
ZARZADZENIE NR.?.?.a./201 7
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia....¢a.... listopada2017 r.
w  sprawie    nadania  Regulaminu  organizacyjnego    Urzedowi  Miejskiemu  w  Drawsku
Pomorskim

Na podstawie  art.  33  ust.  2 ustavy z dnia 8  marca  1990 r.  o  samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2017 r., poz.  1875), zarzadza sis) co nastepuje:

§1. Nadaje  sic Urzedowi  Miejskiemu w Drawsku Pomorskim Regulanin organizacyjny
w brzmieniu okreSlonym w zalapzniku do niniejszego zarzqdzenia.

§2.  Traci  moc  zarzadzenie  Nr  1 12/2015  Burmistrza    Drawska  Pomorskiego  z  dnia  30
czerwca  2015  r.  w  sprawie  Regulaminu  organizacyjnego  Urzedu  Miejskiego  w  Drawsku
Pomorskim zmienione zarzadzeniem Nr  176/201 5  Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia
13  paZdziemika 2015  r.  zmieniajapym zarzqdzenie w sprawie  Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego  w Drawsku Pomorskim,  zarzadzeniem Nr 88/2016  Burmistrza Drawska
Pomorskiego  z  dnia  16  czerwca 2016  r.  zmieniajqcym zarzqdzenie  w  sprawie  Regulaminu
organizacyjnego  Urzedu  Miejskiego  w  Drawsku  Pomorskim,   zarzadzeniem  Nr  93/2016
Burmistrza Drawska Pomorskiego  z dnia 30  czerwca 2016 r.   zmieniajapym zarzadzenie w
sprawie    Regulaminu    organizacyjnego    Urzedu    Miejskiego    w    Drawsku    Pomorskim,
zarzqdzeniem   Nr   81/2017   Burmistrza   Drawska   Pomorskiego   z   dnia   19   maja   2017   r.
zmieniajqcym  zarzadzenie  w  sprawie  Regulaminu  organizacyjnego  Urzedu  Miejskiego  w
Drawsku Pomorskim, zarzqdzeniem Nr 1 22/201 7 BumliStrZa Drawska Pomorskiego z dnia 1 9
1ipca  2017  r.  zmieniajapym  zarzqdzenie  w  sprawie  Regulaminu  organizacyjnego  Urzedu
Miejskiego   w   Drawsku   Pomorskim,   zarzadzeniem   Nr   173/2017   Burmistrza   Drawska
Pomorskiego  z dnia 29 wrzeSnia 2017 r.  zmieniajapym zarzadzenie w sprawie Regulaninu
organizacyjnego  Urzedu  Miejskiego  w  Drawsku  Pomorskim  i  zarzqdzeniem  Nr  185/2017
Burmistrza  Drawska  Pomorskiego  z  dnia  02  listopada  2017  r.  zmieniajapym  zarzadzenie
w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim.

§3.  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia. -
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Zalqczroik do
zarzqdzenia Nr........../2017

Burmistrza Draw ska Pomorskiego
z dnia.......... listopada 2017 I.

RE GULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DRAWSKU POMORSKIM

RozdziaI I
posTANOWIENIA OG6LNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwany dalej "Regulanlinem,,,
okre§la:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwanego dalej "urzedem",
2) organizacje urzedu,
3) zasady finkcjonowania urzedu,
4) zckres dzialania kierownictwa urzedu, poszczeg6lnych referat6w i stanowisk pracy w urzedzie,
5) stmkture we\unetrzna urzedu.

§2. Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o :
1 ) gminie - naleZy przez to rozumie6 gmine Drawsko Pomorskie,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie6 Rade Miejska w Drawsku Pomorskim,
3)  Burmistrzu,  Zastepcy  Burmistrza,  Sekretarzu,  Skarbniku,  KierovIliku  Urzedu  Stanu  Cywilnego  -
nalezy  przez  to  rozumie6  odpowiednio  Burmistrza  Drawska  Pomorskiego,   Zastepce     Burmistrza
Drawska Pomorskiego,  Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie,  Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie
oraz Kierolunika Urzedu Stanu Cywilnego  w Drawsku Pomorskim;
4)  kom6rkach  organizacyjnych -  nalezy  przez  to  rozumie6  referaty,  biura,  samodzielne  stanowiska,
Urzad  Stanu  Cywilnego  w  Drawsku  Pomorskim,  zwany  dalej  )?USC",  Straz  Miejska  w  Drawsku
Pomorskim, zwana dalej "StraZa Miejska" oraz Zesp6I ds. kontroli zarzadczej.

§3. 1. Urzqd jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim praco\unik6w.
4. Siedziba urzedujest miasto Drawsko Pomorskie, ul. Sikorskiego 41.
5.  Urzad  Stanu  Cywilnego  w  Drawsku  Pomorskim  miefci  sic  w  Drawsku  Pomorskim  przy  Pl.  E.
Orzeszkowej 3.
6. Przy u1. Kolejowej  1  w Drawsku Pomorskim umiejscowione sq:
1 ) StraZ Miejska w Drawsku Pomorskim,
2)  Informacja  Turystyczna  z  jedn)-  stanowiskiem  ds.   obslugi  informacji  turystycznej   i  jednym
stanowiskiem ds. komunikacji spolecznej ,
3) jedno stanowisko ds. edukacji ekologicznej urzedu,
4) jedno stanowisko ds. funduszy pomocovych i zr6vIIOWaZonego rozwoju urzedu.

/
7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska urzedu oraz Referat Spraw Spolecznych urzedu znajdujq sic
w Parku Chopina 2 w Drawsku Pomorskim.

RozdziaI II
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU.

§4.Do zakresu dzialania urzedu nalezy zapeunienie wanmk6w nalezytego vykonywania
spoczywajapych na gminie :

1 ) zadah wlasnych,
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4) zadah publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia z inng jednostkq samorzadu
terytorialnego.

§5. 1.Do zadah urzedu naleZy zape\unienie pomocy organom gminy w \vykonywaniu ich zadal
i kompetencj i.

2.W szczeg6lnoSci do zadah urzedu nale2y:
1)  przygoto\vywanie  material6w  niezbednych  do  podejmowania  uchwal,  vydawania  decyzji,
postanowieh  i  innych  akt6w  z  zakresu  administracji    publicznej  oraz  podejmowania  innych
czynnoSci pra\unych przez organy gminy?
2)    vykonywanie    -    na    podstawie    udzielonych    upowa2nieh    -    cz)mnofci    fcktycznych
wchodzapych w zckres zadah gminy9
3)  zape\unienie  organom  gminy  mozliwoSci  przyjmowania,  rozpatrywania  oraz  zalatwiania
skarg i wniosk6w,
4) przygoto\vywanie i \vykonywanie  budzetu  gminy oraz innych akt6w organ6w  gminy,
5) realizacja innych obowiqzk6w i upraunieh vynikajapych z przepis6w prawa,
6) zapeunienie warunk6w organizacyjnych do odbywania sesji rady) posiedzeh jej komisji oraz
pracy organ6w jednostek pomocniczych gminy)
7) prowadzenie  zbioru przepis6w gminnych dostepnego  do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu,
8)  vykonywanie  prac  kancelaryjnych  zgodnie  z  obowiqzujapymi  w  tym  zakresie  przepisami
prawa,  a  w  szczeg6lnoSci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i vysylanie korespondencj i,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiw6w,

9) realizacja obowiqzk6w i uprawnieh sluzapych urzedowi jako pracodawcy - zgodnie
z  obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

3. CzynnoSci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami we\unetrznymi Burmistrza.

RozdziaI Ill
ORGANIZACJA URZEDU

§6. W urzedzie funkcjonujq nastepujqce stanowiska pracy) referaty i biura, kt6re   przy znakowaniu
akt uZywaja nastepujqcych symboli, przy czym symbolem prowadzapego sprave dodanym do znaku
spravy zgodnie z instrukcjq kancelaryjna, bedq inicjaly  jego imienia i nazwiska pisane wielkq literq.

1)    Burmistrz Drawska Pomorskiego;

2)    Zastepca Burmistrza Drawska Pomorskiego;

3)    Sekretarz Gminy - SK;

4)    Skarbnik Gminy- SG;

5) Referat Og6lno - Organizacyjny - Og
a) kierounik referatu,
b) stanowisko ds. organizacyjnych i gospodarczych,
c)  stanowisko ds. organizacyjnych,
d) stanowisko ds. sekretariatu urzedu,
e)  stanowisko ds. obslugi Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim i organ6w pomocniczych,
I)  stanowisko ds. obslugi obywateli - informacja,
g)  stanowisko ds. obslugi informatycznej urzedu,
h) informatyk,
i)  stanowisko ds. pbslugi obywateli- informacja,
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j)  stanowisko ds. og61no-organizacyjnych,
k) pracounicy obslugi:

- sprzataczka - 3,5 etatu,
- kierowca - 1 etat,
- konserwator - 1 etat;

6) Referat Planowania BudZetu i Finans6w - PBF

:i)))))

kierounik referatu,
stanowisko ds. ksiegowoSci budZetowej ,
stanowisko ds. ksiegowoSci budZetowej9
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

plac i rozliczeh podatku dochodowego,
ksiegowoSci budZetowej ,
ksiegowoSci budZetowej ,
obslugi kasowej ,
ksiegowoSci budZetowej i podatkowej ,
ksiegowoSci podatkowej ;

7) Referat Podatk6w i Oplat oraz Windykacji - POW
a)  kierounik referatu,
b)  stanowisko ds. lvymiaru podatk6w,
c)  stanowisko ds. \vymiaru podatk6w,
d)  stanowisko ds. lvymianl podatk6w,
e)  stanowisko ds. windykacji i oplat lokalnych,
I)  stanowisko ds. windykacji podatk6w i oplat;

8) Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego  i Gospodarki NieruchomoSciami - URN
a)  kierounik referatu,
b)  stanowisko ds. planowania przestrzennego - zastepca kierovIlika referatu,
c)   stanowisko ds. zarzadzania drogami,
d)   stanowisko ds. inwestycji drogovych i odwodnienia dr6g,
e)   stanowisko ds. budounictwa i gospodarki komunalnej,
I)    stanowisko ds. inwestycji i remont6w,
g)   stanowisko ds. gospodarki nieruchomoSciami,
h)   stanowisko ds. gospodarki nieruchomoSciami i geodezji,
i)    stanowisko ds. rozwoju lokalnego i zam6wieh publicznych,
j)    stanowisko ds. zam6wieh publicznych,
k)   stanowisko ds. gospodarki nieruchomoSciami;

9) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ROS
a) kierounik referatu,
b) stanowisko ds. ochrony Srodowiska - zastepca kierovIlika referatu,
c)  stanowisko ds. ochrony Srodowiska,
d) stanowisko ds. ksztaltowania teren6w zieleni,
e)  stanowisko ds. gospodarki odpadami
I)  stanowisko ds. gospodarki odpadanli i rOlniCtWa,
g)  stanowisko ds. ochrony Srodowiska i rolnictwa ;

10) Referat Spraw Spolecznych - SP
a) kierounik referatu,
b) stanowisko d/s administracyjno-oSwiato\vych,
c) stanowisko d/s dzialalnoSci gospodarczej ,
d) stanowisko d/s dzialalnoSci gospodarczej )
e) praco\unik obslugi - robotnik gospodarczy;
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a)  kierounik referatu,
b)   stanowisko ds. promocji gminy,
c)   stanowisko ds. turystyki i ochrony dziedzictwa kulturowego,
d) stanowisko ds. kultury, sportu i rekreacji,
e)  stanowisko ds. obslugi informacji turystycznej,
I)  stanowisko ds. komunikacji spolecznej ;

12) Referat Pozyskiwania Funduszy i Kontroli Dotacji - PF
a) kierounik referatu,
b) stanowisko d/s funduszy pomoco\vych,
c)  stanowisko d/s funduszy pomoco\vych i zr6\unowaZonego rozwoju;

13) Biuro Spraw Obywatelskich - SO
a)  stanowisko d/s ewidencji ludnoSci,
b) stanowisko d/s dowod6w osobistych i ewidencji ludnoSci,
c)  stanowisko d/s wojsko\vych;

14) Biuro Obslugi Finansowo - Ksi?gowej Szk61 i Przedszkoli - BFK
a)  stanowisko d/s flnanSOWO-kSiegO\vyCh,
b)  stanowisko d/s ksiegowoSci budzetowej,
c)  stanowisko d/s ksiegowoSci budZetowej,
d)  stanowisko d/s ksiegowoSci budZetowej,
e)  stanowisko d/s plac;

1 5) Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim - USC
a)  Kiero\unik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kiero\unika Urzedu Stanu Cywilnego;

1 6) samodzielne stanowisko do spraw obslugi prarunej (radca pravIly);

1 7) samodzielne stanowisko pelnomocnika do spraw Ochrony Informacj i NiejawllyCh
i Obrony Cywilnej - IOC;

18) Zesp6I ds. kontroli zarzadczej - KZ;

1 9) samodzielne stanowisko do spraw audytu wevIletrZnegO - AW;

20)Straz Miejska w Drawsku Pomorskim - SM
a)  komendant,
b) stanowisko straZnika miej skiego,
c)  stanowisko straZnika miejskiego,
d) stanowisko straZnika miej skiego,
e)  stanowisko straZnika miej skiego,
I)  stanowisko straznika miejskiego,
g)  stanowisko straZnika miej skiego,
h) stanowisko straZnika miej skiego,
i)  stanowisko straZnika miejskiego,
j)  stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna;

2 1 ) samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego - RL.

RozdziaI IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7. Urzqd dziala w oparciu o mast?pujape zasady:
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1)   praworzadnoSci,
2)   sluZebnoSci wobec spolecznoSci lokalnej,
3)   racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4)  jednoosobowego kierownictwa,
5)   kontroli wewnetrznej,
6)   podzialu  zadah  pomiedzy  kiero\unictwo  urzedu  i  poszczeg61ne  referaty)  biura,  samodzielne

stanowiska pracy, USC i Straz Miejska oraz wzajemnego wsp6ldzialania.

§8.  Pracounicy  urzedu  w  vykonywaniu  swoich  obowiazk6w  i  zadah  urzedu  dzialajq  na podstawie
prawa  i wjego granicach.

?9.  Gospodarowanie  Srodkami  rzeczo\vymi  odbywa  sis  w  spos6b  racjonalny'  celovy  i  oszczedny
z uwzglednieniem zasady  szczeg61nej starannoSci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

?10.   Zakupy  i   inwestycje   dokonywane   sa  po   vyborze  najkorzystniejszej   oferty  z  zachowaniem
przepis6w prawa, w tym zgodnie z przepisami dotyczacymi zam6wieh publicznych.

?ll.1.   Jednoosobowe   kierounictwo   opiera   sic   na  jednolitoSci   poleceniodawstwa   i   sluzbowego
podporzadkowania,  przydzialu    czynnoSci  na  poszczeg6lnych  pracovIlik6w  oraz  ich  indywidualnej
odpowiedzialnoSci za \vykonywanie powierzonych zadah.
2.    Urzedem  kieruje  Burmistrz  przy  pomocy  Zastepcy  Burmistrza,  Sekretarza  i  Skarbnika,  kt6rzy
ponoszq odpowiedzialnoS6 przed   Burmistrzem za realizacje swoich zadah.
3.   Kierounicy poszczeg6lnych referat6w kieruja i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajapy optymalna
realizacje zadah referat6w i ponosza za to odpowiedzialnoS6 przed Burmistrzem.
4.   Kierounicy poszczeg6lnych referat6w sq bezpoSrednimi przelozonymi podleglych im pracownik6w
i spravlljq nadZ6r mad nimi.
5.           Kierounictwo     i     nadz6r     mad     Biurem     Spraw     Obywatelskich     spravllje     Sekretarz,
a  weunetrzna  koordynacj? pracounik6w biura vykonuje vyznaczony pracovIlik (kOOrdynatOr).
6.W Biurze  Obslugi  Finansowo - Ksiegowej  Szk61 i  Przedszkoli upowazniony pracowllik   \vykOnuje
funkcje  g16unego    ksiegowego  obslugiwanych jednostek  budzetovych  oraz    vykonuje  wewlletrZna
koordynacj e praco\unik6w biura.
7.  Samodzielne stanowiska pracy podlegajq bezpoSrednio Burmistrzowi.
8.  W  czasie  nieobecnofci  Burmistrza urzedem  kieruje  Zastepca  Burmistrza,  kt6ry  w6wczas  r6unieZ
reprezentuje gmine na zewnatrz  oraz \vykonuje zadania organu \vykonawczego gminy.
9. Nadz6r mad Zespolem ds. kontroli zarzqdczej  spravllje  Sekretarz, a wevIletrZnq   kOOrdynaCje PraCy
praco\unik6w Zespolu \vykonuje \vyznaczony czlonek Zespolu (koordynator).

§12.1.Zasady podpisywania pism w urzedzie okreSla zcrZgcz#z.fr IVY / c7o jZegr/czrmz.#3,.
2. Procedura obiegu um6w w urzedzie, kt6rych strong jest gmina Drawsko Pomorskie stanowi zczZgcz".fr
Nr 2 do Regulaminu.

§ 13.W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, kt6rej zasady okreSla zczZgcz#z.fr Ivy 3 cfo JZegr//c7-.".

§14.Zasady   opraco\vywania   projekt6w   akt6w   pra\unych   \vydawanych   przez   Burmistrza   okrefla
zalqcznik Nr 4 do Regulaminu.

§15. Schemat organizacyjny urzedu okreSla zczZgcz7".4 Ivy 5 c7o jZegr//cznez.".

§16.1.  Referaty,  biura,  samodzielne  stanowiska  pracy'  USC,  Zesp61  ds.  kontroli  zarzqdczej  i  StraZ
Miejska realizuja  zadania  vynikajqce  z  przepis6w  prawa  i  Regulaninu  w  zakresie  ich  wlafciwo;ci
rzeczowej.
2.  Referaty,  biura,  samodzielne  stanowiska pracy,  Zesp61  ds.  kontroli  zarzqdczej  i  Straz  Miejska  sq
zobowiazane   do   wsp61dzialania,   w  szczeg6lnoSci  w  zakresie   \vymiany   informacji   i   wzajemnych
konsultacji.
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Referaty,  biura,  samodzielne  stanowiska  pracy,  USC  i  StraZ  Miejska  realizuja  zadania  \vynikajqce
z przepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wlaSciwoSci rzeczowej.
2. Referaty,  biura,  samodzielne  stanowiska pracy  i  StraZ  Miejska  sa zobowiqzane  do  wsp6Idzialania,
w szczeg61noSci w zakresie \vymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§17.1.   Przyjmowanie   interesant6w  w  urzedzie   odbywa  sic   w  dniach   i   godzinach  pracy  urzedu,
z  zastrzezeniem ust. 2.
2g;dTinuascf ogdod7*ndyoPlr3Z#j.e6 i obslugi interesant6w vyznacza sie  w dniach od poniedzialku do piatku w

RozdziaIV
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA ,

SEKRETARZA I SKARBNIKA

§18.Do zakresu zadah Burmistrza nalezy:
1 )    reprezentowanie urzedu oraz gminy na zevIlatrZ,
2)    podejmowanie  czynnoSci  w  sprawach  z  zakresu  prawa  pracy  i  \vyznaczanie  irmych  os6b  do

podejmowania tych czynnoSci,
3)    vykonywanie upraunieh zwierzchnika sluzbowego wobec wszystkich pracownik6w urzedu,
4)    zapeunienie  przestrzegania  prawa  przez  wszystkie  kom6rki  organizacyjne  urzedu  oraz jego

praco unik6 w,
5)    okresowe  zwolywanie  -  nie  rzadziej  jednak  niz  raz  w  miesiqcu  -  narad  z  kierowllikami

poszczeg61nych  kom6rek  organizacyjnych w celu   uzgadniania ich wsp61dzialania i  realizacji
zadah,

6)    koordynowanie    dzialalnoSci    kom6rek    organizacyjnych    urzedu    oraz    organizowanie    ich
wsp61pracy)

7)    rozstrzyganie  spor6w  miedzy  poszczeg6lnymi  kom6rkami  organizacyjnymi,  w  szczeg6lnofci
dotyczapymi podzialu zadah,

8)    udzielanie   odpowiedzi   na   inteapelacje   i   zapytania  radnych   ,   wnioski   organ6w  jednostek
pomocniczych oraz skargi i \unioski obywateli,

9)    czuwanie mad tokiem i te-inowoScia \vykonywania zadari urzedu,
1 0)  przyjmowanie ustnych oSwiadczeh woli spadkodawcy,
1 1 )  upowaznianie Zastepcy,  Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownik6w Urzedu do vydawania

w jego imieniu decyzji administracyjnych w   indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w sprawach podatko\vych;

1 2)  przyjmowanie oSwiadczeh majqtko\vych od pracounik6w samorzadovych zgodnie z przepisani
odrebnymi,

13)  og6lny   nadz6r   nad   prawidlovym   vykonywaniem   przez   pracovIlik6w   urzedu   czynnofci
kancelaryj nych,

14)  vykonywanie innych zadah zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady.

§19.Zastepca Burmistrza vykonuje zadania objete zakresem czynnofci oraz dodatkowe powierzone  mu
przez Burmistrza, zgodnie z jego wskaz6wkami i poleceniami.

§20.Do zadah Sekretarza nalezy zape\unienie spra\unego funkcj onowania urzedu, a w szczeg6lnofci:
1)  ,koordynowanie  zadah  vynikajacych  z  akt6w  praunych  organ6w  gminy  oraz  jej  jednostek

pomocniczych,
2)    vykonywanie wszelkich czynnoSci z zckresu prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezonych

dla Przewodniczacego Rady i Rady?
3)    nadzorowanie  i  zalatwianie  skarg  i  uniosk6w  oraz  prowadzenie  centralnego  rejestru  skarg

i uniosk6w,
4)   przygoto\vywanie projekt6w zarzadzeh we\unetrznych dotyczacych organizacji pracy urzedu,
5)    nadz6r mad prowadzeniem spraw kadro\vych w urzedzie,
6)    organizowanie i nadzorowanie,,,,szkoleh praco\unik6w,



7)    nadz6r mad przeprowadzaniem sluzby przygotowawczej pracovIlik6w,
8)    vykonywanie   funkcji   zwierzchnika   sluzbowego   wobec   pracovIlik6w   bezpofrednio   mu

podleglych,
9)    koordynacja i nadz6r mad pracami remontow)mi w urzedzie i zakupem Srodk6w  tIWalyCh,
1 0)  koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z vyborami i spisani powszechnymi,
1 1 )  nadz6r mad obiegiem dokument6w w urzedzie,
12)  kierowanie   pracq   urzedu   w   przypadku   nieobecnoSci   Burmistrza   i   Zastepcy   Burmistrza

w ramach udzielonych upowaZnieh,
13)  nadz6r  mad  \xprowadzaniem  i  treScia  info-acji  zamieszczanych  w  Biuletynie  Informacji

Publicznej,
1 4)  utrz)mywanie biezapych kontalct6w z przedstawicielami Srodk6w masowego przekazu,
1 5)  pelnienie funkcji rzecznika prasowego urzedu,
1 6)  lvykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,
17) vykonywanie  wobec  Zastepcy  Burmistrza  czynnoSci  z  zakresu  prawa  pracy9  Z  vylapzeniem

zatrudniania,    zwalniania    oraz    ustalania    \vysokofci    \vynagrodzenia,    w    czasie    trwania
przemijajqcej przeszkody w vykonywaniu zadah i kompetencji przez Burmistrza, o kt6rej mowa
w art. 28 g ust.  1 usta\vy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym.

§21.Do zadal Skarbnika nalezy:
1 )    \vykonywanie okreSlonych przepisami prawa obowiqzk6w w zckresie rachunkowofci,
2)    nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy)
3)    kontrasygnowanie    czynnoSci    praunych    mogacych    spowodowa6    powstanie    zobowiazah

pienieZnych i udzielanie upowaZnieh innym osobom do dokonywania kontrasygnaty)
4)    wsp61dzialanie przy opraco\vywaniu projektu budzetu,
5)    wsp61dzialanie  w  sporzadzaniu  sprawozdawczofci  budzetowej'  w  tym  dokonywanie  analizy

budZetu  i bieZqce informowanie Bu-istrza o jego realizacji,
6)    nadzorowanie gospodarki flnanSOWej Organ6w pomocniczych,
7)    vykonywanie   innych   zdah  przewidzianych  przepisami  prawa  oraz  zadari     vynikajapych

z poleceh lub upowaznienia Burmistrza.

RozdziaI VI
ZADANIA REFERAT6w, BIUR, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY, URZEDU

STANU CYWILNEGO W DRAWSKU POMORSKIM, STRAZy MIEJSKIEJ W DRAWSKU
POMORSKIM  I ZESPOLU DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

§22.1. Do wsp61nych zadah referat6w, biur, samodzielnych stanowisk pracy, USC, Zespolu ds. kontroli
zarzqdczej   i   Strazy  Miejskiej   nalezy  przygoto\vywanie  material6w  oraz  podejmowanie  czynnofci
organizatorskich na potrzeby organ6w gminy) a w szczeg6lnoSci:

1)   prowadzenie  postepowania  administracyjnego  i  przygotovywanie  material6w  oraz  projekt6w
decyzji   administracyjnych,   a  takze  vykonywanie  zadah  z     przepis6w     o     postepowaniu
egzekucyjnym w administracj i,

2)   pomoc  Radzie,  wlaSci\vym  rzeczowo  komisjom  Rady  i jednostkom  pomocniczym  gminy    w
wykonywaniu ich zadah,

3)   wsp61dzialanie ze Skarbnikiem przy opracolvywaniu material6w niezbednych do przygotowania
projektu budZetu gminy,

4)   przygotovywanie sprawozdah, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadari,
5)   opraco\vywanie material6w i vyjaSnieh oraz projekt6w odpowiedzi w sprawach:

a) skarg i wniosk6w wplywajapych do urzedu,
b)  inteapelacji  i  wniosk6w  radnych,  uniosk6w  komisji  Rady  oraz  wniosk6w    i  uchwal

organ6w jednostek pomocniczych,
6)   wsp61uczestniczenie w \vykonywaniu zadari obronnych,
7)   w sp6ldzialanie z Referatem Og6lno- Organizacyjnym w zakresie szkolenia i  doskonalenia

zawodowego pracounik6w danej kom6rki organizacyjnej urzedu,
8) stosowanie obowiqzujapego jednolitego rzeczowego \vykazu alct,
9) przechowywanie akt,



1 0) stosowanie zasad dotyczacych we\unetrznego obiegu akt,
1 1 ) uspra\unianie wlasnej organizacji, metod i form pracy)
1 2) \vykonywanie zadah przekazanych do realizacj i przez Burmistrza.

2.  Kierounicy  referat6w,  biur,  USC,  Zespolu  ds.  spraw  kontroli  zarzqdczej  i  Strazy  Miejskiej   sa
odpowiedzialni    przed    Burmistrzem    za    \vykonywanie    zadah    okreflonych    dla    ich    kom6rek
organizacyjnych, a w szczeg6lnoSci za:

1 ) nadz6r mad vypelnianiem obowiqzk6w sluzbovych przez podleglych pracownik6w,
2) zgodnoS6 z prawem opraco\vywanych decyzji,
3) inicjowanie i opracovywanie proj ekt6w niezbednych zarzadzeh, decyzj i i vytycznych

w zakresie prowadzonych spraw,
4) wlaSciwe przyjmowanie i zalatwianie interesant6w.

3. Kierounicy referat6w \vykonuj a swoj e zadania bezpofrednio przy pomocy podleglych pracownik6w.
4. Przy vykonywaniu zadah kierounicy referat6w, biur, USC, Zespolu ds. kontroli zarzadczej  i StraZy
Miejskiej sq upowaznieni do:

1 ) wsp6Idzialania z wlaSci\vymi instytucjami i jednostkami,
2) brania udzialu na zaproszenie wlaSciwej komisji Rady w jej posiedzeniach,
3) zasiegania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te komisje.

§23.Do zadah Referatu Og61no - Organizacyjnego nalezy:
1 )   prowadzenie kancelarii urzedu,
2)    przyjmowanie, rozdzielanie i vysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3)    obsluga techniczno - biurowa narad i zebrah organizowanych przez Burmistrza,
4)    zape\unienie   wlaSciwego   funkcjonowania   system6w   i   urzqdzeh   teleinforlnatycznych   oraz

kopiarek, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
5)    udzielanie  informacji  interesantom  i  kierowanie  ich do  wlafcivych kom6rek organizacyjnych

urzedu,
6)   prowadzenie  i  aktualizacja  podrecznych  material6w  informacyjno  -  adresovych  dla  potrzeb

urzedu oraz tablic urzedo\vych,
7)    prowadzenie archivI- Zakladowego i przekazywanie akt do archivI- PahStWOWegO,
8)    prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w  vydavIliCtWa SPeCjaliStyCZne i faChOWe,
9)    prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych,
10)  prowadzenie  spraw  zwiazanych  z  bie2apymi  remontami  w  budynku  urzedu  oraz  naprawami

i konserwacja sprzetu biurowego,
1 1 ) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczecie, prowadzenie rejestru oraz

dokumentacj i w tym zakresie,
1 2)  planowanie i zakup material6w eksploatacyjnych do obslugi sprzetu komputerowego,
1 3)  prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
1 4)  nadz6r nad utrzymaniem porzqdku i czystoSci w pomieszczeniach budynku urzedu,
15)  nadz6r mad praca obslugi urzedu,
1 6) przygoto\vywanie material6w umozliwiaj acych podejmowanie czynnofci z zckresu prawa pracy,
17)  prowadzenie  dokumentacji  w sprawach zwiazanych ze  stosunkiem pracy oraz akt osobowych

prac ounik6 w,
1 8)  organizowanie szkoleh i doskonalenia zawodowego pracownik6w,
1 9)  prowadzenie rejestru upowaznieh i pelnomocnictw,
20) organizacja prac zwiazanych z przygoto\vywaniem i przeprowadzaniem referend6w, vybor6w

oraz spis6w,
2 1) vydawanie zaSwiadczeh o stanie rodzinnym i majatkovym,
22)zapeunienie    obslugi    administracyjnej    i   techniczno    -   kancelaryjnej    Rady    i   jednostek

pomocniczych,  a w szczeg6lnoSci:
a)    przygoto\vywanie    we    wsp61pracy    z    wla;ci\vymi    merytorycznie    referatanli,    biurani

i  samodzielnymi  stanowiskami  pracy  material6w     dotyczapych  projekt6w  uchwal  Rady
i jej komisji oraz innych material6w na posiedzenia i obrady tych organ6w,

b)    przygotovywanie material6w do projekt6w plan6w pracy Rady i jej komisji,
c)    przechovywanie uchwal podejmowanych przez Rade,

/
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d)    przygotovywanie material6w na posiedzenia oraz zape\unienie ich terminowego doreczenia
radnym,

e)    zabezpieczanie wlaScivych warunk6w przeprowadzenia sesji, zebrah, posiedzeh, spotkah itp.,
I)     sporzadzanie protoko16w z sesji, posiedzeh, zebrah itp.)
g)    prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzeh i innych postanowieh rady i jej komisji,
h)    prowadzenie rejestru \uniosk6w, zapytah i inteapelacji skladanych przez radnych,
i)     prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami, dietami, delegacjami radnych, soltys6w oraz

przewodniczapych osiedli,
j)     prowadzenie zbioru przepis6w gminnych powszechnie obowiqzujqcych i udostepnianie ich do

powszechnego wglqdu,
k)    przekazywanie    uchwal    Rady    zainteresowanym    kom6rkom    organizacyjnym    urzedu,

jednostkom organizacyjnym, instytucjom oraz do wiadomoSci publicznej )
1)     przekazywanie uchwal Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzedo\vym

Woj ew6dztwa Zachodniopomorskiego,
m)   prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem \vybordw lawnik6w

dosad6w,
n)    udzielanie pomocy organom solectw i osiedli w prowadzeniu obowiazujapej dokumentacji,
o)    wsp6lorganizowanie   zebrah   wiejskich   i   osiedlo\vych   oraz   ich   obsluga   techniczno   -

kancelaryj na,
23) ochrona danych osobovych zawartych w systemach informatycznych eksploatowanych

w urz?dzie,
24) zape\unienie prawidlowoSci funkcj onowania i \vykorzystania sprzetu komputerowego

w urzedzie,
25) instalacj a i uaktualnianie uZywanego oprogranlOWania,
26)planowanie rozwoju komputeryzacj i w urzedzie,
27) obsluga techniczna sprawozdawczoSci elektronicznej ,
28) redagowanie oraz aktualizacja Biuletynu Informacj i Publicznej urzedu,
29) utrzymanie porzadku wok61 obiektu urzedu,
30) wlapzanie i \vylapzanie systemu alarmowego w urzedzie,
31)otwieranie   budynku   urzedu   przy   ulicy   Sikorskiego   41    w   Drawsku   Pomorskim   przed

rozpoczeciem pracy urzednik6w i zamykanie  tego budynku,
32) zabezpieczenie mienia urzedu,
33) \vykonywanie zadah przewozu os6b i mienia pojazdem sluzbo\vym pracodawcy,
34) codzienne przygotowanie pojazdu do eksploatacj i, zglaszanie gotowoSci technicznej pojazdu,
35) zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza i dost?pem os6b nieupravIliOnyCh,
36) dbanie o stan techniczny pojazdu i jego estetyczny \vyglad,
3 7) nadzorowanie realizacj i \vydatkowania Srodk6w funduszu soleckiego.

§24.Do zadah Referatu Planowania BudZetu i Finans6w naleZy w szczeg6lnoSci:
1 )   opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz w szczeg61owoSci material6w planistycznych

towarzyszapych proj ektowi budzetu,
2)   przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objafnieniami,
3)   dokonywanie analizy, weryflkaCji i PrZygOtO\vyWanie dO ZatWierdZenia jednOStkOvyCh Plan6w

flnan S OvyCh ,
4)   opraco\vywanie ukladu \vykonawczego budzetu,
5)   przygotowywanie projekt6w uchwal i zarzqdzeh w sprawie dokonania zmian w budzecie,
6)   przekazywanie Srodk6w flnanSO\vyCh dla gminnyCh jednOStek OrganiZaCyjnyCh W Celu realiZaCji

zadah  okreSlonych  w  budZecie  oraz  dotacji  i  innych  Srodk6w  dla  podmiot6w  realizujacych
zadania wlasne gminy)

7)   dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdah gminnych j ednostek budzeto\vych,
8)   sporzadzanie zbiorczych sprawozdah flnanSOvyCh Z \vykOnania budZetu i innych \vymaganych

prawem oraz z zakresu realizacji planu dochod6w i \vydatk6w zadah zleconych,
9)   sporzqdzanie  rocznego  bilansu  budzetu  gminy)  bilans6w jednostko\vych,  Iqcznych  i    bilansu

skonso1 oraz innych sprawozdah flnanSO\vyCh,



10) odprowadzanie  na  rachunek  Zachodniopomorskiego  Urzedu  Wojew6dzkiego  w  Szczecinie
realizowanych dochod6w budZetu pahstwa,

1 1)prowadzenie  obslugi  flnanSOWej   Z  tytulu  ZaCiagnietyCh  kredyt6w  bankovych,  pozyczek  z
funduszy pozabudZeto\vych i innych Zr6del ze\unetrznych,

1 2) opraco\vywanie analiz zdolnoSci kredyto\vych i innych analiz flnanSO\vyCh;
1 3) prowadzenie ewidencj i syntetycznej i analitycznej budzetu,
14) prowadzenie  ewidencji  projekt6w  wsp61flnansowanych  ze  Srodk6w  pochodzapych  z  budzetu

Unii Europej skiej ,
1 5) przygotovywanie proj ekt6w i procedur dotyczacych rachunkowofci budzetowej ,
1 6) wsp6Ipraca z Referatem Og6lno-Organizacyjnym w sprawie publikacji danych w BIP urzedu,
1 7) przygoto\vywanie danych do sprawozdah flnanSO\vyCh,
1 8) prowadzenie  rejestru obcych dowod6w ksiegovych (faktur,  rachunk6w,  not)  i przekazywanie

ich do Referat6w merytorycznych celem dokonania czynnoSci kontrolnych i opisu,
1 9) realizacja vydatk6w, na podstawie prawidlowo przygotowanych i przekazanych przez Referaty

mer)rforyczne dowod6w ksiegovych, dokonywanie platnofci (sporzqdzanie przelew6w, zaplata
got6wkq w kasie),

20)kontrolowanie   dowod6w   ksiegovych   pod   wzgledem   zgodnofci   z   zawartymi   umowami,
zleceniani itp.)

2 1 ) uzgadnianie sald kont rozrachunkovych i vystawianie potwierdzeh sald,
22) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochod6w (syntetycznej i analitycznej),
23) prowadzenie rachunkowoSci urzedu,
24) obsluga flnanSOWa Zakladowego Funduszu Swiadczeh socjalnych, sum depozytovych,
25) rozliczanie koszt6w podr6Zy krajo\vych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek s]uzbowych,
26) nadz6r mad przestrzeganiem dyscypliny flnans6w publicznych w zckresie realizacji dochod6w,

dokonywania \vydatk6w oraz zaciagania zobowiazari,
27) prowadzenie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasent6w,
28) sprawdzanie terminowoSci \xplat naleZnoSci przez diuznik6w,
29) dokonywanie rozliczeh podatnik6w i kontrahent6w z tytulu \xplat, nadplat, zaleglofci.
3 0) ewidencj a druk6w Scislego zarachowania,
3 1) przygoto\vywanie  projekt6w  przepis6w  we\unetrznych  z  zakresu  rachunkowosci  i  flnans6w

publicznych,
32)vystawianie    faktur,    prowadzenie    rejestru    sprzedazy    i    zakup6w   dla   cel6w   rozliczeh

podatko\vych oraz sporzadzanie deklaracj i VAT,
3 3) prowadzenie ewidencj i ksiegowej maj qtku gminy oraz rozliczanie inwentaryzacj i,
34) sporzadzanie sprawozdah z zakresu ruchu frodk6w trvalych i inwestycji,
3 5) sporzqdzanie list plac pracownik6w oraz rozliczanie um6w cywilnoprawnych,
36) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, FP i PFRON,
37) sporzqdzanie deklaracji z zakresu \vynagrodzeh do: ZUS, US, PFRON,
3 8) prowadzenie gospodarki kasowej urzedu.

§25.   Do zadah Referatu Podatk6w i Oplat oraz Windykacji nalezy w szczeg61nofci:
1 )  dokonywanie vymiaru podatku od nieruchomofci, podatku rolnego i lefnego,
2)  przyjmowanie i weryflkaCja deklaraCji na POdatek Od frOdk6w transportovych,
3)  dokonywanie przypis6w, odpis6w i korekt w podatkach i oplatach lokalnych,
4)  prowadzenie rejestru przypis6w i odpis6w,
5)  vystawianie zaSwiadczeh z zakresu podatk6w i oplat lokalnych,
6)  opracovywanie decyzji w sprawie udzielania ulg w podatkach i oplatach lokalnych,
7)  prowadzenie spraw zwiqzanych z udzielaniem pomocy publicznej,
8)  przygoto\vywanie decyzji rozstrzygaj apych odwolania w sprawach podatk6w i oplat,
9)   opracowywanie projekt6w uchwal z  zakresu podatk6w lokalnych,  obowiazujapych druk6w   i
deklaracj i podatkowych,
1 0)  sporzqdzanie projektu budzetu w czeSci dochod6w podatkovych i oplat lokalnych,
1 1 )  opracovywanie postanowieh w sprawie podatk6w stanowiqcych dochody gminy)
a realizowanych przez
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1 2)  prowadzenie spraw w zakresie przenoszenia odpowiedzialnoSci za zobowiapania podatkowe na
osoby trzecie,
1 3)  prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwolah od decyzji \vymiarowego organu podatkowego
I  instancji,  przygotowanie  i  kierowanie  spraw  do  Samorzqdowego    Kolegium  Odwolawczego  w
Koszalinie,
1 4)   windykacja naleznoSci podatkovych, oplat i innych naleznofci niepodatkovych   (vystawianie
upomnieh i tytul6w vykonawczych), do kt6rych stosuje przepisy usta\vy
- Ordynacja podatkowa,
15)      prowadzenie   postepowania   zabezpieczajacego   vykonanie   zobowiazah   (hipoteki,   zastaw
skarbo\vych) w zakresie podatk6w,
16)      podejmowanie   czynnoSci   zmierzajapych   do   egzekucji   administracyjnej   oraz   zglaszanie
wierzytelnoSci gminy w postepowaniu upadloSciovym i naprawczym,
1 7)  prowadzenie windykacji naleznoSci naloZonych w formie mandat6w kamych kredyto\vych,
1 8)    przygotowywanie  informacji  w  zakresie  stosowania  prawa podatkowego  w  indywidualnych
sprawach,
1 9)  prowadzenie spraw zwiazanych z oplatq skarbowa,
20)  przeprowadzanie kontroli podatko\vych,
2 1 )  opraco\vywanie i sporzqdzenie danych do sprawozdah oraz info-acji do analiz,
22)  przygotowywanie  i podawanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej urzedu z zakresu
zadah realizowanych przez praco\unik6w referatu.

§26.Do zadah   Biura Obslugi Finansowo - Ksiegowej  Szk61 i Przedszkoli nalezy prowadzenie calofci
spraw obslugi flnanSOWO - kSiegOWej gminnyCh SZk6I i przedszkoli, a w szczeg6lnoSci:

1 ) prowadzenie ksiegowoSci budZetowej ,
2) gromadzenie  Srodk6w flnanSO\vyCh i dOkOnyWanie \vyPlat zgodnie z dyspozycjami

dyrektor6w,
3) organizowanie \vyplat \vynagrodzeh oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu

i wynagrodzeniach,
4) prace statystyczne oraz sporzadzanie sprawozdari w zakresie realizowanych zadari

rzeczo\vych, zatrudnienia, \vynagrodzeh itp. ,
5) opraco\vywanie proj ekt6w plan6w dochod6w i \vydatk6w budZeto\vych
6) prowadzenie i rozliczanie Kasy Zapomogowo - PoZyczkowej plac6wek ofwiato\vych.

§27.Do zadah Referatu Urbanistyki, Rozwoju  Lokalnego i Gospodarki NieruchomoSciani nalezy:
1 ) przygotowanie material6w do studium uwarunkowah i kierunk6w zagospodarowania
przestrze-ego gminy,
2) przygotowanie material6w niezbednych do sporzadzania projekt6w plan6w
zago spodarowania przestrzennego ,
3) koordynacja i obsluga dzialah zwiazanych z uzgodnieniami projektu  planu
zagospodarowania przestrzennego ,
4)  przecho\vywanie  planu  zagospodarowania  przestrzennego  oraz    vydawanie    z  niego  odpis6w  i

vyrys6 w9
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miej sco\vych plan6w  zagospodarowania
PrZeStrZe-ego ,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i  przygoto\vywanie vynik6w
tej oceny oraz analiza \uniosk6w w  sprawach sporzadzania lub zmiany  planu
zagospodarowania  przestrzennego,
7) prowadzenie spraw zwiqzanych z ustalaniem warunk6w zabudovy i  decyzji  w sprawie
ustalenia lokalizacj i inwestycj i celu publicznego,
8)  prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudovy i decyzji w sprawie lokalizacji
inwestycj i celu publicznego,
9)  rejestrowanie decyzji dotyczqcych zagospodarowania terenu  vydawanych przez inne
organy administracji  publicznej oraz  analizowanie ich zgodnoSci z ustalonymi
warunkami zabudo\vy i  zagospodarowania terenu,
1 0)prowadzenle SPraWa*y#staleniem nazw miejscowoSci, ulic  i obiekt6w



flZj OgraflCZnyCh OraZ numeraCji nieruChOmOSci,
1 1 ) nadz6r i koordynacja robot og6lnobudowlanych:

a) nowe zadania inwestycyjne,
b) remonty obiekt6w stanowiqcych wlasnoS6 gminy,
c) roboty publiczne,

1 2) \vykonywanie inwestycj i z zakresu infrastruktury technicznej ,
1 3)przygotowywanie um6w na realizacje zadah inwestycyjnych ,
1 4) zape\unienie \vykonawstwa:

a) dokumentacji technicznej ,
b) \vykonania robot og61nobudowlanych,
c) nadz6r inwestorski,

1 5) uzyskanie pozwoleh na budowe,
1 6) przekazywanie plac6w bud6w,
1 7) nadz6r i koordynacja prac zwiazanych z realizacja inwestycji,
1 8) odbi6r inwestycji od \vykonawcy robot,
1 9) przekazywanie zadah inwestycyjnych dla poszczeg61nych   uzytkovIlik6w,
20) prowadzenie ewidencj i pozaksiegowej ,
2 1 ) sporzqdzanie okreso\vych analiz, sprawozdah statystycznych i informacj i,
22)   organizowanie   i   nadz6r  mad   remontami   szk61,   remiz   i   basen6w  p.POZ,   obiekt6w  jednostek
organizacyjnych i innych  obiekt6w bedqcych  wlasnoScia gminy)
23) organizowanie i nadz6r mad robotami publicznymi,
24)  opracowywanie  w  miare  potrzeb  okreso\vych plan6w  i  progran6w    rozwoju  miasta  i  gminy  w
r6Znych  dziedzinach  Zycia  gospodarczego  i     spolecznego  oraz  wsp6Idzialanie  w  tym  zckresie  z
kiero\unikami     kom6rek  organizacyjnych  urzedu,  a  tckze  zaklad6w  i  innych  gminnych  jednostek
organizacyj nych,
25) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami gruntovymi     i drogami gminnymi, a w
szczeg6lnoSci :
a) przygotowywanie projekt6w rozstrzygnie6 wniosk6w i stanowisk  organ6w gminy
dotyczapych zaliczania dr6g i ulic do  poszczeg6lnych kategorii,

b) projektowanie przebiegu dr6g)
c) budowanie, modemizacja i ochrona dr6g,
d) zarzqdzanie drogami,
e) okreSlanie szczeg61owego korzystania z drag) w tym  `vykorzystywania  pas6w
drogo\vych na cele niekomunikacyjne,

I)  koordynacje i obsluge we wsp6Ipracy z innymi zarzadcami dr6g,
26) tworzenie i utrzymanie teren6w zielonych,
27) prowadzenie cmentarzy,
28) zape\unienie koordynacji wszystkich j ednostek gminnych w zakresie  prawidlowego
funkcjonowania urzadzeh komunalnych, szczeg61nie w  zakresie:

a) zaopatrzenia ludnoSci w wode,
b) odprowadzania Sciek6w,
c) \vywozu nieczystoSci plynnych i stalych,
d) oczyszczania miasta,
e) utrzymania czystoSci i porzqdku,
I) ogrzewania budynk6w mieszkalnych,
g) utrzymania dr6g? ulic i chodnik6w,

29)  vykonywanie  funkcji  kontrolnej  mad  dzialalnofciq  Zakladu  Uslug     Komunalnych  w  Drawsku
Pomorskim,
30)  ocena  potrzeb  w  zakresie  rozwoju  urzqdzeh  infrastruktury  technicznej   gminy  oraz     ustalanie
kierunk6w i sposob6w zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,
3 1 ) dzialania zwiapane z budowq, modemizacja i remontami urzqdzeh  komunalnych,
32) wsp61dzialanie w prowadzeniu akcji rato\uniczych w przypadkach klesk zywiolovych i katastrof,
33)    opraco\vywanie   material6w   i   realizacja   zadah   gminy   \vynikajapych   z   przepis6w   prawa
energetycznego ,
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34) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami stanowiqcymi   gminny zas6b nieruchomofci,
a  w  szczeg61noSci:  ich  zbywanie,     oddawanie  w  uzytkowanie  wieczyste,  uzytkowanie,  dzierzawe,
najem,  uZyczenie i w zarzqd oraz ustalenie ich wartoSci, cen i opat za  korzystanie z nich,
3 5) organizowanie przetarg6w na zbycie/dzierzawe/naj em nieruchomoSci komunalnych,
3 6) nabywanie nieruchomoSci niezbednych do realizacji zadah gminy)
3 7) komunalizacj a gnmt6w,
3 8) prowadzenie ewidencj i grunt6w komunalnych,
39) tworzenie zasob6w grunt6w na cele zabudo\vy,
40) prowadzenia procedury przyjmowania nieodplatnie na wlasnos6 gminy budynk6w    mieszkalnych
gospodarczych, garaZy i infrastruktury mieszkaniowej   do zasob6w komunalnych wraz z przynaleznymi
grmtami,
4 1 ) prowadzenie ewidencji ulic i plac6w oraz nadawanie numeracji  porzqdkowej nieruchomofci,
42) dokonywanie rozgraniczeh nieruchomoSci,
43) zatwierdzanie proj ekt6w podzialu nieruchomoSci,
44)  wsp61praca  z  podmiotami,  kt6rym  powierzono  prowadzenie  spraw  z  zakresu  gospodarowania  i
zarzadzania lokalami mieszkalnymi gminy i kontrola realizacj i spraw powierzonych w tym zckresie,"

§28.      Do  zadah  Referatu  Rolnictwa  i  Ochrony  Srodowiska  nalezy  prowadzenie  spraw  zwiazanych
z rolnictwem, ochronq Srodowiska, 1eSnictwem, a w szczeg61noSci:

1)  ochrona gnmt6w rolnych i leSnych, w tym :
a) przeznaczanie grunt6w na cele nierolnicze lub nieleSne,
b) \vylapzanie grunt6w z produkcji,
c) rolnicze \vykorzystania grunt6w,
d) rekultywacja nieu2ytk6w oraz grunt6w zdewastowanych i zdegradowanych,
e) przeciwdzialanie nieformalnemu obrotowi ziemiq)

2)  organizacja i prowadzenie spis6w rolnych,
3) nasie-ictwo,
4) prowadzenie ewidencj i gospodarstw rolnych,
5)  vydawanie zaSwiadczeh i potwierdzeh prowadzenia lub pracy w gospodarstwie rolnym,
6)  rozliczanie zvIOtu POdatku akCyZOWegO ZaWartegO W Cenie Oleju naPedOWegO,
7)  nadz6r mad gospodarka wodno - Sciekowa, gospodarkq odpadami,
8)  ochrona powietrza atmosferycznego,
9)  opieka mad zwierzetami bezdomnymi i bezpahskimi,
1 0) vydawanie zezwoleh na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywnq)
ll)opiniowanie   i   vydawanie   decyzji   w   zakresie   frodowiskovych   uwanmkowah   realizacji

inwestycji,
1 2) vydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzew6w i naliczanie oplat ,
13)\vymierzanie   kar  administracyjnych   za  niszczenie   teren6w  zieleni   i   usuwanie   drzew  lub

krzew6w bez \vymaganego zezwolenia,
1 4) \xprowadzanie form ochrony przyrody i krajobrazu,
1 5) prowadzenie ewidencji zbiomik6w bezodplywo\vych,
1 6) prowadzenie ewidencji przydomo\vych oczyszczalni fciek6w,
1 7) prowadzenie ewidencji \vyrob6w zawieraj apych azbest,
18)opracovywanie    program6w   w    zakresie    ochrony    Srodowiska,    sprawozdawczo;6    i    ich

aktualizacja,
19) opiniowanie  uniosk6w  w  sprawie  gospodarki  odpadami  w  zakresie  vytwarzania,  odzysku,

zbierania i transportu odpad6w,
20) utrzymanie czystoSci i porzadku na terenie gminy)
2 1 ) nadz6r mad pracouniczymi ogrodami dzialkovymi,
22) nadz6r mad gospodarowaniem w lasach komunalnych,
23) opiniowanie roboczych plan6w lowieckich,
24) uczestnictwo w mediacjach w celu polubounego rozstrzygania spordw dotyczqcych szacowania

szk6d lowieckich,
25) zalesianie gminnych teren6w zdegradowanych,



26)    opracowywanie  program6w  i  projekt6w  zagospodarowania  teren6w  zieleni  miejskiej  (np.
parki, skwery, zielehce, kwietniki, rabaty),
27)    opracovywanie    projekt6w    zieleni    towarzyszqcej    komunikacji    (    zieleh    przyuliczna,
zagospodarowanie parking6w),
28) opracowanie projektu pas6w zieleni izolacyjnej,
29) opracowanie projektu szaty roSlinnej i zagospodarowania teren6w przy instytucjach,
30)   opracovywanie projekt6w obiekt6w architektury krajobrazu ®ark6w publicznych,  ogrod6w
osiedlovych,  skwer6w,  teren6w  sporto\vych,  plac6w  zabaw,     vystaw  ogrodniczych,  ogrod6w
dzialko`vych, cmentarzy itp.),
3 1 ) opracowywanie projekt6w rewaloryzacji i konserwacji zieleni,
32) zagospodarowanie teren6w wok61 zbiomik6w wodnych,
33) opracovywanie zasad pielegnowania i eksploatacji istniejqcych i nowo projektowanych
obiekt6w architektury kraj obrazu,
34) wskazywanie sposob6w unikania i minimalizowania szk6d powstajqcych w krajobrazie,
spowodowanych ingerencjq czlowieka,
35) rewaloryzacja krajobrazu miejskiego, w tym projektowanie stref ruchu pieszego, sciezek
rowero\vych, punkt6w widoko\vych itp. ,
3 6) prowadzenie analizy krajobrazu,
3 7) pelnienie nadzoru nad pracami pielegnacyjnymi i \vykonawczymi proj ekt6w,
3 8) przeprowadzenie inwentaryzacji zieleni miej skiej ,
39)   wsp61uczestnictwo   w   tworzeniu   Planu   Zagospodarowania   Przestrzennego   oraz   Strategii
Rozwoju Gminy;

40)planowanie i przeprowadzenie projekt6w ochrony gatunkowej ,
4 1 ) organizowanie vymian studenckich i szkolnych zwiazanych tematycznie z ochrona przyrody?
42)edukacja  z  zakresu  ochrony  przyrody  -  planowanie  i  przeprowadzanie  projekt6w  sluzapych
wzbogacaniu wiedzy w dziedzinie ochrony Srodowiska,
43)skoordynowana promocja obszar6w Natura 2000,
44)wsp61organizowanie konferencj i, warsztat6w ekologicznych, sesji nauko\vych,
45)przygoto\vywanie koncepcji \vystaw i opieka mad \vystawanli,
46)opraco\vywanie material6w informacyjnych, promocyjnych, publikacj i,
47) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zl6Z kopalin oraz planu
ruchu kopalni,
48) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska oraz prowadzenie zwiazanej   z tym
sprawozdawczo Sci ,
49) wsp61praca z Powiato\vym Lekarzem  Weterynarii w zakresie zwalczania zaraZlivych chor6b
zwierzecych,
50) prowadzenie prac interwencyjnych i robot publicznych,
51)  prowadzenie  publicznie  dostepnych  vykaz6w  danych  o  dokumentach  o  frodowisku  i  jego
ochronie,
52) wsp6Ipraca z softysami i radami soleckimi.

§29. Do zadah Referatu Spraw Spolecznych nalezy:
1)     ksztaltowanie sieci przedszkoli i szk61 podstawo\vych,
2)    zakladanie przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek ofwiatovych,
3)    utrzymywanie tych jednostek,
4)    nadz6r   mad   funkcjonowaniem   gminnych   jednostek   oSwiato\vych   i   ich   kontrola,   w   tym   w
szczeg6lnoSci :

a)        powierzanie stanowisk kierowniczych w oSwiacie gminnej i odwolywanie z nich,
b)       ocenianie dyrektor6w gminnych jednostek oSwiato\vych,
c)        nadz6r mad obslugq ekonomiczno- flnansowa)
d)       zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szk61 podstawowych ,
e)        prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem InfolmaCji OSwiatowej (SIO),
I)        zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do i ze szkoly;

5)    kontrola  speiniania  obowiqzku  nauki  przez  mlodziez  w  wieku   16  -   18   lat  oraz  prowadzenia
postepowah egzekucyjnych dotyczqcych spelniania obowiqzku szkolnego i obowiazku nauki;



6)    prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendi6w BulmiStrZa Za \vyniki
w nauce, osiagniecia sportowe i artystyczne;
7)    prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem uczniom pomocy materialnej
o charakterze socjalnym w postaci stypendi6w i zasilk6w szkolnych;
8)    prowadzenie     spraw     zwiqzanych     z     doflnansowaniem     pracodawcom     koszt6w     ksztalcenia
mlodocianych pracownik6w;
9)     zapewnianie dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego;
10)  prowadzenie spraw zwiazanych z opieka mad dzie6mi do lat 3, a w szczeg6lnoSci:

a)        prowadzenie rejestru Zlobk6w i klub6w dzieciecych dzialajacych na terenie gminy Drawsko
Pomorskie,
b)       dokon)wanie wpisu podmiotu do rejestru oraz vykreflenia z niego,
c)        prowadzenie \vykazu dziennych opiekun6w;

1 1)  wspieranie  dzialalnoSci  niepublicznych  plac6wek  oSwiatovych  funkcjonujacych  na  terenie  gminy
Drawsko Pomorskie;
12)  prowadzenie  ewidencji  niepublicznych  plac6wek  ofwiatovych  funkcjonujacych  na  trenie  gminy
Drawsko Pomorskie.
13)  prowadzenie   spraw   zwiazanych   z   profllaktyka   i   rOZWiaZ)Waniem   PrOblem6w   uzaleznieh   oraz
przemocy w rodzinie;
14)  prowadzenie  spraw  zwiazanych  z  ochrona  zdrowia  i  zwalczaniem  chor6b  zakaZnych  w  zakresie
naleZacym do gminy;
15)  sporzadzanie    sprawozdah    rocznych    dla    Pahstwowej    Agencji    Rozwiaz)wania    Problem6w
Alkoho lowych ;
16)  organizacja vypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu gminy;
17)  sprawowanie nadzoru i kontroli mad dzialalnoScia:

a)        Miejsko-Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Drawsku Pomorskim,
b)       Gminnej Komisji Rozwiqzywania Problem6w Alkoholowych.

1 8)  obsfuga Centralnej Ewidencji i Informacji o DzialalnoSci Gospodarczej (CEIDG),
a w szczeg6lnoSci:

a)        ewidencjonowanie  (rejestracja)  w  CEIDG  przedsiebiorc6w  rozpoczynajqcych  dzialalnoS6
gospodarcza)
b)       ewidencjonowanie  zmian  powstalych  po  wpisie  do  CEIDG  odnoszacych  sic  do  danych
objetych wpisem i statusu dzialalnoSci gospodarczej oraz zawieszanie, wznawianie lub zaprzestanie
wykonywania dzialalnoSci;

19)  wydawanie  duplikat6w  decyzji   i  zaSwiadczeh  oraz  vypis6w  z  gminnej   ewidencji   dzialalnoSci
gospodarczej przekazywanych z urzedu jednostkom zwiazanym
z   przedsiebiorca:    ZUS,    Urzad    Skarbo\vy    i    Kontroli    Skarbowej,    Banki,    Inspekcja    Sanitama    i
Weterynaryjna,  Inspekcji  Handlowej,  organom  kontrolnym,  dluznikom  i  wierzycielom  w  zwiazku  z
jawnoSciq ewidencji oraz samym przedsiebiorcom;
20)  prowadzenie postepowah w sprawach o \vydanie zezwolenia na sprzedaz napoj6w alkoholo\vych, a w
szczeg6lnoSci :

a)        rozpatrywanie wniosk6w przedsiebiorc6w ubiegajacych sic o wydanie zezwoleh na sprzedaz
napoj6w alkoholowych w detalu i gastronomii oraz zezwoleh okazjonalnych,
b)       przygotowywanie wniosk6w, opinii, wykaz6w sieci alkoholowej i projekt6w uchwal rady na
posiedzenia Gminnej Komisji Rozwiqz)wania Problem6w Alkoholo\vych,
c)       \vydawanie  zezwoleh,  cofanie  i  wygaszanie  wa2noSci  zezwoleh  na  sprzedaz  alkoholu  w
detalu, gastronomii i zezwoleh okazjonalnych,
d)       naliczanie  oplat  za  korzystanie  z  zezwoleh  na  sprzedaz  alkoholu  i  biezqce  monitorowanie
wplyw6w z oplat,
e)        rozpatrywanie   wniosk6w   o   zmiane   lub   \vygaSniecie   zezwoleh   na   sprzedaz   napoj6w
alkoholowych,
I)        prowadzenie   postepowah   z   urzedu   w   sprawach   dotyczacych   stwierdzenia   \vygaSniecia
zezwolenia oraz w sprawach dotyczqcych jego cofniecia,
g)       prowadzenie rejestru \vydanych zezwoleh i jego biezaca aktualizacja;

2 1 )  sprawowanie nadzoru mad dzialalnoScia targowiska miejskiego;
22)  przekaz)owanie  nieruchomoSci  do  korzystania  w  tym  w  dzierzawe  lub  najem  w  celu  czasowej
lokalizacj i stoisk handlo\vych, gastronomicznych, rekreacyjnych itp. o charakterze okazjonalnym ;
23)  prowadzenie spraw wydawania zezwoleh na \vykonywanie przewoz6w



w transporcie drogo\vym, ich zmiany i \vygaSniecia;
24)  prowadzenie rejestru zezwoleh i \vypis6w z zezwoleh;
25)  rozpatrywanie wniosk6w o wydanie zgody na korzystanie z przystank6w komunikacyjnych kt6rych
wlaScicielem lub zarzadzajqcym jest gmina;
26)  prowadzenie   spraw   dotyczacych   udzielania   licencji   na   vykonywanie   transportu   drogowego
taks6wka) ich zmiany i wygaSniecia;
27)  prowadzenie   rejestru   wniosk6w   i   vydanych   licencji   na   vykonywanie   transportu   drogowego
taks6wka;
28)  wsp61praca z organizacjami pozarzqdovymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresie  okreSlonym  ustawa  o  dzialalnofci  po2ytku  publicznego  i  o  wolontariacie,  w tym  czynnofci
zwiqzanych z udzielaniem, rozliczaniem i nadzorowaniem realizacji dotowanych zadah publicznych;
29)  wsp61praca   z   podmiotami   zajmujacymi   sic   zaspokajaniem   potrzeb   mieszkanio\vych   czlonk6w
wsp6lnoty samorzadowej gminy.

§30. Do zadah Referatu Promocji  nalezy w szczeg6lnoSci:
1)    organizowanie    i    prowadzenie    promocji    rozwoju    gospodarczego,    turystycznego,    spolecznego
i  kulturalnego gminy oraz spraw zwiqzanych z kultura i sztuka) a w szczeg6lnoSci:

a)  wsp61praca  z  zakladami  pracy  z  terenu  gminy  w  organizowaniu  promocji  ich  dzialalnosci  w
kraju oraz pahstwach Unii Europejskiej,
b)  obsluga  Informacji  Turystycznej'  nawiaz)wanie  kontakt6w z  instytucjami  wspierajacymi  ruch
turystyczny,
c) podejmowanie dzialah na rzecz turystyki, kreowanie funkcji turystycznych gminy,
d)  przygotowywanie  i  opracowywanie  kompletnych  informacji  turystycznych  w  zakresie  bazy
noclegowej, gastronomicznej , uslugowej , zasob6w kulturalnych i przyrodniczych na terenie gminy,
e)  prowadzenie  ewidencji  p6l  biwakovych  i  innych  obiekt6w,  w  kt6rych  prowadzone  sa  uslugi
hotelarskie,
I)  kontrola  przestrzegania  \vymagah  w  stosunku  do  obiekt6w  Swiadczacych  uslugi  hotelarskie  w
zakresie    pomieszczeh    i    urzadzeh    wchodzacych    w    sklad    kontrolowanych    obiekt6w   oraz
dokument6w  potwierdzajacych   spelnienie  vymagah  sanitamych,   przeciwpozaro\vych   i   innych
okreSlonych ustawa,
g) promocja walor6w gospodarczych i turystycznych gminy,
h)  gromadzenie  i  ewidencjonowanie  informacji  o zjawiskach  spoleczno-ekonomicznych do  cel6w
promocji,
i)   wsp61dzialanie   z   referatami   urzedu   i    innymi   jednostkami   organizacyjnymi   w   zakresie
opracowywania program6w promocyjnych,
j) pozyskiwanie sponsor6w i partner6w program6w promocyjnych,
k) prowadzenie  spraw zwiazanych z organizowaniem, projektowaniem  i wydawaniem material6w
promocyjno-informacyjnych, prezentacj i multimedialnych, \vydawnictw promocyjnych,
I) prowadzenie ewidencj i materia16w promocyjnych,
m) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, \vystawach i  innych
imprezach o charakterze promocyjnym,
n)  projektowanie  i  opracowywanie  we  wsp61pracy  z  referatami  i  jednostkami  organizacyjnymi
urzedu    ofert    sluZacych    promocji    przedsiewzie6    rozwojowych    gminy    oraz    informacji    o
moZliwo5ciach i kierunkach inwestowania w gminie,
o) dystrybucja material6w promocyjnych i ofert inwestycyjnych,
p)    obsluga    fotograflczna    sesji    Rady    oraz    vydarzeh    zycia    kulturalnego,    spolecznego    i
gospodarczego na terenie gminy)
q) prowadzenie strony intemetowej gminy,
r) prowadzenie i aktualizacja tablic informacyjnych,
s) organizacja konkurs6w promujqcych gmine,
t) uczestnictwo w targach i gieldach turystycznych,
u)  wsp61praca  z  organizacjami  pozarzado\vymi  z  terenu  gminy  Drawsko  Pomorskie  w  zakresie
okreSlonym   ustawa   o   dzialalnoSci   poZytku   publicznego   i   o   wolontariacie,   w  tym   czynnoSci
zwiazane z udzielaniem dotacji na zadania publiczne,
v) prowadzenie bazy organizacj i pozarzado\vych,
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w) prowadzenie spraw zwiqzanych z tworzeniem, 1aczeniem, przeksztalcaniem nadzorowanych
jednostek kultury i bibliotek, w tym opracow)wanie projekt6w statut6w,
y)  ustalanie  w  porozumieniu  z  dzialajacymi  w  gminie  jednostkami  upowszechniania  kultury
rocznego kalendarza imprez kulturalnych i nadzorowanie jego realizacj i,
z)  wsp61dzialanie  z  innymi  referatami  urz?du  oraz  samodzielnymi  stanowiskami  w  zakresie
wsp61pracy gminy w ramach um6w partnerskich,

2)   inicjowanie,   popieranie   i   upowszechnianie   kultury   flzycznej   we   wszystkich  jej   formach   i
Srodowiskach  spolecznych, a w szczeg6lno5ci:

a)  wsp61dzialanie  w  rozwoju  kultury  flzycznej  ze  stowarzyszeniami  kultury  flzycznej  oraz
udzielnie im pomocy w realizacji zadah;
b)  sprawowanie  nadzoru  i  kontroli  mad  dzialalnoScia  statutowq  jednostek  kultury  flZyCZnej
powiazanych z budZetem gminy,

3)  opraco\vywanie  kalendarza  imprez  kulturalnych,   sportowo-rekreacyjnych  i  turystycznych  oraz
nadzorowanie jego realizacj i,
4) podejmowanie dzialah na rzecz zapewnienia bezpieczehstwa os6b pdyM/ajqCyCh, kqPiaCyCh Sic OraZ
uprawiajacych sporty wodne,
5) organizowanie imprez sporto\vych i turystycznych,
6)   sprawowanie  nadzoru  mad  zapewnieniem  przez  organizator6w  porzqdku   i  bezpieczehstwa  na
imprezach kulturalnych, sporto\vych i rekreacyjnych,
7) \vykonywanie funkcji kontrolnej mad dzialalnoScia OSrodka Kultury w Drawsku Pomorskim,
8) pozyskiwanie  Srodk6w pomoco\vych z funduszy krajovych i zagranicznych w celu przeznaczenia
ich na realizacje zadah gminy w zakresie dzialania referatu,
9) wdraZanie program6w pomoco\vych, w tym wsp61flnanSOWanyCh Ze frOdk6w Unii Europejskiej,
1 0) koordynowanie dzialah zwiqzanych z funkcjonowaniem Swietlic na terenie gminy."

§31. Do zadah Referatu  Pozyskiwania Funduszy i Kontroli Dotacji nalezy w szczeg6lnoSci:
1)  prowadzenie,  we  wsp61pracy  z  referatami  urzedu,  jednostkami  organizacyjnymi  gminy  oraz

solectwami  akywnych  dzialah  w  celu  pozyskiwania  i  uruchamiania  frodk6w  dostepnych  w
ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych Zr6de1,

2)  vyszukiwanie informacji o mozliwoSciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych projektach i
przekazywanie referatom i innym jednostkom organizacyjnym,

3)  wsp61praca   z    Zachodniopomorskim    Urzedem    Marszalkowskim,    Urzedem    Wojew6dzkim,
Wojew6dzkim  Urzedem  Pracy  i  innymi jednostkami zewnetrznymi  w zakresie przygotowania i
realizacj i projekt6w flnansowanych z funduszy pomoco\vych,

4)  przygotowywanie  formularzy  aplikacyjnych  zwiqzanych  z  uczestnictwem  gminy  w  projektach
pomoco\vych we wsp61pracy z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

5)  kompletowanie    i    przygotowywanie    zalacznik6w    niezbednych    do    zlozenia    wniosku    o
doflnanSOWanie PrOjekt6w z funduszy pomoco\vych,

6)  wsp61praca  z  referatami   urzedu   i  jednostkami   organizacyjnymi   w  zakresie   identyflkowania
inwestycji    i    dzialah    przeznaczonych    do    wsp61flnansowania    ze    frodk6w    flnansowych
pomocovych,

7) opracovywanie i realizacja proj ekt6w w ramach wsp61pracy miedzynarodowej ,
8)  opiniowanie projekt6w zglaszanych  do plan6w rocznych  i  Wieloletnich Plan6w Inwestycyjnych

pod katem moZliwoSci pozyskiwania funduszy pomocowych z Unii Europejskiej,
9)  bieZaca analiza  moZliwoSci  pozyskiwania  doflnansowania   zadah  ujetych w planach rocznych  i

Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,
10)        nadz6r  mad  projektami  realizowanymi  w  urzedzie  w  zakresie  ich  zgodnosci  z  wymogami

instytucji  Unii  Europejskiej  i  krajovych  instytucji  zarzadzajqcych  we  wsp6lpracy  z  referatami
urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

1 1)        biezaca wsp61praca  i  konsultacja z Burmistrzem  oraz Z-ca Burmistrza w zakresie realizacji
wdraZania  projekt6w  doflnansowanych  ze   Srodk6w  zewnetrznych   oraz  przewid)wanych   do
uruchomienia,

12)        nadzorowanie realizacji vydatkowania 5rodk6w funduszu soleckiego,
13)        wsp6lpraca    z    organizacjami    pozarzado\vymi    z    terenu    gminy    Drawsko    Pomorskie

w  zakresie  okre5lonym  ustawa  o  dzialalnoSci  poZytku  publicznego  i  o  wolontariacie,  w  tym
czynnoSci zwiqzane z rozliczaniem i nadzorowaniem realizacji dotowanych zadah publicznych.

Girl/



§32. Do zadari Biura Spraw Obywatelskich nalezq spra\vy dotyczace w szczeg61nofci :
1 )   ewidencji ludnoSci oraz zwiapanej z t)- dokumentacji,
2)    vydawania dokument6w stwierdzajapych tozsamoS6 oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji

w tym zakresie,
3)   prowadzenia spraw zwiqzanych z organizowaniem zgromadzeh,
4)   prowadzenia   spraw   zwiqzanych   z   \vydawaniem   zezwoleh   na   przeprowadzenie    imprez

masowych,
5)   prowadzenia rejestr6w \vyborc6w, obslugi \vybor6w,
6)   sporzadzania spis6w vyborc6w, vydawanie zafwiadczeh o prawie do glosowania,
7)   prowadzenia pomieszczenia do przetwarzania material6w niej avIlyCh urZedu,
8)   przeprowadzania  rejestracji  na  potrzeby  prowadzenia  kwaliflkaCji  WOjSkOWej  OraZ  ZalOZenia

ewidencji woj skowej ,
9)   rejestracji i ewidencji os6b podlegajqcych kwaliflkaCji WOjSkOWej Z terenu gminy,
1 0) postepowah cywilnych i kamych, w tym:

a) \vydawania zaSwiadczeh o stanie rodzinnym,
b) przyjmowania pism sqdo\vych i \vywieszanie ogloszeh o ustanowieniu kuratora,
c) udzielania informacj i niezbednych do prowadzenia egzekucj i,
d) przyjmowanie obwieszczeh i podawanie ich do wiadomofci zgodnie z wlafci\vymi
przepisami,

1 1 ) nakladania na mieszkahc6w obowiazku \vykonywania fwiadczeh osobistych i
rzeczo\vych na rzecz obronnoSci kraju,

1 2) sporzadzania corocznie plan6w Swiadczeh osobistych i rzeczovych przewidzianych do realizacji
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny na terenie gminy Drawsko Pomorskie,

1 3) sporzqdzania corocznie zestawieh Swiadczeh osobistych i rzeczovych przewidzianych
do realizacji na terenie gminy Drawsko Pomorskie i przesylanie ich do   wojewody?

1 4) ustalania i vyplaty Swiadczenia pienieZnego 2olnierzom rezenvy odbywajapym
6wiczenia woj skowe,

1 5) opracovyywania i aktualizowania dokument6w planu akcj i kurierskiej ,
1 6) reklamowania os6b od pelnienia czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia

mobilizacji i w czasie wojny,
1 8) udzielania pierwszej pomocy pracounikom urzedu,
19) uznawania  Zolnierza  za  posiadajqcego  na  vylacznym  utrzymaniu  czlonk6w  rodziny  albo  za

Zolnierza samotnego ,
20)ustalania   faktycznego   miejsca  przebywania   os6b   wskazanych   przez   Wojskowa  Komende

Uzupelnieh.

§33. Do zadah Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego
i zwiapanych z nimi spraw rodzinno - opiekuhczych, a w szczeg6lnoSci:
1)   sporzadzanie  akt6w  stanu  cywilnego  urodzeh,  malzehstw,  zgon6w  oraz  prowadzenie  ksiqg  stanu

cywilnego, skorowidz6w dla tych zdarzeh i rejestr6w,
2)   nanoszenie  wzmianek  dodatkovych  i  przypisk6w  w  ksiegach  i  na  alctach  stanu  cywilnego  na

podstawie zawiadomieh z innych USC, postanowieh sqd6w i decyzji administracyjnych,
3)   sporzadzanie i \vydawanie odpis6w z akt stanu cywilnego oraz  zafwiadczeh,
4)    przecho\vywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbioro\vych,
5)   dokonywanie  transkrypcji  akt6w  stanu  cywilnego,  sprostowania  bledu  pisarskiego,  uzupelnienia

brakujacych   danych  w  akcie   stanu  cywilnego,   ustalenia  trefci   aktu,   odtworzenia  aktu   stanu
cywilnego,  zmiany  imion  i  nazwisk,  skr6cenia  miesiecznego  terminu  oczekiwania  na  zawarcie
malZehstwa,

6)   dokonywanie migracji ckt6w stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
7)   przygotovywanie dokument6w do organu administracji pahstwowej vyzszego stopnia, gdy istniejq

dwa akty stwierdzajace to samo zdarzenie ( w sprawie uniewaznienia jednego z nich),
8)   \xpisywanie        postanowieh        sqdovych        nckazujqcych        sporzqdzenie        nowego        aktu

w przypadkach adopcji,
9)   przyjmowanie oSwiadczeh w sprawach majqcych \xplyw na stan cywilny os6b,



10) rejestracja  w  formie  akt6w  stanu  cywilnego   lub  wzmianek  dodatkovych  orzeczeh  sqdo\vych
dotyczapych stanu cywilnego,

1 1 ) \vykonanie zadah \vynikajacych z Konkordatu.

?34.Do  zadah  samodzielnego  stanowiska  do  spraw  obslugi  praunej   nalezy  vykonywanie  obslugi
pranunej urzedu, a w szczeg61noSci:
1 ) opiniowanie pod wzgledem praunym i redakcyjnym projekt6w akt6w Rady  oraz akt6w Burmistrza,
2) opiniowanie praune projekt6w um6w i porozumieh, w kt6rych jednq ze stron jest gmina,
3)   sprawowanie   zastepstwa   procesowego   w   sprawach   przed   sadani   powszechnymi      i   sadami
administracyjnymi, przed organami administracj i publicznej oraz w postepowaniach egzekucyjnych,
4) sprawowanie doradztwa praunego na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy
w urzedzie,
5)   informowanie   Burmistrza   o   uchybieniach   w   dzialalnoSci   pracovIlik6w   urzedu   w   zckresie
przestrzegania i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybieh,
6) \vydawanie opinii pra\unych i udzielanie porad pravIlyCh,
7) informowanie pracownik6w urzedu o zmianach w stanie prawnym.

§35.Do zadah stanowiska Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji NiejavIlyCh i Obrony Cywilnej
naleZq sprawy:

1)   zwiazane  z  ochrona tajemnicy  pahstwowej  i  sluzbowej  oraz  zapevIlienie  OChrOny  infOrmaCji
niejaunych,

2)   ochrona system6w i sieci info-atycznych,
3)   kontrola   ochrony   informacji   niejaunych   oraz   przestrzegania   przepis6w   o   ochronie   tych

informacji,
4)   okresowa kontrola ewidencji, material6w i obiegu dokument6w,
5)   opraco\vywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6)   szkolenie praco\unik6w w zckresie ochrony informacji niejavIlyCh,
7)   opraco\vywanie    szczeg61ovych    \vymagah    w    zakresie    ochrony    informacji    niejawnych

oznaczonych klauzula "zastrzeZone", i "poufne",
8)   przeprowadzanie z\vyklego post?powania sprawdzajapego na polecenie Burmistrza,
9)   urzqdzenie pomieszczenia do przetwarzania material6w nieja\unych  i stref bezpieczehstwa,
1 0) nadzorowanie zadah realizowanych w pomieszczeniu do przetwarzania material6w niejavIlyCh,
1 1 ) opraco\vywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
1 2) opracowywanie i uzgadnianie rocznych plan6w dzialania,
1 3) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkoleh oraz 6wiczeh obrony cywilnej,
14) organizowanie szkolenia ludnoSci w zckresie obrony cywilnej,
15)  przygotowanie  i  zapewnienie  dzialania  systemu  \vykrywania  i  alarmowania  oraz      systemu

wczesnego ostrzegania o zagroZeniach,
1 6) tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (formacj e) obrony

cywilnej,
1 7) przygotowanie i organizowanie ewalouacji (przyjecia ) ludnoSci na \vypadek

powstania masowego zagroZenia  dla Zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
planowanie i  zape\unienie Srodk6w transporto\vych, warunk6w byto\vych oraz
pomocy przedmedycznej , medycznej i spolecznej dla ewalouowanej ludnoSci,

1 8) planowanie i zape\unienie ochrony plod6w rolnych i zwierzat gospodarczych oraz
produkt6w Zy\unoScio\vych i pasz , a tckze uje6 i urzqdzeh wodnych  na \vypadek
zagroZenia  zniszczeniem,

1 9) planowanie i zape\unienie ochrony medycznej poszkodowanym w \vyniku masowego
zagroZenia Zycia i zdrowia ludnoSci oraz nadzorowania przygotowania zaklad6w
opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy)

20) zaopatrywanie organ6w i formacji obrony cywilnej w sprzet , frodki techniczne
i  umundurowanie, niezbedne do \vykonywania zadah obrony cywilnej) a takze
zapeunienia odpowiednich warunk6w przechowywania, konserwacj i, eksploatacji,
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21)integrowanie    sit    obrony    cywilnej    oraz    sluzb    ,    w    tym    sanitanlO-ePidemiOlogicznych
i spolecznych organizacj i ratouniczych do prowadzenia akcji ratunkovych oraz

likwidacji skutk6w klesk Zywiolo\vych i zagrozeh Srodowiska,
22) opiniowanie projekt6w alct6w prawa miejscowego majqcych wplyw na realizacje

zadah obrony cywilnej ,
23) wsp61praca z terenovymi organami administracj i woj skowej ,
24) przygotowanie i zapeunienie niezbednych sit do doraZnej pomocy w grzebaniu

zmarlych,
25) ustalenie \vykazu instytucji pahstwovych , przedsiebiorc6w i innych jednostek

organizacyjnych oraz spolecznych organizacj i rato\uniczych funkcjonujacych na
obszarze gminy' przewidzianych do prowadzenia przygotowari i realizacji
przedsiewzie6 obrony cywilnej ,

26) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzetu obrony cywilnej ,
27) ustalenie zadah i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie

dzialalnoSciq w zckresie przygotowania i realizacj i przedsiewzie6 obrony cywilnej
w instytucjach, u przedsiebiorc6w, w spolecznych organizacj ach ratovIliCZyCh i innyCh
jednostkach organizacyjnych dzialajqcych na obszarze gminy,

28) koordynowanie w gminie realizacj i zadah zwiazanych z funkcjonowaniem
publicznych urzadzeh zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych,

29) opracowywanie informacji dotyczapych realizowanych zadah w zakresie obrony
cywilnej.

3 0) obsluga i funkcj onowanie gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,
3 1 )  kierowanie dzialaniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia

skutkom kleski dywiolowej lub ich usuniecia, zgodnie z ustawq o stanie klesk zywiolowej,
32)kierowanie     dzialaniami     zwiazanymi     z     monitorowaniem,     planowaniem,     reagowaniem

i usuwaniem zagroZeh na terenie gminy)
33) realizowanie zadah z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracovywanie i przedkladanie StaroScie Drawskiemu do zatwierdzenia gmi]mego
planu reagowania lnyzysowego,

b) realizowanie zaleceh do gminnego planu reagowania kryzysowego
34) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkoleh, 6wiczeh i trening6w z zakresu

reagowania na potencjalne zagrozenia,
3 5)  \vykonywanie przedsiewzie6 \vynikajqcych z planu operacyjnego funkcj onowania

gminy,
3 6) przeciwdzialanie skutkom zdarzeh o charakterze terrorystycznym,
3 7) realizowanie zadah zalnesu ochrony infrastruktury krytycznej )
38)  zape\unienie na obszarze gminy:

a) pelnienia calodobowego dyzum w celu zapeunienia przeplyvll infOmlaCji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

b) wsp61dzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organ6w administracji
publicznej,

c) nadzoru mad funkcj onowaniem systemu \vykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnoSci,

d) wsp6lpracy z podmiotami realizujapymi monitoring Srodowiska,
e)  wsp6ldzialania z podmiotami prowadzacymi akcj e rato\unicze, poszukiwawcze

i humanitame,
D realizacja zadah stalego dyzuru na potrzeby podvyzszenia gotowofci obromej

pahstwa,
3 9) sprawowanie nadzoru mad ochrona przeci\xpozarowa jednostek organizacyjnych oraz podmiot6w

gospodarczych dla kt6rych Burmistrz jest organem  zalozycielskim,
40)  zglaszanie potrzeb w dziedzinie ochrony ppoz. do projekt6w budZet6w i plan6w funduszu

gminnego oraz \uniosk6w dotyczqcych przeznaczenia nad\vyzek budzeto\vych,
4 1 )  koordynowanie zadari innych stanowisk pracy i kom6rek organizacyjnych Urzedu w zakresie

ochrony przeci\xpozarowej ,
42) prowadzenie dokumentacj i eksploatacyjnej samochod6w poZamiczych, agregat6w  motopomp)



rozliczenie kart drogo\vych i kart sprzetu pozamiczego,
43)  napra\vy i obslugi technicznej sprzetu silnikowego i innego sprzetu pozarniczego,
44)  zaopatrzenia w paliwo i materialy pedne,
45)  poSredniczenie w zakupach sprzetu pozamiczego, vyposazenia odziezy ochronnej

i umundurowania,
46)  rozliczanie Srodk6w flnansovych gminy udzielonych na Fundusz  Wsparcia Policji,
47) podejmowanie dzialah w zakresie zwalczania pozar6w i ewakuacj i pracownik6w

Urzedu,
48) sprawowanie nadzoru mad systemem monitorowania miasta Drawsko Pomorskie.

§36. Do zadah stanowiska do spraw audytu weunetrznego nalezy vykonywanie audytu w kom6rkach
organizacyjnych  urzedu   oraz  jednostkach   organizacyjnych   gminy)   kt6re   nie   sq  zobowiqzane   do
samodzielnego prowadzenia audytu weunetrznego na podstawie odrebnych przepis6w, w tym:

1) sporzqdzanie   planu   audytu   na   rok   nastepny'   w   terminach   przewidzianych   w odrebnych
przepisach,

2) prowadzenie  audytu  weunetrznego,  w  kom6rkach  organizacyjnych  urzedu  oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, na podstawie rocznego planu audytu wewlletrZnegO,

3) prowadzenie  audytu  weunetrznego,  w  kom6rkach  organizacyjnych  urzedu  oraz  jednostkach
organizacyjnych    gminy,    poza    rocznym   planem    audytu    wevIletrZnegO,     W    SZCZeg6lnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie odrebnych przepis6w,

4) przekazywanie Burmistrzowi oraz kierounikowi jednostki organizacyjnej  gminy sprawozdania
z przeprowadzonego audytu wevIletrZnegO ,

5) prowadzenie niezaleznej  oraz obiektyunej  dzialalnosci, majqcej  na celu wspieranie Burmistrza
oraz    kierounika   jednostki    organizacyjnej    gminy    wrealizacji    ce16w    i    zadah   poprzez
systematyczna ocene kontroli zarzadczej ,

6) vykonywanie czynnoSci doradczych, na podstawie odrebnych przepis6w,
7) przedkladanie  Burmistrzowi  sprawozdania  z  vykonania  planu  audytu  za  rok  poprzedni,  w

terminach przewidzianych w odrebnych przepisach,
8) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zadah audytovych i akt audytu weunetrznego,

zgodnie z odrebnymi przepisanli.

§37.Do  zadari  Stra2y Miejskiej  nale2a zadania uregulowane w ustawie  o  strazach gmi-ych i  irmych
ustawach i aktach \vykonawczych.

§38. Do zadah samodzielnego stanowiska ds. rozwoju lokalnego nalezq w szczeg6lnofci spravy:
1) opracovywanie w miare potrzeb okresovych plan6w i program6w   rozwoju miasta i gminy w
r6Znych  dziedzinach  Zycia  gospodarczego  i    spolecznego  oraz  wsp61dzialanie  w tym  zakresie  z
kierownikami   kom6rek organizacyjnych urzedu,  a takze zaklad6w i  innych gmi-ych jednostek
organizacyj nych,
2) organizowanie dzialah gminy w ramach wsp6Ipracy zagranicznej ,
3)   vykonywanie   prac   zwiazanych   ze   wsp61dzialaniem      z   innymi   gminami   i   samorzadem
wojew6dztwa w zakresie polityki regionalnej i integracji z unia Europejskq,
4) koordynowanie  i  monitoring  dzialah zwiazanych z realizacjq  strategii  Rozwoju  Gminy)   oraz
innych program6w uchwalonych przez Rade,
5)  prowadzenia oraz aktualizacja Gminnej Ewidencj i Zabytk6w,
6)  opraco\vywanie Gminnego Programu Opieki mad Zabytkami,
7)  przygotowywanie sprawozdah z realizacji Gminnego Progranu Opieki mad Zabytkami,
8) prowadzenie procedury udzielania dotacji na prace konse]watorskie, restauratorskie oraz roboty
budowlane przy zabytkach \xpisanych do rej estru zabytk6w;
9)  wsp61praca  z  Wojew6dzkim  Konserwatorem  Zabytk6w  oraz  stowarzyszeniani,  instytucjami,
organizacjami  prowadzacymi  dzialalnoS6  w  zakresie  ochrony  zabytk6w  i  ochrony  dziedzictwa
kulturowego ,
1 0) pozyskiwanie Srodk6w zeunetrznych w zckresie ochrony zabytk6w,

HEEi ,



1 1) pozyskiwanie  dokument6w dotyczacych historii  gminy,  miasta Drawsko  Pomorskie,  regionu,
wsp61praca z muzeami, historykami, stowarzyszeniami historycznymi itp. ;
1 2) aktualizacja material6w o historii miasta i regionu na stronie intemetowej gminy)
13)  prowadzenie  dzialalnoSci  zwiazanej   z  organizowaniem  muzeum  regionalnego  w  Drawsku
Pomorskim,
14)  przeprowadzanie  procedur  zwiazanych  z  udzielaniem  zam6wieh  publicznych  po\vyzej  kwot
okreSlonych w ustawie Prawo zam6wieh publicznych,
1 5) przygoto\vywanie um6w na realizacje zadari inwestycyjnych.



ZalqcznikNr 1

ZASADY PODPISlnVANIA PISM W URZEDZIE

§1.Burmistrz podpisuj e:
1)   zarzadzenia,
2)   pisma zwiapane z reprezentowaniem gminy na zevIlatrZ,
3)   pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym gminy9
4)   odpowiedzi na \unioski i skargi,
5)   decyzje  z  zakresu  administracji  publicznej)   do  kt6rych  vydawania  w  jego   imieniu  nie

upowaZnil praco\unik6w urzedu,
6)   pelnomocnictwa   i   upowaznienia   w   jego   imieniu,   w   tym   pisma   vyznaczajace   osoby

upraunione do podejmowania czynnoSci z zakresu  prawa pracy wobec pracowllik6w urzedu,
7)   pisma zawierajape oSwiadczenia woli urzedu jako pracodawcy)
8)   odpowiedzi na inteapelacje i zapytania radnych ,
9)   pisma   zawierajape   odpowiedzi   na  postulaty   mieszkahc6w,   zglaszane   za  pofrednictwem

radnych,
1 0) inne pisma, jeSli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§2.  Zastepca Burmistrza,  Sekretarz i  Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie  ich zadah,  nie
zastrzeZone do podpisu Burmistrza.

§3.  Kiero\unik Urzedu  Stanu  Cywilnego  i jego  Zastepca podpisuja pisma pozostajape  w zckresie  ich
zadah.

?4.Kierounicy referat6w, osoby na samodzielnych stanowiskach pracy oraz osoby upowaznione przez
Burmistrza Drawska Pomorskiego podpisuja:

1)   pisma zwiazane z zakresem dzialania referat6w lub samodzielnych stanowisk pracy nie
zastrzeZone do podpisu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

2)   decyzje   administracyjne   oraz   pisma   w   sprawach,   do   zalatwienia   kt6rych   zostali
upowaZnieni przez Bu-istrza.



Zalqczniknr2

PROCEDURA OBIEGU UMOw w URZEDZIE, KTORYCH STRONA JEST GMINA
DRAWSKO POMORSKIE

§1.Wprowadza  sic  procedure  postepowania  przy  obiegu  um6w  w  Urzedzie  Miejskim  w  Drawsku
Pomorskim, zwapm dalej "Urzedem", kt6rych strona jest gmina Drawsko Pomorskie, za wyjatkiem
um6w  vynikajacych  ze  stosunku  pracy  przygoto\vywanych  przez  pracownika  do  spraw  kadr  w
Urzedzie.
Procedura jest uzupelnieniem innych regulacji dotyczacych tworzenia projekt6w um6w w urzedzie,  w
tym w trybie usta\vy Prawo zam6wieh publicznych.

§2.Procedura okreSla zadania pracownik6w Urzedu, kt6re sa nastepujace:
1 ) pracounik Urzedu prowadzqcy sprawe, zwany dalej "pracownikiem", przygotovllj e PrOj ekt umOWy
oraz uzyskuj e \vymagane opinie:

a) kierownika kom6rki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawe potwierdzona j ego
podpisem,

b) komisji przetargowej w sprawach zam6wieh publicznych OeZeli taka zostala powolana)
potwierdzona adnotacjq o treSci  "Proj ekt zgodny z przeprowadzona procedura udzielania
zam6wieh publicznych%,

c) radcy praunego, kt6ry opiniuje ostateczny projekt zawieranej umovy poprze odcisniecie
pieczeci imiennej vlaZ Z POdPiSem;

2)  pracounik \xpisuje  na projekcie  umo\vy  wlaSciwa klasyflkacje  budzetowa zwiazanq z  realizacjq
\vydatku obj etego ta umowq;
3)  w  przypadku  umovy,  kt6ra  moZe  spowodowa6  powstanie  zobowiazah  pienieznych,  pracowllik
przekazuje odpowiednia iloS6 egzemplarzy projektu umo\vy do Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie
celem  uzyskania jego  kontrasygnaty;  gdy  umowa  nie  wywola  zobowiazah  pienieznych,  jest  ona
bezpoSrednio przekazywana na stanowisko do  spraw rozwoju lokalnego i zan6wieh publicznych w
Urzedzie, gdzie podlega procedurze opisanej w  ust. 4 - 9;
4) pracounik Urzedu na stanowisku do spraw rozwoju lokalnego i zam6wieh publicznych prowadzi
centralny  rejestr  um6w,  w  zwiqzku  z  czym  odbiera  wszystkie  egzemplarze  projekt6w  um6w  od
Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie, kt6re rejestruje nadajac im numery, a nastepnie przekazuje je
za poSrednictwem praco\unika sekretariatu Urzedu do podpisu Burmistrzowi  Drawska Pomorskiego
lub innej upowaZnionej osobie;
5)  pracounik  sekretariatu Urzedu przekazuje podpisane projekty um6w do  kom6rki  organizacyjnej
Urzedu prowadzqcej sprawe;
6) pracounik kontaktuje sis z druga strong umovy i ustala termin podpisania umovy badZ spos6b jej
przekazania celem podpisania;
7)   po   podpisaniu   umovy   przez   strony'   zarejestrowany'   oryginalny  jeden   egzemplarz   umo\vy
pracounik  przekazuje   Skarbnikowi  Gminy  Drawsko  Pomorskie,  a  drugi  egzemplarz  przekazuje
drugiej stronie umo\vy. W dokumentacji pracownika pozostaje kopia umovy;
8) praco\unik jest r6\unieZ zobowiazany do :

a) kontroli terminowego uniesienia zabezpieczenia nalezytego vykonania umo\vy, jezeli takie
ustanowiono ,

b) przygotowania w terminach vynikajacych z umovy dyspozycji zvIOtu ZabeZPieCZenia
naleZytego lvykonania umo\vy,

c) przygotowania dyspozycji potrqcenia kar umownych w przypadkach przewidzianych umowq)
d) gromadzenia dokumentacji   zwiazanej ze sporzadzeniem umo\vy.

?  3.  Niniejsza  procedure  stosuje  sic  r6unieZ  do  wszystkich  zawieranych  przez  gmin?  Drawsko
Pomorskie aneks6w do um6w, kt6rych ta procedura dotyczy.

? 4. Procedura obiegu um6w \vymaga dokumentowania w formie pisemnej.



§   5.    1.Wszyscy   pracounicy   urzedu   zobowiqzani   sa   do   prawidlowej   i   terminowej   realizacji
obowiazk6w \vynikaj apych z niniej szej procedury.
2.W   sprawach   nieuregulowanych   w   procedurze,   zastosowanie   maja   akty   prawa   powszechnie
obowiazujacego  w  tym  zakresie,  a  w  szczeg6lnoSci  instrukcja  kancelaryjna  oraz  inne  procedury
we\unetrzne obowiazujqce w urzedzie.

C;,/,+



Zalqczniknr 3

KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE

§1.     System  kontroli  zarzqdczej  tworzq  procedury  weunetrzne,  regulaminy,  instrukcje,  wytyczne,
zckresy   obowiazk6w,   upraunieh   i   odpowiedzialnoSci   pracovIlik6w,   a   takZe   inne   dokumenty
we\unetrzne, \vyznaczaj ace sposoby postepowania w urzedzie.

§2.   Wykonanie kontroli zarzadczej stanowiq wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in. :
1 )         zgodnoSci dzialalnoSci z przepisami prawa oraz regulacj ani wewnetrznymi,
2)          efekty\unoSci i skutecznoSci realizacji zadah,
3)           operacj i flnanSO\vyCh i gOSPOdarCZyCh,
4)         system6w informatycznych.

?3.1.  W  celu  zapeunienia  adekwatnego,  skutecznego  i  efektyvIlegO  SyStemu  kOntrOli  zarzadczej  w
Urzedzie  Miejskim w Drawsku Pomorskim,  w Urzedzie  dziala zesp61  ds.  kontroli  zarzqdczej'  zwany
dalej "Zespolem".
2. Podstawovym celem dzialalnoSci Zespolu jest koordynowanie dzialah w zakresie kontroli zarzqdczej
podejmowanych  w Urzedzie,  w tym  prowadzenie  kontroli  wevIletrZnej  W Urzedzie  i  w jednostkach
organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie, zwanych dalej ,,jednostkami,,.

§ 4. W sklad zespolu wchodzq:
1 )         Hanna Kolodziejczyk-Zubik -koordynator Zespolu,
2)         Lucyna Marecka - czlonek Zespolu,
3)         Joanna Latkowska - czlonek Zespolu.

§ 5. Do zadah Zespolu nalezy w szczeg6lnoSci:
1 ) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w pozostalych jednostkach;
2)   opracowywanie   zasad   funkcjonowania   systemu   kontroli   zarzqdczej   oraz   ich   wdrazanie,   w
szczeg6lnoSci przez:
a) udzial w opraco\vywaniu dokumentacj i kontroli zarzqdczej Urzedu;
b) prowadzenie rej estru dokumentacj i kontroli zarzqdczej Urzedu;
c)  organizacje  procesu  vyznaczania  cel6w  i  zadah  dla  gminy  Drawsko  Pomorskie  oraz  zarzadzania
ryzykiem;
d) sprawowanie nadzoru mad monitorowaniem realizacji ce16w i zadah oraz dzialari zaradczych;
e) gromadzenie sprawozdah z realizacji ce16w i zadah kom6rek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek;
D monitorowanie i kontrolowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach;
g) gromadzenie oSwiadczeh o stanie kontroli zarzqdczej kierovIlik6w jednostek;
h) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;
3)  prowadzenie  kontroli  weunetrznej   w  Urzedzie  zgodnie  z  Zarzqdzeniami  Burmistrza  Drawska
Pomorskiego ;
4) prowadzenie innych dzialah, w tym szkoleniovych majqcych na celu usprawnianie funkcjonowania
kontroli zarzqdczej.

§6.   Zobowiazuje   sic   kierounik6w   kom6rek   organizacyjnych,   pracownik6w   na   samodzielnych
stanowiskach w Urzedzie  oraz kiero\unik6w jednostek do:
1)         udzialu  w  pracach  Zespolu,  na  uniosek  koordynatora  Zespolu,  jezeli  ich  obecnof6  bedzie
potrzebna do vykonywania dzialal z zakresu kontroli zarzqdczej ,
2)         udzielania Zespolowi wszelkiej  pomocy w \vykonywaniu zadah okreflonych                               w
niniej szym zarzadzeniu;
3)         terminowego opracovywania i przekazywania stosownej  dokumentacji niezbednej  do realizacji
zadah Zespolu oraz wszelkiej dodatkowej na uniosek koordynatora zespolu.

§7. Do podstawovych obowiazk6w i upraunieh koordynatora Zespolu nalezy w szczeg61nofci:
1)    koordynacja zadah Zespolu,



2)    okreSlenie i przyporzadkovywanie zadah poszczeg6lnym czlonkom Zespolu,
3)    ckceptowanie \vypracowanych informacji i dokumentacji w celu jej zatwierdzenia

przed przedlozeniem Burmistrzowi Drawska Pomorskiego.

§8.  1.Posiedzenia Zespolu odbywaja sis w zaleznoSci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na miesiqc
2. Z kaZdego posiedzenia Zespolu sporzadzany jest protok6I.
3. Protok61 podpisujq osoby obecne na posiedzeniu.



Zalqczniknr4

zA\SA\L\Y OPRA\COWYWA\NIA AKTOw pRA\ WNYCH WYL\A\ WA\NVCH PRZEZ
BURhIISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

§ 1.1. Burmistrz wydaje:
1 ) zarzadzenia na podstawie upowaznieh vynikaj apych z przepis6w praunych,
2) zarzqdzenia  i  postanowienia  weunetrzne  o  charakterze  instrukcyjnym,  porzadkujqce  sprawy

organizacyj ne Urzedu,
3)decyzje,   postanowienia   i   zaSwiadczenia   w   rozumieniu   przepis6w   Kodeksu   postepowania

administracyjnego oraz usta\vy Ordynacja podatkowa.

§ 2.   Akty praune \vymienione w  §  1  powinny  zawiera6  z zastrzezeniem obowiazujacych przepis6w
PraWa:

1) oznaczenie  rodzaju  aktu,  numer  kolejny  w  danym  roku  kalendarzo\vym,  oznaczenia  organu
podejmuj apego akt,

2) date podjecia, dzieh, miesiac (slo\unie), rok,
3) okreSlenie zakresu przedmiotowego podlegajqcego regulacj i,
4) wskazanie podstarvy pra\unej )
5) treS6 regulowanych zagadnieh,
6) wskazanie podmiot6w odpowiedzialnych za realizacje, ewentualne terminy realizacj i,
7)przepisy  kohcowe  w  nastepujqcej  kolejnoSci:  wskazanie  akt6w  ulegajapych  uchyleniu,    date

wejScia w Zycie aktu oraz w razie potrzeby przepisy o \vygaSni?ciu mocy aktu.

§3.  1. Projekty akt6w prawnych \vydawanych przez Burmistrza przygotounje wlaSci\vy pod wzgledem
mer)rforycznym praco\unik urzedu.
2.  Projekty  akt6w pra\unych winny bye przygotowane przez pracovIlik6w merytorycznych urzedu z
zachowaniem przepis6w rozporzadzenia Prezesa Rady Ministr6w z dnia 20 czervca 2002 r. w sprawie
zasad  techniki  prawodawczej  (Dz.U.  Nr  100,  poz.  908).  Projekty  takie  musza  bye  sprawdzone  pod
wzgledem   merytorycznym   przez   osoby   kierujace   kom6rkq   organizacyjna   oraz   sprawdzone   pod
wzgledem formalno-prawnym przez obsluge pra\una urzedu.
3. Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu kieruje sic do Referatu Og6lno - Organizacyjnego,   kt6ry
prowadzi   ewidencje   zarzadzeh   i   nastepnie   przekazuje   je   odpowiednim   referatom,   biurom       1
samodzielnym    stanowiskom    pracy    oraz    kierounikom    gminnych    jednostek    organizacyjnych
odpowiedzialnych za ich \vykonanie.
4.  Tryb  pracy  okreSlony  w ust.  1-2  obowiqzuje  tckze  w  odniesieniu  do  opraco\vywanych projekt6w
uchwal Rady.
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