B URMIS T R Z
Drawska Pomorgklego
ul.Gen.Wt.Sikorskiego :’1
78-500 Drawsko Pornorskie
tel. 094-3633485; fax. 094-3633113

ZARZADZENIE NR 102/2011
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
zdnia 11 lipca 2011 1.

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591, z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz.
984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003 r. Nr 80 poz. 717, Nr 162 poz. 1568,
z 2004 r. Nr 102 poz. 1055, Nr 116 poz. 1203, z 2005 r. Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz.
1457, 22006 r. Nr 17 poz. 128, Nr 173 poz. 1218, 22008 r. Nr 180 poz. 1111, Nr 223 poz.
1458, z 2009 r. Nr 52 poz. 420, Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40,
poz. 230, Nr 106, poz. 675, z 2011 r. Nr 117, poz. 679), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. Nadaje si¢ Urzgdowi Miejskiemu w Drawsku Pomorskim Regulamin organizacyjny w
brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 79/2009 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 22
wrzesnia 2009 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku
Pomorskim zmienione zarzadzeniem Nr 12/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 23
lutego 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 31/2010 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 22 kwietnia 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 104/2010
Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 21 wrzesnia 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Drawsku Pomorskim,
zarzadzeniem Nr 147/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 17 grudnia 2010 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w
Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 157/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 30
grudnia 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 9/2011 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 26 stycznia 2011 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 72/2011
Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 10 maja 2011 r. zmieniajacym zarzadzenie w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim i
zarzadzeniem Nr 100/2011 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 07 lipca 2011 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalgeznik do

zarzgdzenia Nr 102/2011
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 11 lipea 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DRAWSKU POMORSKIM

Rozdzial 1 <
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwany dalej ,.Regulaminem”,
okresla:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwanego dalej ,.urzgdem”,

2) organizacjg¢ urzedu,

3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa urzedu, poszczegélnych referatow i stanowisk pracy w urzedzie,

5) strukturg wewnetrzng urzedu.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Drawsko Pomorskie,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Drawsku Pomorskim.

3) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Drawska Pomorskiego, Zastgpcg Burmistrza
Drawska Pomorskiego, Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie, Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim;

4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozmie¢ referaty, biura, samodzielne stanowiska,
Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim oraz Straz Miejska w Drawsku Pomorskim

§3.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba urzedu jest miasto Drawsko Pomorskie, ul. Sikorskiego 41. Urzad Stanu Cywilnego w
Drawsku Pomorskim miesci si¢ w Drawsku Pomorskim przy Pl. E. Orzeszkowej 3, a przy ul. Park
Chopina 2 w Drawsku Pomorskim umiejscowione jest jedno stanowisko ds. promocji gminy.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA [ ZADANIA URZEDU.

§4.Do zakresu dzialania urzgdu nalezy zapewnienie warunk6w nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie :
1) zadan wilasnych,
2) zadan zleconych ustawowo,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej,
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia z inna jednostka samorzadu
terytorialnego.

§5.1.Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

2.W szczegblnosei do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
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3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,
5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
pracy organéw jednostek pomocniczych gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie
urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczego6lnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnegtrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy.
3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegoélne stanowia inaczej.
4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi Burmistrza.

Rozdzial 11T
ORGANIZACJA URZEDU

§6. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy, referaty i biura, ktére przy znakowaniu
akt uzywajg nastepujacych symboli (oznaczenia ponizsze sg symbolami pracownikéw na potrzeby
oznaczania spraw znakiem sprawy):

1) Burmistrz Drawska Pomorskiego,

2) Zastepca Burmistrza Drawska Pomorskiego,
3) Sekretarz Gminy — SK,

4) Skarbnik Gminy - SG,

5)Referat Ogodlno - Organizacyjny — Og
a) kierownik referatu —I,
b) stanowisko d/s organizacyjnych i gospodarczych — II,
c) stanowisko d/s organizacyjnych — III,
d) stanowisko d/s sekretariatu urzedu -1V,
e) stanowisko d/s obstugi Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim i organéw pomocniczych — V,
f) stanowisko d/s obstugi obywateli — informacja — VI,
g) stanowisko d/s obstugi informatycznej urzedu — VII,
h) informatyk - VIII,

6)Referat Planowania Budzetu i Finanséw — PBF
a) kierownik referatu — I,
b) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — II,
c) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — I1I,
d) stanowisko d/s plac i rozliczen podatku dochodowego — IV,
e) stanowisko d/s wymiaru podatkéw — V,
f) stanowisko d/s windykacji podatkowej — VI,

stanowisko d/s wymiaru podatkéw — VII,
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h) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej — VIII,

i) stanowisko d/s ksiegowos$ci budzetowej — IX,

j) stanowisko d/s obshugi kasowej — X,

k) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej i podatkowej — X1,
1) stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej — XII,

7)Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami — URN
1) kierownik referatu — I,
2) stanowisko d/s planowania przestrzennego i budownictwa - zastgpca kierownika referatu —II,
3) stanowisko d/s gospodarki komunalnej i rozwoju lokalnego — III,
4) stanowisko d/s drogownictwa -1V,
5) stanowisko d/s inwestycji i funduszy pomocowych -V,
6) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — VI.
7) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — VII,
8) stanowisko d/s inwestycji, remontéw i drogownictwa — VIII,
9) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — IX,

8) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — ROS
1)  kierownik referatu — ROS.I,
2)  stanowisko ds. ochrony srodowiska — ROS.II, )
3) stanowisko ds. rolnictwa, melioracji i urzadzen wodnych — ROS.III,
4)  stanowisko ds. ksztaltowania terenéw zieleni — ROS.IV,

9) Referat Spraw Spolecznych — SP
a) kierownik referatu — I,
b) stanowisko d/s administracyjno-oswiatowych — I,
c) stanowisko d/s dzialalnosci gospodarczej — I11,
d) stanowisko d/s dziatalnosci gospodarczej — IV,

10) Referat Promocji — PR
a) kierownik referatu — PR.I,
b) stanowisko d/s promocji gminy — PR.II,
c) stanowisko d/s promocji gminy — PR.IIL,
d) stanowisko d/s kultury, sportu i rekreacji — PR.IV,

11) Referat Pozyskiwania Funduszy — PF
a) kierownik referatu — I,
b) stanowisko d/s funduszy pomocowych — II,
¢) stanowisko d/s funduszy pomocowych — III,

12) Biuro Spraw Obywatelskich — SO
1) stanowisko d/s ewidencji ludnosci — 1,
2) stanowisko d/s dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci — I1,
3) stanowisko d/s wojskowych i kancelarii tajnej — II1,

13) Biuro Obshugi Finansowo — Ksiggowej Szkoét i Przedszkoli — BFK
1) stanowisko d/s finansowo-ksiggowych — I,
2) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — II,
3) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej — III,
4) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — IV,
5) stanowisko d/s ptac -V,

14) Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim — USC
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — 1,
2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — I,
od wzaledem
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15)samodzielne stanowisko do spraw obsiugi prawnej
a) radca prawny — RP.I,
b) radca prawny — RP.II,

16) samodzielne stanowisko pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
i Obrony Cywilnej — 10C,

17) samodzielne stanowisko pelnomocnika do spraw kontroli zarzadczej — KZ,
18) samodzielne stanowisko do spraw audytu wewnetrznego — AW,

19) samodzielne stanowisko do spraw integracji europejskiej, wspolpracy z zagranicg i gospodarki
zasobami gminy — IE,

20)Straz Miejska w Drawsku Pomorskim — SM
a) komendant - I,
b) stanowisko straznika miejskiego —II,
c) stanowisko straznika miejskiego — III,
d) stanowisko straznika miejskiego -1V,
e) stanowisko straznika miejskiego -V,
f) stanowisko straznika miejskiego — VI,
g) stanowisko straznika miejskiego — VII,
h) stanowisko straznika miejskiego — VIII,
i) stanowisko straznika miejskiego — IX.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewnetrznej,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszezegolne referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy i Straz Miejska oraz wzajemnego wspoldziatania.

§8. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzgdu dzialaja na podstawie
prawa i w jego granicach.

§9. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu zadan urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzyé
gminie i Panstwu Polskiemu.

§ 10. 1.Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty z zachowaniem przepiséw
prawa, w tym zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§11.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i  stuzbowego
podporzadkowania , przydzialu czynnosei na poszezegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonywanie powierzonych zadan.




2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Kierownicy poszczeg6lnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatéw sg bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikéw
i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Kierownictwo i nadzér nad Biurem Spraw Obywatelskich sprawuje Sekretarz, a wewngtrzna
koordynacje pracownikdw biura wykonuje wyznaczony pracownik (koordynator).

6.W Biurze Obstugi Finansowo — Ksiegowej Szké! i Przedszkoli upowazniony pracownik wykonuje
funkcje gtéwnego ksiegowego obstugiwanych jednostek budzetowych oraz wykonuje wewnetrzng
koordynacje pracownikéw biura.

8. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

9. W czasie nieobecno$ci Burmistrza urzegdem kieruje Zastgpca Burmistrza, ktéry wowczas réwniez
reprezentuje gming na zewnatrz oraz wykonuje zadania organu wykonawczego gminy.

§12.Zasady podpisywania pism w urzedzie okresla zaltqceznik Nr 1 do Regulaminu.
§13.W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktérej zasady okresla zalqcznik Nr 2 do Regulaminu.

§14.Zasady opracowywania projektow zarzadzen wydawanych przez Burmistrza okresla zalqeznik Nr 3
do Regulaminu.

§15. Schemat organizacyjny urzedu okresla zalqcznik Nr 4 do Regulaminu.

§16.1. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy i Straz Miejska realizuja zadania wynikajace

z przepisoéw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy i Straz Miejska sg zobowiazane do wspéldziatania,
w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§17.1. Przyjmowanie interesantdw w urzedzie odbywa si¢ w dniach i godzinach pracy urzedu, z
zastrzezeniem ust. 2.

2. W Urzegdzie Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim godziny prz%qé 1 obstugi interesantéw
wyznacza si¢ w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 13%.

! Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA ,
SEKRETARZA 1 SKARBNIKA

§18.Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie urzedu oraz gminy na zewnatrz,

2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikéw,

5) okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu — narad z kierownikami
poszczegblnych komérek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspéidziatania i realizacji
zadan,

6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

7) rozstrzyganie sporéw miedzy poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnoscei
dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych , wnioski organéw jednostek

pomocniczych oraz skargi i wnioski obywateli,

9) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan urzedu,




10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznianie Zastgpcy, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz w sprawach podatkowych;

12) przyjmowanie o$wiadczen majatkowych od pracownikéw samorzadowych zgodnie z przepisami
odrebnymi,

13) ogélny nadzér nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnoscei
kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaly
Rady.

§19.1. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania objgte zakresem czynnosci oraz dodatkowe powierzone
mu przez Burmistrza, zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.
2. Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania z upowaznienia Burmistrza.

§20.Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w szczegdlnosci:

1) koordynowanie zadann wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy oraz jej jednostek
pomocniczych,

2) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza nie zastrzezonych
dla Przewodniczacego Rady Miejskiej i Rady Miejskiej,

3) nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskoéw oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskow,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy urzedu,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzgdzie,

6) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikow,

7) nadzér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,

9) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem $rodkéw trwalych,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi,

11) nadzér nad obiegiem dokumentéw w urzedzie,

12) kierowanie praca urzgdu w przypadku nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza
w ramach udzielonych upowaznien,

13) nadzér nad wprowadzaniem i treéciqg informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji
Publiczne;j,

14) utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

15) petnienie funkcji rzecznika prasowego urzedu,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21.Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoéldziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu,

5) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosdci budzetowej, w tym dokonywanie analizy
budzetu i biezgce informowanie Burmistrza o jego realizacji,

6) nadzorowanie gospodarki finansowej organéw pomocniczych,

7) wykonywanie innych zdan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial VI
ZADANIA REFERATOW, BIUR, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY, URZEDU STANU
CYWILNEGO W DRAWSKU POMORSKIM I STRAZY MIEJSKIEJ] W DRAWSKU POMORSKIM




§22.1. Do wspblnych zadan referatow, biur, samodzielnych stanowisk pracy, Urzedu Stanu Cywilnego
w Drawsku Pomorskim i Strazy Miejskiej w Drawsku Pomorskim nalezy przygotowywanie materialow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze  wykonywanie zadan z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

5) opracowywanie materialow i wyjasnien oraz projektow odpowiedzi w sprawach:

a) skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu,
b) interpelacji i wnioskéw radnych, wnioskéw komisji Rady oraz wnioskéw i uchwat
organ6éw jednostek pomocniczych,

6) wspoldzialanie z Referatem Ogélno - Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danej komoérki organizacyjnej urzedu,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) przechowywanie akt,

9) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

10) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Kierownicy referatéw, biur, Urzgdu Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim i Strazy Miejskiej w
Drawsku Pomorskim sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla ich
komoérek organizacyjnych, a w szczegdlnoscei za:

1) nadzér nad wypelnianiem obowiazkéw stuzbowych przez podleglych pracownik6w,

2) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji,

3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych

w zakresie prowadzonych spraw,

4) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.
3. Kierownicy referatéw wykonujg swoje zadania bezposrednio przy pomocy podlegtych pracownikéw.
4. Przy wykonywaniu zadan kierownicy referatéw, biur, Urzedu Stanu Cywilnego w Drawsku
Pomorskim i Strazy Miejskiej w Drawsku Pomorskim sg upowaznieni do:

1) wspéldziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami,

2) brania udziatu na zaproszenie wiasciwej komisji Rady w jej posiedzeniach,

3) zasiggania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te komisje.

§23.Do zadan Referatu Ogélno — Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie kancelarii urzedu,
2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez burmistrza,
4) zapewnienie wiasciwego funkcjonowania systeméw i urzadzen teleinformatycznych oraz
kopiarek, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
5) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych
urz@du,
6) prowadzenie i aktualizacja podrgcznych materiatéw informacyjno — adresowych dla potrzeb
urzedu oraz tablic urzedowych,
7) prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
8) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzgdu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,
9) prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacymi remontami w budynku urz¢du oraz naprawami
i konserwacjg sprzetu biurowego,
11) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczecie, prowadzenie rejestru oraz
dokumentacji w tym zakresie,
-rv-42) Planowanie i zakup materialéw eksploatacyjnych do obstugi sprzetu komputerowego,




13) prowadzenie ksiegi inwentarzowej,
14) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku urzedu,
15) nadzér nad praca obstugi urzedu,
16) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
18) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
19) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
20) przygotowywanie projektéw planéw urlopéw wypoczynkowych,
21) organizacja prac zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem referendéw, wyboréw
oraz spisow,
22)wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym i majatkowym,
23)zapewnienie obstugi administracyjnej i techniczno — kancelaryjnej rady i organéw
pomocniczych, a w szczegélnoscei:
a)  przygotowywanie we wspéipracy z wlasciwymi merytorycznie referatami, biurami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektéw uchwat rady
i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,
b)  przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy rady i jej komisji,
c)  przechowywanie uchwal podejmowanych przez rade,
d) przygotowywanie materialéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
dorgczenia radnym i cztonkom komisji spoza rady,
e) zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen, spotkan
itp"
f)  sporzgdzanie protokolow z sesji, posiedzen, zebran itp.,
g) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien rady i jej komisji,
h)  prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytari i interpelacji sktadanych przez radnych,
i)  prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, dietami, delegacjami radnych, sottyséw
oraz przewodniczacych osiedli,
j)  prowadzenie zbioru przepiséw gminnych powszechnie obowigzujacych i udostepnianie
ich do powszechnego wgladu,
k)  przekazywanie uchwal rady zainteresowanym komérkom organizacyjnym urzedu,
jednostkom organizacyjnym, instytucjom oraz do wiadomosci publicznej,
I)  przekazywanie uchwal rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku

Urzgdowym,
m) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw
tawnikow do sgdow ,
n) udzielanie pomocy organom solectw i osiedli w prowadzeniu obowigzujacej
dokumentacji,
0)  wspélorganizowanie zebran wiejskich i osiedlowych oraz ich obstuga techniczno —
kancelaryjna,
24)ochrona danych osobowych zawartych w systemach informatycznych eksploatowanych
w urzedzie,
25) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzetu komputerowego
w urzedzie,

26) instalacja i uaktualnianie uzywanego oprogramowania,

27) planowanie rozwoju komputeryzacji w urzedzie,

28) obstuga techniczna sprawozdawczosci elektronicznej,

29) redagowanie oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

§24.Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finanséw nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz w szczegdlowosci materialéw planistycznych
towarzyszacych projektowi budzetu,
2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,
3) dokonywanie analizy, weryfikacji i przygotowywanie do zatwierdzenia jednostkowych planéw
m goo SORONYCE,




4) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

5) przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen w sprawie dokonania zmian w budzecie,

6) przekazywanie srodkéw finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji
zadan okreslonych w budzecie oraz dotacji i innych $rodkéw dla podmiotéw realizujacych
zadania wlasne gminy,

7) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej sprawozdan gminnych jednostek budzetowych,

8) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i innych wymaganych
prawem oraz z zakresu realizacji planu dochodéw i wydatkéw zadan zleconych,

9) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu gminy, bilanséw jednostkowych, acznych i bilansu
skonsolidowanego oraz innych sprawozdan finansowych,

10) odprowadzanie na rachunek Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewoddzkiego w Szczecinie
realizowanych dochodéw budzetu panstwa,

11) prowadzenie obslugi finansowej z tytulu zaciggnietych kredytéw bankowych, pozyczek z
funduszy pozabudzetowych i innych zrédet zewngtrznych,

12) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowych i innych analiz finansowych;

13) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu,

14) prowadzenie ewidencji projektéw wspolfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej,

15) przygotowywanie projektéw i procedur dotyczacych rachunkowosci budzetowej,

16) wspélpraca z Referatem Og6lno-Organizacyjnym w sprawie publikacji danych w BIP,

17) wymiar i pobér podatkéw: od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

18) naliczanie i pobér oplat lokalnych,

19) wystawianie decyzji ustalajacych i okreslajacych wysoko$¢ naleznosci podatkowych,

20) przygotowywanie projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkow i opfat lokalnych,

21) przygotowywanie stosownych decyzji w zakresie umorzenia, odroczenia, rozloZenia na raty itp.
naleznosci podatkowych,

22)rozpatrywanie innych pism i odwolan w zakresie podatkow,

23) prowadzenie postgpowania podatkowego dotyczacego wymiaru podatkéw i oplat lokalnych,

24) prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego w zakresie naleznosci pienigznych gminy,

25) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej i sadowej $wiadczen
pieni¢znych stanowigcych naleznosci gminy,

26) wydawanie zaswiadczen przewidzianych w odrebnych przepisach,

27) przygotowywanie informacji o zakresie stosowania prawa podatkowego w indywidualnych
sprawach,

28) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,

29) prowadzenie rejestru obcych dowodéw ksiegowych (faktur, rachunkéw, not) i przekazywanie ich
do Referatéw merytorycznych celem dokonania czynnosci kontrolnych i opisu,

30) realizacja wydatkéw, na podstawie prawidiowo przygotowanych i przekazanych przez Referaty
merytoryczne dowodéw ksiggowych, dokonywanie platnosci (sporzadzanie przelewéw, zaplata
gotowka w kasie),

31) kontrolowanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem zgodnoéci z zawartymi umowami,
zleceniami itp.,

32)uzgadnianie sald kont rozrachunkowych i wystawianie potwierdzen sald,

33) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw (syntetycznej i analitycznej),

34) prowadzenie rachunkowosci urzedu,

35) obstuga finansowa Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych,

36) rozliczanie kosztéw podrézy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych,

37)nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji dochodéw,
dokonywania wydatkéw oraz zaciagania zobowiazan,

38) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

39) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez dtuznikéw,

40) dokonywanie rozliczef podatnikéw i kontrahentéw z tytutu wplat, nadptat, zaleglosci.

41) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

42) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych z zakresu rachunkowosci i finanséw

) publicznych,



43) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupéw dla celéw rozliczen podatkowych
oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

44) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji,

45) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ruchu $rodkéw trwatych i inwestycji,

46) sporzadzanie list plac pracownikéw oraz rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

47) naliczanie skladek na ubezpieczenia spoteczne, FP i PFRON,

48) sporzadzanie deklaracji z zakresu wynagrodzen do: ZUS, US, PFRON,

49) prowadzenie gospodarki kasowej urzedu.

§25.Do zadan Biura Obstugi Finansowo — Ksiegowej Szkét i Przedszkoli nalezy prowadzenie catosci
spraw obstugi finansowo — ksiegowej gminnych szké! i przedszkoli, a w szczegdlnosei:
1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej,
2) gromadzenie $rodkéw finansowych i dokonywanie wyptat zgodnie z dyspozycjami
dyrektoréw,
3) organizowanie wyptat wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach,
4) prace statystyczne oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan
rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen itp.,
5) opracowywanie projektéw planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych
6) prowadzenie i rozliczanie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe;.

§26.Do zadan Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) przygotowanie materialéw do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2) przygotowanie materialéw niezbednych do sporzadzania projektéw plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu zagospodarowania
przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
1 wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowywanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania

przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i decyzji w sprawie

ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i decyzji w sprawie lokalizacji inwestycji

celu publicznego,

9) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektéw
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) nadzér i koordynacja robét ogélnobudowlanych:

a) nowe zadania inwestycyjne,
b) remonty budynkéw szkét i przedszkoli,
¢) roboty publiczne,

12) wykonywanie inwestycji z zakresu infrastruktury techniczne;j,

13)przygotowywanie umow na realizacje zadan inwestycyjnych ,

14) zapewnienie wykonawstwa:

a) dokumentacji technicznej,
b) wykonania rob6t ogélnobudowlanych,
¢) nadzér inwestorski,

15) uzyskanie pozwolenia na budowe,

wier 2 16) przekazywanie placéw budéw,
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17) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z realizacjg inwestycji,
18) odbidr inwestycji od wykonawcy robot,
19) przekazywanie zadan inwestycyjnych dla poszczegélnych uzytkownikow,
20) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej,
21) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji,
22) organizowanie i nadzor nad remontami szkél, remiz i basenéw p.poz, jednostek
organizacyjnych i innych obiektéw bedacych wiasnoscia gminy,
23) organizowanie i nadzér nad robotami publicznymi,
24) opracowywanie w miare potrzeb okresowych planéw i programéw rozwoju miasta i gminy
w réznych dziedzinach zycia gospodarczego i spolecznego oraz wspéidziatanie w tym zakresie
z kierownikami komérek organizacyjnych urzedu, a takze zaktadéw i innych gminnych jednostek
organizacyjnych,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gruntowymi i ulicami miejskimi,
a w szczeg6lnosei:
a) przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢ wnioskéw i stanowisk organéw gminy
dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczeg6lnych kategorii,
b) projektowanie przebiegu drog,
¢) budowanie, modernizacja i ochrona drég,
d) zarzadzanie drogami,
e) okreslanie szczeg6towego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacje i obstuge we wspétpracy z innymi zarzadcami drog,
26) tworzenie i utrzymanie terendw zielonych,
27) prowadzenie cmentarzy,
28) zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek gminnych w zakresie prawidlowego
funkcjonowania urzadzefi komunalnych, szczegblnie w zakresie:
a) zaopatrzenia ludnosci w wode,
b) odprowadzania $ciekow,
¢) wywozu nieczystosci plynnych i statych,
d) oczyszczania miasta,
e) utrzymania czystosci i porzadku,
f) ogrzewania budynkéw mieszkalnych,
g) utrzymania drég, ulic i chodnikéw,
29) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnoscig Zakltadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim,
30) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych oraz ustalanie kierunkéw
i sposobow zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,
31) dzialania zwigzane z budowa, modernizacja i remontami urzadzen komunalnych,
32) wspoldzialanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiotowych
i katastrof,
33) opracowywanie materiatlow i realizacja zadaf gminy wynikajacych z przepiséw prawa
energetycznego,
34) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami stanowigcymi gminny zaséb
nieruchomosci, a w szczegélnosci: ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad oraz ustalenie ich wartogci, cen i opat za
korzystanie z nich,
35) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,
36) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan Gminy,
37) komunalizacja gruntéw,
38) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,
39) tworzenie zasobéw gruntéw na cele zabudowy,
40) przyjmowanie nieodplatnie na wlasnos$é¢ gminy budynkéw mieszkalnych gospodarczych,
garazy i infrastruktury mieszkaniowej do zasobéw komunalnych wraz z przynaleznymi
grlmmi’
- ~-41) prowadzenie ewidencji ulic i placéw oraz nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,
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42) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

43) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

44) wspblpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych
czlonkéw wsp6lnoty samorzadowe;.

§27. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
rolnictwem, ochrong srodowiska, lesnictwem a w szczegdlnosci:
w zakresie rolnictwa:
1) ochrona gruntéw rolnych i lesnych, w tym :
a) przeznaczanie gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylgczanie gruntéw z produkeji,
¢) rolnicze wykorzystania gruntow,
d) rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych,
e) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
2) organizacja i prowadzenie spisoéw rolnych,
3) nasiennictwo,
4) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,
5) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen prowadzenia lub pracy w gospodarstwie rolnym,
w zakresie ochrony srodowiska:
6) nadzér nad gospodarka wodno — $ciekowa, gospodarka odpadami,
7) ochrona powietrza atmosferycznego,
8) opieka nad zwierzgtami bezdomnymi i bezpanskimi,
9) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,
10) opiniowanie i wydawanie decyzji w zakresie Srodowiskowych uwarunkowan realizacji
inwestycji,
11) wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzew6w i naliczanie optat ,
12) wymierzanie kar administracyjnych za niszczenie terendéw zieleni i usuwanie drzew lub
krzew6w bez wymaganego zezwolenia,
13) wprowadzanie form ochrony przyrody i krajobrazu,
14) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,
15) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow,
16) prowadzenie ewidencji wyrobéw zawierajacych azbest,
17) opracowywanie programow w zakresie ochrony §rodowiska, sprawozdawczos¢ i ich
aktualizacja,
18) opiniowanie wnioskéw w sprawie gospodarki odpadami w zakresie wytwarzania, odzysku,
zbierania i transportu odpadéw,
19) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy,
20) nadz6r nad pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,
w zakresie lesnictwa:
21) nadzér nad gospodarowaniem w lasach komunalnych,
22) opiniowanie roboczych planéw lowieckich,
23) uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego rozstrzygania sporéw dotyczacych szacowania
szkéd towieckich,
24) zalesianie gminnych terenéw zdegradowanych,
w zakresie ksztaltowania terenéw zieleni:
25) opracowywanie programéw i projektow zagospodarowania terendw zieleni miejskiej (np.
parki, skwery, zielefice, kwietniki, rabaty),
26) opracowywanie projektéw zieleni towarzyszacej komunikacji ( zielen przyuliczna,
zagospodarowanie parking6éw),
27) opracowanie projektu pasow zieleni izolacyjnej,
28) opracowanie projektu szaty roslinnej i zagospodarowania terenéw przy instytucjach,
29) opracowywanie projektow obiektéw architektury krajobrazu (parkéw publicznych, ogrodéw
osiedlowych, skwerdw, terendéw sportowych, placéw zabaw, wystaw ogrodniczych, ogrodéw
dziatkowych, cmentarzy itp.),
30) opracowywanie projektow rewaloryzacji i konserwacji zieleni,
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31) zagospodarowanie teren6w woko! zbiornikéw wodnych,

32) opracowywanie zasad pielegnowania i eksploatacji istniejacych i nowo projektowanych
obiektow architektury krajobrazu,

33) wskazywanie sposobéw unikania i minimalizowania szkéd powstajacych w krajobrazie,
spowodowanych ingerencijg cztowieka,

34) rewaloryzacja krajobrazu miejskiego, w tym projektowanie stref ruchu pieszego. sciezek
rowerowych, punktow widokowych itp.,

35) prowadzenie analizy krajobrazu,

36) pelienie nadzoru nad pracami pielggnacyjnymi i wykonawczymi projektow,

37) przeprowadzenie inwentaryzacji zieleni miejskiej,

38) wspbluczestnictwo w tworzeniu Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz Strategii
Rozwoju Gminy;

39)opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin oraz planu
ruchu kopalni,

40)naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska oraz prowadzenie zwigzanej z tym
sprawozdawczosci,

41)wsp6lpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgeych,

42)prowadzenie prac interwencyjnych i robét publicznych,

43)prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach o srodowisku i jego
ochronie,

44)wspolpraca z soltysami i radami soteckimi,

45)edukacja ekologiczna.

§28. Do zadan Referatu Spraw Spofecznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola,
szkoly, gimnazja i inne placéwki oswiatowe, a w szczegéInosci:
a) zaktadanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek o§wiatowych,
b) utrzymywanie tych jednostek,
c) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,
d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6f podstawowych i gimnazjéw,
e) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
f) zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do szkoly i ze szkoty,
g) pelnienie nadzoru nad obstuga ekonomiczno-finansowg gminnych jednostek o$wiatowych,
h) powierzania stanowisk kierowniczych w o§wiacie gminnej i odwotywania z tych stanowisk,
i) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
Jj) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy o charakterze socjalnym i
motywacyjnym (stypendia i zasitki) dla uczniéw zamieszkatych w gminie,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mlodocianych pracownikéw,
l)prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji oswiatowej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,
b) zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
c) targami i targowiskami,
d) zezwoleniami na zarobkowy przewéz oséb takséwka oraz przewozami regularnymi
i nieregularnymi na obszarze gminy,
3) prowadzenie banku informacji o majatku gminy oraz o podmiotach gospodarczych dziatajacych na terenie
gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznieni oraz przemocy w
rodzinie na terenie gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i zwalczaniem choréb zakaznych w zakresie
nalezacym do gminy,
6) prowadzenie baz danych dtuznikéw alimentacyjnych,
7) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnodcia:
a) gimnazjum,
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b) szkét podstawowych,
c) przedszkola,
d) Miejsko — Gminnego Oérodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
e¢) Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
8) wspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy w zakresie okreslonym ustawg o pozytku
publicznym i wolontariacie w tym opracowywanie rocznych programéw wspoélipracy,
9) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych,
10) organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu gminy.

§29. Do zadan Referatu Promocji nalezy:

b)

c)

e)

g)
h)

i)
i)
k)

D)

1) organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego,
spolecznego i kulturalnego miasta i gminy oraz spraw zwigzanych z kultura i sztuka, a w
szczegblnosci:

wspblpraca z zakladami pracy z terenu miasta i gminy w organizowaniu promocji ich

dziatalno$ci w kraju oraz pafistwach Unii Europejskiej,

obstuga Informacji Turystycznej, nawigzywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi

ruch turystyczny,

podejmowanie dziatan na rzecz turystyki, kreowanie funkcji turystycznych gminy,

przygotowywanie i opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w zakresie bazy

noclegowej, gastronomicznej, uslugowej, zasobéw kulturalnych i przyrodniczych na terenie
gminy,

prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektéw, w ktérych prowadzone sa ustugi

hotelarskie,

kontrola przestrzegania wymagan w stosunku do obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie w

zakresie pomieszczeni i urzadzen wchodzacych w sklad kontrolowanych obiektéw oraz

dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan sanitarnych, przeciwpozarowych i

innych okre§lonych ustawa,

promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,

gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o zjawiskach spoteczno-ekonomicznych do

celéw promocii,

wspoldzialanie z referatami urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie

opracowywania programéw promocyjnych,

pozyskiwanie sponsoréw i partneréw programéw promocyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, projektowaniem i wydawaniem

materialébw promocyjno-informacyjnych, prezentacji —multimedialnych, wydawnictw

promocyjnych,

prowadzenie ewidencji materialéw promocyjnych,

m) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach i

n)

0)
p)

Q)
r)
s)
t)

u)
v)

innych imprezach o charakterze promocyjnym,

projektowanie i opracowywanie we wspolpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi
urzedu ofert stuzacych promocji przedsigwzigé rozwojowych gminy oraz informacji o
mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,

dystrybucja materialéw promocyjnych i ofert inwestycyjnych,

obstuga fotograficzna sesji Rady oraz wydarzeni zycia kulturalnego, spolecznego i
gospodarczego na terenie gminy,

prowadzenie strony internetowej gminy,

prowadzenie i aktualizacja tablic informacyjnych,

organizacja konkurséw promujacych gmine,

pozyskiwanie dokumentéw dotyczacych historii miasta i regionu, wspolpraca z muzeami,
historykami, stowarzyszeniami historycznymi itp.;

aktualizacja materialéw o historii miasta i regionu na stronie internetowej gminy,
prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z organizowaniem muzeum regionalnego w Drawsku
Pomorskim,

w) uczestnictwo w targach i gietdach turystycznych,
X)

wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslonym ustawg o pozytku
publicznym i wolontariacie,
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y) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztalcaniem nadzorowanych
jednostek kultury i bibliotek, w tym opracowywanie projektéw statutow,
z) ustalanie w porozumieniu z dzialajacymi w gminie jednostkami upowszechniania kultury
rocznego kalendarza imprez kulturalnych i nadzorowanie jego realizacji,
aa) wspoldziatanie z innymi referatami urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie
wspolpracy gminy w ramach uméw partnerskich,
2) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich jej formach i
$rodowiskach spotecznych, a w szczegélnosci:
a) wspdldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej
oraz udzielnie im pomocy w realizacji zadan;
b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig statutowa jednostek kultury
fizycznej powiazanych z budzetem gminy,
3) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i turystycznych oraz
nadzorowanie jego realizacji,
4) podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa oséb plywajacych, kapiacych sig¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne,
5) organizowanie imprez sportowych i turystycznych,
6) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoréw porzadku i bezpieczenstwa na
imprezach kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,
7) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim,
8) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych w celu
przeznaczenia ich na realizacje zadan gminy w zakresie dziatania referatu,
9) wdrazanie programéw pomocowych, w tym wspélfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej.

§30. Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy nalezy:

1) prowadzenie, we wspélpracy z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz

2) solectwami aktywnych dzialan w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw dostgpnych w
ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych Zrédet,

3) wyszukiwanie informacji o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych projektach i
przekazywanie referatom i innym jednostkom organizacyjnym,

4) wspélpraca z Zachodniopomorskim Urzgdem Marszatkowskim, Urzegdem Wojewddzkim,
Wojewddzkim Urzgdem Pracy i innymi jednostkami zewngtrznymi w zakresie przygotowania i
realizacji projektéw finansowanych z funduszy pomocowych,

5) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwiazanych z uczestnictwem gminy w projektach
pomocowych we wspoipracy z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

6) kompletowanie i przygotowywanie zalgcznikéw niezbednych do zlozenia wniosku o
dofinansowanie projektéw z funduszy pomocowych,

7) wspblpraca z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania
inwestycji i dzialan przeznaczonych do wspdlfinansowania ze srodkéw finansowych
pomocowych,

8) opiniowanie projektéw zglaszanych do planéw rocznych i Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych
pod katem mozliwosci pozyskiwania funduszy pomocowych z Unii Europejskiej,

9) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania dofinansowania zadan ujetych w planach rocznych i
Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

10) nadzér nad projektami realizowanymi w urzgdzie w zakresie ich zgodnosci z wymogami
instytucji Unii Europejskiej i krajowych instytucji zarzadzajacych we wspdtpracy z referatami
urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

11) prowadzenie doradztwa na rzecz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie korzystania z
funduszy europejskich i innych zZrédet finansowania,

12) organizacja szkolen dla pracownikéw urzedu dotyczacych zagadnieni zwigzanych z dostgpnymi
programami Unii Europejskiej oraz opracowaniem projektow,

13) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektow finansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej,

14) biezaca wspélpraca i konsultacja z Burmistrzem oraz Z-cq Burmistrza w zakresie realizacji

wdrazania projektéw dofinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych oraz przewidywanych do
~ uruchomienia.
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§31. Do zadan Biura Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace :

1) ewidencji ludnosci oraz zwiazanej z tym dokumentacii,
2) wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie niezbgdnej dokumentacji
w tym zakresie,
3) prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na zbidrki publiczne, jezeli zbiérka ma
by¢ przeprowadzona na terenie gminy,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,
5) prowadzenia rejestrow wyborcéw, obstugi wyboréw,
6) sporzadzania spiséw wyborcow, wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,
7) prowadzenia kancelarii tajnej urzedu,
8) organizowania i przeprowadzania rejestracji przedpoborowych,
9) rejestracji i ewidencji os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej z terenu gminy,
10) postepowan cywilnych i karnych, w tym:
a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia
alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
b) wydawania za§wiadczen o stanie majatkowym w postgpowaniu o zwolnienie od
kosztéw sadowych,
¢) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu
na licytacje,
e) przyjmowanie obwieszczen,
11) naktadania na mieszkaficow obowigzku wykonywania $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obronnosci kraju,
12) sporzadzania corocznie planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych
przewidzianych do realizacji w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny na
terenie gminy Drawsko Pomorskie,
13) sporzadzania corocznie zestawien §wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych
do realizacji na terenie gminy Drawsko Pomorskie i przesylanie ich do wojewody,
14) ustalania i wyplaty §wiadczenia pienigznego zolnierzom rezerwy odbywajacym
¢wiczenia wojskowe,
15) opracowywania i aktualizowania dokument6éw planu akeji kurierskiej,
16) reklamowania 0séb od pelnienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny,
17) udzielania pierwszej pomocy pracownikom urzedu.

§32. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego
i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekuriczych, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego urodzen, matzenstw, zgondéw oraz prowadzenie ksiag stanu
cywilnego, skorowidzéw dla tych zdarzen i rejestrow,

dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w ksiggach stanu cywilnego na podstawie
zawiadomien z innych USC, postanowien sqdéw i decyzji administracyjnych,

sporzadzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
wydawanie decyzji w sprawach transkrypcji aktéw stanu cywilnego, sprostowania bledu pisarskiego,
uzupelnienia brakujacych danych w akcie stanu cywilnego, ustalenia tresci aktu, odtworzenia aktu
stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk, skrdcenia miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

przygotowywanie dokumentéw do organu administracji panstwowej wyzszego stopnia, gdy istniejg
dwa akty stwierdzajace to samo zdarzenie ( w sprawie uniewaznienia jednego z nich),

wpisywanie postanowien sadowych nakazujacych sporzadzenie nowego aktu

w przypadkach adopcji,

przyjmowanie oSwiadczen w sprawach majacych wplyw na stan cywilny oséb,
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9) rejestracja w formie aktéw stanu cywilnego lub wzmianek dodatkowych orzeczen sadowych
dotyczgcych stanu cywilnego,
10) wykonanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

§33.Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obstugi prawnej nalezy wykonywanie obstugi
prawnej urzedu, a w szezego6lnoscei:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw Rady oraz aktéw Burmistrza,
2) opiniowanie prawne projektow uméw i porozumien, w ktérych jedna ze stron jest organ gminy,

3) sprawowanie zastepstwa procesowego w sprawach przed sagdami powszechnymi i sagdem
administracyjnym oraz przed organami administracji publicznej,

4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych i stanowisk pracy
w urzedzie,

5) informowanie Burmistrza o uchybieniach w dziatalnosci pracownikéw urzedu w zakresie
przestrzegania i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybien,

6) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych,

7) informowanie pracownikéw urzgdu o zmianach w stanie prawnym.

§34.Do zadan stanowiska Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej
nalezg sprawy:

1) zwiazane z ochrong tajemnicy pafstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony informacji

niejawnych,

2) ochrona system6w i sieci informatycznych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych

informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentéw,

5) opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) opracowywanie szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, i ,,poufne”,

8) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na polecenie Burmistrza,

9) urzadzenie tajnej kancelarii i stref bezpieczenstwa,

10) nadzorowanie realizacji zadan przez tajna kancelarig

11) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

12) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania,

13) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolen oraz éwiczen obrony cywilnej,

14) organizowanie szkolenia ludnosci w zakresie obrony cywilne;j,

15) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

16) tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych (formacje) obrony

cywilnej,

17) przygotowanie i organizowanie ewakuacji (przyjecia ) ludnosci na wypadek

powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,
planowanie i zapewnienie §rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spolecznej dla ewakuowanej ludnosci,

18) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarczych oraz
produktéw zywnosciowych i pasz , a takze ujeé i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

19) planowanie i zapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowania przygotowania zakladow
opieki zdrowotnej do niesienia tej pomocy,

20) zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzgt , $rodki techniczne
1 umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwaciji, eksploatacii,
remontu i wymiany tego sprzetu ,$rodkéw technicznych oraz umundurowania,
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21)integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb , w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

22) opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego majacych wplyw na realizacj¢
zadan obrony cywilnej,

23) wspolpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

24) przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmarlych,

25) ustalenie wykazu instytucji panstwowych , przedsigbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na
obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsigwzieé obrony cywilnej,

26) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzgtu obrony cywilnej,

27) ustalenie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscia w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej
w instytucjach, u przedsiebiorcéw, w spotecznych organizacjach ratowniczych i innych
jednostkach organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy,

28) koordynowanie w gminie realizacji zadan zwiazanych z funkcjonowaniem
publicznych urzgdzen zaopatrzenia w wod¢ w warunkach specjalnych,

29) opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan w zakresie obrony
cywilne;j.

30) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespolu zarzadzania kryzysowego,

31) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia

skutkom klgski zywiotowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawa o stanie klgsk zywiotowej,

32) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

1 usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

33) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a) opracowywanie i przedkiadanie Staroscie Drawskiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,
b) realizowanie zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego

34) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

35) wykonywanie przedsigwzige¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy,

36) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

37) realizowanie zadan zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

38) zapewnienie na obszarze gminy:

a) pelnienia calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b) wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
d) wspolpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
e) wspoétdziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,
f) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,
39) sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw
gospodarczych dla ktorych Burmistrz jest organem zalozycielskim,
40) zglaszanie potrzeb w dziedzinie ochrony ppoz. do projektéw budzetéw i planéw funduszu
gminnego oraz wnioskéw dotyczacych przeznaczenia nadwyzek budzetowych,
41) koordynowanie zadan innych stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,
- 42) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodéw pozarniczych, agregatéw motopomp,
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rozliczenie kart drogowych i kart sprz¢tu pozarniczego,
43) naprawy i obshugi technicznej sprzgtu silnikowego i innego sprzgtu pozarniczego,
44) zaopatrzenia w paliwo i materialy pedne,
45) posredniczenie w zakupach sprzgtu pozarniczego, wyposazenia odziezy ochronne;j

i umundurowania,

46) rozliczanie §rodkéw finansowych gminy udzielonych na Fundusz Wsparcia Policji,
47) podejmowanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow

urzedu.

§35.Do zadan stanowiska Pelnomocnika do spraw kontroli zarzadczej nalezy — w ramach realizacji
obowiazku kontroli zarzadczej — przeprowadzanie w urzedzie, w jednostkach organizacyjnych gminy
oraz podmiotach dotowanych na podstawie funkcjonujacych procedur oraz regulaminéw, dziatan
kontrolnych, a w szczegélnosci:
1) opracowywanie, wdrazanie i koordynowanie systemu kontroli zarzadczej,
2) przeprowadzanie planowanych kontroli dzialalnosci komoérek organizacyjnych urzedu
i jednostek organizacyjnych gminy wg opracowanego i zatwierdzonego przez Burmistrza planu
kontroli,
3) przeprowadzanie doraznych kontroli w w/w podmiotach,
4) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,
5) wskazywanie burmistrzowi przyczyn wystepujacych nieprawidlowosci jak i propozycji
i sposobow zapobiegania im oraz ich eliminacji,
6) zabezpieczenie dowoddéw i przygotowanie materialéw kwalifikujacych sprawe do skierowania na
droge postepowania prokuratorskiego czy sadowego,
7) kontrola wiasciwego rozliczania przyznanych z budzetu gminy dotacji na realizacj¢ zadan
wiasnych gminy.

§36. Do zadan stanowiska do spraw audytu wewngtrznego nalezy wykonywanie audytu w komérkach
organizacyjnych urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy, ktére nie sg zobowiazane do
samodzielnego prowadzenia audytu wewngtrznego na podstawie odrebnych przepiséw, w tym:

1) sporzadzanie planu audytu na rok nastgpny, w terminach przewidzianych w odrgbnych
przepisach,

2) prowadzenie audytu wewngtrznego, w komoérkach organizacyjnych urz¢du oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,

3) prowadzenie audytu wewnetrznego, w komérkach organizacyjnych urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, poza rocznym planem audytu wewnetrznego, w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie odrgbnych przepisow,

4) przekazywanie Burmistrzowi oraz kierownikowi jednostki organizacyjnej gminy
sprawozdania z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,

5) prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dzialalnosci, majacej na celu wspieranie
Burmistrza oraz kierownika jednostki organizacyjnej gminy w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadcze;j,

6) wykonywanie czynnosci doradezych, na podstawie odrgbnych przepisow,

7) przedkiadanie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni, w
terminach przewidzianych w odrgbnych przepisach,

8) prowadzenie dokumentacji z przeprowadzonych zadan audytowych i akt audytu
wewnetrznego, zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§37.Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw integracji europejskiej, wspolpracy z zagranica
1 gospodarki zasobami gminy naleza w szczeg6lnosci sprawy:
1) obstuga kontaktéw zagranicznych gminy w tym organizacja pobytu zagranicznych gosci,
2) organizowanie wspotpracy gminy w ramach uméw partnerskich,
3) monitorowanie obowiazkéw wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii Europejskiej,
4) wykonywanie prac zwigzanych ze wspoéldzialaniem 2z innymi gminami i samorzadem
wojewddztwa w zakresie polityki regionalnej i integracji z Unig Europejska,
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5) wspélpraca z instytucjami europejskimi i krajowymi w zakresie korzystania ze $rodkéw
pomocowych,

6) poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych w szczegélnosci w zakresie
projektéw nieinwestycyjnych i przekazywanie informacji w tym zakresie zainteresowanym
referatom urzedu, solectwom i jednostkom organizacyjnym,

7) koordynowanie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza — referatow urzedu, solectw oraz
jednostek organizacyjnych realizujacych w szczegdlnosci projekty nieinwestycyjne ze
srodkéw pomocowych i informowanie o stanie ich realizacji,

8) przygotowywanie plan6w, programéw i analiz zwigzanych z ubieganiem si¢ o $rodki
pomocowe w szczegdlnosci w zakresie projektéw nieinwestycyjnych,

9) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych w szczegdlnosci w  zakresie projektow
nieinwestycyjnych,

10) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwigzanych 2z uczestnictwem gminy
w projektach pomocowych w szczegdlnosci w zakresie projektow nieinwestycyjnych,

11)kompletowanie i przygotowywanie zalacznikéw niezbednych do zlozenia wniosku
o dofinansowanie projektéw z funduszy pomocowych w szczegblnosci w zakresie projektow
nieinwestycyjnych,

12) koordynowanie i monitoring dzialan zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy,
Wieloletniego Planu Inwestycyjnego oraz innych programéw uchwalonych przez Rade
Miejska,

13) opracowywania planéw rozwoju spoleczno-gospodarczego gminy, a w szczegdlnoscei
rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych oraz informacji i sprawozdan z ich
realizacji.

§38.Do zadan Strazy Miejskiej naleza zadania uregulowane w ustawie o strazach miejskich i innych
ustawach i aktach wykonawezych.

20




Zalqcznik Nr 1
Zasady podpisywania pism w Urzedzie

§1.Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym gminy,

4) odpowiedzi na wnioski i skargi,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych ,

9) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

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

§3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§4.Kierownicy referatoéw i samodzielne stanowiska pracy podpisuja:
1) pisma zwiazane z zakresem dzialania referatow lub samodzielnych stanowisk pracy nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza, zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§5.Upowaznia si¢ nizej wymienionych pracownikéw urzedu do po$wiadczania odpiséw dokumentéw
wytworzonych w urzedzie za zgodnos¢ z ich oryginalem:
1) Skarbnik lub kierownik Referatu Planowania Budzetu i Finanséw w zakresie spraw
finansowych, ksiggowych i rachunkowych gminy i urzedu,
2) Sekretarz lub kierownik Referatu Ogoélno-Organizacyjnego w zakresie pozostatych
dokumentow.
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Zatqcznik nr 2
Kontrola zarzgdeza w Urzedzie

§1. Burmistrz zapewnia funkcjonowanie w urzedzie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.

§2. System kontroli zarzadczej tworza procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze inne dokumenty
wewngtrzne, wyznaczajace sposoby postgpowania w urzedzie.

§3. Wykonanie kontroli zarzadczej stanowig wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie m.in.:
1) zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi,
2) efektywnosci i skutecznosci realizacji zadan,
3) operacji finansowych i gospodarczych,
4) systemoéw informatycznych.

§4. Dzialania w zakresie monitorowania i koordynacji systemu kontroli zarzadczej podejmuje
Burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w formie
pisemne;j.

§5. Tryb i szczegblowe zasady przeprowadzania dziatan kontrolnych, podejmowanych w ramach
kontroli zarzadczej, okreslajg odrgbne zarzadzenia Burmistrza.
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Zalgeznik nr 3

Zasady opracowywania projektéw zarzadzen wydawanych przez Burmistrza

§1. Burmistrz wydaje zarzadzenia na podstawie upowaznien zawartych w przepisach prawa, w celu
wykonania okreslonych zadan.

§2.1 Uklad zarzadzenia powinien by¢ przejrzysty, redakcja zwigzla, tres¢ podana w sposob

2.

§3.1

zrozumialy dla adresatow.
Zarzadzenie powinno sktada¢ si¢ z nastgpujacych czesci:
1) tytu}’
2) podstawa prawna,
3) rozstrzygnigcie merytoryczne,
4) przepisy o wejsciu aktu prawnego w zycie.

‘Szczegbdlowe zasady redakcji zarzadzenia okreslajg przepisy dotyczace zasad techniki

prawodawczej.

Opracowanie projektu zarzadzenia pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym nalezy do
kierownika referatu, pracownika wykonujacego wewnetrzng koordynacj¢ pracy w biurze lub
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy.
Projekt zarzadzenia powinien by¢ uzgodniony z zainteresowanymi referatami, biurami
i samodzielnymi stanowiskami pracy, a w szczegolnosci:

1) ze Skarbnikiem, jezeli akt ma spowodowac skutki finansowe,

2) z Sekretarzem, jezeli akt dotyczy sfery organizacyjnej,

3) z jednostkami organizacyjnymi, ktérym ma by¢ powierzone wykonanie zadan.
Niezaleznie od uzgodnien, o ktérych mowa w ust. 2, projekt zarzadzenia powinien by¢
zaopiniowany pod wzgledem prawnym i techniki prawodawczej przez radce prawnego.

§4. Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu kieruje si¢ do Referatu Ogélno — Organizacyjnego, ktéry
prowadzi ewidencje zarzadzeri i nastgpnie przekazuje je odpowiednim referatom, biurom i
samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za ich wykonanie.
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Schemat organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim

Burmistrz

Zatgeznik Nr 4

Skarbnik

Sekretarz

Straz Miejska

l

Referat
Planowania Budzetu
i Finansow

Referat
Ogdino-Organizacyjny

Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Obrony

Cywilnej

Zastepca Burmistrza

Biuro Obstugi
Finansowo- Ksiegowej
Szkot i Przedszkoli

Biuro
Spraw Obywatelskich

Samodzielne
stanowisko ds. obstugi
prawnej

Referat
Urbanistyki, Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki
Nieruchomosciami

Referat
Spraw Spotecznych

Samodzielne
stanowisko ds. kontroli
gospodarki finansowej

Referat
Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne
stanowisko ds. integracji
europejskiej, wspotpracy
z zagranicq i gospodarki
zasobami gminy

Samodzielne
stanowisko ds. audytu
wewnetrzneao

Referat
Pozyskiwania Funduszy

Referat
Promocji




