ZARZADZENIE NR 112/2015
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 30 czerwea 2015 r.

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,
co nastgpuje:

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

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 48/2015 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 14 marca
2014 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim
zmienione zarzadzeniem Nr 142/2014 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 01 sierpnia
2014 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzgdzeniem Nr 144/2014 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 06 sierpnia 2014 r. zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zarzgdzeniem Nr 150/2014
Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 26 sierpnia 2014 r. zmieniajacym zarzadzenie w
sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim,
zarzadzeniem Nr 225/2014 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 29 grudnia 2014 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Drawsku Pomorskim, zarzadzeniem Nr 71/2015 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 17
kwietnia 2015 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim i zarzadzeniem Nr 91/2015 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 12 maja 2015 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik do

zarzqdzenia Nr 112/2015
Burmistrza Drawska Pomorskiego
zdnia 30 czerwca 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W DRAWSKU POMORSKIM

Rozdzial I )
POSTANOWIENIA OGOLNE

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

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim, zwanego dalej ,,urzedem”,

2) organizacje urzedu,

3) zasady funkcjonowania urzedu,

4) zakres dzialania kierownictwa urzedu, poszczeg6lnych referatow i stanowisk pracy w urzedzie,

5) strukture wewnetrzng urzedu.

§2. Ilekroé¢ 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) 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 ,,Straza Miejska” oraz Zespot ds. kontroli zarzadcze;.

§3.1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

2. Urzad jest jednostka budzetows gminy.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. Siedziba urzedu jest miasto Drawsko Pomorskie, ul. Sikorskiego 41.

5. Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim mie§ci 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) Informacja Turystyczna z jednym stanowiskiem ds. promocji gminy i jednym stanowiskiem ds.
obstugi informacji turystyczne;j,

3) jedno stanowisko ds. edukacji ekologicznej urzedu,

4) jedno stanowisko ds. funduszy pomocowych i zréwnowazonego rozwoju urzedu.

7. Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska urzedu oraz Referat Spraw Spolecznych urzedu znajduja sie
w Parku Chopina 2 w Drawsku Pomorskim.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU.

§4.Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie :
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych ustawowo,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
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4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia z inng jednostka samorzadu

terytorialnego.

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

i kompetencji.

2.W szczegolnosei do zadan urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnoS$ci prawnych przez organy gminy,
2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznieh - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy,
5) realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej komisji oraz
pracy organow jednostek pomocniczych gminy,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie

urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencii,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.
3. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sq postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz
zarzadzeniami wewnetrznymi Burmistrza.

Rozdzial I1T
ORGANIZACJA URZEDU

§6. W urzedzie funkcjonuja nastgpujace stanowiska pracy, referaty i biura, ktére przy znakowaniu
akt uzywaja nastgpujacych symboli, przy czym symbolem prowadzacego sprawe dodanym do znaku
sprawy zgodnie z instrukcja kancelaryjna, beda inicjaly jego imienia i nazwiska pisane wielka litera.

1) Burmistrz Drawska Pomorskiego;

2) Zastepca Burmistrza Drawska Pomorskiego:;

3) Sekretarz Gminy — SK;

4) Skarbnik Gminy - SG;

5) Referat Ogdlno -

Organizacyjny — Og

a) kierownik referatu,

b) stanowisko ds.
¢) stanowisko ds.
d) stanowisko ds.
e) stanowisko ds.

f) stanowisko ds

h) informatyk,

1) stanowijsko ds.

organizacyjnych i gospodarczych,

organizacyjnych,

sekretariatu urzedu,

obstugi Rady Miejskiej w Drawsku Pomorskim i organéw pomocniczych,

. obstugi obywateli — informacja,
g) stanowisko ds.

obstugi informatycznej urzedu,

obshugi obywateli- informacja,



j) pracownicy obshugi:
- sprzataczka — 3,5 etatu,
- kierowca — 1 etat,
- konserwator — 1 etat;

6) Referat Planowania Budzetu i Finanséw — PBF
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
¢) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
d) stanowisko ds. ptac i rozliczefi podatku dochodowego,
€) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
f) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;,
g) stanowisko ds. obstugi kasowe;j,
h) stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowej i podatkowe;j,
i) stanowisko ds. ksiggowo$ci podatkowej;

7) Referat Podatkow i Optat oraz Windykacji — POW
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. wymiaru podatkéow,
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkow,
d) stanowisko ds. windykacji i optat lokalnych,
¢) stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat;

8) Referat Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomosciami — URN
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. planowania przestrzennego - zastepca kierownika referatu,
¢) stanowisko ds. zarzadzania drogami,
d) stanowisko ds. inwestycji drogowych i odwodnienia drog,
) stanowisko ds. budownictwa i gospodarki komunalnej,
f) stanowisko ds. inwestycji i remontéw,
g) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
h) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i geodezji,
i) stanowisko ds. rozwoju lokalnego i zamoéwien publicznych,
j) stanowisko ds. zamoéwien publicznych,
k) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami;

9) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — ROS
a) kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ochrony $rodowiska — zastgpca kierownika referatu,
c) stanowisko ds. ochrony przyrody i rolnictwa,
d) stanowisko ds. ksztaltowania terendw zieleni,
¢) stanowisko ds. edukacji ekologicznej;
f) stanowisko ds. gospodarki odpadami;

10) Referat Spraw Spotecznych — SP
a) kierownik referatu,
b) stanowisko d/s administracyjno-o$wiatowych,
¢) stanowisko d/s dziatalno$ci gospodarczej,
d) stanowisko d/s dziatalnosci gospodarcze;,
¢) pracownik obstugi — robotnik gospodarczy;

11) Referat Promocji — PR
a) kierownik referatu,
b) stanowisko d/s promocji gminy,
stanowisko d/s turystyki i ochrony dziedzictwa kulturowego,
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d) stanowisko d/s kultury, sportu i rekreacii,
e) stanowisko d/s obstugi informacji turystyczne;j;

12) Referat Pozyskiwania Funduszy — PF
a) kierownik referatu,
b) stanowisko d/s funduszy pomocowych,
¢) stanowisko d/s funduszy pomocowych i zrGwnowazonego rozwoju;

2

13) Biuro Spraw Obywatelskich — SO
a) stanowisko d/s ewidencji ludnosci,
b) stanowisko d/s dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci,
¢) stanowisko d/s wojskowych;

14) Biuro Obstugi Finansowo — Ksiggowej Szkot 1 Przedszkoli — BFK
a) stanowisko d/s finansowo-ksiggowych,
b) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe;j,
¢) stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej,
d) stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej,
e) stanowisko d/s ptac;

15) Urzad Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim — USC
a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

16) samodzielne stanowisko do spraw obstugi prawne;j
a) radca prawny,
b) radca prawny;

17) samodzielne stanowisko petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
1 Obrony Cywilnej — 10C;

18) Zespot ds. kontroli zarzadczej — KZ;
19) samodzielne stanowisko do spraw audytu wewnetrznego — AW;

20)Straz Miejska w Drawsku Pomorskim — SM

a) komendant,

b) stanowisko straznika miejskiego,

¢) stanowisko straznika miejskiego,

d) stanowisko straznika miejskiego,

e) stanowisko straznika miejskiego,

f) stanowisko straznika miejskiego,

g) stanowisko straznika miejskiego,

h) stanowisko straznika miejskiego,

1) stanowisko straznika miejskiego,

J) stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna.

Rozdzial 1V
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadnosci,

2) sluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) , jednoosobowego kierownictwa,




5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu i poszczegOlne referaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy, USC i Straz Miejska oraz wzajemnego wspoldziatania.

§8. Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu dziataja na podstawie
prawa 1w jego granicach.

§9. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§10. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty z zachowaniem
przepisOw prawa, w tym zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.

§11.1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i  shuzbowego
podporzadkowania, przydziatu czynnoéci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualne;j
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegolnych referatow kierujg i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalna
realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.

4. Kierownicy poszczeg6lnych referatow sa bezposrednimi przelozonymi podlegtych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

F Kierownictwo 1 nadzor nad Biurem Spraw Obywatelskich sprawuje Sekretarz, a
wewngtrzng koordynacjg pracownikow biura wykonuje wyznaczony pracownik (koordynator).

6.W Biurze Obslugi Finansowo — Ksiggowej Szkot i Przedszkoli upowazniony pracownik wykonuje
funkcje gtéwnego ksiggowego obstugiwanych jednostek budzetowych oraz wykonuje wewnetrzna
koordynacjg pracownikéw biura.

8. Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

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

10. Nadzér nad Zespolem ds. kontroli zarzadczej sprawuje Sekretarz, a wewnetrzna koordynacje pracy
pracownikow Zespotu wykonuje wyznaczony czlonek Zespohu (koordynator).

§12.1.Zasady podpisywania pism w urzedzie okre$la zalgcznik Nr 1 do Regulaminu.
2. Procedura obiegu umoéw w urzedzie, ktdrych strong jest gmina Drawsko Pomorskie stanowi zatacznik
Nr 2 do Regulaminu.

§13.W urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktérej zasady okre$la zalgcznik Nr 3 do Regulaminu.

§14.Zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza okresla
zalgcznik Nr 4 do Regulaminu.

§15. Schemat organizacyjny urzedu okre$la zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.

§16.1. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, USC, Zespdt ds. kontroli zarzadczej i Straz
Miejska realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci
IZECZOWE].

2. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, Zesp6t ds. kontroli zarzadczej i Straz Miejska sa
zobowigzane do wspoldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.

Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, USC i Straz Miejska realizuja zadania wynikajace
z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy i Straz Miejska sa zobowiazane do wspotdziatania,
w szczegllnosei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.




§17.1.

Przyjmowanie interesantow w urzgdzie odbywa sie¢ w dniach i godzinach pracy urzedu, z

zastrzezeniem ust, 2.
2. W Urzgdzie Stanu Cywilnego w Drawsku Pomorskim godziny przyje¢ i obstugi interesantéw
wyznacza si¢ w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7% do 13%.

] Rozdzial V
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA ,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§18.Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)

6)
7
8)

9)

reprezentowanie urzedu oraz gminy na zewnatrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych o0séb do
podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu,
zapewnienie przesirzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu oraz jego
pracownikow,

okresowe zwolywanie — nie rzadziej jednak niz raz w miesiacu — narad z kierownikami
poszczegblnych komorek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania i realizacii
zadan,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

rozstrzyganie sporéw miedzy poszczegélnymi komoérkami organizacyjnymi, w szczeg6lnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

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

czuwanie nad tokiem i terminowosciag wykonywania zadan urzedu,

10) przyjmowanie ustnych oswiadczeni woli spadkodawcy,
11) upowaznianie Zastepcy, 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 oswiadczen majatkowych od pracownikéw samorzadowych zgodnie z przepisami

odrgbnymi,

13) ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzgdu czynnosci

kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady.

§19.Zastgpca Burmistrza wykonuje zadania objete zakresem czynnosci oraz dodatkowe powierzone mu
przez Burmistrza, zgodnie z jego wskazowkami i poleceniami.

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10) koordy

koordynowanie zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy oraz jej jednostek
pomocniczych,

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

nadzorowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru skarg
1 wnioskow,

przygotowywanie projektéw zarzadzen wewngtrznych dotyczacych organizacii pracy urzgdu,
nadz6r nad prowadzeniem spraw kadrowych w urzedzie,

organizowanie i nadzorowanie szkolefi pracownikow,

nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleghych,

koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w urzedzie i zakupem srodkéw trwatych,

cja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami powszechnymi,




11) nadzor nad obiegiem dokumentdéw w urzedzie,

12) kierowanie praca urzedu w przypadku nieobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza
w ramach udzielonych upowaznien,

13) nadzér nad wprowadzaniem i trecia informacji zamieszczanych w Biuletynie Informaciji
Publiczne;j,

14) utrzymywanie biezacych kontaktow 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 okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowoséci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) Kkontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

4) wspoldzialanie przy opracowywaniu projektu budzetu,

5) wspoldzialanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej, w tym dokonywanie analizy
budzetu i biezace 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 REF ERAT()W, BIUR, SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY, URZEDU
STANU CYWILNEGO W DRAWSKU POMORSKIM, STRAZY MIEJSKIEJ W DRAWSKU
POMORSKIM I ZESPOLU DS. KONTROLI ZARZADCZEJ

§22.1. Do wspolnych zadan referatow, biur, samodzielnych stanowisk pracy, USC, Zespotu ds. kontroli
zarzadcze] 1 Strazy Miejskiej nalezy przygotowywanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektow
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy,

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

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

a) skarg i wnioskow wptywajacych do urzedu,
b) interpelacji i wnioskow radnych, wnioskéw komisji Rady oraz wnioskéw i uchwat
organow jednostek pomocniczych,

6) wspdluczestniczenie w wykonywaniu zadan obronnych,

7) w spdldziatanie z Referatem Ogdlno- Organizacyjnym w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikéw danej komérki organizacyjnej urzedu,

8) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

9) przechowywanie akt,

10) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

11) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

2. Kierownicy referatow, biur, USC, Zespotu ds. spraw kontroli zarzadczej i Strazy Miejskiej sa
odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okre§lonych dla ich komérek
organizacyjnych, a w szczegdlnosci za:

1) nadzér nad wypetianiem obowiazkow stuzbowych przez podlegtych pracownikow,

2) zgodno$¢ z prawem opracowywanych decyzji,
_3) ipicjow, mie i opracowywanie projektéw niezbednych zarzadzen, decyzji i wytycznych




w zakresie prowadzonych spraw,

4) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow.
3. Kierownicy referatéw wykonuja swoje zadania bezposrednio przy pomocy podleglych pracownikéw.
4. Przy wykonywaniu zadan kierownicy referatéw, biur, USC, Zespotu ds. kontroli zarzadczej i Strazy
Miejskiej sa upowaznieni do:

1) wspotdziatania z wlasciwymi instytucjami i jednostkami,

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

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

§23.Do zadan Referatu Ogdlno — Organizacyjnego nalezy:
1) prowadzenie kancelarii urzedu,
2) przyjmowanie, rozdzielanie i wysytanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
3) obstuga techniczno — biurowa narad i zebran organizowanych przez Burmistrza,
4) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania systeméw i urzadzen teleinformatycznych oraz
kopiarek, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
5) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komérek organizacyjnych
urzedu,
6) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialéw informacyjno — adresowych dla potrzeb
urzgdu oraz tablic urzedowych,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,
8) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i fachowe,
9) prowadzenie spraw bhp, ochrony mienia i socjalnych,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacymi remontami w budynku urzedu oraz naprawami
1 konserwacja sprzetu biurowego,
11) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe, kancelaryjne i pieczecie, prowadzenie rejestru oraz
dokumentacji w tym zakresie,
12) planowanie i zakup materiatlow eksploatacyjnych do obstugi sprzetu komputerowego,
13) prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,
14) nadzoér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku urzedu,
15) nadzor nad praca obstugi urzedu,
16) przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
17) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow,
18) organizowanie szkoleni i doskonalenia zawodowego pracownikow,
19) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
20) organizacja prac zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzaniem referendow, wyborow
oraz spisow,
21) wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym i majatkowym,
22) zapewnienic obstugi administracyjnej i techniczno — kancelaryjnej Rady i jednostek
pomocniczych, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie we wspOlpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami, biurami
i samodzielnymi stanowiskami pracy materialéw dotyczacych projektéw uchwal Rady
1 jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organ6w,
b) przygotowywanie materialow do projektow planow pracy Rady i jej komisji,
¢) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade,
d) przygotowywanie materialéw na posiedzenia oraz zapewnienie ich terminowego doreczenia
radnym,
e) zabezpieczanie wlasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji, zebran, posiedzen, spotkan itp.,
f) sporzadzanie protokoléw z sesji, posiedzen, zebran itp.,
g) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien rady i jej komisji,
h) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez radnych,
i) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami, dietami, delegacjami radnych, soltyséw oraz
przewodniczacych osiedli,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych powszechnie obowiazujacych i udostgpnianie ich do
wsizgehnego wgladu,
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k) przekazywanie uchwal Rady zainteresowanym komérkom organizacyjnym urzedu,
jednostkom organizacyjnym, instytucjom oraz do wiadomosci publicznej,
1) przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru oraz do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
m) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw fawnikow
do sadow
n) udzielanie pomocy organom sotectw i osiedli w prowadzeniu obowigzujacej dokumentacj,
0) wspolorganizowanie zebran wiejskich i osiedlowych oraz ich obshuga techniczno -
kancelaryjna,
23) ochrona danych osobowych zawartych w systemach informatycznych eksploatowanych
w urzedzie,
25) zapewnienie prawidlowosci funkcjonowania i wykorzystania sprzgtu komputerowego
w urzedzie,
26) instalacja i uaktualnianie uzywanego oprogramowania,
27) planowanie rozwoju komputeryzacji w urzgdzie,
28) obstuga techniczna sprawozdawczosci elektronicznej,
29) redagowanie oraz aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej urzedu,
30) utrzymanie porzadku wokot obiektu urzedu,
31) wlaczanie i wylaczanie systemu alarmowego w urzedzie,
32) otwieranie budynku urzedu przy ulicy Sikorskiego 41 w Drawsku Pomorskim przed
rozpoczeciem pracy urzednikow i zamykanie tego budynku,
33) zabezpieczenie mienia urzedu,
34) wykonywanie zadan przewozu 0sob i mienia pojazdem stuzbowym pracodawcy,
35) codzienne przygotowanie pojazdu do eksploatacji, zgtaszanie gotowosci technicznej pojazdu,
36) zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza i dostgpem 0sob nieuprawnionych,
37) dbanie o stan techniczny pojazdu i jego estetyczny wyglad,
38) nadzorowanie realizacji wydatkowania srodkéw funduszu soteckiego.

§24.Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Finansow nalezy w szczegolnoscei:

1) opracowanie procedury uchwalania budzetu oraz w szczegotowosci materiatlow planistycznych
towarzyszacych projektowi budzetu,

2) przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,

3) dokonywanie analizy, weryfikacji i przygotowywanie do zatwierdzenia jednostkowych planow
finansowych,

4) opracowywanie ukladu wykonawczego budzetu,

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

6) przekazywanie $rodkéw finansowych dla gminnych jednostek organizacyjnych w celu realizacji
zadan okre$lonych w budzecie oraz dotacji i innych $rodkéw dla podmiotow 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 dochodow i wydatkow zadan zleconych,

9) sporzadzanie rocznego bilansu budZetu gminy, bilansow jednostkowych, tacznych i bilansu
skonsolidowanego oraz innych sprawozdan finansowych,

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

11) prowadzenie obstugi finansowej z tytutu zaciagnigtych kredytow 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 wspotfinansowanych ze srodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej,

15) przygotowywanie projektéw i procedur dotyczacych rachunkowosci budzetowej,

16) wspdlpraca z Referatem Ogdlno-Organizacyjnym w sprawie publikacji danych w BIP urzedu,

17) przygotéwywanie danych do sprawozdan finansowych,




18) prowadzenie rejestru obcych dowodow ksiggowych (faktur, rachunkéw, not) i przekazywanie
ich do Referatow merytorycznych celem dokonania czynnosci kontrolnych i opisu,

19) realizacja wydatkéw, na podstawie prawidtowo przygotowanych i przekazanych przez Referaty
merytoryczne dowodow ksiegowych, dokonywanie platnosci (sporzadzanie przelewow, zaptata
gotdwka w kasie),

20) kontrolowanie dowodow ksiggowych pod wzgledem zgodnoéci z zawartymi umowami,
zleceniami itp.,

21) uzgadnianie sald kont rozrachunkowych i wystawianie potwierdzen sald,

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodéw (syntetycznej 1 analitycznej),

23) prowadzenie rachunkowosci urzedu,

24) obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, sum depozytowych,

25) rozliczanie kosztéw podrozy krajowych i zagranicznych oraz rozliczanie zaliczek stuzbowych,

26) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych w zakresie realizacji dochodow,
dokonywania wydatkow oraz zaciagania zobowiazan,

27) prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow,

28) sprawdzanie terminowos$ci wptat naleznosci przez dluznikow,

29) dokonywanie rozliczen podatnikow i kontrahentéw z tytutu wplat, nadptat, zaleglosci.

30) ewidencja drukéw $cistego zarachowania,

31) przygotowywanie projektow przepisow wewngtrznych z zakresu rachunkowosci 1 finanséw
publicznych,

32) wystawianie faktur, prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow dla celow rozliczen
podatkowych oraz sporzadzanie deklaracji VAT,

33) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku gminy oraz rozliczanie inwentaryzacil,

34) sporzadzanie sprawozdan z zakresu ruchu srodkow trwatych i inwestycji,

35) sporzadzanie list plac pracownikéw oraz rozliczanie umow cywilnoprawnych,

36) naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, FP i PFRON,

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

38) prowadzenie gospodarki kasowej urzedu.

§25. Do zadafi Referatu Podatkow i Optat oraz Windykacji nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 1 lesnego,
2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji na podatek od srodkow transportowych,
3) dokonywanie przypisow, odpisow i korekt w podatkach i optatach lokalnych,
4) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,
5) wystawianie za§wiadczen z zakresu podatkow i oplat lokalnych,
6) opracowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg w podatkach i optatach lokalnych,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej,
8) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych odwolania w sprawach podatkow i optat,
9) opracowywanie projektow uchwat z zakresu podatkéw lokalnych, obowigzujacych drukow 1
deklaracji podatkowych,
10) sporzadzanie projektu budzetu w czesci dochodéw podatkowych i optat lokalnych,
11) opracowywanie postanowien w sprawie podatkow stanowiacych dochody gminy,
a realizowanych przez Naczelnikéw Urzedow Skarbowych,
12) prowadzenie spraw w zakresie przenoszenia odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe na
osoby trzecie,
13) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwolan od decyzji wymiarowego organu podatkowego
[ instancji, przygotowanie i kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w
Koszalinie,
14) windykacja naleznoéci podatkowych, optat i innych naleznosci niepodatkowych (wystawianie
upomnien i tytutéw wykonawczych), do ktérych stosuje przepisy ustawy
- Ordynacja podatkowa,
15) prowadzenie postgpowania zabezpieczajacego wykonanie zobowiazan (hipoteki, zastaw
skarbowych) w zakresie podatkow,
16) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej oraz zglaszanie

i/gminy w postgpowaniu upadlosciowym i naprawczym,




17) prowadzenie windykacji naleznosci nalozonych w formie mandatow karnych kredytowych,

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

19) prowadzenie spraw zwiazanych z oplata 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 urzedu z zakresu
zadan realizowanych przez pracownikow referatu.

§26.Do zadan Biura Obshugi Finansowo — Ksiggowej Szkot 1 Przedszkoli nalezy prowadzenie catosci
spraw obstugi finansowo — ksiggowej gminnych szkét i przedszkoli, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
2) gromadzenie $rodkéw finansowych i dokonywanie wyplat zgodnie z dyspozycjami
dyrektorow,
3) organizowanie wyptat wynagrodzen oraz ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu
1 wynagrodzeniach,
4) prace statystyczne oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan
rzeczowych, zatrudnienia, wynagrodzen itp.,
5) opracowywanie projektow planéw dochodow 1 wydatkéw budzetowych
6) prowadzenie i rozliczanie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej placowek oswiatowych.

§27.Do zadan Referatu Urbanistyki, Rozwoju Lokalnego i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy:

1) przygotowanie materiatow do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania

przestrzennego gminy,

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektow plandéw zagospodarowania

przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu zagospodarowania

przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow

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 zwigzanych z ustalaniem warunkow 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 zgodno$ci z ustalonymi warunkami
zabudowy i zagospodarowania terenu,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic 1 obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

11) nadzér i koordynacja robdt ogélnobudowlanych:

a) nowe zadania inwestycyjne,
b) remonty obiektow stanowiacych wlasnos¢ gminy,
c¢) roboty publiczne,

12) wykonywanie inwestycji z zakresu infrastruktury technicznej,

13)przygotowywanie umow na realizacjg zadan inwestycyjnych ,

14) zapewnienie wykonawstwa:

a) dokumentacji techniczne;,
b) wykonania robét ogélnobudowlanych,
¢) nadzoér inwestorski,

15) uzyskanie pozwolenia na budowe,

16) przekazywanie placow budow,
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17) nadzor i koordynacja prac zwiazanych z realizacja inwestycji,
18) odbidr inwestycji od wykonawcy robot,
19) przekazywanie zadan inwestycyjnych dla poszczegolnych uzytkownikow,
20) prowadzenie ewidencji pozaksiggowej,
21) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji,
22) organizowanie i nadzér nad remontami szkol, remiz i1 basendow p.poz, jednostek
organizacyjnych i innych obiektow bedacych wlasnoscia gminy,
23) organizowanie i nadzor nad robotami publicznymi,
24) opracowywanie w miare potrzeb okresowych planéw i programéw rozwoju miasta i gminy
w roznych dziedzinach zycia gospodarczego i spolecznego oraz wspotdzialanie w tym zakresie
z kierownikami komorek organizacyjnych urzedu, a takze zaktadéw i innych gminnych jednostek
organizacyjnych,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gruntowymi i drogami gminnymi,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢ wnioskoéw 1 stanowisk organow gminy
dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegdlnych kategorii,
b) projektowanie przebiegu drog,
¢) budowanie, modernizacja i ochrona drog,
d) zarzadzanie drogami,
e) okreslanie szczegotowego korzystania z drog, w tym wykorzystywania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne,
f) koordynacje i obstuge we wspdlpracy z innymi zarzadcami drog,
26) tworzenie 1 utrzymanie terenow zielonych,
27) prowadzenie cmentarzy,
28) zapewnienie koordynacji wszystkich jednostek gminnych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania urzadzen komunalnych, szczegolnie w zakresie:
a) zaopatrzenia ludnosci w wode,
b) odprowadzania $ciekow,
¢) wywozu nieczystosci ptynnych i stalych,
d) oczyszczania miasta,
€) utrzymania czysto$ci i porzadku,
f) ogrzewania budynkéw mieszkalnych,
g) utrzymania drég, ulic i chodnikow,
29) wykonywanie funkcji kontrolnej nad dziatalno$cig Zaktadu Ustug Komunalnych w Drawsku
Pomorskim,
30) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen infrastruktury technicznej gminy oraz ustalanie
kierunkéw i sposobdw zaspokajania potrzeb w tych dziedzinach,
31) dzialania zwiazane z budowa, modernizacjg i remontami urzadzen komunalnych,
32) wspodldzialanie w prowadzeniu akcji ratowniczych w przypadkach klegsk zywiolowych
i katastrof,
33) opracowywanie materialow 1 realizacja zadan gminy wynikajacych z przepisow prawa
energetycznego,
34) gospodarowanie i1 zarzadzanie komunalnymi gruntami stanowiacymi  gminny zasob
nieruchomosci, a w szczegdlnosci: ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawg, najem, uzyczenie 1 w zarzad oraz ustalenie ich wartosci, cen 1 opat za
korzystanie z nich,
35) organizowanie przetargow na zbycie/dzierzawg/najem nieruchomosci komunalnych,
36) nabywanie nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan gminy,
37) komunalizacja gruntow,
38) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,
39) tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy,
40) przyjmowanie nieodptatnie na wlasnos¢ gminy budynkéw  mieszkalnych gospodarczych,
garazy 1 infrastruktury mieszkaniowej do zasobow komunalnych wraz z przynaleznymi
gruntami,

41) prowadzenie ewidencji ulic i placow oraz nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,
Zatwigrdzgm pld wz

gigg




42) dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci,

43) zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomoset,

44) wspolpraca z podmiotami, ktérym powierzono prowadzenie spraw z zakresu
gospodarowania i zarzadzania lokalami mieszkalnymi gminy i kontrola realizacji spraw
powierzonych w tym zakresie,

45) organizowanie dzialan gminy w ramach wspotpracy zagranicznej,

46) wykonywanie prac zwiazanych ze wspéldzialaniem z innymi gminami i samorzadem
wojewodztwa w zakresie polityki regionalnej i integracji z Unig Europejska,

47)poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania Srodkow pomocowych oraz ich pozyskiwanie, a
takze przekazywanie informacji w tym zakresie zainteresowanym referatom urzedu, sotectwom i
jednostkom organizacyjnym gminy,

48)koordynowanie — w zakresie ustalonym przez Burmistrza — komorek organizacyjnych urzedu,
solectw oraz jednostek organizacyjnych realizujacych projekty ze srodkow pomocowych i
informowanie o stanie ich realizacji,

49)przygotowywanie planéw, programéw i analiz zwiazanych z ubieganiem si¢ o S$rodki
pomocowe,

50) koordynowanie i monitoring dziatan zwiazanych z realizacja Strategii Rozwoju Gminy, oraz
innych programéw uchwalonych przez Radg,

51) prowadzenia oraz aktualizacja Gminnej Ewidencji Zabytkow,

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) wspbtpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkoéw oraz stowarzyszeniami, instytucjami,
organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie ochrony zabytkoéw 1 ochrony dziedzictwa
kulturowego.

§28. Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z rolnictwem, ochrong $rodowiska, leSnictwem, a w szczegolnosci:

1) ochrona gruntow rolnych i lesnych, w tym :
a) przeznaczanie gruntdw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wylaczanie gruntéw z produkeji,
¢) rolnicze wykorzystania gruntow,
d) rekultywacja nieuzytkow oraz gruntow zdewastowanych i zdegradowanych,
e) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

2) organizacja i prowadzenie spisow rolnych,

3) nasiennictwo,

4) prowadzenie ewidencji gospodarstw rolnych,

5) wydawanie zaswiadczen i potwierdzen prowadzenia lub pracy w gospodarstwie rolnym,

6) rozliczanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,

7) nadzor nad gospodarka wodno — Sciekowa, gospodarka odpadami,

8) ochrona powietrza atmosferycznego,

9) opieka nad zwierzegtami bezdomnymi i bezpanskimi,

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

11) opiniowanie i wydawanie decyzji w zakresie srodowiskowych uwarunkowan realizacji
inwestycji,

12) wydawanie decyzji na usunigcie drzew lub krzewow i naliczanie optat ,

13) wymierzanie kar administracyjnych za niszczenie terenow zieleni 1 usuwanie drzew lub
krzewow bez wymaganego zezwolenia,

14) wprowadzanie form ochrony przyrody i krajobrazu,

15) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych,

16) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow,

17) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest,




18) opracowywanie programow w zakresie ochrony srodowiska, sprawozdawczos¢ i ich
aktualizacja,
19) opiniowanie wnioskéw w sprawie gospodarki odpadami w zakresie wytwarzania, odzysku,
zbierania i transportu odpadow,
20) utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy,
21) nadzér nad pracowniczymi ogrodami dziatkowymi,
22)nadzér nad gospodarowaniem w lasach komunalnych,
23) opiniowanie roboczych planéw towieckich,
24) uczestnictwo w mediacjach w celu polubownego rozstrzygania sporow dotyczacych szacowania
szkod towieckich,
25) zalesianie gminnych terenow zdegradowanych,
26) opracowywanie programow i projektow zagospodarowania terendw zieleni miejskiej (np.
parki, skwery, zielefice, kwietniki, rabaty),
27) opracowywanie projektow zieleni towarzyszacej komunikacji ( zielen przyuliczna,
zagospodarowanie parkingdw),
28) opracowanie projektu paséw zieleni izolacyjnej,
29) opracowanie projektu szaty roslinnej i zagospodarowania terendw przy instytucjach,
30) opracowywanie projektéw obicktdéw architektury krajobrazu (parkéw publicznych, ogrodéw
osiedlowych, skwerdw, terenéw sportowych, placow zabaw, wystaw ogrodniczych, ogroddéw
dziatkowych, cmentarzy itp.),
31) opracowywanie projektow rewaloryzacji i konserwacji zieleni,
32) zagospodarowanie terenéw wokot zbiornikéw wodnych,
33) opracowywanie zasad pielegnowania i eksploatacji istniejacych 1 nowo projektowanych
obiektow architektury krajobrazu,
34) wskazywanie sposobow unikania i minimalizowania szkdd powstajacych w krajobrazie,
spowodowanych ingerencja cztowieka,
35) rewaloryzacja krajobrazu miejskiego, w tym projektowanie stref ruchu pieszego, Sciczek
rowerowych, punktéw widokowych itp.,
36) prowadzenie analizy krajobrazu,
37) pelnienie nadzoru nad pracami pielggnacyjnymi i wykonawczymi projektow,
38) przeprowadzenie inwentaryzacji zieleni miejskiej,
39) wspdluczestnictwo w tworzeniu Planu Zagospodarowania Przestrzennego oraz Strategii
Rozwoju Gminy;
40)planowanie i przeprowadzenie projektéw ochrony gatunkowej,
41) organizowanie wymian studenckich i szkolnych zwiazanych tematycznie z ochrona przyrody,
42)edukacja z zakresu ochrony przyrody - planowanie 1 przeprowadzanie projektow stuzacych
wzbogacaniu wiedzy w dziedzinie ochrony $rodowiska,
43)skoordynowana promocja obszaréw Natura 2000,
44)wspotorganizowanie konferencji, warsztatow ekologicznych, sesji naukowych,
45)przygotowywanie koncepcji wystaw i opieka nad wystawami,
46)opracowywanie materiatéw informacyjnych, promocyjnych, publikacji,
47) opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie 1 rozpoznawanie z16z kopalin oraz planu
ruchu kopalni,
48) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska oraz prowadzenie zwiazanej z tym
sprawozdawczoscl,
49) wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych,
50) prowadzenie prac interwencyjnych i robét publicznych,
51) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach o $rodowisku 1 jego
ochronie,
52) wspdtpraca z sottysami i radami soteckimi.

§29. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych nalezy:
1) ksztaltowanie sieci przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow,
2) zaktadanie przeksztatcanie i likwidowanie gminnych jednostek o$wiatowych,




3) utrzymywanie tych jednostek,
4) nadzér nad funkcjonowaniem gminnych jednostek oéwiatowych i ich kontrola, w tym w
szczegolnoscei:
a)  powierzanie stanowisk kierowniczych w o$wiacie gminnej i odwotywanie z nich,
b)  ocenianie dyrektoréw gminnych jednostek o$wiatowych,
¢)  nadzér nad obstuga ekonomiczno- finansowa,
d)  zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkol podstawowych
i gimnazjum,
e)  prowadzenie spraw zwiazanych z Systemem Informacji Oswiatowej (SIO),
) zapewnianie bezptatnego transportu dzieci do i ze szkoly;
5) kontrola spetniania obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16 — 18 lat oraz prowadzenia
postepowan egzekucyjnych dotyczacych spelniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow Burmistrza za wyniki
W nauce, osiagniecia sportowe i artystyczne;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom pomocy materialnej
o charakterze socjalnym w postaci stypendidw i zasitkéw szkolnych;
8) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom  kosztéw  ksztalcenia
mtodocianych pracownikow;
9) zapewnianie dzieciom rocznego przygotowania przedszkolnego;
10) prowadzenie spraw zwiazanych z opicka nad dzie¢mi do lat 3, a w szczegolnosci:
a)  prowadzenie rejestru zlobkéw i klubow dziecigeych dzialajacych na terenie gminy Drawsko
Pomorskie,
b)  dokonywanie wpisu podmiotu do rejestru oraz wykreslenia z niego,
¢)  prowadzenie wykazu dziennych opiekunow;
11) wspieranie dziatalnosci niepublicznych placowek o$wiatowych funkcjonujacych na terenie gminy
Drawsko Pomorskie;
12) prowadzenie ewidencji niepublicznych placéwek oSwiatowych funkcjonujacych na trenie gminy
Drawsko Pomorskie.
13) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyka 1 rozwiazywaniem probleméw uzaleznien oraz
przemocy w rodzinie;
14) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia i zwalczaniem choréb zakaznych w zakresie
nalezacym do gminy;
15) sporzadzanie sprawozdan rocznych dla Pafstwowej Agencji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych;
16) organizacja wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci z terenu gminy;
17) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia:
a)  Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Drawsku Pomorskim,
b)  Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.
18) obstuga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),
a w szczegllnoscei:
a)  ewidencjonowanie (rejestracja) w CEIDG przedsigbiorcow rozpoczynajacych dziatalnosc
gospodarcza,
b)  ewidencjonowanie zmian powstatych po wpisie do CEIDG odnoszacych sie do danych
objetych wpisem i statusu dziatalno$ci gospodarczej oraz zawieszanie, wznawianie lub zaprzestanie
wykonywania dziatalnosci;
19) wydawanie duplikatéw decyzji i za$wiadczefi oraz wypisow z gminnej ewidencji dziatalnosci
gospodarczej przekazywanych z urzedu jednostkom zwiazanym
z przedsigbiorca: ZUS, Urzad Skarbowy i Kontroli Skarbowej, Banki, Inspekcja Sanitarna i
Weterynaryjna, Inspekcji Handlowej, organom kontrolnym, dhuznikom i wierzycielom w zwiazku z
jawnoscia ewidencji oraz samym przedsigbiorcom;
20) prowadzenie postgpowant w sprawach o wydanie zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych, a w
szczegblnoscei:
a)  rozpatrywanie wnioskow przedsigbiorcoéw ubiegajacych sie o wydanie zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych w detalu i gastronomii oraz zezwolen okazjonalnych,
b)  przygotowywanie wnioskow, opinii, wykazow sieci alkoholowej i projektow uchwat rady na
posiedzenia Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,
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¢)  wydawanie zezwolen, cofanie i wygaszanie waznosci zezwolen na sprzedaz alkoholu w
detalu, gastronomii i zezwolen okazjonalnych,
d) naliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz alkoholu i biezace monitorowanie
wplywow z oplat,
e) rozpatrywanie wnioskow o zmiang lub wygasnigcie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,
) prowadzenie postgpowan z urzedu w sprawach dotyczacych stwierdzenia wygasnigcia
zezwolenia oraz w sprawach dotyczacych jego cofnigcia,
g)  prowadzenie rejestru wydanych zezwolen i jego biezaca aktualizacja;
21) sprawowanie nadzoru nad dziatalnos$cia targowiska miejskiego;
22) przekazywanie nieruchomos$ci do korzystania w tym w dzierzawg lub najem w celu czasowej
lokalizacji stoisk handlowych, gastronomicznych, rekreacyjnych itp. o charakterze okazjonalnym;
23) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow
w transporcie drogowym, ich zmiany i wygasnigcia;
24) prowadzenie rejestru zezwolen 1 wypisow z zezwolen;
25) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie zgody na korzystanie z przystankow komunikacyjnych ktorych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina;
26) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka, ich zmiany 1 wygasnigcia;
27) prowadzenie rejestru wnioskow 1 wydanych licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka;
28) ewidencjonowanie zmian dotyczacych dluznikéw alimentacyjnych w Krajowym Rejestrze Diugoéw
(wpis, zmiana, wykreslenie);
29) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresie okreslonym ustawa o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym czynnosci
zwigzanych z udzielaniem, rozliczaniem i nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan publicznych;
30) wspolpraca z podmiotami zajmujacymi si¢ zaspokajaniem potrzeb mieszkaniowych czionkow
wspolnoty samorzadowej gminy.

§30. Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:
1)  organizowanie i prowadzenie promocji rozwoju gospodarczego, turystycznego, spotecznego i
kulturalnego gminy oraz spraw zwiazanych z kultura i sztuka, a w szczegolnosci:

a) wspolpraca z zaktadami pracy z terenu gminy w organizowaniu promocji ich dziatalnosci w
kraju oraz panstwach Unii Europejskiej,

b) obshuga Informacji Turystycznej, nawigzywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi
ruch turystyczny,

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

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

gminy,
e) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektow, w ktorych prowadzone sa ustugi
hotelarskie,

f) kontrola przestrzegania wymagan w stosunku do obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie w
zakresie pomieszczen i urzadzen wchodzacych w skiad kontrolowanych obiektéw oraz
dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagan sanitarnych, przeciwpozarowych i
innych okreslonych ustawa,

g) promocja waloréw gospodarczych i turystycznych gminy,

h) gromadzenie i ewidencjonowanie informacji o zjawiskach spoteczno-ekonomicznych do
celow promocii,

1) wspotdziatanie z referatami urzedu i innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
opracowywania programow promocyjnych,

j) pozyskiwanie sponsoréw i partneréw programow promocyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem, projektowaniem 1 wydawaniem
materialdow  promocyjno-informacyjnych, prezentacji multimedialnych, wydawnictw
promocyjnych,

1) prowadzenie ewidencji materiatdéw promocyjnych,
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m) przygotowywanie propozycji dotyczacych uczestnictwa gminy w targach, wystawach i
innych imprezach o charakterze promocyjnym,
n) projektowanie i opracowywanie we wspofpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi
urzedu ofert shuzacych promocji przedsigwzigé rozwojowych gminy oraz informacji o
mozliwoéciach i kierunkach inwestowania w gminie,
0) dystrybucja materiatéw promocyjnych i ofert inwestycyjnych,
p) obstuga fotograficzna sesji Rady oraz wydarzen Zzycia kulturalnego, spotecznego i
gospodarczego na terenie gminy,
q) prowadzenie strony internetowej gminy,
r) prowadzenie i aktualizacja tablic informacyjnych,
s) organizacja konkurséw promujacych gming,
t) pozyskiwanie dokumentéw dotyczacych historii miasta i regionu, wspolpraca z muzeami,
historykami, stowarzyszeniami historycznymi itp.;
u) aktualizacja materialow o historii miasta i regionu na stronie internetowej gminy,
v) prowadzenie dzialalnosci zwiazanej z organizowaniem muzeum regionalnego w Drawsku
Pomorskim,
w) uczestnictwo w targach i gietdach turystycznych,
X) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresie okreslonym ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
czynnoéci zwiazane z udzielaniem i nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan
publicznych,
y) prowadzenie bazy organizacji pozarzadowych,
z) prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, taczeniem, przeksztalcaniem nadzorowanych
jednostek kultury i bibliotek, w tym opracowywanie projektow statutow,
aa) ustalanie w porozumieniu z dziatajacymi w gminie jednostkami upowszechniania kultury
rocznego kalendarza imprez kulturalnych i nadzorowanie jego realizacji,
bb) wspotdziatanie z innymi referatami urzedu oraz samodzielnymi stanowiskami w zakresie
wspblpracy gminy w ramach umoéw partnerskich,
2) inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej we wszystkich jej formach i $rodowiskach
spotecznych, a w szczegdlnosci:
a) wspoldziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielnie im pomocy w realizacji zadan;
b) sprawowanie nadzoru i kontroli nad dzialalno$cia statutowa jednostek kultury fizycznej
powiazanych z budzetem gminy,
3) opracowywanie kalendarza imprez kulturalnych, sportowo-rekreacyjnych i turystycznych oraz
nadzorowanie jego realizacji,
2)  podejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia bezpieczenstwa oséb plywajacych, kapiacych si¢ oraz
uprawiajacych sporty wodne,
3)  organizowanie imprez sportowych i turystycznych,
4)  sprawowanie nadzoru nad zapewnicniem przez organizatorow porzadku i bezpieczenstwa na
imprezach kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych,
5)  wykonywanie funkcji kontrolnej nad dzialalnoécia Osrodka Kultury w Drawsku Pomorskim,
6) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z funduszy krajowych i zagranicznych w celu
przeznaczenia ich na realizacjg zadaf gminy w zakresie dzialania referatu,
7)  wdrazanie programow pomocowych, w tym wspétfinansowanych ze $rodkow Unii Europejskiej,
8)  koordynowanie dziatan zwiazanych z funkcjonowaniem $wietlic na terenie gminy.

§31. Do zadan Referatu Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie, we wspdlpracy z referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz
sotectwami aktywnych dziatan w celu pozyskiwania i uruchamiania srodkéw dostgpnych w
ramach funduszy pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet,

2) wyszukiwanie informacji o mozliwosciach i warunkach uczestnictwa w konkretnych projektach 1
przekazywanie referatom i innym jednostkom organizacyjnym,

3) wspolpraca z Zachodniopomorskim Urzedem Marszatkowskim, Urzedem Wojewodzkim,
Wojewodzkim Urzedem Pracy i innymi jednostkami zewngtrznymi w zakresie przygotowania i
realizacji projektow finansowanych z funduszy pomocowych,
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4) przygotowywanie formularzy aplikacyjnych zwiazanych z uczestnictwem gminy w projektach
pomocowych we wspdlpracy z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

5) kompletowanie i przygotowywanie zatacznikow niezbednych do zlozenia wniosku o
dofinansowanie projektéw z funduszy pomocowych,

6) wspolpraca z referatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie identyfikowania
inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspétfinansowania ze $rodkéow finansowych
pomocowych,

7) opracowywanie i realizacja projektow w ramach wspotpracy miedzynarodowej,

8) opiniowanie projektow zglaszanych do planow rocznych i Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych
pod katem mozliwo$ci pozyskiwania funduszy pomocowych z Unii Europejskiej,

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

10) nadzér nad projektami realizowanymi w urzedzie w zakresie ich zgodno$ci z wymogami
instytucji Unii Europejskiej 1 krajowych instytucji zarzadzajacych we wspolpracy z referatami
urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

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

12) organizacja szkolen dla pracownikéw urzgdu dotyczacych zagadnien zwiazanych z
dostepnymi programami Unii Europejskiej oraz opracowaniem projektow,

13) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektéw finansowanych ze
srodkow Unii Europejskiej,

14) biezaca wspolpraca i konsultacja z Burmistrzem oraz Z-cg Burmistrza w zakresie realizacji
wdrazania projektow dofinansowanych ze s$rodkéw zewngtrznych oraz przewidywanych do
uruchomienia,

15)  nadzorowanie realizacji wydatkowania $rodkéw funduszu sofeckiego,

16) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z terenu gminy Drawsko Pomorskie
w zakresic okreslonym ustawa o dzialalno$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie, w tym
czynnosci zwiazane z rozliczaniem i nadzorowaniem realizacji dotowanych zadan publicznych.

§32. Do zadan Biura Spraw Obywatelskich naleza sprawy dotyczace w szczegolnosci :

1)
2)

3)
4)

ewidencji ludno$ci oraz zwigzanej z tym dokumentacj,

wydawania dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
w tym zakresie,

prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem zbiorek publicznych,

prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

prowadzenia rejestrow wyborcoéw, obstugi wyborow,

sporzadzania spisow wyborcow, wydawanie zaSwiadezen o prawie do glosowania,

prowadzenia pomieszczenia do przetwarzania materialow niej awnych urzedu,

organizowania i przeprowadzania rejestracji przedpoborowych,

rejestracji 1 ewidencji osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej z terenu gminy,

10) postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) wydawania zaswiadczen o stanie majatkowym,

b) przyjmowania pism sadowych 1 wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,

¢) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucj,

d) przyjmowanie obwieszczen i podawanie ich do wiadomosci zgodnie z wlasciwymi
przepisami,

11) nakfadania na mieszkafcoéw obowiazku wykonywania $wiadczen osobistych 1

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 dokumentéw planu akcji kurierskiej,



16) reklamowania 0sob od petnienia czynnej stuzby woj skowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny,
17) udzielania pierwszej pomocy pracownikom urzedu.

§33. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego

i zwiazanych z nimi spraw rodzinno — opiekuficzych, a w szczegolnoscei:

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

2) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow w ksiggach stanu cywilnego na podstawie
zawiadomien z innych USC, postanowien sadow i decyzji administracyjnych,

3) sporzadzanie i wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) wydawanie decyzji w sprawach transkrypcji aktow stanu cywilnego, sprostowania btedu pisarskiego,
uzupetnienia brakujacych danych w akcie stanu cywilnego, ustalenia tresci aktu, odtworzenia aktu
stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk, skrocenia miesigcznego terminu oczekiwania na zawarcie
malzenstwa,

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

7) wpisywanie postanowien sadowych nakazujacych sporzadzenie nowego aktu
w przypadkach adopcji,

8) przyjmowanie o§wiadczen w sprawach majacych wplyw na stan cywilny osob,

9) rejestracja w formie aktow stanu cywilnego lub wzmianek dodatkowych orzeczen sadowych
dotyczacych stanu cywilnego,

10) wykonanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

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

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow Rady oraz aktow Burmistrza,
2) opiniowanie prawne projektow umow i porozumien, w ktorych jedna ze stron jest gmina,

3) sprawowanic zastepstwa procesowego w sprawach przed sadami powszechnymi i sadami
administracyjnymi, przed organami administracji publicznej oraz w postepowaniach egzekucyjnych,

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

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

6) wydawanie opinii prawnych i udzielanie porad prawnych,

7) informowanie pracownikow urzedu o zmianach w stanie prawnym.

§35.Do zadan stanowiska Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych i Obrony Cywilnej
naleza sprawy:
1) zwiazane z ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony informacji
niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci informatycznych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
5) opracowywanie planu ochrony urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikoéw w zakresie ochrony informacji niej awnych,
7) opracowywanie szczegdlowych wymagan w  zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, i ,,poufne”,
8) przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego na polecenie Burmistrza,
9) urzadzenie pomieszczenia do przetwarzania materialow niej awnych i stref bezpieczenstwa,
10) nadzorowanie zadan realizowanych w pomieszczeniu do przetwarzania materialow niejawnych,
11) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,
12) opracowywanie i uzgadnianie rocznych planéw dziatania,
" 7 .




13) organizowanie, prowadzenie i koordynowanie szkolef oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

14) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej,

15) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz  systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

16) tworzenie i przygotowanie do dziatania 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 srodkoéw transportowych, warunkow bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowane; ludnosci,

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

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

20)zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet , Srodki techniczne
i umundurowanie, niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze
zapewnienia odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacii,
remontu i wymiany tego sprzetu ,$rodkéw technicznych oraz umundurowania,

21)integrowanie sit obrony cywilnej oraz stuzb , w tym sanitarno-epidemiologicznych
i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

22) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego majacych wpltyw na realizacje
zadan obrony cywilne;j,

23) wspblpraca z terenowymi organami administracji wojskowej,

24) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych,

25) ustalenie wykazu instytucji panstwowych , przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonuj acych na
obszarze gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej,

26) prowadzenie magazynu i ewidencjonowania sprzgtu obrony cywilne;,

27) ustalenie zadan i kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanie i kierowanie
dziatalnoscia w zakresie przygotowania i realizacji przedsiewzig¢ obrony cywilne;

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 urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych,

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

30) obstuga i funkcjonowanie gminnego zespohu zarzadzania kryzysowego,

31) kierowanie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w celu zapobiezenia

skutkom kleski zywiolowej lub ich usunigcia, zgodnie z ustawg o stanie klgsk Zywiotowej,

32) kierowanie dziataniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem zagrozen na terenie gminy,

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

a) opracowywanie i przedkladanie Staroécie Drawskiemu do zatwierdzenia gminnego
planu reagowania kryzysowego,
b) realizowanie zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego

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

35) wykonywanie przedsiewzig¢ 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) petnienia catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
b) wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji
publicznej,
¢) nadzoru nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
d) wspotpracy z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
€) wspoldziatania z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitame,
f) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa,
39) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa jednostek organizacyjnych oraz podmiotow
gospodarczych dla ktérych Burmistrz jest organem zatozycielskim,
40) zglaszanie potrzeb w dziedzinie ochrony ppoz. do projektow budzetow i plandéw funduszu
gminnego oraz wnioskow dotyczacych przeznaczenia nadwyzek budzetowych,
41) koordynowanie zadan innych stanowisk pracy i komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,
42) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochodow pozarniczych, agregatow motopomp,
rozliczenie kart drogowych 1 kart sprzgtu pozarniczego,
43) naprawy i obshugi technicznej sprzgtu silnikowego i innego sprzgtu pozarniczego,
44) zaopatrzenia w paliwo i materialy pedne,
45) poéredniczenie w zakupach sprzgtu pozarniczego, wyposazenia odziezy ochronne;
i umundurowania,
46) rozliczanie $rodkéw finansowych gminy udzielonych na Fundusz Wsparcia Policji,
47) podejmowanie dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow
Urzedu,
48) sprawowanie nadzoru nad systemem monitorowania miasta.

§36. Do zadan stanowiska do spraw audytu wewnetrznego nalezy wykonywanie audytu w komorkach
organizacyjnych urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy, ktore nie sa zobowiazane do
samodzielnego prowadzenia audytu wewnetrznego na podstawie odrgbnych przepiséw, w tym:

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

2) prowadzenie audytu wewnetrznego, w komorkach organizacyjnych urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego,

3) prowadzenie audytu wewnetrznego, w komorkach organizacyjnych urzedu oraz jednostkach
organizacyjnych gminy, poza rocznym planem audytu wewngtrznego, w szczegolnie
uzasadnionych przypadkach, na podstawie odrebnych przepisow,

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

5) prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dziatalnosci, majacej na celu wspieranie
Burmistrza oraz kierownika jednostki organizacyjnej gminy w realizacji celow i zadan
poprzez systematyczng oceng kontroli zarzadczej,

6) wykonywanie czynnosci doradezych, na podstawie odrgbnych przepisow,

7) przedkladanie 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 Strazy Miejskiej naleza zadania uregulowane w ustawie o strazach gminnych i innych
ustawach 1 aktach wykonawczych




Zalgcznik Nr 1
ZASADY PODPISYWANIA PISM W URZEDZIE

§1.Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem komunalnym gminy,

4) odpowiedzi na wnioski 1 skargi,

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

6) pelnomocnictwa i1 upowaznienia w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace 0soby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia 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 referatow i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) pisma zwigzane 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 zatatwienia ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

Zglwigrdz. odMwzgledem
fg Ino-prgwnym
CA PRHAWNY

Jolanta Qzepe



Zalgcznik nr 2

PROCEDURA OBIEGU UMOW W URZEDZIE, KTORYCH STRONA JEST GMINA
DRAWSKO POMORSKIE

§1.Wprowadza sig procedurg postepowania przy obiegu umow w Urzedzie Miegjskim w Drawsku
Pomorskim, zwanym dalej ,,Urzedem”, ktorych strona jest gmina Drawsko Pomorskie, za wyjatkiem
uméw wynikajacych ze stosunku pracy przygotowywanych przez pracownika do spraw kadr w
Urzedzie.

Procedura jest uzupeieniem innych regulacji dotyczacych tworzenia projektow umoéw w urzedzie, w
tym w trybie ustawy Prawo zamowien publicznych.

§2.Procedura okres$la zadania pracownikéw Urzedu, ktore sa nastgpujace:
1) pracownik Urzedu prowadzacy sprawg, zwany dalej ,,pracownikiem”, przygotowuje projekt umowy
oraz uzyskuje wymagane opinie:

a) kierownika komorki organizacyjnej Urzedu prowadzacej sprawg potwierdzona jego
podpisem,

b) komisji przetargowej w sprawach zamowien publicznych (jezeli taka zostala powolana)
potwierdzona adnotacja o tresci ,,Projekt zgodny z przeprowadzong procedurg udzielania
zamowien publicznych”,

¢) radey prawnego, ktory opiniuje ostateczny projekt zawieranej umowy poprze odcisnigcie
pieczeci imiennej wraz z podpisem,

2) pracownik wpisuje na projekcie umowy wiasciwag klasyfikacje budzetowg zwiazang z realizacja
wydatku objetego ta umowa,

3) w przypadku umowy, ktéra moze spowodowaé powstanie zobowiazan pienieznych, pracownik
przekazuje odpowiednig ilo§¢ egzemplarzy projektu umowy do Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie
celem uzyskania jego kontrasygnaty; gdy umowa nie wywola zobowiazan pienigznych, jest ona
bezposrednio przekazywana na stanowisko do spraw rozwoju lokalnego i zamowien publicznych w
Urzedzie, gdzie podlega procedurze opisanej w ust. 4 —9;

4) pracownik Urzedu na stanowisku do spraw rozwoju lokalnego i zaméwien publicznych prowadzi
centralny rejestr uméw, w zwiazku z czym odbiera wszystkie egzemplarze projektow umow od
Skarbnika Gminy Drawsko Pomorskie, ktore rejestruje nadajac im numery, a nastepnie przekazuje je
za posrednictwem pracownika sekretariatu Urzedu do podpisu Burmistrzowi Drawska Pomorskiego
lub innej upowaznionej osobie;

5) pracownik sekretariatu Urzedu przekazuje podpisane projekty umoéw do komorki organizacyjnej
Urzedu prowadzacej sprawe;

6) pracownik kontaktuje si¢ z druga strong umowy 1 ustala termin podpisania umowy badz sposéb jej
przekazania celem podpisania;

7) po podpisaniu umowy przez strony, zarejestrowany, oryginalny jeden egzemplarz umowy
pracownik przekazuje Skarbnikowi Gminy Drawsko Pomorskie, a drugi egzemplarz przekazuje
drugiej stronie umowy. W dokumentacji pracownika pozostaje kopia umowy;

8) pracownik jest rowniez zobowiazany do :

a) kontroli terminowego wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, jezeli takie
ustanowiono,

b) przygotowania w terminach wynikajacych z umowy dyspozycji zwrotu zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy,

¢) przygotowania dyspozycji potracenia kar umownych w przypadkach przewidzianych umowa,

d) gromadzenia dokumentacji zwiazanej ze sporzadzeniem umowy.

§ 3. Niniejsza procedurg stosuje sig rowniez do wszystkich zawieranych przez gming Drawsko
Pomorskie anekséw do uméw, ktérych ta procedura dotyczy.

§ 4. Procedura obiegu umow wymaga dokumentowania w formie pisemnej.

-prawnyi
DZA PRAWN



§ 5. 1.Wszyscy pracownicy urzedu zobowigzani sa do prawidlowej i terminowej realizacji
obowiazkow wynikajacych z niniejszej procedury.

2.W sprawach nieuregulowanych w procedurze, zastosowanie maja akty prawa powszechnie
obowiazujacego w tym zakresie, a w szczegolnosci instrukcja kancelaryjna oraz inne procedury

wewnetrzne obowiazujace w urzedzie.

Zatwierdfam pow
forrfyalno-grawny’
RADCAFPRAWN

larita Czepe,

I




Zalgcznik nr 3

KONTROLA ZARZADCZA W URZEDZIE
§1. System kontroli zarzadczej tworza procedury wewnetrzne, regulaminy, instrukcje, wytyczne,
zakresy obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw, a takze inne dokumenty

wewnetrzne, wyznaczajace sposoby postgpowania 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) systemoéw informatycznych.

§3.1. W celu zapewnienia adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, w Urzedzie dziata zespot ds. kontroli zarzadcezej, zwany
dalej ,,Zespotem”.

2. Podstawowym celem dziatalno$ci Zespotu jest koordynowanie dziatan w zakresie kontroli zarzadczej
podejmowanych w Urzedzie, w tym prowadzenie kontroli wewngtrznej w Urzgdzie i w jednostkach
organizacyjnych gminy Drawsko Pomorskie, zwanych dalej ,,jednostkami”.

§ 4. W sklad zespotu wchodza:

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

3) Joanna Latkowska — cztonek Zespotu.

§ 5. Do zadan Zespotu nalezy w szczegodlnosci:

1) koordynowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w pozostatych jednostkach;

2) opracowywanie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz ich wdrazanie, w
szczegblnosci przez:

a) udziat w opracowywaniu dokumentacji kontroli zarzadczej Urzedu;

b) prowadzenie rejestru dokumentacji kontroli zarzadczej Urzedu;

c) organizacje procesu wyznaczania celow i zadan dla gminy Drawsko Pomorskie oraz zarzadzania
ryzykiem;

d) sprawowanie nadzoru nad monitorowaniem realizacji celow 1 zadan oraz dziatan zaradczych;

e) gromadzenie sprawozdan z realizacji celow i zadan komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek;
f) monitorowanie i kontrolowanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 w jednostkach;

g) gromadzenie os§wiadczen 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 dzialan, w tym szkoleniowych majacych na celu usprawnianie funkcjonowania
kontroli zarzadczej.

§6. Zobowiazuje sie kierownikéw komorek organizacyjnych, pracownikow na samodzielnych
stanowiskach w Urzedzie oraz kierownikéw jednostek do:

1) udzialu w pracach Zespotu, na wniosek koordynatora Zespolu, jezeli ich obecno$¢ bedzie
potrzebna do wykonywania dziatan z zakresu kontroli zarzadcze;j,

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 obowiazkow i uprawnien koordynatora Zespotu nalezy w szczegdlnoScei:

1) kgordynacja zadan Zespotu,

JolantalCzepe



2) okreslenie i przyporzadkowywanie zadan poszczegdlnym cztonkom Zespotu,
3) akceptowanie wypracowanych informacji i dokumentacji w celu jej zatwierdzenia
przed przediozeniem Burmistrzowi Drawska Pomorskiego.

§8. 1.Posiedzenia Zespotu odbywaja sig w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niZ raz na miesiac
2. 7 kazdego posiedzenia Zespotu sporzadzany jest protokol.
3. Protokét podpisuja osoby obecne na posiedzeniu.




Zalgcznik nr 4

ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH WYDAWANYCH PRZEZ
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO

§ 1.1. Burmistrz wydaje:

1) zarzadzenia na podstawie upowaznien wynikajacych z przepisow prawnych,

2)zarzadzenia i postanowienia wewnetrzne o charakterze instrukeyjnym, porzadkujace sprawy
organizacyjne Urzedu,

3)decyzje, postanowienia i za$wiadczenia w rozumieniu przepisOw Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz ustawy Ordynacja podatkowa.

§ 2. Akty prawne wymienione w § 1 powinny zawierac:

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

2)date podjecia, dzien, miesiac (stownie), rok,

3) okre$lenie zakresu przedmiotowego podlegajacego regulacji,

4)wskazanie podstawy prawnej,

5)tre$¢ regulowanych zagadnien,

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

7)przepisy koncowe w nastepujacej kolejnosci: wskazanie aktow ulegaj acych uchyleniu, date
wejécia w Zycie aktu oraz w razie potrzeby przepisy o wygasnigeiu mocy aktu.

§3. 1. Projekty aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza przygotowuje wiasciwy pod wzgledem
merytorycznym pracownik urzedu.

2. Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane przez pracownikow merytorycznych urzedu z
zachowaniem przepiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie
zasad techniki prawodawczej (Dz.U. Nr 100, poz. 908). Projekty takie musza by¢ sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez osoby kierujace komorka organizacyjna oraz sprawdzone pod
wzgledem formalno-prawnym przez obstuge prawna urzedu.

3. Zarzadzenia Burmistrza po ich podpisaniu kieruje si¢ do Referatu Ogolno — Organizacyjnego, ktory
prowadzi ewidencje zarzadzen i nastgpnie przekazuje je odpowiednim referatom, biurom i
samodzielnym stanowiskom pracy oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialnych za ich wykonanie.

4. Tryb pracy okreslony w ust. 1-2 obowiazuje takZze w odniesieniu do opracowywanych projektow
uchwat Rady.

Jolanta Czepe



Schemat organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Drawsku Pomorskim

Burmistrz

Zatgcznik Nr 5

Skarbnik

Referat
Planowania Budzetu
i Finansow

Referat
Podatkdéw i Optat
oraz Windykacji

Biuro Obstugi
Finansowo- Ksiegowej

Sekretarz

Straz Miejska

Zastepca Burmistrza

Referat
0Ogblno-0Organizacyjny

Referat
Pozyskiwania Funduszy

Biuro
Spraw Obywatelskich

Referat
Promocji

Referat
Urbanistyki, Rozwoju
Lokalnego i Gospodarki
Nieruchomosciami

Referat
Spraw Spotecznych

Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych i Obrony
Cywilnej

Referat
Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Szkét i Przedszkoli

odaz) e

Urzad Stanu Cywilnego

Samodzielne stanowisko ds.

audytu wewnetrznego

Zespot ds. kontroli
zarzadczej

Samodzielne
stanowisko ds. obstugi
prawnej




