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ZARZADZENIE NR 100/2013
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 24 lipca 2013 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. 22013 r., poz.594), zarzadza sie, co nast¢puje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym bedacym zatgcznikiem do zarzadzenia Nr
173/2012 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 26 pazdziernika 2012 r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zmienionego
zarzadzeniem Nr 16/2013 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 18 stycznia 2013 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) §3 otrzymuje brzmienie:

»§3.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
2. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
4. Siedziba urzedu jest miasto Drawsko Pomorskie, ul. Sikorskiego 41.
5. Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim miesci si¢ w Drawsku Pomorskim
przy Pl. E.Orzeszkowej 3.
6. Przy ul. Kolejowej 1 w Drawsku Pomorskim umiejscowione sa:
1) Straz Miejska w Drawsku Pomorskim,
2) jedno stanowisko ds. edukacji ekologicznej Urzedu,
3) jedno stanowisko ds. funduszy pomocowych i zrownowazonego rozwoju
Urzedu.
7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Urzedu oraz Referat Spraw Spotecznych
Urzedu znajduja si¢ w Parku Chopina 2 w Drawsku Pomorskim.”

2) §6 pkt7 otrzymuje brzmienie:

,»7)Referat Podatkow i Optat oraz Windykacji — POW
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
d) stanowisko ds. windykacji i optat lokalnych,
e) stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat,
f) poborca.”

3) §25 otrzymuje brzmienie:

»§25. Do zadan Referatu Podatkéw i Optat oraz Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,




2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji na podatek od srodkéw transportowych,

3) dokonywanie przypiséw, odpiséw i korekt w podatkach i optatach lokalnych,

4) prowadzenie rejestru przypiséw i odpiséw,

5) wystawianie zaswiadczen z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,

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

8) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych odwotania w sprawach podatkéw i optat,
9) opracowywanie projektéw uchwat z zakresu podatkéw lokalnych, obowiazujacych
drukoéw 1 deklaracji podatkowych,

10) sporzadzanie projektu budzetu w czgsci dochodéw podatkowych i optat lokalnych,
11) opracowywanie postanowien w sprawie podatkow stanowigcych dochody gminy,
a realizowanych przez Urzedy Skarbowe,

12) prowadzenie spraw w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe na osoby trzecie,

13) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji wymiarowego organu
podatkowego [ instancji, przygotowanie i kierowanie spraw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

14) windykacja naleznosci podatkowych, optat i innych naleznosci niepodatkowych
(wystawianie upomnier i tytuléw wykonawczych), do ktérych stosuje przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa,

15) prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego wykonanie zobowiazan (hipoteki,
zastaw skarbowych) w zakresie podatkéw,

16) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej oraz
zglaszanie wierzytelnosci gminy w postgpowaniu upadtosciowym i naprawczym,

17) prowadzenie windykacji naleznosci natozonych w formie mandatéw karnych
kredytowych,

18) przygotowywanie informacji w zakresie stosowania prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z optata skarbowa,

20) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

21) opracowywanie i sporzadzenie danych do sprawozdan oraz informacji do analiz,
22) przygotowywanie i podawanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej z
zakresu zadan realizowanych przez pracownikow referatu,

23)egzekucja naleznosci optat za odpady.”

4) §29 otrzymuje brzmienie:

»§29. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego gminne
przedszkola, szkoty, gimnazja i inne placowki o$wiatowe, a w szczegdlnosci:
a) zakladanie, przeksztalcanie i likwidowanie gminnych jednostek oswiatowych,
b) utrzymywanie tych jednostek,
¢) ksztattowanie sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjéw,
d) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych i gimnazjow
¢) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,
f) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do szkoty i ze szkoty,
g) petnienie nadzoru nad obstuga ekonomiczno-finansowa gminnych jednostek
oswiatowych,
h) powierzania stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywania z tych
stanowisk,
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i) oceniania dyrektoréw gminnych jednostek oswiatowych,
J) 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 ksztatcenia mtodocianych
pracownikéw,
l)prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji o$wiatowe;j,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
b) zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
c) targami i targowiskami,
d) zezwoleniami na zarobkowy przew6z osob takséwka oraz przewozami regularnymi
i nieregularnymi na obszarze gminy,
3) prowadzenie bazy informacji o majatku gminy oraz o przedsiebiorcach dziatajgcych na terenie
gminy,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien oraz
przemocy w rodzinie na terenie gminy,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia i zwalczaniem chordb zakaznych w zakresie
nalezacym do gminy,
6) prowadzenie baz danych dtuznikdw alimentacyjnych,
7) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscia funkcjonujacych w gminie Drawsko
Pomorskie:
a) gimnazjum,
b) szké6t podstawowych,
¢) przedszkola publicznego,
d) Miejsko — Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
e) Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
8) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy w zakresie okreslonym ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
9) organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu gminy,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieémi do lat 3, a w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych na terenie gminy Drawsko
Pomorskie,
b) dokonywanie wpisu podmiotu do rejestru, o ktorym mowa w punkcie a,
¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw.

5) §30 otrzymuje brzmienie:

»$30. Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego,
spotecznego i kulturalnego gminy oraz spraw zwigzanych z kulturg i sztuka, a w
szczegdlnoscei:

a) wspdtpraca z zaktadami pracy z terenu miasta i gminy w organizowaniu promocji
ich dziatalno$ci w kraju oraz pafistwach Unii Europejskiej,

b) obstuga Informacji Turystycznej, nawiazywanie kontaktéw z instytucjami
wspierajacymi ruch turystyczny,

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

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

¢) prowadzenie ewidencji p6l biwakowych i innych obiektow, w ktérych
prowadzone sg ustugi hotelarskie,
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kontrola przestrzegania wymagan w stosunku do obiektéw swiadczacych ustugi
hotelarskie w zakresie pomieszczen i urzadzen wchodzgcych w sktad
kontrolowanych obiektéw oraz dokumentéw potwierdzajacych spetnienie
wymagan sanitarnych, przeciwpozarowych i innych okreslonych ustaws,
promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,

gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o zjawiskach spoteczno-
ekonomicznych do celéw promocji,

wspotdziatanie z referatami urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi w
zakresie opracowywania programOow promocyjnych,

pozyskiwanie sponsoréw i partneréw programéw promocyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, projektowaniem i
wydawaniem materiatéw promocyjno-informacyjnych, prezentacji
multimedialnych, wydawnictw promocyjnych,

prowadzenie ewidencji materiatéw promocyjnych,

m) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach,

n)
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wystawach i innych imprezach o charakterze promocyjnym,

projektowanie i opracowywanie we wspdtpracy z referatami i jednostkami
organizacyjnymi urzedu ofert stuzacych promocji przedsiewzigé rozwojowych
gminy oraz informacji o mozliwosciach i kierunkach inwestowania w gminie,
dystrybucja materiatléw promocyjnych i ofert inwestycyjnych,

obstuga fotograficzna sesji Rady oraz wydarzen zycia kulturalnego, spotecznego 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, wspétpraca z
muzeami, historykami, stowarzyszeniami historycznymi itp.;

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

uczestnictwo w targach i gietdach turystycznych,

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie okreslonym ustawa o
pozytku publicznym i wolontariacie, w tym opracowywanie rocznych programéw
wspotpracy,

prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, faczeniem, przeksztatcaniem
nadzorowanych jednostek kultury i bibliotek, w tym opracowywanie projektéw
statutow,

aa) ustalanie w porozumieniu z dziatajacymi w gminie jednostkami upowszechniania

kultury rocznego kalendarza imprez kulturalnych i nadzorowanie jego realizacji,

bb) wspétdziatanie z innymi referatami urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami w

zakresie wspotpracy gminy w ramach umow partnerskich,

2) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich jej formach i
srodowiskach spotecznych, a w szczeg6lnoscei:

a) wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury

fizycznej oraz udzielnie im pomocy w realizacji zadan;

b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia statutows 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 bezpieczefistwa 0séb ptywajacych, kapiacych sie
oraz uprawiajacych sporty wodne,




6)  organizowanie imprez sportowych i turystycznych,

7)  sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem przez organizatorow porzadku i bezpieczenstwa
na imprezach kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,

8)  wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalnoscig Osrodka Kultury w Drawsku
Pomorskim,

9)  pozyskiwanie srodkéw pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych w celu
przeznaczenia ich na realizacj¢ zadan gminy w zakresie dzialania referatu,

10) wdrazanie programéw pomocowych, w tym wspétfinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskie;j.”

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




