ZARZADZENIE NR 225 /2014
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 29 grudnia 2014 r.

zmieniajace zarzadzenie 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 2013 r., poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014 r. poz. 379 i poz. 1072), zarzadza sig,
€O nastepuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym bedacym zalgcznikiem do zarzadzenia Nr
48/2014 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 14 marca 2014 r. w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zmienionego zarzgdzeniem Nr
142/2014 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 01 sierpnia 2014 r. zmieniajgcym
zarzgdzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miegjskiego w Drawsku
Pomorskim, zarzadzeniem Nr 144/2014 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 06 sierpnia
2014 r. zmieniajgcym zarzgdzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim i zarzadzeniem Nr 150/2014 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 2014 r. zmieniajgcym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Drawsku Pomorskim wprowadza si¢ nast¢pujace
zmiany:

1) zmienia sie § 2 pkt 4, ktory otrzymuje brzmienie:

»4) komorkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé referaty, biura, samodzielne
stanowiska, Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim, zwany dalej ,,USC”, Straz
Miejska w Drawsku Pomorskim, zwana dalej ,.Strazg Miejska™ oraz Zespdt ds. kontroli
zarzadczej.”

2) w §6 uchyla sig¢ pkt 18;

3)w § 11 po ust. 9 dodaje si¢ ust. 10, ktory otrzymuje brzmienie:
,»10) Nadzor nad Zespotem ds. kontroli zarzadczej sprawuje Sekretarz, a wewnetrzng
koordynacje pracy pracownikéw Zespotu wykonuje wyznaczony czlonek Zespolu
(koordynator).”;

4) zmienia si¢ § 16, ktory otrzymuje brzmienie:
»§16.1. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, USC, Zespot ds. kontroli zarzadczej
1 Straz Miejska realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa 1 Regulaminu w zakresie
ich whasciwosci rzeczowej.
2. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, Zespo6t ds. kontroli zarzadczej i Straz
Miejska sg zobowigzane do wspoldziatania, w szczegdlnosei w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji.”;

5) zmienia si¢ § 22, ktory otrzymuje brzmienie:
»§22.1. Do wspolnych zadan referatow, biur, samodzielnych stanowisk pracy, USC, Zespotu

ds. kontroli zarzadczej i Strazy Miejskiej nalezy przygotowywanie materialéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow gminy, a w szczegdlnosci:




1) prowadzenie postepowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialow oraz
projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan z  przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
2) pomoc Radzie, whasciwym rzeczowo komisjom Rady 1 jednostkom pomocniczym gminy
w wykonywaniu ich zadan,
3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatlow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
5) opracowywanie materiatow i wyjasnien oraz projektow odpowiedzi w sprawach:

a) skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu,

b) interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw komisji Rady oraz wnioskéw 1 uchwat
organow jednostek pomocniczych,
6) wspotuczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych,
7) w spotdziatanie z Referatem Ogolno- Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia

zawodowego pracownikow danej komorki organizacyjnej urzedu,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
9) przechowywanie akt,
10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatow, biur, USC, Zespotu ds. spraw kontroli zarzadczej 1 Strazy Miejskiej
sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych dla ich komodrek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci za:

1) nadzor nad wypelnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podleglych pracownikow,

2) zgodnos¢ z prawem opracowywanych decyzji,

3) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych
w zakresie prowadzonych spraw,

4) wlasciwe przyjmowanie i1 zatatwianie interesantow.,

3. Kierownicy referatow wykonujg swoje zadania bezposrednio przy pomocy podleglych
pracownikow.

4. Przy wykonywaniu zadan kierownicy referatow, biur, USC, Zespotu ds. kontroli zarzadczej
i Strazy Miejskiej sg upowaznieni do:

1y wspoétdziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami,

2) brania udziatlu na zaproszenie wlasciwej komisji Rady w jej posiedzeniach,

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

6) w § 27 po pkt 50 dodaje sie pkt 51 — 55 w brzmieniu:

.51) prowadzenia oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkéw,

52) opracowywanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

53) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,
54) udzielanie dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie oraz roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow;

55) wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow oraz stowarzyszeniami,
instytucjami, organizacjami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie ochrony zabytkéw i
ochrony dziedzictwa kulturowego.”

7) w § 29 zmienia si¢ pkt 8, ktory otrzymuje brzmienie:
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.8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresie okreslonym ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
czynnosci zwigzane z udzielaniem 1 nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan
publicznych,”;

8) w § 30 zmienia si¢ pkt 1 lit. x, ktdry otrzymuje brzmienie:

,,1X) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresie okreslonym ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, w tym
czynnosci zwigzane z udzielaniem 1 nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan
publicznych,”

9) w § 31 zmienia si¢ pkt 16, ktdry otrzymuje brzmienie:

.16) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresie okreslonym ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
czynnosci zwigzane z rozliczaniem 1 nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan
publicznych,”;

10) uchyla sig¢ § 36;

11) zmienia si¢ zatacznik nr 2 do Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:

»Kontrola zarzadcza w Urze¢dzie

§1. System kontroli zarzadczej tworzg procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukeje,
wytyczne, zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikdw, a takze
inne dokumenty wewnetrzne, wyznaczajace sposoby postepowania w urzedzie,

§2. Wykonanie kontroli zarzadczej stanowia wszelkie mechanizmy kontroli w zakresie
m.in.:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz regulacjami wewngtrznymi,
2)efektywnosci 1 skutecznosci realizacji zadan,

3)operacji finansowych i gospodarczych,

4)systemow informatycznych.

§3.1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli
zarzadcze] w Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, w Urzedzie dziata Zespodt ds.
kontroli zarzadczej, zwany dalej .,Zespotem™.

2. Podstawowym celem dziatalnosci Zespotu jest koordynowanie dzialan w zakresie
kontroli zarzadczej podejmowanych w Urzedzie, w tym prowadzenie Kkontroli
wewnetrzne] w Urzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie,
zwanych dalej ,,jednostkami”.

§ 4. W skiad zespolu wchodza:

1)Hanna Kotodziejczyk-Zubik —koordynator Zespotu,
2)Lucyna Marecka — cztonek Zespotu,

3)Joanna Latkowska — cztonek Zespohu.

§ 5. Do zadan Zespotu nalezy w szczegodlnosci:
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1) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w pozostalych
jednostkach;
2) opracowywanie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz ich
wdrazanie, w szczegolnosei przez:
a) udziat w opracowywaniu dokumentacji kontroli zarzadczej Urzedu;
b) prowadzenie rejestru dokumentacji kontroli zarzadczej Urzedu;
¢) organizacje procesu wyznaczania celdw 1 zadan dla gminy Drawsko Pomorskie oraz
zarzgdzania ryzykiem;
d) sprawowanie nadzoru nad monitorowaniem realizacji celow i zadan oraz dziatan
zaradczych;
e) gromadzenie sprawozdan z realizacji celéw i zadan komorek organizacyjnych
Urzedu oraz jednostek;
) monitorowanie i kontrolowanie systemu kontroli zarzadezej w Urzgdzie 1 w
jednostkach;
g) gromadzenie oéwiadczen o stanie kontroli zarzadczej kierownikow jednostek;
h) przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie;
3) prowadzenie kontroli wewnetrznej w Urzedzie zgodnie z Zarzadzeniami Burmistrza
Drawska Pomorskiego;
4) prowadzenie innych dziatan, w tym szkoleniowych majacych na celu usprawnianie
funkcjonowania kontroli zarzadczej.

§6. Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych, pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie oraz kierownikow jednostek do:

1)udzialu w pracach Zespotu, na wniosek koordynatora Zespotu, jezeli ich obecnosé
bedzie potrzebna do wykonywania dzialan z zakresu kontroli zarzadczej,

2)udzielania Zespotowi wszelkiej pomocy w wykonywaniu zadan okreslonych

W niniejszym zarzadzeniu,

3)terminowego opracowywania i przekazywania stosownej dokumentacji niezbednej do
realizacji zadan Zespotu oraz wszelkiej dodatkowej na wniosek koordynatora Zespotu.

§7. Do podstawowych obowigzkdw i uprawnien koordynatora Zespotu nalezy w

szczegolnosei:

1) koordynacja zadan Zespotu,

2) okreslenie i przyporzadkowywanie zadan poszczegdlnym czlonkom Zespotu,

3) akceptowanie wypracowanych informacji i dokumentacji w celu jej zatwierdzenia
przed przedtozeniem Burmistrzowi Drawska Pomorskiego.

§8. 1.Posiedzenia Zespohu odbywaja si¢ w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz
raz na miesiac

2. Z kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokot.

3. Protokot podpisujg osoby obecne na posiedzeniu.”

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2015 r.
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