ZARZADZENIE NR 133/2019
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

z dnia 29 maja 2019 1.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urz¢edowi Miejskiemu w Drawsku
Pomorskim

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2019 r. poz. 506), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Urzedowi Miejskiemu w Drawsku Pomorskim Regulamin organizacyjny
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 190/2017 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 08
listopada 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w
Drawsku Pomorskim, zmienione zarzadzeniem Nr 57/2018 Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 26 marca 2018 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 72/2018
Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 15 maja 2018 r. zmieniajacym zarzadzenie w
sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Drawsku Pomorskim,
zarzgdzeniem Nr 104/2018 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 16 lipca 2018 r.
zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi
Miejskiemu w Drawsku Pomorskim oraz zarzadzeniem Nr 47/2019 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 22 lutego 2019 r. zmieniajacym zarzgdzenie w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Drawsku Pomorskim.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2019 r.

Zatwierdzam pod wzgledem
~~ forfaalno-gfawnyn

Jolant3f Cze;



Zalgcznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 133/2019
Burmistrza Drawska Pomorskiego
z dnia 29 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DRAWSKU POMORSKIM

Rozdzial 1. .
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwany
dalej ,,Regulaminem”, okresla szczegélows organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ gmine 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,
Zastgpce Burmistrza Drawska Pomorskiego, Sekretarza Gminy Drawsko Pomorskie,
Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Drawsku Pomorskim,

4) kierowniku referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatéw oraz Komendanta
Strazy Miejskiej,
5) komérkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé referaty, biura, samodzielne

stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim, zwany dalej ,,USC >, Straz
Miejskg w Drawsku Pomorskim, zwang dalej ,,Straza Miejska ”.

§ 2. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego Burmistrz
wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan wilasnych, zadan
zleconych zmocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumien z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowe;j.

2.Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Gminy,
Regulaminu organizacyjnego oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.

3. Urzad jest jednostka budzetows gminy.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
5. Siedzibg Urzedu jest miasto Drawsko Pomorskie, ul. Gen. Wiadystawa Sikorskiego 41.

6. Urzad Stanu Cywilnego miesci si¢ w Drawsku Pomorskim przy pl. Elizy Orzeszkowej
3

7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska urzedu mieéci sie¢ w Drawsku Pomorskim
w Parku Fryderyka Chopina 2.

8. Referat Opieki nad Zabytkami oraz Informacja Turystyczna znajdujg sie w Drawsku
Pomorskim przy ul. Ptk Jana Kilinskiego 4.

9. Straz Miejska umiejscowiona jest przy ul. Kolejowej 1 w Drawsku Pomorskim
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Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 3. Urzad dzieli si¢ na referaty, samodzielne stanowiska i biura.
§ 4. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

1) Burmistrz Drawska Pomorskiego,

2) Zastepca Burmistrza Drawska Pomorskiego,

3) Sekretarz Gminy - SK,

4) Skarbnik Gminy - SG,

5) Radca Prawny - RP,

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,

7) Referat Ogdlno-Organizacyjny - Og,

8) Referat Planowania Budzetu i Finanséw - PBF,

9) Referat Podatkéw, Oplat i Windykacji - POW,

10) Referat Planowania i Gospodarki Nieruchomos$ciami - GN,

11) Referat Inwestycji i Rozwoju Lokalnego - IR,

12) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - ROS,

13) Referat Spraw Spotecznych - SP,

14) Referat Opieki nad Zabytkami - OZ

15) Referat Promoc;ji i Sportu- PR,

16) Samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy - PF,

17) Biuro Spraw Obywatelskich - SO (Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - PO),

18) Biuro Obstugi Finansowo-Ksiegowej Szkot i Przedszkoli - BFK,

19) Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10D,

20) Straz Miejska - SM.

2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 3.
KIEROWNICTWO URZEDU

§ 5. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza urzedem kieruje Zastgpca Burmistrza, ktéry
wowczas rowniez reprezentuje gming na zewnatrz oraz wykonuje zadania organu
wykonawczego gminy.

3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreSlonych
odrgbnymi przepisami.
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4. Czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane znawigzaniem
irozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady. Pozostale czynno$ci
z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza lub Sekretarz, z tym
ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada w drodze uchwaty.

§ 6. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Sekretarzem Gminy,
2) Skarbnikiem Gminy,
3) Radca Prawnym,
4) Referatem Inwestycji i Rozwoju Lokalnego,
5) Referatem Opieki nad Zabytkami,
6) Samodzielnym stanowiskiem ds. Pozyskiwania Funduszy,
7) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,
8) Straza Miejska.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Referatem Planowania i Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,

3) Referatem Spraw Spotecznych,
4) Referatem Promocji i Sportu.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) Referatem Ogolno-Organizacyjnym,
2) Urzedem Stanu Cywilnego,
3) Biurem Spraw Obywatelskich.
4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Referatem Planowania Budzetu i Finanséw,
2) Referatem Podatkéw, Oplat i Windykacji,
3) Biurem Obstugi Finansowo-Ksiggowej Szkdt i Przedszkoli.

5. Kierownicy poszczegdlnych referatéw sa bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

6. W Biurze Spraw Obywatelskich wewnetrzng koordynacje pracownikéw biura wykonuje
wyznaczony pracownik (koordynator).

7. W Biurze Obstugi Finansowo-Ksiggowej Szkot i Przedszkoli wyznaczony pracownik
wykonuje funkcje gléwnego ksiggowego obstugiwanych jednostek budzetowych oraz
wykonuje wewnetrzng koordynacj¢ biura.

8. Pemomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, pozostajgcy w strukturze biura SO,
w zakresie wykonywanych zadan pelnomocnika podlega bezposrednio Burmistrzowi.
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Rozdzial 4.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SEKRETARZA
I SKARBNIKA

§ 7. Do zakresu dziatan Burmistrza nalezy:
1) reprezentowanie urz¢du oraz gminy na zewnatrz,

2) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenie innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnieh zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
urzedu,

4) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu oraz
jego pracownikow,

5) koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

6) rozstrzyganie sporéw miedzy poszczegélnymi komoérkami  organizacyjnymi,
w szczegllnosci dotyczacymi podziatu zadaf,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, wnioski organéw jednostek
pomocniczych oraz skargi i wnioski obywateli,

8) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,
9) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

10) 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,

11) przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od pracownikéw samorzgdowych zgodnie
z przepisami odrgbnymi,

12) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz
uchwaty Rady.

§ 8. Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania objete zakresem czynno$ci oraz dodatkowe
powierzone mu przez Burmistrza, zgodnie z jego wskazéwkami i poleceniami.

§ 9. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, a w
szczegdlnoscei:

1) koordynowanie zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw gminy,

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

3) nadzorowanie i zatatwianie skarg i wniosk6w oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg
i wnioskéw,

4) przygotowywanie projektow zarzadzen burmistrza dotyczacych organizaciji pracy urzedu,

5) nadzor nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,

6) organizowanie i nadzorowanie szkolen pracownikéw,
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7) nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

8) wykonywanie funkeji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

9) koordynacja inadzér nad pracami remontowymi w urzedzie izakupem S$rodkéw
trwatych,

10) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
11) nadz6r nad elektronicznym obiegiem dokumentéw w urzedzie,

12) nadz6r iorganizowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz
udzielanie tych informacji zainteresowanym,

13) kierowanie pracg urzedu w przypadku nieobecno$ci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
w ramach udzielonych upowaznien,

14) nadzér nad wprowadzaniem i tre§cig informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j,

15) zapewnienie adekwatnego, skutecznego iefektywnego systemu kontroli zarzagdczej
w urzedzie,

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

§ 10. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

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

4) wspoldziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu,

5) wspodtdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczo$ci budzetowej, wtym dokonywanie
analizy budzetu i biezace informowanie Burmistrza o jego realizacji,

6) nadzorowanie gospodarki finansowej organ6w pomocniczych,

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

. Rozdzial 5 )
OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI

§ 11. 1. Kierownicy referatobw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz
pracownicy biur sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytg organizacj¢ pracy oraz za
prawidtowe i sprawne wykonywanie dziatan.

2. Burmistrz moze upowaznié kierownikéw referatdw i pracownikow do zalatwiania
spraw w jego imieniu, w tym do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach.

§ 12. Do podstawowych obowiazkéw Kierownika Referatu nalezy:

1) zapewnienie nalezytej organizacji pracy referatu oraz prawidlowego i sprawnego
wykonywania zadan,

2) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,
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3) dbatos¢ o podnoszenie przez pracownikdéw kwalifikacji zawodowych, a przede wszystkim
biezace $ledzenie zmian w przepisach prawa, poznanie instrukcji, wytycznych oraz
orzecznictwa wlasciwych organdw,

4) podejmowanie inicjatyw, co do potrzeby wydania aktow prawnych przez organy gminy,
w sprawach nalezacych do zakresu czynnosci referatu,

5) przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli,
6) zabezpieczenie mienia w kierowanym referacie,

7)nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw tajemnicy shuzbowej, zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
8) zapewnienie rzetelnego i terminowego przygotowywania materialéw na sesje Rady,

9) prawidiowe ewidencjonowanie i przechowywanie zbioréw zarzgdzen Burmistrza i uchwat
Rady Miejskiej w zakresie zgodnym z wia$ciwoscig pracy referatu.

§ 13. 1. Pracownicy referatéw, samodzielnych stanowisk i biur ponoszg odpowiedzialnosé¢
za:

1) znajomos¢ przepisOw prawa ustrojowego, materialnego, proceduralnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

2) zalatwianie spraw w sposob wyczerpujacy i kompleksowy- na podstawie zgromadzonych
materialow,

3) terminowe i sumienne wykonywanie polecefi przetozonych,

4) prawidlowe ewidencjonowanie iprzechowywanie akt spraw, rejestrtow urzedowych
i wyposazenia biurowego.

2. W przypadku zlej dekretacji pracownik, do ktdrego skierowano pismo, niezwlocznie
zwraca je do sekretariatu Urzedu celem przekierowania do wiadciwego referatu lub
samodzielnego stanowiska.

§ 14. 1. Szczegbltowy podziat zadan oraz zakres obowigzkéw i upowaznien dla stanowisk
kierowniczych oraz samodzielnych stanowisk okre§la Burmistrz w zakresach czynnosci.

2. Szczegblowy podzial zadan oraz zakres obowigzkéw iupowaznien dla wszystkich
stanowisk w referatach, okre$laja kierownicy referatdow w zakresach czynno$ci, a dla
pracownikow biur Sekretarz.

Rozdzial 6.
RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 15. 1. Do wspolnych zadafh referatéw, biur, samodzielnych stanowisk, USC i Strazy
Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego oraz zatatwianie wnoszonych spraw
zgodnie z obowigzujgcym prawem,
2) przygotowywanie projektow decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej lub ich wydawanie w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza,

3) wspdldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady iinnych dokumentéw wnoszonych na sesje
Rady,
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5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) rozpatrywanie iudzielanie wyjasnien w sprawach vpetycji, skarg i wnioskow
wplywajacych do urzedu oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia,

7) sporzagdzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wystgpienia
komisji Rady, przygotowywanie materiatéw niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi,

8) wykonywanie zadan i obowigzkow w zakresie obronnosci kraju i ochrony ludnosci,

9) nadzorowanie gminnych jednostek organizacyjnych wedlug wasciwosci referatow,

9) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

10) wspoldziatanie z Referatem Ogélno-Organizacyjnym w zakresie szkoleh pracownikow,

11) wspolpraca z Referatem Ogo6lno-Organizacyjnym w sprawie publikacji danych w BIP
urzedu,

12) wspélpraca z Referatem Promocji i Sportu w sprawie publikacji informacji na stronie
www. Urzedu

13) wspoélpraca z Referatem Promocji i Sportu oraz Referatem Spraw Spotecznych odno$nie
trybu udzielania dotacji w zakresie matych zlecefi (grantéw), o ktérych mowa w art. 19a
ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,

14) doskonalenie systeméw kancelaryjnych w oparciu o instrukcje kancelaryjng i rzeczowy
wykaz akt oraz nowosci w zakresie technik biurowych,

15) zapewnienie wilasciwej iterminowe]j realizacji zadan wlasnych Gminy oraz zadaf
zleconych,

16) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
17) dbato$é o kompetentng i kulturalng obshuge interesantow,
18) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
§ 16. Do podstawowych zadan Referatu Ogélno-Organizacyjnego nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu oraz nadzér nad
stosowaniem przepisOw kancelaryjnych,

2) sprawowanie obstugi kancelaryjno-biurowej Burmistrza,

3) organizacja prac zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem wybordw,
referendOw oraz spisow,

4) udzielanie informacji interesantom ikierowanie ich do wlaSciwych komoérek
organizacyjnych urzedu,

5) prowadzenie iaktualizacja podrecznych materiatdéw informacyjno— adresowych dla
potrzeb urzedu oraz tablic urzedowych,

6) prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych,

7) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy,

8) przygotowywanie materialéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa
pracy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami profilaktycznymi pracownikdéw,
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10) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych zbiezacymi remontami wbudynku urzedu oraz
naprawami i konserwacja sprzetu biurowego,

12) administrowanie budynkami Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim,

13) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczgcie, prowadzenie
rejestru oraz dokumentacji w tym zakresie,

14) redagowanie oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,
15) zapewnienie obstugi kancelaryjno-biurowej Rady oraz jej Komisji a w szczegdlnosci:
a) opracowywanie projektéw planéw pracy Rady i Komisji Rady,

b) przygotowywanie materialéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego
doreczenia,

c) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw przeprowadzania sesji Rady i posiedzen
Komisji,

d) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Radg,

e) opracowywanie materialdw z obrad i posiedzen,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw lawnikéw do sgdow
powszechnych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacjg funduszu soleckiego we wspodlpracy
z referatami merytorycznymi,

17) informatyzacja Urzgdu oraz informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

18) gospodarowanie sprze¢tem i siecig komputerowa oraz koordynacja zaspakajania potrzeb
Urzedu w tym zakresie,

19) zapewnienie ciggtosci sprawnego funkcjonowania systeméw informatycznych,

20) nadz6r nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku Urzedu oraz
wokot obiektu,

21) wykonywanie zadan zwigzanych zprzewozem os6b imienia pojazdem shuzbowym
pracodawcy.

Archiwum zakladowe:

22) prowadzenie archiwum zakladowego, zgodnie z przepisami zawartymi w instrukcji
kancelaryjnej i archiwalne;j,

23) przyjmowanie dokumentacji archiwalnej zkomorek organizacyjnych, zapewnienie
prawidlowego jej oznakowania i przechowywania,

24) udostgpnianie dokumentacji archiwalnej osobom zainteresowanych.

§ 17. Do podstawowego zakresu zadaf Referatu Planowania Budzetu i Finanséw nalezy
w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji dotyczacej wydatkéw budzetu gminy, w tym wyodrebnionej
ewidencji ksiggowej w zakresie projektéw dofinansowywanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej oraz innych §rodkéw zewnetrznych,

2) prowadzenie ewidencji dochoddw oraz naleznos$ci i zobowigzan pienigznych,
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3) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan zrealizacji budzetu i innych
wymaganych prawem - wspdlpraca wtym zakresie zreferatami, samodzielnymi
stanowiskami i biurami Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

4) dokonywanie analizy, weryfikacji i przygotowywanie do zatwierdzenia jednostkowych
plandw finansowych,

5) opracowywanie projektow uchwat i zarzagdzen w sprawie uktadu wykonawczego budzetu
1 zmian w budzecie,

6) przekazywanie $rodkéw finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych w celu
realizacji zadan okre§lonych w budzecie oraz dotacji iinnych $rodkéw dla podmiotéw
realizujgcych zadania wlasne gminy,

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

8) sporzagdzanie rocznego bilansu budzetu gminy, bilanséw jednostkowych, lacznych i
bilansu skonsolidowanego oraz innych sprawozdan finansowych,

9) odprowadzanie na rachunek Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie realizowanych dochodow budzetu panstwa,

10) prowadzenie obstugi finansowej z tytulu zaciagnigtych kredytow bankowych, pozyczek
z funduszy pozabudzetowych i innych zrédel zewnetrznych,

11) opracowywanie analiz zdolno$ci kredytowych i innych analiz finansowych,
12) prowadzenie ewidencji syntetyczne;j i analitycznej budzetu,

13) przygotowywanie projektow przepisow wewnetrznych iprocedur dotyczacych
rachunkowosci budzetowe;j i finanséw publicznych,

14) realizacja wydatkoéw, na podstawie prawidlowo przygotowanych i przekazanych przez
referaty merytoryczne dowodow ksiggowych, dokonywanie ptatnosci,

15) kontrolowanie dowodoéw ksiggowych pod wzgledem zgodno$ci z zawartymi umowami,
zleceniami itp.,

16) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych i wystawianie potwierdzen sald,

17) prowadzenie rachunkowosci urzedu oraz Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
1 sum depozytowych,

18) rozliczanie kosztéw podrozy krajowych izagranicznych oraz rozliczanie zaliczek
stuzbowych oraz kart platniczych,

19) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji
dochodéw, dokonywania wydatkéw oraz zaciggania zobowigzan,

20) sprawdzanie terminowoSci wplat naleznosci dokonywanych przez podatnikéw i innych
zobowigzanych,

21) dokonywanie rozliczen podatnikdw i kontrahentéw z tytulu wptat, nadptat, zalegloéci,
22) ewidencja druk6w §cistego zarachowania,

23) centralne rozliczenie podatku VAT,

24) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku gminy oraz rozliczanie inwentaryzacji,

25) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ruchu §rodkow trwatych i inwestycji,
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26) naliczanie wynagrodzen pracowniczych oraz dokonywanie rozliczeh podatku
dochodowego od o0sdb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie spoleczne, FP i PFRON,

27) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw zwigzanych
zudzieleniem dotacji wtrybie ustawy o dzialalnoSci pozytku publicznego io
wolontariacie,

28) prowadzenie ewidencji dotacji, subwencji i funduszy celowych,
29) obstuga kasowa strefy platnego parkowania,
30) windykacja naleznosci cywilnoprawnych.

§ 18. Do podstawowych zadan Referatu Podatkéw, Oplat i Windykacji nalezy
w szczegOlnosci:

1) wymiar oraz pobér podatkéw oraz oplat lokalnych,

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji i informacji dotyczacych podatkéw lokalnych,
3) dokonywanie przypis6w, odpisow i korekt w podatkach i optatach lokalnych,

4) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

5) wystawianie za§wiadczen z zakresu podatkow i optat lokalnych,

6) opracowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg w podatkach i oplatach lokalnych,
7T) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

8) opracowywanie projektdw uchwal zzakresu podatkéw lokalnych, obowigzujgcych
drukéw i deklaracji podatkowych,

9) sporzadzanie projektu budzetu w czgsci dochodoéw podatkowych i oplat lokalnych,

10) opracowywanie postanowient w sprawie podatkéw stanowigcych dochody gminy,
a realizowanych przez Naczelnikéw Urzedéw Skarbowych,

11) prowadzenie spraw w zakresie przenoszenia odpowiedzialno$ci za zobowigzania
podatkowe na osoby trzecie,

12) prowadzenie spraw oraz przygotowywanie materialdéw w sprawach odwotan od decyzji
organu podatkowego I instancji, przygotowanie i kierowanie spraw do Samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego w Koszalinie,

13) windykacja naleznoSci podatkowych, opfat iinnych nalezno$ci niepodatkowych
(wystawianie upomnien i tytutléw wykonawczych), do ktérych stosuje sie przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa,

14) prowadzenie postgpowania zabezpieczajagcego wykonanie zobowigzah (hipoteki, zastaw
skarbowych) w zakresie podatkow,

15) podejmowanie czynnosci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej oraz zglaszanie
wierzytelno$ci gminy w postgpowaniu upadloSciowym i naprawczym,

16) prowadzenie windykacji naleznosci nalozonych w formie mandatéw karnych
kredytowych,

17) przygotowywanie  informacji =~ w zakresie = stosowania prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z optatg skarbowsg,

19) przeprowadzanie kontroli podatkowych,
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20) opracowywanie i sporzadzenie danych do sprawozdan oraz informacji do analiz,
21) windykacja nieuiszczonej oplaty dodatkowej w strefie platnego parkowania,

22) windykacja zalegloéci z tytutu uzytkowania wieczystego oraz z tytulu przeksztalcenia
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

23) rozliczanie inkasentow z pobranych podatkow lokalnych.

§ 19. Do podstawowych zadah Referatu Planowania i Gospodarki Nieruchomo$ciami
nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie materiatow do studium uwarunkowan ikierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

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

3) koordynacja iobstuga dzialan zwigzanych zuzgodnieniami projektu planu
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie z niego
odpisow i wyrysow,

5) prowadzenie iaktualizacja rejestru miejscowych planow 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 zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i decyzji w sprawie
ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy idecyzji 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 zustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji,

12) gospodarowanie izarzadzanie komunalnymi gruntami stanowigcymi gminny zasdb
nieruchomosci, a w szczeg6lnosci: ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad oraz ustalenie ich wartodci, cen
iopat za korzystanie z nich,

13) organizowanie przetargéw na zbycie/dzierzawe/najem nieruchomosci komunalnych,
14) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,

15) komunalizacja gruntow,

16) prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

17) tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy,
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18) prowadzenia procedury przyjmowania nieodplatnie na wlasno$§¢ gminy budynkéw
mieszkalnych gospodarczych, garazy i infrastruktury mieszkaniowe] do zasobdw
komunalnych wraz z przynaleznymi gruntami,

19) prowadzenie ewidencji ulic iplacow oraz nadawanie numeracji  porzadkowej
nieruchomosci,

20) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,
21) zatwierdzanie projektdw podziatu nieruchomosci,

22) wspolpraca z podmiotami zajmujagcymi si¢ zaspakajaniem potrzeb mieszkaniowych
czlonkéw wspolnoty samorzgdowej gminy .

§ 20. Do zadan Referatu Inwestycji i Rozwoju Lokalnego nalezy w szczegdinosci:
1) nadzér i koordynacja robét og6lnobudowlanych:
a) nowe zadania inwestycyjne,
b) remonty obiektow stanowigcych wlasnosé gminy,
c) roboty publiczne,
2) wykonywanie inwestycji z zakresu infrastruktury techniczne;j,
3) przygotowywanie uméw na realizacje zadan inwestycyjnych,
4) zapewnienie wykonawstwa:
a) dokumentacji techniczne;j,
b) wykonania robdt ogblnobudowlanych,
c) nadzér inwestorski,
5) uzyskanie pozwoleni na budowe,
6) przekazywanie placéw budow,
7) nadzor i koordynacja prac zwigzanych z realizacja inwestycji,
8) odbidr inwestycji od wykonawcy robot,
9) przekazywanie zadan inwestycyjnych dla poszczegolnych uzytkownikow,
10) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej,
11) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji,

12) organizowanie inadz6r nad remontami szkol, remiz ibasenéw p.poz, obiektow
jednostek organizacyjnych i innych obiektow bedacych wiasnoscig gminy,

13) organizowanie i nadzdr nad robotami publicznymi,

14) opracowywanie w miar¢ potrzeb okresowych plandéw iprograméw rozwoju miasta
i gminy w réznych dziedzinach Zycia gospodarczego i spotecznego oraz wspoidzialanie
w tym zakresie zkierownikami komérek organizacyjnych urzedu, atakze zaktadow
i innych gminnych jednostek organizacyjnych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gruntowymi i drogami
gminnymi, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢ wnioskéw 1istanowisk organdéw gminy
dotyczacych zaliczania drog i ulic do poszczegdlnych kategorii,
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b) projektowanie przebiegu drog,
c) budowanie, modernizacja i ochrona drég,
d) zarzadzanie drogami,

e) okreSlanie szczegélowego korzystania z droég, wtym wykorzystywania pasoéw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacje i obsluge we wspdtpracy z innymi zarzadcami drog,

16) zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek gminnych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania urzgdzen komunalnych, szczegdlnie w zakresie:

a) zaopatrzenia ludno$ci w wode,

b) odprowadzania §ciekéw,

¢) wywozu nieczystosci ptynnych i statych,
d) oczyszczania miasta,

e) utrzymania czystosci i porzadku,

f) utrzymania drdg, ulic i chodnikéw,

17) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia Zakladu Ustug Komunalnych
w Drawsku Pomorskim,

18) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen infrastruktury technicznej gminy oraz
ustalanie kierunkéw i sposobéw zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,

19) dziatania zwigzane z budows, modernizacjg i remontami urzadzenr komunalnych,

20) wspoétdziatanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w przypadkach klesk zywiolowych
1 katastrof,

21) opracowywanie materiatléw irealizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw prawa
energetycznego,

22) przeprowadzanie procedur zwigzanych zudzielaniem zamoéwien publicznych na
podstawie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

23) przygotowywanie umow na realizacj¢ zadan inwestycyjnych.

§ 21. Do zadah Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z rolnictwem, ochrong srodowiska, leSnictwem, a w szczegdlnosci:

1) ochrona gruntéw rolnych i lenych:

2) organizacja i prowadzenie spiséw rolnych,

3) nasiennictwo,

4) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,

5) wydawanie za§wiadczen i potwierdzen prowadzenia lub pracy w gospodarstwie rolnym,
6) rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

7) nadzdr nad gospodarkg wodno — $ciekowsg, gospodarka odpadami,

8) ustalanie oplat za ustugi wodne w zakresie wlasciwosci Burmistrza na podstawie ustawy
Prawo wodne,

9) ochrona powietrza atmosferycznego,
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10) opieka nad zwierzgtami bezdomnymi i bezpanskimi,

11) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

12) opiniowanie i wydawanie decyzji w zakresie §rodowiskowych uwarunkowan realizacji
inwestycji,

13) wydawanie decyzji na usuniecie drzew lub krzewdw i naliczanie oplat,

14) wymierzanie kar administracyjnych za niszczenie terendéw zieleni i usuwanie drzew lub
krzewéw bez wymaganego zezwolenia,

15) wprowadzanie form ochrony przyrody i krajobrazu,

16) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych,

17) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni §ciekéw,
18) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajgcych azbest,

19) opracowywanie programéw w zakresie ochrony $rodowiska, sprawozdawczo$é iich
aktualizacja,

20) opiniowanie wnioskow w sprawie gospodarki odpadami w zakresie wytwarzania,
odzysku, zbierania i transportu odpadéw,

21) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy,
22) nadzor nad pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,
23) nadzér nad gospodarowaniem w lasach komunalnych,
24) opiniowanie roboczych planéw towieckich,

25) zalesianie gminnych terenow zdegradowanych,

26) gospodarowanie inadzér nad utrzymaniem terendéw zieleni miejskiej, zieleni
towarzyszacej komunikacji, zieleni izolacyjnej, itd. (terendw ogdlnodostepnych
stanowigcych wilasno§¢ Gminy)

27) opracowywanie projektéw obiektow architektury krajobrazu (parkéw publicznych,
ogrodéw osiedlowych, skweréw, terendw sportowych, placéw zabaw,  wystaw
ogrodniczych, ogrodéw dziatkowych, cmentarzy itp.),

28) opracowywanie zasad pielggnowania i eksploatacji istniejacych i nowo projektowanych
obiektéw architektury krajobrazu,

29) wskazywanie sposobow unikania i minimalizowania szk6d powstajgcych w krajobrazie,
spowodowanych ingerencjg czlowieka,

30) prowadzenie analizy krajobrazu,
31) pelienie nadzoru nad pracami pielegnacyjnymi i wykonawczymi projektow,

32) wspoluczestnictwo w tworzeniu Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz Strategii
Rozwoju Gminy;

33) planowanie i przeprowadzenie projektéw ochrony gatunkowej,
34) skoordynowana promocja obszaréw Natura 2000,

35) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin oraz
planu ruchu kopalni,
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36) naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska oraz prowadzenie zwigzanej
z tym sprawozdawczosci,

37) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych,

38) prowadzenie prac interwencyjnych i rob6t publicznych.
§ 22. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy w szczego6lnosci:
1) ksztaltowanie sieci przedszkoli i szkét podstawowych,
2) tworzenie, przeksztatcanie i likwidacja gminnych jednostek oswiatowych,

3) nadzor nad funkcjonowaniem gminnych jednostek o$wiatowych iich kontrola aw
szczegodlnosci prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) powierzaniem stanowisk kierowniczych w gminnych jednostkach o$wiatowych
1 odwotywanie z nich,

b) ocena dyrektordw gminnych jednostek o§wiatowych,

c) nadzorem nad obstugg ekonomiczno- finansowa,

d) zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o§wiatowych,
4) prowadzeniem spraw zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowej (S10),
5) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly;

6) kontrola speliania obowigzku nauki przez mlodziez wwieku 16— 18lat oraz
prowadzenia postgpowan egzekucyjnych dotyczacych spelniania obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Burmistrza za wyniki
W nauce, osiggnigcia sportowe i artystyczne,

8) prowadzenie spraw zwigzanych zprzyznawaniem uczniom pomocy materialnej
o charakterze socjalnym w postaci stypendiow i zasitkéw szkolnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikdw;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z opiekg nad dzieémi do lat 3, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru zlobkéw iklubdéw dziecigcych dziatajacych na terenie gminy
Drawsko Pomorskie,

b) dokonywanie wpisu podmiotu do rejestru oraz wykreslenia z niego,
¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow,

11) prowadzenie ewidencji oraz wspieranie dzialalnoSci niepublicznych placéwek
o$wiatowych funkcjonujgcych na terenie gminy Drawsko Pomorskie,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien
oraz przemocy w rodzinie oraz sporzadzanie sprawozdan rocznych dla Panstwowej
Agencji Rozwigzywania probleméw Alkoholowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych zochrong zdrowia izwalczaniem choréb zakaznych
w zakresie nalezagcym do gminy,

14) organizacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu gminy,
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15) nadzér merytoryczny nad dziatalno$cia:
a) Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
b) Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
16) obshuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno§ci Gospodarczej (CEIDG),

17) wydawanie duplikatéw decyzji izaswiadczen oraz wypisOw z gminnej ewidenciji
dziatalno$ci  gospodarczej przekazywanych zurzedu jednostkom zwigzanym
z przedsigbiorca: ZUS, Urzad Skarbowy i Kontroli Skarbowej, Banki, Inspekcja Sanitarna
i Weterynaryjna, Inspekcji Handlowej, organom kontrolnym, diuznikom i wierzycielom
w zwigzku z jawno$cig ewidencji oraz samym przedsi¢biorcom,

18) prowadzenie postgpowan w sprawach o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

19) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig targowiska miejskiego,

20) przekazywanie nieruchomosci do korzystania w tym w dzierzawe lub najem w celu
czasowej lokalizacji stoisk handlowych, gastronomicznych, rekreacyjnych itp.
o charakterze okazjonalnym,

21) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwoleh na wykonywanie przewozow
w transporcie drogowym, ich zmiany iwygaéni¢cia, prowadzenie rejestru zezwolen
1 wypiséw z zezwolen,

23) rozpatrywanie ~ wnioskoOw o wydanie zgody na korzystanie z przystankow
komunikacyjnych ktérych wlascicielem lub zarzadzajgcym jest gmina,

24) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania licencji na wykonywanie transportu
drogowego taksOwkg, ich zmiany iwygasnigcia, prowadzenie rejestru wnioskow
i wydanych licencji,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu publicznego na terenie gminy,

26) wspdlpraca  z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie okre§lonym ustawg
o dzialalnodci pozytku publicznego io wolontariacie, wtym czynnoéci zwigzanych
z udzielaniem, rozliczaniem i nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan publicznych.

§ 23. Do zadan Referatu Opieki nad Zabytkami nalezy w szczegdlno$ci:
1) opieka nad zabytkami nieruchomymi i zbiorami ruchomymi,
2) gromadzenie i opracowywanie zbioréw,
3) urzadzanie wystaw i udostgpnianie zbioréw do celéw edukacyjnych i naukowych,
4) prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej,
5) zabezpieczanie i konserwacja zbiorow,
6) dygitalizacja zbioréw,
7) zapewnianie wla$ciwych warunkéw zwiedzania muzeum i korzystania ze zbioréw,
8) prowadzenie oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,
9) opracowywanie oraz aktualizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,
10) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

11) prowadzenie procedury udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie oraz
roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,
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12) wspotpraca z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkdéw oraz stowarzyszeniami, oraz
innymi instytucjami prowadzacymi dziatalno$é w zakresie ochrony zabytkéw i ochrony
dziedzictwa kulturowego.

§ 24. Do zadan Referatu Promocji i Sportu nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizowanie iprowadzenie promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego,
spolecznego  ikulturalnego gminy oraz spraw zwigzanych zkulturg isztukg, aw
szczegblnosei:

a) wspolpraca zzakladami pracy zterenu gminy w organizowaniu promocji ich
dzialalno$ci w kraju oraz panstwach Unii Europejskiej,

b) obstuga Informacji  Turystycznej, nawigzywanie kontaktéw  z instytucjami
wspierajgcymi ruch turystyczny,

¢) podejmowanie dziatan na rzecz turystyki, kreowanie funkcji turystycznych gminy,

d) przygotowywanie i opracowywanie kompletnych informacji turystycznych w zakresie
bazy noclegowej, gastronomicznej, ustugowej, zasoboéw kulturalnych i przyrodniczych
na terenie gminy,

e) prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektéw, w ktérych prowadzone sa
ushugi hotelarskie,

f) kontrola przestrzegania wymagah w stosunku do obiektéw §wiadczacych ustugi
hotelarskie w zakresie pomieszczen i urzgdzen wchodzgcych w skiad kontrolowanych
obiektow oraz dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagan sanitarnych,
przeciwpozarowych i innych okreslonych ustawg,

g) promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,

h) wspoldziatanie z referatami urz¢du i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania programow promocyjnych,

1) organizacja konkurséw promujgcych gmine,
j) pozyskiwanie sponsordw i partnerdw programéw promocyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, projektowaniem i wydawaniem
materialdéw promocyjno-informacyjnych, prezentacji multimedialnych, wydawnictw
promocyjnych,

1) prowadzenie ewidencji materialéw promocyjnych i ich dystrybucja

m) przygotowywanie propozycji dotyczgcych uczestnictwa gminy w targach, wystawach
i innych imprezach o charakterze promocyjnym,

n) projektowanie i opracowywanie we  wspOlpracy zreferatami i jednostkami
organizacyjnymi urzedu ofert stuzgeych promocji przedsigwzig¢ rozwojowych gminy
oraz informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,

o) obstuga fotograficzna sesji Rady oraz wydarzen zycia kulturalnego, spotecznego
i gospodarczego na terenie gminy,

p) prowadzenie strony internetowej gminy,
q) prowadzenie i aktualizacja tablic informacyjnych,
r) uczestnictwo w targach i gietdach turystycznych,

s) prowadzenie bazy organizacji pozarzagdowych,
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t) wspolpraca  z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreSlonym ustawg
o dzialalnosci pozytku publicznego io wolontariacie, wtym czynnosci zwigzane
zudzielaniem dotacji na zadania publiczne, rozliczaniem i nadzorowaniem realizacji
dotowanych zadan publicznych,

u) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem, Iaczeniem, przeksztalcaniem
nadzorowanych jednostek kultury ibibliotek, wtym opracowywanie projektow
statutoéw,

v) wspéldziatanie zinnymi referatami wurzedu oraz samodzielnymi stanowiskami
w zakresie wspolipracy gminy w ramach uméw partnerskich,

2) opracowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych
1 turystycznych oraz nadzorowanie jego realizacji,

3) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich jej formach
i Srodowiskach spotecznych,

4) podejmowanie dzialan na rzecz zapewnienia bezpieczefistwa 0s6b plywajacych,
kapigcych sie oraz uprawiajgcych 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 dzialalnoscia O$rodka Kultury w Drawsku
Pomorskim,

8) pozyskiwanie $§rodkéw pomocowych zfunduszy krajowych izagranicznych w celu
przeznaczenia ich na realizacj¢ zadan gminy w zakresie dziatania referatu,

9) wdrazanie programéw pomocowych, wtym wspoétfinansowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej,

10) organizowanie dziatan gminy w ramach wspélpracy zagranicznej,

11) wykonywanie prac zwigzanych ze wspoldziataniem z innymi gminami i samorzadem
wojewodztwa w zakresie polityki regionalnej i integracji z Unig Europejska,

12) koordynowanie dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem $wietlic na terenie gminy.

§25.Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie, we wspélpracy zreferatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi
ijednostkami pomocniczymi gminy aktywnych dzialah wcelu pozyskiwania
i uruchamiania §rodkéw dostgpnych w ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej
1 innych zrédet,

2) wyszukiwanie informacji o mozliwo§ciach iwarunkach uczestnictwa w konkretnych
projektach i przekazywanie referatom i innym jednostkom organizacyjnym,

3) wspbélpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewo6dzkim,
Wojewodzkim Urzedem Pracy iinnymi jednostkami zewnetrznymi w zakresie
przygotowania i realizacji projektéw finansowanych z funduszy pomocowych,

4) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwigzanych zuczestnictwem gminy
w projektach pomocowych we wspélpracy zreferatami urzedu ijednostkami
organizacyjnymi,
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5) kompletowanie iprzygotowywanie zalgcznikéw niezbednych do zloZzenia wniosku
o dofinansowanie projektow z funduszy pomocowych,

6) wspolpraca zreferatami urz¢du, biurami ijednostkami organizacyjnymi w zakresie
identyfikowania inwestycji i dzialann przeznaczonych do wspé6ifinansowania ze $rodkow
finansowych pomocowych,

7) opracowywanie i realizacja projektow w ramach wspélpracy miedzynarodowej,

8) opiniowanie projektéw zglaszanych do planéw rocznych i Wieloletnich Planéw
Inwestycyjnych pod katem mozliwoéci pozyskiwania funduszy pomocowych z Unii
Europejskie;j,

9) biezgca analiza mozliwosci pozyskiwania dofinansowania zadan ujetych w planach
rocznych 1 Wieloletnim Planie Inwestycyjnym,

10) nadz6r nad projektami realizowanymi w urzgdzie w zakresie ich zgodnosci z wymogami
instytucji Unii Europejskiej ikrajowych instytucji zarzadzajgcych we wspodlpracy
z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

11) biezgca wspolpraca ikonsultacja z Burmistrzem oraz Z-ca Burmistrza w zakresie
realizacji wdrazania projektow dofinansowanych ze S$rodkéw zewnetrznych oraz
przewidywanych do uruchomienia.

§ 26. Do podstawowych zadan Biura Spraw Obywatelskich naleza sprawy:
1) ewidencji ludnos$ci oraz zwigzanej z tym dokumentacji,

2) wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamo$¢ oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji w tym zakresie,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen,

4) prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

5) prowadzenia rejestrow wyborcow, obslugi wyboréw,
6) sporzadzania spisdow wyborcodw, wydawanie zaSwiadczen o prawie do glosowania,
7) prowadzenia pomieszczenia do przetwarzania materiatéw niejawnych urzedu,
8) prowadzenie spraw wojskowych oraz z zakresu kwalifikacji wojskowej, w tym:
a) rejestracja i ewidencja 0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

b) reklamowanie 0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie
ogloszenia mobilizacji i czasie wojny,

c) ustalania iwyplaty $wiadczenia rekompensujacego utracony zarobek w zwigzku
z odbytymi éwiczeniami wojskowymi,

d) uznawania Zohierza za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu czlonkéw rodziny
albo za zolnierza samotnego,

9) realizacji zadan w zakresie spraw obronnych, w tym:
a) planowanie obronne,

b) organizowanie Akcji Kurierskiej na terenie Gminy,
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a) nakladania na mieszkaficow obowigzku wykonywania $wiadczeh osobistych i
rzeczowych na rzecz obronnosci kraju oraz sporzadzanie corocznych zestawien tych
Swiadczen,

10) realizacji zadah z zakresu obrony cywilnej,
11) realizacji zadan z zakresu zarzgdzania kryzysowego,

12) realizacja zadan zzakresu ochrony przeciwpozarowej, wspdlpraca z jednostkami
ochotniczej strazy pozarnej.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych:
13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

14) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokument6w,

15) szkolenie pracownikéw Urzgdu w zakresie ochrony informacji niejawnych,
16) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
17) prowadzenie Biura Materiatéw Niejawnych.

§ 27.Do zadan Biura Obstlugi Finansowo — Ksiegowej Szkét iPrzedszkoli nalezy
prowadzenie calosci spraw obstugi finansowo — ksiggowej gminnych szkét i przedszkoli, a w
szczegblnosci:

1) prowadzenie ksiggowosci budzetowe;j,

2) gromadzenie  §rodkéw finansowych idokonywanie wyplat zgodnie z dyspozycjami
dyrektoréw,

3) organizowanie wyplat wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
i wynagrodzeniach,

4) prace statystyczne oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan
rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen itp.,

5) opracowywanie projektow planéw dochodéw i wydatkéw budzetowych

6) prowadzenie i rozliczanie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej placowek o§wiatowych
§ 28. Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych,

2) aktualizacja i wdrozenie dokumentacji,

3) rozpatrywanie skarg os6b fizycznych w zwigzku z podejrzeniem naruszenia ich praw,

4) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
rozporzgdzenia oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzenie im w tej sprawie,

5) monitorowanie przestrzegania przepiséw Unii lub krajowych o ochronie danych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwigkszajace §wiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

6) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia,
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7) wspolpraca z organem nadzorczym,

8) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, @Wwtym = zuprzednimi  Konsultacjami, oktérych  mowa
w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszystkich innych sprawach,

9) pelnienie roli punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych in na mocy rozporzadzenia (RODO)

10) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

§ 29. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji
stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno — opiekunczych, a w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego urodzen, malzefistw, zgondw oraz prowadzenie
ksigg stanu cywilnego, skorowidzow dla tych zdarzen i rejestrow,

2) nanoszenie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w ksiegach i na aktach stanu cywilnego
na podstawie zawiadomien zinnych USC, postanowien sadéw i decyzji
administracyjnych,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego oraz za$wiadczen,

4) przechowywanie, zabezpieczenie ikonserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) dokonywanie transkrypcji aktéw stanu cywilnego, sprostowania bledu pisarskiego,
uzupelienia brakujagcych danych wakcie stanu cywilnego, ustalenia treSci aktu,
odtworzenia aktu stanu cywilnego, zmiany imion inazwisk, skrocenia miesiecznego
terminu oczekiwania na zawarcie matzefstwa,

6) dokonywanie migracji aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,

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

8) wpisywanie postanowien sadowych nakazujgcych sporzgdzenie nowego aktu
w przypadkach adopcji,

9) przyjmowanie o§wiadczen w sprawach majacych wplyw na stan cywilny osdb,

10) rejestracja w formie aktéw stanu cywilnego lub wzmianek dodatkowych orzeczen
sagdowych dotyczacych stanu cywilnego,

11) wykonanie zadan wynikajgcych z Konkordatu.

§ 30. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obshigi prawnej urzedu, aw
szczegllnoscei:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw Rady oraz aktéw
Burmistrza,

2) opiniowanie prawne projektow umoéw i porozumien, w ktoérych jedng ze stron jest gmina,

3) sprawowanie zastgpstwa procesowego w sprawach przed sgdami powszechnymi i sgdami
administracyjnymi, przed organami administracji publicznej oraz w postepowaniach
egzekucyjnych,
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4) sprawowanie doradztwa prawnego na rzecz wszystkich jednostek organizacyjnych
i stanowisk pracy w urzedzie,

5) informowanie Burmistrza o uchybieniach w dziatalno$ci pracownikow urzedu w zakresie
przestrzegania i stosowania prawa oraz skutkach tych uchybien,

6) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych,
7) informowanie pracownikéw urz¢du o zmianach w stanie prawnym.

§31. Do zadan Strazy Miejskiej nalezg zadania uregulowane w ustawie o strazach
gminnych i innych ustawach oraz aktach wykonawczych.

Rozdzial 7.
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

§ 32. 1. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia na podstawie upowaznien wynikajacych z przepiséw prawnych,

2) zarzgdzenia 1ipostanowienia o charakterze instrukcyjnym, porzadkujace sprawy
organizacyjne Urzedu,

3) decyzje, postanowienia i za§wiadczenia w rozumieniu przepiséw Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa.

§33. Akty prawne wymienione w§ 32powinny zawieraé =z zastrzezeniem
obowigzujacych przepisow prawa:

1) oznaczenie rodzaju aktu, numer kolejny w danym roku kalendarzowym, oznaczenia
organu podejmujgcego akt,

2) date podje¢cia, dzien, miesige (stownie), rok,

3) okreslenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacii,

4) wskazanie podstawy prawnej,

5)  tresé regulowanych zagadnien,

6) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje, ewentualne terminy realizacji,

7) przepisy koficowe w nastepujacej kolejnosci: wskazanie aktéw ulegajacych uchyleniu,
datg wejScia w zycie aktu oraz w razie potrzeby przepisy o wygasnigciu mocy aktu.

§ 34. 1. Projekty aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowuje wlasciwy
pod wzgledem merytorycznym pracownik urzedu z zachowaniem przepiséw rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie zasad techniki prawodawcze;j.
Projekty takie muszg byé sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez osoby kierujgce
komorka organizacyjng oraz sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez obstuge
prawng urz¢du.

3. Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu kieruje si¢ do Referatu Ogolno—
Organizacyjnego, ktéry prowadzi ewidencje zarzadzeh inastepnie przekazuje je
odpowiednim referatom, biurom isamodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za ich wykonanie.

4. Tryb pracy okreslony w ust. 1-2 obowigzuje takze w odniesieniu do opracowywanych
projektdw uchwat Rady.
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Schemat organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim

Burmistrz

Zatacznik do

Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego

w Drawsku Pomorskim

z dnia 29 maja 2019r.
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