B URMISTRZ
Drawska Pomorskiego
ul.Gen.WI.Sikorskiego 41
78-500 Drawsko Pomorskie
tel. 084-36334885; fax, 094-3633113 oy

ZARZADZENIE NR .....[... 12010
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 2... wrzeénia 2010 r.

zmieniajjce zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 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, z 2008 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 oraz Nr
106, poz.675), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym bedacym zalacznikiem do zarzadzenia Nr
79/2009 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 22 wrzesnia 2009 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Drawsku Pomorskim zmienionego
zarzadzeniem Nr 12/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 23 lutego 2010 r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Drawsku Pomorskim i zarzadzeniem Nr 31/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 22
kwietnia 2010 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 6 ust.1 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»§6.1. W urzedzie funkcjonujq nastepujgce stanowiska pracy, referaty i biura, ktére przy
znakowaniu akt uzywaja nast¢pujacych symboli:

1) Burmistrz Drawska Pomorskiego,

2) Zastgpca burmistrza Drawska Pomorskiego,
3) Sekretarz Gminy — SK,

4) Skarbnik Gminy — SG,

5)Referat Ogélno - Organizacyjny — Og
a) kierownik referatu — Og.I,
b) stanowisko d/s organizacyjnych i gospodarczych — Og.I1,
¢) stanowisko d/s organizacyjnych — Og.III,
d) stanowisko d/s sekretariatu urzedu —-Og.IV,
e) stanowisko d/s obstugi Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim i organéw
pomocniczych — Og.V,
f) stanowisko d/s obstugi obywateli — informacja — Og. VI,
g) stanowisko d/s obstugi informatycznej urzedu — Og. VII,
h) informatyk - Og.VIII,

6)Referat Planowania Budzetu i Finansow — PBF
a) kierownik referatu — PBF.I,




b) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej — PBF.II,

¢) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — PBF.III,

d) stanowisko d/s ptac i rozliczen podatku dochodowego — PBF.IV,
e) stanowisko d/s wymiaru podatkéw — PBF.V,

f) stanowisko d/s windykacji podatkowej — PBF.VI,

g) stanowisko d/s wymiaru podatkéw — PBF.VII,

h) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — PBF.VIII,

i) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — PBF.IX,

j) stanowisko d/s obstugi kasowej — PBF.X,

k) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej i podatkowej — PBF.XI,
1) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej — PBF . XII,

7)Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami — URN
a) kierownik referatu — URN.I,
b) stanowisko d/s planowania przestrzennego i budownictwa - zastgpca kierownika
referatu — URNLII,
c) stanowisko d/s gospodarki komunalnej i rozwoju lokalnego — URNLIII,
d) stanowisko d/s drogownictwa — URN.IV,
e) stanowisko d/s inwestycji i funduszy pomocowych — URN.V,
f) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — URN.VL
g) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — URN.VII,
h) stanowisko d/s inwestycji, remontéw i drogownictwa — URN.VIII,
i) stanowisko d/s gospodarki nieruchomosciami — URN.IX,

8) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — ROS
a) kierownik referatu — ROS.I,
b) stanowisko d/s ochrony $rodowiska — ROS.II,
¢) stanowisko d/s rolnictwa, melioracji i urzadzess wodnych — ROS.III,
d) stanowisko d/s ochrony §rodowiska — ROS.IV,

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

10) Referat Promocji — PR
a) kierownik referatu — PR.I,
b) stanowisko d/s promocji i wspolpracy z zagranica — PRI,
¢) stanowisko d/s promocji gminy — PR.III,
d) stanowisko d/s kultury, sportu i rekreacji — PR.IV,

11) Referat Pozyskiwania Funduszy — PF
a) kierownik referatu — PF.1,
b) stanowisko d/s funduszy pomocowych — PF.II,
¢) stanowisko d/s funduszy pomocowych — PF.III,

12) Biuro Spraw Obywatelskich — SO

a) stanowisko d/s ewidencji ludnosci — SO.1,
b) stanowisko d/s dowodéw osobistych i ewidencji ludnogei — SO.II,
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¢) stanowisko d/s wojskowych i kancelarii tajnej — SO.III,

13) Biuro Obstugi Finansowo — Ksiggowej Szkoél i Przedszkoli — BFK
a) stanowisko d/s finansowo-ksiggowych — BFK.I,
b) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — BFK.II,
¢) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — BFK.III,
d) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej — BFK.IV,
e) stanowisko d/s ptac — BFK.V,

14) Urzad Stanu Cywilnego — USC
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC.I,
b) Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego — USC.II,

15)samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawnej — RP
a) radca prawny — RP.1,
b) radca prawny — RP.II,

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

17) samodzielne stanowisko pelnomocnika do spraw kontroli zarzadcze) — KZ,
18) samodzielne stanowisko do spraw audytu wewngtrznego — AW,

19)Straz Miejska — SM
a) komendant — SM.I,
b) stanowisko straznika miejskiego — SMLII,
¢) stanowisko straznika miejskiego — SMLIII,
d) stanowisko straznika miejskiego — SM.IV,
e) stanowisko straznika miejskiego — SM.V,
f) stanowisko straznika miejskiego — SM.VI,
g) stanowisko straznika miejskiego — SM.VII,
h) stanowisko straznika miejskiego — SM.VIII,
i) stanowisko straznika miejskiego — SM.IX™;

2) uchyla sie §6 ust.2;
3) uchyla sie §7;
4) §29 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy:
I) prowadzenie spraw zwiazanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoty, gimnazja i inne placéwki oswiatowe, a w szczegdlnosci:
a) zakfadanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywanie tych jednostek,
¢) ksztattowanie sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw,
d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,
e) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
f) zapewnianie bezplatnego transportu dzieci do szkoty i ze szkoty,
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g) pelnienie nadzoru nad obstuga ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek
o$wiatowych,
h) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,
i) oceniania dyrektor6w gminnych jednostek oswiatowych,
j) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy o charakterze socjalnym i
motywacyjnym (stypendia i zasitki) dla uczniéw zamieszkatych w gminie,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztalcenia mtodocianych
pracownikow,
[)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 przewo6z 0sob taksowka 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 problemoéw uzaleznien oraz
przemocy w rodzinie na terenie gminy,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia i zwalczaniem choréb zakaznych w zakresie
nalezacym do gminy,
6) prowadzenie baz danych dtuznikow alimentacyjnych,
7) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia:
a) gimnazjum,
b) szkét podstawowych,
¢) przedszkola,
d) Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim.”;

5) po §29 dodaje sie §29', ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadan Referatu Promocji nalezy:

1) organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego, spotecznego

i kulturalnego miasta i gminy oraz spraw zwigzanych z kulturg i sztuka, a w szczeg6lnosci:
a) wspolpraca z zaktadami pracy z terenu miasta i gminy w organizowaniu promocji ich
dzialalnosci w kraju oraz panstwach Unii Europejskiej,
b) koordynacja realizacji program6éw wspdlpracy miasta i gminy Drawsko Pomorskie
z miastami partnerskimi oraz organizowanie wspétpracy gminy z zagranica,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami zagranicznymi,
d) obstuga Informacji Turystycznej, nawiazywanie kontaktéw z instytucjami
wspierajacymi ruch turystyczny,
e) podejmowanie dziatan na rzecz turystyki, kreowanie funkcji turystycznych gminy,
f) przygotowywanie i opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w zakresie
bazy noclegowej, gastronomicznej, ustugowej, zasobéw kulturalnych i przyrodniczych
na terenie gminy,
g) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektow, w ktérych prowadzone sa
ustugi hotelarskie,

h) kontrola przestrzegania wymagan w stosunku do obiektéw $wiadczacych ustugi
hotelarskie w zakresie:
- wszystkich pomieszczen i urzadzen wehodzacych w sktad kontrolowanych
obiektow,
- dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan sanitarnych,
przeciwpozarowych i innych okreslonych ustawa,




i) promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,
J) gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o zjawiskach spoteczno-ekonomicznych
do celéw promocji,
k) wspotdziatanie z referatami urzgdu i innymi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie opracowywania programéw promocyjnych,
[) pozyskiwanie sponsoréw i partneréw programéw promocyjnych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, projektowaniem i wydawaniem:
- materialéw promocyjno-informacyjnych,
- prezentacji multimedialnych,
- wydawnictw promocyjnych,
- prowadzenie ewidencji materiatéw promocyjnych,
m) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach
i innych imprezach o charakterze promocyjnym,
n) projektowanie i opracowywanie we wspolpracy z referatami i jednostkami
organizacyjnymi urzedu ofert stuzacych promocji przedsigwzig¢ rozwojowych gminy
oraz informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,
0) dystrybucja materialéw promocyjnych i ofert inwestycyjnych,
p) obstuga fotograficzna sesji rady miejskiej oraz wydarzen zycia kulturalnego,
spolecznego i gospodarczego na terenie gminy,
r) prowadzenie strony internetowej gminy,
s) pozyskiwanie dokumentow dotyczacych historii miasta i regionu, wspélpraca z
muzeami, historykami, stowarzyszeniami historycznymi itp.
t) aktualizacja materiatow o historii miasta i regionu na stronie internetowej gminy,
u) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z organizowaniem muzeum regionalnego w
Drawsku Pomorskim,
v) uczestniczenie w targach i gietdach turystycznych,
w) reprezentowanie Ggminy w Radzie Programowej Stowarzyszenia Gmin i Powiatow
Pojezierza Drawskiego,
y) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslonym ustawg o pozytku
publicznym i wolontariacie,
z) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych,
z) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztatcaniem
nadzorowanych jednostek kultury i bibliotek, w tym opracowywanie projektow statutow,
) ustalanie w porozumieniu z dziatajacymi w gminie jednostkami upowszechniania
kultury rocznego kalendarza imprez kulturalnych i nadzorowanie jego realizacji,

2) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich jej formach i
srodowiskach spotecznych, a w szczeg6lnosci:
a) wspéldzialanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielnie im pomocy w realizacji zadan,
b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalnoscia statutowa jednostek kultury fizycznej
powiazanych z budzetem gminy,
¢) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i
turystycznych oraz nadzorowanie jego realizacji,
d) podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia bezpieczeristwa 0séb ptywajacych,
kapigcych sig¢ oraz uprawiajacych sporty wodne,
€) organizowanie imprez sportowych i turystycznych,
f) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatoréw porzadku i
bezpieczenstwa na imprezach kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

3) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim.”;
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6) zmienia si¢ zalgcznik Nr 4 do Regulaminu okreslajacy strukture organizacyjng urzedu,
ktory otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2011 r.




) Schemat organizacyjny '
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim

Burmistrz

Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 104/2010

Burmistrza Drawska Pomorskiego

z dnia 21 wrzesnia 2010 r.
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