ZARZADZENIE Nr 32/ 2018
Burmistrza Drawna
z dnia 24 maja 2018r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22017r. poz. 1875 ze zm.) zarzadza si¢. co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drawnie okreslajacy

organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu w brzmieniu zalacznika do zarzadzenia,
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§2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§3. Traca moc:

Zarzadzenie Nr 14/2015 Burmistrza Drawna z dnia 2 lutego 2015r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie.

Zarzadzenie Nr 69/2015 Burmistrza Drawna z dnia 3 sierpnia 2015r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie.,

Zarzgdzenie Nr 40/2016 Burmistrza Drawna z dnia 30 czerwca 2016r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie.

Zarzadzenie Nr 5/2017 Burmistrza Drawna z dnia 30 stycznia 2017r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie.

Zarzadzenie Nr 33/2017 Burmistrza Drawna z dnia 31 maja 2017r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie.,

Zarzadzenie Nr 55/2017 Burmistrza Drawna z dnia 25 sierpnia 2017r. w sprawic
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie..

Zarzadzenie Nr 29/2018 Burmistrza Drawna z dnia 9 maja 2018r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Drawnie.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.






Zalacznik

do Zarzadzenie Nr 32/2018
Burmistrza Drawna

z dnia 24 maja 2018r,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W DRAWNIE

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Drawnie zwany dalej
Regulaminem, okresla:
1) strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego w Drawnie zwanego dalej Urzedu,
2) zakres dzialania i zadania Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy w
Urzedzie.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé¢ Gming Drawno,
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Radg Miejska w Drawnie,

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku - nalezy przez 1o rozumieé
odpowiednio: Burmistrza Drawna, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, Kierownika
referatu,

4) Komérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé referaty

i samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Drawnie,
5) Gminnych jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumieé jednostki
utworzone do realizacji zadan gminy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz wykonuje swoje
zadania.
2. Urzad realizuje zadania:
1) wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm.)
2) wynikajace z przepiséw gminnych wydanych przez Rade Miejskag w Drawnie
w trybie i na zasadach okreslonych ustawa o samorzadzie gminnym;
3) z zakresu administracji rzagdowej na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1990r,
0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczepdlowych pomiedzy
organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw.,
4) wynikajace z porozumien i umoéw zawartych z administracjg rzadows, jednostkami
samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami i organizacjami.
3. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Drawno.
4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikoéw.



5. Siedzibg Urzedu jest miasto Drawno, ul. Koscielna 3.

§ 4. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.
2. Burmistrz Drawna przyjmuje obywateli w sprawach skarg i wnioskéw w kazdg $rode,
w godzinach od 9.00do 11.00 oraz od godz. 15.00 do godz. 16.00.

Rozdzial I1
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych
organow funkejonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wlasnych wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustaw,
o ile nie zostaly powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym,

2) zadan zleconych na mocy ustaw szczegolnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;.

4) zadan wynikajacych ze Statutu Gminy,

5) innych =zadan nalozonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegélnych
i szczegdlnych aktow wydanych w celu ich wykonania.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich

zadan i kompetencji. W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnoséci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowazniefi — czynno$ci faktycznych
wchodzacych w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania. rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowanie i wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz
uchwal Rady Miejskiej,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej
komisji oraz innych organéw funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w Urzedzie,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylania korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu aki,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow.,
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9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urze¢dowi jako pracodawcy — zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial ITI
ORGANIZACJA URZEDU

§ 7. 1.W skiad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1) referat organizacyjno-administracyjny:

a)
b)
¢)
d)
e)
D
g)
h)
i)

kierownik referatu,

stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

stanowisko ds. obslugi rady, dzialalnosci gospodarcze;,

stanowisko ds. obywatelskich,

stanowisko ds. o$wiaty i wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,
stanowisko ds. promocji gminy,

stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych,

stanowisko ds. informacji publicznej, informatyki i sportu,

stanowiska pomocnicze: kierowcy OSP - 3, sprzgtaczki — 2, pracownik
gospodarczy, pomoc administracyjna

2) referat finansowo-ksiegowy:

a)
b)
c)
d)
€)
)

stanowisko ds. ksiegowosci,

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,

stanowisko ds. wymiaru podatku i opfat,

stanowisko ds. ewidencji dochodéw,

stanowisko ds. rozliczania podatku od towaréw i uslug,
stanowisko ds. kontroli finansowej i ksiegowosci ogdlnej;

3) referat planowania, inwestycji i ochrony srodowiska:

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

kierownik referatu,

stanowisko ds. gospodarki odpadami,

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska,

stanowisko ds. planowania przestrzennego, inwestycji i drogownictwa,
stanowisko ds. mienia komunalnego i gospodarki gruntami,

stanowisko ds. gospodarki komunalnej, wodnej, mieszkaniowej i ochrony
srodowiska;

4) Urzad Stanu Cywilnego:

a)
b)

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

5) stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;
6) pion achrony;
7) archiwum zakladowe.

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgeznik nr 1.

§ 8. 1. Obstuge prawng Urzedu zapewnia radca prawny.
2. Radca prawny wykonuje $wiadczenia pomocy prawnej w ramach umowy cywilnoprawne;j.

Rozdzial 1V
ZASADY DZIALANIA URZEDU

§ 9. Urzad dziala wedtug nastepujgcych zasad:
1. praworzadnosci.



2. stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu, poszczegélne referaty i samodzielne
stanowiska pracy oraz gminne jednostki organizacyjne,

stuzbowego podporzadkowania,

indywidualnej odpowiedzialnoséci za realizacje zadan,

planowania pracy,

kontroli zarzadczej.
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§ 10. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa, i obowigzani sg do $cislego jego przestrzegania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa
obowigzani stuzy¢ Gminie i parfistwu.

§ 12. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannoéci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 13. 1. Zakupy. inwestycje, roboty budowlane, ustugi i dostawy dokonywane s3 po
wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien publicznych.
2. Kazdy pracownik realizujacy zadania wymienione w ust. 1 wynikajace z jego zakresu
czynnosci i przekraczajgce kwote 30 tys. zobowiazany jest przygotowaé opis przedmiotu
zamOwienia.

§ 14. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 15. 1. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
2. Sekretarz zapewnia prawidlowy organizacje pracy Urzedu oraz warunki jego dzialania i w
tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.
3. Skarbnik uczestniczy w przygotowywaniu przez Wajta projektu budzetu Gminy, nadzoruje
wykonanie uchwaly budzetowej, opracowuje sprawozdania finansowe i sklada kontrasygnate
na dokumentach, w ktorych ustalane s3 zobowiazania finansowe Gminy.

§ 16. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepisow
rawa t Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.
2

§ 17. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna. kiorej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzgdu przez pracownikéw Urzedu,



Rozdzial V
ZAKRES ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY 1 SKARBNIKA GMINY.

§ 18. 1. Do zadan ikompetencji Burmistrza nalezg wszystkie zadania okreslone
w ustawach i innych przepisach prawnych dla organu wykonawczego Gminy.
2. W przypadku nieobecnosci lub zinnych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw
przez Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Sekretarz.
3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektérych spraw z zakresu swojej
wiasciwosci Sekretarzowi lub innemu pracownikowi.
4. Do zakresu dziatan i kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) kierowanie pracg Urzedu i wykonywanie uprawnien zwierzchnika sluzbowego
w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

3) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

4) nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0s6b do podejmowania tych czynnosci,

6) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi
w szczegodlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

7) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej w indywidualnych sprawach,

8) udzielanie upowaznien dla pracownikéw Urzedu a takze kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

9) przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od sekretarza, skarbnika. kierownikow
Jednostek organizacyjnych, os6b zarzadzajacych i czlonkéw organéw zarzadzajgcych
gminng osobg prawng oraz pracownikéw samorzadowych upowaznionych przez
Burmistrza do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

10) podejmowanie  czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych
z bezpodrednim zagrozeniem interesu publicznego.

11) skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci gminy,

12) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z art. 951
Kodeksu cywilnego,

13) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sadowym i administracyjnym.
a takze przed Trybunalem Koﬂstytucyjnym i innymi organami administracji rzagdowej,

14) oglaszanie uchwat Rady Miejskiej, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania
z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

15) wydawanie przepiséw wewnetrznych (zarzadzefi. regulaminéw i instrukcji)
regulujgcych funkcjonowanie Urzedu,

16) inicjowanie przedsigwzie¢ gospodarczych,



17) koordynowanie opracowywania projektéw rozwoju gminy,

18) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami
ustawy o ochronie informacji niejawnych,

19) zapewnienie przestrzegania ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie danych osobowych,

20) realizacja zadan obronnych,

21) podejmowanie i inicjowanie dziatafh w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,

22) gospodarowanie funduszem placy i innymi funduszami Urzedu,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa
i uchwalami Rady.

§ 19. 1. Do obowiazkow Sekretarza Gminy nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) organizacja pracy i koordynowanie dziatan przez poszczegélne komorki organizacyjne
Urzedu,

3) dekretacja przesylek wplywajacych do Urzedu,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

5) nadzorowanie przestrzegania zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli,

6) kontrola dyscypliny pracy w czasie pracy oraz po godzinach urzedowania
( zabezpieczanie dokumentow i pieczeci urzedowych),

7) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

8) analiza potrzeb w zakresie prenumeraty prasy i czasopism fachowych,

9) analiza potrzeb i prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztalceniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

10) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego,

11) opracowywanie projektéw zakresow czynnosci dla kierownikow referatow.

12) nadz6r nad opracowaniem zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

13) nadz6r nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Burmistrza,

14) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego., obwieszczen oraz
wszelkich informac;ji o charakterze publicznym na terenie miasta i gminy,

15) nadzorowanie spraw zwigzanych z zalatwianiem interpelacji i wnioskéw radnych,

16) wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen,

17) wspdlpraca ze stanowiskiem pracy do spraw obshugi Rady Miejskiej w sprawach
zwigzanych z przygotowaniem materialéw pod obrady Komisji i sesji Rady Miejskiej,

18) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z art. 951
Kodeksu cywilnego,

19) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami Urzedu,

20) prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu,

21)nadzér nad organizacjs, funkcjonowaniem i przygotowaniem do dziatania stalego
dyzuru Burmistrza Drawna,

22)nadzorowanie pracy komérek organizacyjnych w Urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,



23) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem srodkoéw
trwalych,
24) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw,
25) poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginalem dokumentéw majacych zwigzek ze spraws
prowadzong w Urzedzie;
26) koordynowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie
gminy Drawno,
27) bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem:
a. placowek oswiatowych na terenie gminy,
b. Drawieniskiego Osrodka Kultury,
¢. Biblioteki Miejskiej,
d. Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoteczne;j.
€. Srodowiskowego Domu Samopomocy w Drawnie,
28) prowadzenie spraw wynikajacych z kompetencji Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
podczas jego nieobecnoscli,
29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.
2. Sekretarz wykonuje wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy z wylaczeniem
czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wynagrodzenia.
3. Podczas nieobecnosci Sekretarza czynnosci wobec Burmistrza wymienione w ust, 2
wykonuje Skarbnik.

§ 20. Do obowigzkéw Skarbnika Gminy bedacego jednoczesnie gléwnym ksiegowym
budzetu oraz kierownikiem referatu finansowo-ksiggowego nalezy:
1. wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
2. inicjowanie i wprowadzanie w Urzedzie oraz Gminie postepowych metod
prowadzenia rachunkowosci.
3. przekazywanie pracownikom Urzedu oraz Kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wytycznych do opracowania materialow planistycznych zwigzanych
z opracowaniem projektu budzetu,
4. opracowanie projektu budzetu Gminy,
opracowanie projektu uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
6. nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy. w tym miedzy innymi:
a) analizowanie budzetu Gminy i na biezaco informowanie Burmistrza o jego
realizacji,
b) udzielenie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezb¢dnych uzgodnien
z jednostkami organizacyjnymi przy wykonaniu planéw finansowych tych
jednostek.
¢) analiza stopnia realizacji wydatkéw wedlug planow wydatkéw na poszczegodinych
stanowiskach pracownikow Urzedu,
d) kontrola dtugu publicznego i wyniku budzetu,
€) organizowanie i nadzor obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie,
1) udzielenie pracownikom Urzedu i jednostkom powigzanym z budzetem Gminy
instruktazu w zakresie obowigzujacych przepiséw finansowych.
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7. wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej.

8. skiadanie kontrasygnaty lub upowaznienie osoby do wykonywania tej czynnosci
prawnej,

9. nadzoér finansowy nad funkcjonowaniem jednostek,

10. kierowanie pracg pracownikéw referatu finansowo-ksiegowego.

11. wykonywanie innych =zadan wynikajacych 2z przepisow prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub uprawnient Burmistrza.

Rozdzial VI
ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 21. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace
z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Wszystkie komoérki organizacyjne zobowiazane sa do wspoldziatania ze soba.
Wspolpraca ta obejmuje w szczegblnosci:
1) przekazywanie posiadanych informacji, wtym udostepniania prowadzonych akt
i rejestrow, w zakresie niezbednym do sprawnego prowadzenia postepowan;
2) sporzadzanie kopii, odpiséw i wyryséw z posiadanych dokumentéw:
3) przygotowywanie  informacji  publicznej  w zakresie  prowadzonych  spraw
i przekazywanie informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;
4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zlozenia wniosku o dofinansowanie ze
zrédel zewnetrznych:
5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.
3. Wspolpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposob umozliwiajacy
terminowe isprawne wykonanie zadan, bez konieczno$ci wydawania polecen przez
przelozonych i zachowania zasady pisemnosci.
4. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci.
decyzje o zakresie wspolpracy podejmuje Burmistrz lub Sekretarz.

§ 22. 1. Do zadan kierownikéw referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i kierowanie pracg referatu wcelu zapewnienia prawidlowego
i terminowego wykonywania jego zadan.,

2) opracowywanie i biezagca aktvalizacja struktury organizacyjnej referatu, zapewniajacej
skuteczno$¢ dziatania stosownie do zadan wynikajacych z Regulaminu organizacyjnego
Urzedu i innych przepisow prawa,

3) kierujgc si¢ zasadami sprawnosci dziatania i racjonalnej organizacji pracy sporzadzanie,
biezgca aktualizacja i prowadzenie w referacie zbioru:

a) opisow stanowisk pracy podleglych pracownikéw,

b) zakresow obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci sluzbowej podleglych pracownikow.
okreslajacych rodzaje zadan powierzonych im do wykonania z uwzglednieniem
przestrzegania zasad dyscypliny finansow publicznych przy realizacji zadan. ktdre

moga skutkowac takim naruszeniem,
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4) okreslenie celéw izadan referatu oraz ich realizacja z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzgdczej oraz obowiazujacych w tut. Urzedzie przepiséw wewnetrznych,

5) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow,

6) dokonywanie okresowej oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wystepowanie
z wnioskami osobowymi wich sprawie (wyréznianie, nagradzanie, awansowanie,
karanie),

7) nadzor ikontrola wykonywania przez podiegtych  pracownikéw  postanowien
regulaminéw bbowiazujqcych w Urzgdzie, atakze przepiséw dotyczacych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, tajemnicy skarbowej oraz dostepu
do informacji publicznej,

8) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw zasad bhp ippoz oraz dyscypliny
pracy,

10) zapewnienie rzeczowej, kompetentnej, uprzejmej oraz zyczliwej obstugi interesantow,

11) opracowywanie  akiéw prawa wewngtrznego  regulujacych  sprawy  z zakresu
powierzonych zadan, dokonywanie biezacej oceny ich waznoséci pod katem zgodnosci
z obowigzujacymi przepisami prawa i przedstawiania tej oceny Sekretarzowi Gminy,

12) udzielanie informacji o sprawach publicznych oraz udostepnianic dokumentow
urzedowych w zakresie zadan realizowanych przez referat,

13) przygotowywanie na biezaco wymaganych przepisami prawa informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej, na strone internetows, do katalogu ustug publikowanych w BIP,

14) zapewnienie wspolpracy pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu, miedzy innymi
poprzez systematyczne iniezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych zadan
realizowanych przez te komorki,

15) opracowywanie projektu budzetu i sprawozdan z Jego realizacji w zakresie dzialania
referatu, nadzorowanie realizacji planu rzeczowo — finansowego Urzedu v czesci dot.
kierowanego referatu, wnioskowanie o dokonanie zmian w budzecie. Sprawowanie
nadzoru nad prawidiows realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych w powierzonym
zakresie. monitorowanie stanu faktycznego naleznosci, podejmowanie czynnosci
majgcych na celu ich zwrot,

16) zapewnienie terminowego i prawidlowego pod wzgledem merytorveznym zalatwiania
spraw objetych zakresem dzialania referatu oraz terminowego i zgodnego z prawem
prowadzenia postgpowania administracyjnego w sprawach z zakresu administracji
publicznej. nalezacych do wlasciwosci kierowanego referatu, przestrzeganie przepisow
KPA oraz nadzorowanie stosowania KPA przez podleglych pracownikow,

19) przyjmowanie interesantéw w ramach skarg i wnioskow, analizowanie i eliminowanic
zrédel oraz przyczyn powstawania skarg, udzielanie wyjasnien w zakresic skarg
1 wnioskéw w sprawach nalezacych do wilasciwosci referatu,

20) doskonalenie umiejgtnosci zawodowych wlasnych oraz podleglych pracownikéw,

21) usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu,

22) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Gminy zgodnie z dyspozycja Burmistrza,

23) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw do wykonywania okreslonych zadan
w imieniu Burmistrza z zakresu dzialania referatu,

24) nadzér nad prawidlowa praca podleglych pracownikéw w elektronicznym systemie
obiegu dokumentdw,



25) nadzor nad stosowaniem w referacie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt, instrukcji archiwalnej;
26) wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji organu
wykonawczego w sprawach nalezacych do wiasciwosci referatu, w tym w szczegélnoscei:
a) przygotowywanie i przedstawianie materialéw, wnioskdw i projektow uchwal Rady
Miejskiej w Drawnie z zachowaniem obowigzujacych termindw,

b) terminowa realizacja uchwal Rady Miejskiej w Drawnie i zarzadzen Burmistrza,
nadzor nad ich terminowa realizacja przez podleglych pracownikéw,

¢) regulame dokonywanie przegladu uchwal Rady Miejskiej bedacych aktami prawa
miejscowego oraz pozostatych (pod katem ich obowigzywania), opracowywanie
tekstow jednolitych aktéw, ktére byly nowelizowane,

d) terminowe zatatwianie interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady Miejskie;j,

e) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na ww. wnioski i interpelacje,

27) przygotowywanie materialow. sprawozdan i analiz na sesje Rady Miejskiej oraz dla
potrzeb kierownictwa Urzedu,

28) opracowywanie wnioskéw zgloszenia do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony
Danych Osobowych planowanych do utworzenia zbioréw danych osobowych oraz
przygotowywanie informacji 0 zmianach odnosnie zbior6w juz zgloszonych,

29) ustalanie z podleglymi pracownikami terminéw wykorzystania urlopéw, majac na
uwadze zapewnienie prawidlowego toku pracy komorki organizacyjnej. Wyznaczanie
zastgpstw w zwigzku z nieobecnoscia pracownikéw. Udzielanie urlopéw i innych
zwolnien od pracy podiegltym pracownikom,

30) aprobowanie sposobu zalatwiania spraw przez pracownikéw referatu z zachowaniem
profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektoéw rozstrzygnieé,

31) informowanie Sekretarza Gminy onowych — wprowadzonych przepisami prawa —
zadaniach gminy w zakresie dziafania kierowanego referatu i proponowanie w zwiazku
z tym zmian do Regulaminu organizacyjnego,

32) nadz6r nad planowaniem i realizowaniem zamowien publicznych zgodnie z przepisami
prawa,

33) nadzor nad prowadzeniem postgpowan zwigzanych z udzielaniem pomocy publiczne;
w zakresie okreslonym odrgbnymi aktami prawnymi,

34) nadzorowanie sprawozdawczosci GUS. kontrolowanie prawidlowego i terminowego
sporzgdzania sprawozdan przez podlegtych pracownikow,

35) kontrolowanie i nadzorowanie archiwizowania dokumentacji przez podleglych
pracownikow,

36) wspoluczestniczenie W organizowaniu sluzby przygotowawczej iegzamindw dla
nowozatrudnionych pracownikdéw Urzedu,

37) przeciwdzialanie wystgpowaniu w podleglym referacie negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkéw miedzyludzkich. takich jak mobbing czy dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujgcych na ich wystepowanie.

2. Kierownicy sg odpowiedzialni za prace referatow, ustalajg ich strukture organizacyjng oraz
zakresy czynnosci. uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow.
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3. Kierownicy odpowiadaja za dyscypline pracy wreferacie ipodnoszenie kwalifikacji
pracownikéw.

4. Kierownicy sa upowaznieni do podpisywania korespondencji prowadzonej przez referat
1 wydawania decyzji administracyjnych w zakresie otrzymanych upowaznien.

5. Do wspélnych zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikéw nalezy przygotowanie
materialow oraz podejmowanie czynnoéci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegdblnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych. a takze wykonywanie zadari wynikajacych
z przepisbw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady. Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan:

3) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowaniu materialow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy;

4) przygolowanie sprawozda, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan:

5) przechowywanie akt;

6) stosowanie obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej a w tym jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

7) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt, w tym roéwnicz
elektronicznego;

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

9) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza;

10) terminowe i nalezyte wykonywanie powierzonych im zadari;

11) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i innych jednostek samorzadowych,

12) wspbidziatanie z organami kontroli panstwowej, spolecznej i organami $cigania;

13)inicjowanie i podejmowanie przedsiewzieé organizacyjnych w celu zapewnienia
wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w programach gospodarczych
i budzecie gminy, a takze przedsiewzie¢ na rzecz poprawy efektywnosci
wykorzystania $rodkéw  budzetowych i pozabudzetowych oraz pozyskiwania
dodatkowych wplywéw budzetowych;

14) sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na nastepny rok planu
przychodow i wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci;

15) dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego;

16) informowanie z wyprzedzeniem Burmistrza o wyczerpaniu Srodkéw finansowych
1 koniecznosei zwigkszenia ich w planie finansowym;

17) realizacja zadan w zakresie prawidlowosci udzielania zamowien publicznych;

18) rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza. badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie operatywnych
dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg. przyjmowanie
interesantdw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowanie niezbednych informacji
o zalatwieniu skarg i wnioskow;

19) przygotowanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie
swoich obowigzkow;
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20) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

21) przygotowanie i realizacja projektow wspdlfinansowanych ze §rodkéw zewnetrznych,
przy czym kazde stanowisko pracy odpowiada za zadania realizowane w projekcie
wynikajgce z jego zakresu czynnosci:

22) znajomo$¢ aktéw normatywnyclniezbgdnych do prawidiowego zalatwiania spraw;

23)realizowanie zadai wynikajacych z przepisow o dostepie do informacji publicznej,
w tym administrowanie i aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie zadan komérek organizacyjnych;

24) przygotowywanie materialéw informacyjnych na tablice ogloszer w Urzedzie i poza
nin;

25) zachowanie tajemnicy sluzbowej. ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o ochronie informacji niejawnych;

26) referowanie przelozonym spraw w sposob obiektywny i zgodny z posiadang wiedza.

REFERAT ORGANIZACYJNO-ADMINISTRACYJNY
(symbol QA)

§ 23. Do zakresu dzialan referatu organizacyjno-administracyjnego nalezy

w szczegdlnosei:

. prowadzenie kancelarii Urzgdu, a w szczegdlnosci ewidencja korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, jej rozdzial oraz przygotowanie do wysytki
korespondencji wychodzacej,

2. obstuga sekretariatu,

zaopatrzenie materiatowo-techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza

ruchomego, materialéw i pomocy biurowych,

obstuga centrali telefonicznej,

obstuga i konserwacja kserokopiarki oraz innych maszyn i urzadzen,

gospodarka pieczeciami urzgdowymi i prowadzenie ich rejestru.

organizacja spotkan. narad oraz uroczystosci lokalnych i pafstwowych, organow

gminy z organizacjami, stowarzyszeniami oraz mieszkancami gminy,

udostgpnianie informacji na tablicy ogloszen Urzedu.

9. prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej.

10. kompletowanie aktow prawnych oraz prowadzenie rejestrow i zbioréw: porozumien
i umdéw zawieranych przez organy gminy oraz rejestru gminnych jednostek
organizacyjnych,

11. prowadzenie rejestru wyborcow,

12. przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenie
ewidencji w tym zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania, wymeldowania 1 przemeldowania, prowadzenie ewidencji
cudzoziemcow,

13. zakladanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow i ich akiualizacja oraz sprawy
zwigzane z systemem PESEL,

14. prowadzenie dokumentacji i wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé.

J98]

N e

o=



15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,

23.
24,

25.
26.
27.

28.

30.
31
32.

33.
34.
35.
36.

37.

38.
39.

46.
47.
48.

=)

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o mniejszo$ciach narodowych i etnicznych
oraz o jezyku regionalnym,

wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o dziatalnosci gospodarczej,
wspolpraca z policjg w zakresie zadar gminy,

prowadzenie archiwum zaktadowego.

prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej w Drawnie,

wspomaganie rozwoju turystyki i wypoczynku na terenie gminy,

sporzadzanie planéw, informacji i sprawozdan dotyczacych budzetu i jego realizacji
w dziedzinie turystyki,

promocja gminy na zewnatrz,

przygotowywanie materialéw promocyjnych do folderéw, informatoréw, na wystawy,
targi itp.,

prowadzenie zbioru informacji statystycznych dotyczacych miasta i gminy,
prowadzenie kroniki gminy,

zbieranie materialow do gazety lokalnej ,.Ziemia Drawienska”, wspolpraca z zespotem
redakeyjnym oraz wykonywanie sktadu gazety,

planowanie i organizowanie dzialalnosci kulturalnej, artystycznej i rozrywkowej na
terenie gminy,

. nadzorowanie dzialalnosci sportowe; i rekreacyjnej na terenie gminy,

podejmowanie dzialan na rzecz upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
prowadzenie spraw z zakresu zbi6rek publicznych i organizacji imprez masowych,
przygotowywanie wnioskow i projektow dotyczacych pozyskiwania srodkéw
zewngtrznych na realizacje zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji,
sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

koordynowanie dowozu dzieci do szkot i przedszkola,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja oswiaty.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom pomocy materialnej
o charakterze socjalnym,

wspélpraca z Zachodniopomorskim Kuratorem Oswiaty, organami panstwowymi,
Jednostki samorzadowymi w sprawach zwigzanych z edukacja w gminie.

wspolpraca z instytucjami kultury,

koordynowanie zadan zwigzanych z organizacjg pracy spolecznie uzytecznej
skazanych,

. realizacja zadan z zakresu dzialalnosci samorzadow wiejskich,
. zbieranie i opracowywanie malerialéw na stron¢ internetowg oraz biezgca jej

aktualizacja,

. wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w Urzedzie,
- planowanie i zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania.
- administrowanie sieciag komputerowa Urzedu,

- usuwanie biezacych uszkodzen sprzetu komputerowego,

ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi,
nadzor nad funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego na terenie gminy,
nadzor nad bezpieczenstwem i ochrona danych w systemach informatycznych.



49.
50.
51,
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.

60.
61.

64.
65.

66.
67.
68.
69.
70.
71.

72.

techniczne  przygotowanie 1 obsluga spotkan, konferencji, prezentacji
mulitimedialnych,

pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych na realizacje zadan z obstugi informatycznej
Urzedu,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych o stanie zatrudnienia,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,

organizacja konkurséw na stanowiska urzednicze i  kierownicze w Urzedzie,
i w gminnych jednostkach organizacyjnych,

obstuga naboru pracownikdw,

organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz stazy dla absolwentow,
wspdlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy,

przygotowywanie we wspolpracy z referatami Urzedu materialdow dotyczacych
projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady
tych organdw,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych
radnych,

przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

. sporzadzanie protokolow z sesji,
63.

prowadzenie rejestrow i zbioréw aktow prawa miejscowego oraz przekazywanie ich
do realizacji kierownikom referatéw,

prowadzenie ewidencji postulatow i wnioskow radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowej odznaki ,.Za zaslugi dla
miasta i gminy Drawno™,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych zgodnie
z przepisami ustawy o samorzgdzie gminnym,

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,

realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
analizowanie potrzeb gminy w zakresie mozliwosci pozyskiwania sSrodkow
zewnetrznych,

sporzadzanie i kompletowanie projektow o dofinansowanie oraz biezaca ich obstuga
wraz z koncowym rozliczeniem,

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi. jednostkami pomochiczymi oraz
organizacjami pozarzadowymi z Gminy Drawno w zakresie przygotowania projektow
w celu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych,

. realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia mieszkancow gminy.
74.
75.
76.

rejestracja i kwalifikacja wojskowa,
planowanie i przeprowadzanie remontow i napraw w Urzedzie.
zalatwianie innych spraw wynikajgcych z przepisow prawa z zakresu zadan referatu.
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REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY
(Symbol ..Fin™)

§ 24. Do zakresu dziatan Referatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegoOlnosci:
l. prowadzenie ksigg rachunkowych,

S

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych,

prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,
sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz przygotowanie materialéw z wykonania
budzetu w celu podjecia uchwaty w sprawie absolutorium

Zapewnianie obstugi finansowo- ksiggowej Urzedu.

Obstuga finansowo-ksiegowa inwestycji gminnych w oraz programéw
wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

dokonywanie umorzen srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,

. uruchamianie srodkéw finansowych dia poszczegdlnych dysponentow budzetu

Gminy,

- prowadzenie ewidencji zobowigzan Gminy w tym z tytutu: kredytow, pozyczek oraz

poreczen,

- przygolowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu

sprawozdawczosci,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i oplat lokalnych,

podatku rolnego i lesnego, innych podatkow i oplat 1 dochodéw z majgtku gminy oraz
innych niepodatkowych dochodéw. a w szczegolnosei:

wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i oplat lokalnych,
prowadzenie ewidencji, dokonywanie przypisow i odpiséw podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego zgodnie ze skiadanymi deklaracjami podatkowym,
przygotowanie decyzji wymiarowych w sprawie w/w podatkdow,

ewidencja i wymiar podatku od $rodkow transportowych od 0séb fizycznych i
prawnych,

rozpatrywanie podan i wnioskéw oraz przygotowanie decyzji w sprawach
podatkowych,

rozliczanie soltyséw z pobieranych naleznosci podatkowych,

prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi
podatkowemu,

wydawanie za$wiadczen w sprawach zaleglosci z tytulu podatkéw i optat lokalnych
oraz dochodowoéci z indywidualnych gospodarstw rolnych,

10) przechowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,
L1) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajgcego,

12) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych.
13) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat.



14) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
15) ewidencja i ksiggowanie wpltywéw z czynszu dzierzawnego od gruntow, czynszu

14.
I5.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22,

23.
24,
25.

26.

§ 25.

najmu, wplywéw z tytutu uzytkowania gruntu oraz wplywow ze sprzedazy mienia
komunalnego oraz ich windykacja,
zadania z zakresu pomocy publicznej,
przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego,
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,
prowadzenie kart wynagrodzen,
realizacja zadan wynikajacych z przepis6w o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw,
prowadzenie dokumentacji w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT),
wystawianie faktur, prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu,
prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spolecznych pracownikéw Urzedu,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu, emerytow i rencistow —
przygotowanie, dokumentowanie i realizacja wyplat ZF$S zgodnie z regulaminem,
prowadzenie rozliczen ze srodkow Powiatowego Urzedu Pracy, PFRON,
wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows oraz Urzedami Skarbowymi w zakresie
prowadzonych spraw,
realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o dostgpie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych
spraw,
przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy
Drawno.

REFERAT PLANOWANIA, INWESTYCJI I OCHRONY SRODOWISKA
( symbol .. PIOS™ )

Do zadan referatu planowania, inwestycji i ochrony $rodowiska  nalezy

w szczegolnosci:

1.
2.

B

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami gminy.
zlecania, nadzor 1 odbiér robot geodezyjnych dla potrzeb gospodarki
nieruchomosciami,

prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem terytorialnym,

wydawanie decyzji w sprawie przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wznowieniem lub okazaniem granic nieruchomosci
gminnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem podzialéw nieruchomosci
stanowigcych wlasno§é Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami. wywlaszczeniami oraz zwrotami
wywlaszczonych nieruchomoseli,

przygotowywanie dokumentacji do dokonywania zmian w ksiegach wieczystych
i ewidencji gruntow,
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10. dokonywanie uzgodnieni z innymi stanowiskami pracy przy sprzedazy nieruchomosci
m.in. w sprawach ustanawiania stuzebnosci przesyhu,

1. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw, nadawanie
nieruchomosciom numeracji porzadkowej,

12. realizacja calosci spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem zadan
inwestycyjnych i modemizacyjnych na terenie gminy,

13, prowadzenie spraw zwigzanych ze shuzebnoscig przesylu urzadzen przesylowych
niebgdacych wilasnoscia gminy, a znajdujacych sie na gruntach, ktérych wiascicielem
jest gmina Drawno,

14. sporzadzanie szacunkowej wyceny zadari do realizacji w roku budzetowym,

15. sporzadzanie okresowych sprawozdar i analiz z realizacji inwestycyjno-remontowych,

16. prowadzenie ~ spraw  zwigzanych z ustaleniami  warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

17. prowadzenie spraw wynikajagcych z ustaw o drogach i ruch drogowym,

18. prowadzenie ewidencji drog i obiektéw mostowych,

19. oznakowanie pionowe i poziome drég publicznych gminnych — okresowe przeglady
oznakowania oraz ustalenie potrzeb w tym zakresie w uzgodnieniu z zarzadcami drég
1 organami polic;ji,

20. uzgadnianie i wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, usytuowania w nim
reklam, wjazdow i urzadzen nie zwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

21. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy — Prawo energetyczne,

22. realizacja postepowan o udzielenie zméwienia publicznego,

23. realizacja zadai gminy wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony $rodowiska,

24. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o odpadach,

25. koordynowanie, prowadzenie i sprawowanie nadzoru nad dzialaniami z zakresu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

26. realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy — Prawo wodne w zakresie gospodarki
komunalnej i ochrony srodowiska,

27. realizacja zadan wynikajacych z przepisow o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw,

28. koordynowanie dzialan zapewniajacych bezpieczenstwo na obszarach wodnych
w gminie,

29. realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody,

30. wydawanie zezwolefi na usuwanie drzew i krzewow,

31. wymierzanie kar pienigznych za samowolne wycinanie drzew i krzewow,

32. wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

33.nadzér i wspdlpraca z przedsiebiorstwami komunalnymi w zakresie WYWO0ZU
1 utylizacji odpadow statych i ptynnych oraz eksploatacii oczyszczalni $ciekow,

34. planowanie, organizacja i ocena funkcjonowania zaopatrzenia w energie elektryczng
i paliwa gazowe na terenie gminy,

35. utrzymywanie kontaktéw z instytucjami wspierajacymi rozwaj przedsiebiorczosci,

36. realizacja projekiéw. w tym wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

37. wspolpraca z Inspekcja Weterynaryjng i innymi organizacjami zajmujacymi sie
ochrong zwierzat.
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38. prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnymi zwierzetami,

39. rejestracja i wydawanie zezwolen na utrzymywanie pséw ras agresywnych.

40. prowadzenie zadan z zakresu ochrony roélin,

41. wspoldzialanie z zarzadca obwodu lowieckiego w zagospodarowaniu lowieckim
obszaréw gminy,

42. przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony $rodowiska,

43. wspolpraca z Drawienskim Parkiem Narodowym,

44. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem, ochrong i utrzymaniem obiektow
zabytkowych 1 pomnikéw przyrody w tym réwniez prowadzenie gminnej ewidencji
zabytk6éw i rejestru pomnikow przyrody,

45. realizacja postgpowan w sprawach przejmowania i ewidencjonowania spadkéw
dziedziczonych przez Gmine Drawno,

46. realizacja zadan z zakresu ustalania oplaty adiacenckiej i optaty planistycznej,

47. prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatwierdzaniem regulamindéw  strzelnic
funkcjonujacych na terenie gminy Drawno zgodnie z ustawa o broni i amunicji,

48. realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

49. prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy o ochronie praw lokatoréw.
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

50. planowanie i przeprowadzanie remont6éw i napraw na terenie gminy,

51. realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych
w zakresie prowadzonych spraw,

52. zalatwianie innych spraw wynikajacych z przepiséw prawa z zakresu zadan referatu,

53. urzadzanie. utrzymanie i konserwacja placow zabaw na terenie gminy.

URZAD STANU CYWILNEGO
( svmbol . USC™:

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,

okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego oraz w kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
a w szczegdlnosci w przepisach o archiwach panstwowych:

1.

W D

=

Prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i
opiekunczego w tym:

a) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgonow,

b) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

¢) sporzgdzanie 1 wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

d) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz innych oswiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

e) wskazywanie kandydatow na opiekunéw prawnych,

. przechowywanie ksiag stanu cywilnego,

prowadzenie korespondencji z konsularnymi placéwkami polskimi za granica,
sporzgdzanie statystycznych sprawozdan w zakresie spraw okre$lonych w aktach stanu
cywilnego,
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5. organizowanie uroczystosci jubileuszowych zwiazanych z dlugoletnim pozyciem
matzenskim,
6. przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z art. 951

Kodeksu cywilnego,
7. realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie

prowadzonych spraw.

PELNOMOCNIK BURMISTRZA DS. UZALEZNIEN
{ symbol PBU )

§ 27. Do zadan i kompetencji Pelnomocnika nalezy dzialanie w imieniu Burmistrza,
w szczegoInosci w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

podejmowania i inicjowania  dzialan  zwigzanych z profilaktyka
1 przeciwdzialaniem uzaleznieniom,

przygotowywania wspélnie z Gminng komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych, projektu preliminarza na jego wykonywanie, projektu
sprawozdania z jego realizacji, realizacji zadai wynikajacych z tego programu,
opracowywania planéw rzeczowo — finansowych dotyczacych realizacji zadan do
projektu budzetu gminy,

opiniowania i przedstawiania Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Burmistrzowi wnioskow i wydanie zezwolenia na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

kontroli placéwek handlowych i gastronomicznych w zakresie zgodnosci
sprzedazy napojéw alkoholowych z obowigzujacymi przepisami prawa,
wspolpracy z instytucjami i z organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki i
rozwigzywania probleméw alkoholowych,

wystgpowania do sadow z wnioskami o zastosowanie obowigzku poddania sie
leczeniu w zakladach lecznictwa odwykowego,

udzialu w posiedzeniach i obsludze kancelaryjnej Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

RADCA PRAWNY

§ 28. Do zadan Radcy Prawnego w szczegélnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnief w stosowaniu prawa.
informowanie w toku udzielanych porad prawnych o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym,

uczestniczenie w prowadzonych przez Burmistrza oraz jednostki organizacyjne
rokowaniach ktérych celem jest nawigzanie zmian lub rozwiazanie stosunku
prawnego

w tym zwlaszcza umow.

nadzor nad egzekucjg naleznosci,
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5) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu  sagdowym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych i innych
aktow prawnych wydanych przez Rade i Burmistrza.

PION OCHRONY

§ 29. 1. W sklad Pionu Ochrony wchodza:

H

a)
b)

c)

d)
€)

f)

g

h)

i)

2)

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych (PN).

Petnomocnik ochrony odpowiada m.in. za:

opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

organizowanie i prowadzenie szkolenia pracownikéw w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

okresowe kontrole ewidencji. materialow i obiegu dokumentéw niejawnych,
opracowywanie szczegdlnych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone™ oraz ich biezaca aktualizacja,

przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie
Burmistrza, wobec kandydatéw na stanowiska zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone™,

prowadzenie kolejnego postgpowania sprawdzajacego w odniesieniu do osoby
posiadajacej poswiadczenie, jezeli zostaly ujawnione nowe fakty wskazujace. ze nie
daje ona r¢kojmi zachowania tajemnicy,

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.
wspolpraca ze stuzbami ochrony paristwa i za biezgce informowanie Burmistrza
o przebiegu tej wspolpracy.

Pracownik do spraw ewidencjonowania materialéw niejawnych, ktéry odpowiada

m.in. za:

a)
b)

c)

prowadzenie pomieszczenia do wytwarzania informagcji niejawnych,
ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i wydawanie dokumentow
niejawnych oznaczonych klauzulg ,.zastrzezone",

przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych prowadzacych
w odniesieniu do osob ubiegajacych si¢ o stanowiska lub zlecenie pracy. z ktérymi
Ygczy si¢ dostgp do informacji niejawnych stanowigcych tajemnice stuzbows.

3) Inspektor ochrony danych osobowych. Do zakresu dzialan Inspektora nalezy realizacja

zadan

wynikajacych z europejskiego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych

(RODO). innych przepisow Unii lub panstw czlonkowskich oraz politvk administratora
w dziedzinie ochrony danych osobowych.



STANOWISKO

DO SPRAW OBRONY CYWILNEJ I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

(symbol OC )

§ 30. Prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia kraju, a w szczegélnosci:

1. Sprawy zwiazane z wykonywaniem zadan obronnych w tym m.in.:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadat obronnych,

opracowywanie plandéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

opracowanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy a takze stosownych programéw obronnych,

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowar stuzby zdrowia gminy na
potrzeby obronne,

realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci obronnej panstwa,

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
analizowanie wnioskéw wojskowych komendantow uzupetnient w sprawie $wiadczen
na rzecz obrony, a takie prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego. i
przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu oséb lub rzeczy na potrzeby swiadczen na
rzecz obrony,

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych s$wiadczen
rzeczowych oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych (doraznych) $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i
wojny, a takze innych niezbednych w tym zakresie dokumentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem pelnienia czynnej stuzby wojskowej
przez zolnierzy rezerwy w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny.

10) opracowywanie dokumentacji oraz  realizowanie innych  przedsiewzieé

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

I'1) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

2. Sprawy z zakresu Zarzadzania Kryzysowego m.in.:

1y
2)

3)

4)

5)

7)

obstuga kancelaryjno-biurowa i dokumentowanie dziatania Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego,

przygotowanie rocznego planu pracy Zespotu oraz planu reagowania kryzysowego
gminy,

opracowanie dokumentéw biezacych prac zespolu oraz dzialan w sytuacjach
zagrozen katastrofa naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kieski
zywiolowej,

ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen zespolu  zarzadzania kryzysowego,
Inicjowanie i organizowanie prac zespotu,

peinienie dyzurow w zespole kryzysowym w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen.
systematyczna i biezaca wspdlpraca z Powiatowym Zespolem Zarzadzania
Kryzysowego,

realizacja zalecei do Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz
opracowywanie Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,
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8) opracowywanie i przedkladania staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu
Zarzadzania Kryzysowego,

9) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen ¢wiczefi i treningdw w zakresie
reagowania na potencjalne zagrozenia,

10) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

11)realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

12) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej,

13) wspéldziatanie z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska oraz z
prowadzacymi akcje ratownicze,

14) wspolpracowanie z jednostkami powiatu zajmujgcymi sie Systemem Ochrony
Ludnosci, ze Sztabem Zarzadzania Kryzysowego, Komendg Strazy Pozarnej, Policja,
z zakladami pracy,

15) opracowywanie systemu powiadamiania i alarmowania ludnosci o wszelkich
zagrozeniach.

3. Sprawy zwigzane z wykonywaniem zadan Obrony Cywilnej — realizacja zadan
wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2015r. Nr 827), a w szczegdlnoscei:

1) formacje obrony cywilnej — podzial, przydzialy mobilizacyjne, reklamacja cztonkéw
FOC,

2) ocena zagroZenia i zamiar realizacji zadan OC,

3) plan zabezpieczenia logistycznego dziatania OC,

4} plan ewakuacji i przyjecia ludnosci,

5) plan dzialania OC w procesie osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej
/OWSGO/,

6) plan dzialania druzyny wykrywania i alarmowania /DWA/,

7) gospodarka sprzgtem OC — zakup, likwidacja, konserwacja,

8) szkolenia - formacji OC czlonkéw oraz ludnoscei z zakresu obrony cywilnej,

9) ochrona zabytkow na terenie gminy — stosowny plan na czas ,, W,

10) realizacja przedsigwzig¢ OC na terenie gminy wynikajgcych z wytycznych
Wojewody Zachodniopomorskiego i Starosty Choszczenskiego.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony
oraz wspoldzialanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

5. Przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny.

6. Podejmowanie dzialan zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatéow.”

ARCHIWUM ZAKLADOWE

§ 31. Prowadzenie spraw wynikajacych 2z przepisow instrukcji archiwalnej,

a w szczegolnosci:

1) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci zgodnie z Rozporzgdzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakiadowych,

2) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych w ramach pelnienia funkcji koordynatora
tych czynnosci,

I~
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3) wspdipraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasniei w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

4) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdlnych stanowisk pracy,

5) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji,

6) udostepnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym na wniosek
zgodny z § 31 zalacznika Nr 6 do instrukgji archiwalnej, stanowigcej zalacznik do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiw6w zakladowych,

7) sporzadzanie sprawozdania rocznego zbiorczego z dzialalnosci  archiwum
zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Rozdzial VII
OCENA KWALIFIKACYJNA PRACOWNIKOW URZEDU

§ 32. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych podlegaja
okresowej ocenie kwalifikacyjnej.
2. Oceny dokonuje bezposredni przelozony.
3. Ocena jest sporzadzana co najmniej raz na dwa lata.
4. Oceng niezwlocznie dostarcza si¢ pracownikowi i umieszcza w Jjego aktach osobowych.,
5. Burmistrz okresli, w drodze zarzadzenia, sposob i tryb dokonywania ocen kwalifikacyjnych
pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach urz¢dniczych.

Rozdzial VIII
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 33. 1. Czynnosci Kancelaryjne w Urzedzie, obieg korespondencji i zasad podpisywania
pism reguluje Instrukcja kancelaryjna.
2. Korespondencja wplywajaca do Rady i USC przyjmowana jest przez sekretariat
1 kierowana na stanowisko ds. obstugi rady.
3. Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata nie podlega otwarciu
i rejestracji. Jezeli okaze sie. ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego adresat
niezwlocznie przedkiada jg do zarejestrowania w sekretariacie.
4. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegétowe.

§ 34. 1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub
sagdowym wysylana jest listem poleconym lub dorgczana przez pracownika Urzedu za
potwierdzeniem odbioru.

2. Referaty wysylajg korespondencje za posrednictwem sekretariatu.



Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJ]

§ 35. 1.W urzedzie obowigzuje wielostopniowa akceptacja.
2. Wstepne zaakceptowanie pisma dokonywane jest przez kierownika referatu.
3. Przekazywanie projektow pism do akceptacji nastepuje:
1) w postaci papierowe;j,
2) w postaci elektroniczne;j.
4. Wybér trybu przekazywania projektow pism do akceptacji okresla kierownik referatu.
5. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 1 na drugim egzemplarzu projektu pisma
kierownik referatu umieszcza swéj odreczny podpis.

§ 36. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewngatrz,

2) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorej w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

4) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy.,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski,

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem radnych,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

9) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikéw Urzedu,

10) inne pisma, ktore zastrzegt sobie do osobistej aprobaty i podpisu.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza, pisma, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje w jego
zastepstwie Sekretarz Gminy.
3. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do
podpisu Burmistrza.
4. Dokumenty pociggajace za sobg powstanie zobowigzan pienieznych winny posiadaé
kontrasygnate Skarbnika.
5. Kierownicy referatéw podpisujg:

1)decyzje w sprawach indywidualnych, jezeli zostali upowaznieni przez Burmistrza.

2) pisma niezastrzezone do podpisu przez Burmistrza,

3) korespondencje, =zawierajgcg odpowiedzi na pisma imienne adresowane do

Kierownikow referatow.

6. W przypadku nieobecnosci Kierownika referatu korespondencje, o ktérej mowa w ust. 5
pkt 2 podpisuje wyznaczony pracownik.
7. Kierownicy referatow i inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydawania
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach podpisuja decyzje i pisma
z upowaznienia Burmistrza.
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8. Wzory pieczeci urzedowych, pieczeci nagléwkowych i pieczeci do podpisu okresla
instrukcja kancelaryjna.

§ 37. 1. Pieczg¢ nagidwkowa Burmistrza i pieczeé imienna pracownik sekretariatu
umieszcza po zloZeniu podpisu na blankiecie korespondencyjnym.
2. Piecz¢¢ urzedows umieszcza sig tylko na dokumentach szczeg6lnej wagi po podpisaniu jak
wust, 1,

Rozdzial X
ZASADY OPRACOWYWANIA 1 PUBLIKACJI AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ RADE MIEJSKA ORAZ BURMISTRZA

§ 38. 1. Projekty aktéw prawnych Rady i Burmistrza opracowujg Kierownicy referatéw
z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Burmistrza.
2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dzialania
kilku referatow, projekt opracowuja przedstawiciele tych referatow
a koordynatorem jest osoba wskazana przez Burmistrza lub Sekretarza.
3. W fazie opracowywania projekt powinien by¢ uzgodniony z jednostkami organizacyjnymi,
ktorych dziatalnosci dotyczy oraz ze Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe.
4. W przypadkach przewidzianych prawem projekty powinny byé konsultowane ze
zwigzkami zawodowymi lub innymi organizacjami.
5. Uzgodnienia, opinie i uzasadnienie powinny byé odnotowane w formie pisemnej na
oddzielnej karcie i doltgczone do projektu aktu prawnego.
6. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane s3 do Sekretarza Gminy
a nast¢pnie pod obrady Komisji Rady lub przedkiadane Burmistrzowi.
7. Kierownicy referatéw oraz gminnych jednostek organizacyjnych przygotowujacy projekty
aklow prawnych zobowigzani sa na polecenie Burmistrza referowaé zagadnienia zwigzane z
wprowadzeniem tych aktéw podczas rozpatrywania tych spraw przez Burmistrza, oraz Rade
Miejskg lub jej Komisje.
8. Po podpisaniu aktu przez Burmistrza lub Przewodniczacego Rady wnioskodawca
otrzymuje akt na stanowisko, pozostawiajac niezbedng iloé¢ egzemplarzy w celu:
- rozestania zainteresowanym,
- podjecia dzialan dla pelnej realizacji aktu.
9. Ewidencj¢ uchwat Rady, Komisji, jednostek pomocniczych oraz zarzadzen Burmistrza
prowadzi stanowisko do spraw obstugi rady.

§ 39. 1. Kontrolg¢ merytoryczng przedkladanego projektu uchwaly wykonuje Sekretarz
Gminy.
2. Redakcja projektow aktéw prawnych winna odbywaé sie przy zastosowaniu ogdlnie
przyjetej techniki legislacyjne;j.
3. Akt sklada si¢ z nastepujacych czesci:

a) tytul aktu,

b) numer,

¢) oznaczenia organu wydajacego akt,



d) daty,

e) okreélenia przedmiotu aktu,

f) podstawy prawne;j,

g) tresei,

h) podpisu.
4. Jezeli akt dotyczy wykonania uchwaly Rady Miejskiej lub rozwija zadania wynikajace z
uchwaly nalezy w podstawie prawnej powola¢ sie na te uchwale, wskazujac jej numer, date i
przedmiot.
5. Wnioskodawca podpisuje projekt aktu.

§ 40. Uchwaly Rady, Zarzgdzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci mieszkancéw Gminy poprzez:

1) wywieszanie obwieszczen na tablicy informacyjnej Urzedu,

2) wywieszanie obwieszczen na tablicach informacyjnych w miescie i poszczegdlnych
solectwach na terenie Gminy,

3) oglaszanie na zebraniach wiejskich przez soltysow wsi,

4) publikowanie w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego
w zakresie uregulowanym w odrebnych przepisach.

Reozdzial XI
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH
SPRAW OBYWATELI

§ 41. 1. Zasady postgpowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy
zalatwiania tych spraw reguluja przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego.
2. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli. kierujgc si¢ wylgcznie przepisami prawa i zasadami wspétzycia spolecznego.
3. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowiazani s3 do:

a) udzielania informacji, wyjasnienia tresci obowigzujacych przepiséow prawnych i
udostepniania akt spraw stronom postepowania,

b) zalatwiania spraw obywateli bez zbednej zwloki, a w sprawach wymagajgcych
postgpowania wyjasniajacego nie péZniej niz w ciaggu miesigca, natomiast w sprawach
szczegolnie skomplikowanych nie poZniej niz w ciggu 2 miesiecy,

¢) informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy w kazdym stadium
postepowania,

d) powiadomienia zainteresowanych o przediuzeniu terminu zalatwiania sprawy, jezeli
zajdzie taka koniecznos¢,

€) informowanie stron o przyslugujacych im s$rodkach odwolawczych Iub srodkach
zaskarzania od wydawanych rozstrzygnieé.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
Kierownicy referatow.

5. Koordynacj¢ dzialan referatow Urz¢du w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg. wnioskow i interwencji sprawuje Sekretarz Gminy.



6. Centralny rejestr skarg, wnioskow i petycji wplywajacych do Urzgdu prowadzi kierownik
referatu organizacyjno-administracyjnego.

§ 42. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym
dniu tygodnia w okreslonych godzinach.
2. Sekretarz Gminy i Kierownicy referatéw przyjmuja interesantow w kazdym dniu
tygodnia w godzinach pracy Urzedu.
3. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw we wszystkie dni pracy w godzinach
urzedowania.
4. Z przyjecia interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

Rozdzial XII
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 43. 1. Kontrolg¢ wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, Sekretarz w zakresie prawidlowosci funkcjonowania Urzedu,

2) Burmistrz w sprawach funkcjonowania gminnych jednostek organizacyjnych,

3) Skarbnik w sprawach zwigzanych z realizacja Budzetu przez Urzad i gminne
jednostki organizacyjne,

4) Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych.,

5) pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli finansowej i ksiegowosci
ogolnej w zakresie gospodarki finansowej w gminnych jednostkach
organizacyjnych.,

2. Kontroli podlegaja:
1) spdélki z udziatem miasta, jednostki organizacyjne Gminy Drawno,
2) organizacje pozarzadowe dotowane z budzetu gminy,
3) jednostki pomocnicze gminy — solectwa.

§ 44. Celem kontroli prowadzonej w Urzedzie jest:

1) badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnosci i zgodnosci z prawem dziatan
podejmowanych przez poszczegolne referaty Urzedu oraz gminne jednostki
organizacyjne,

2) ustalenie skutkéw i przyczyn nieprawidlowosci oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich
wystgpienie.

3) inicjowanie dzialan zmierzajacych do eliminowania zjawisk negatywnych.

§ 45. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
1) kompleksowe — obejmujace catosé lub obszerng czgsé dziatalnosci poszezegdinych
reteratéw, samodzielnych stanowisk oraz jednostek organizacyjnych,
2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanego referatu, stanowiska lub jednostki. stanowiace niewielki
fragment jego dzialalnosci,
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3) dorazne — wynikajace z biezgcych potrzeb, zleconych przez Burmistrza lub inne
organy poza przyjetym planem kontroli,

4) sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z wystapien referatow
zarzadzen pokontrolnych.

§ 46. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanego referatu
Urzgdu, stanowiska lub jednostki, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.
2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.
3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkoéw. opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 47. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy, obowiazujgcveh
w kontrolowanej jednostce.
2. Przed rozpocz¢ciem czynnosci kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanego
referatu lub jednostki organizacyjnej o przedmiocie kontroli.

§ 48. 1. Bezposrednio po zakoficzeniu kontroli kompleksowej sporzadza sie protokol.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

1) okreslenie kontrolowanej jednostki, referatu lub stanowiska

2) imig i nazwisko kontrolujacego,

3) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanego referatu. jednostki albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosei wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddéw
potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

7) date i miejsce podpisania protokotu,

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej jednostki,
referatu albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke
o odmowie podpisania protokolu wraz z podaniem przyczyny odmowy.

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

3. Z kontroli innych niz kompleksowa sporzadza sie notatke stuzbowa zawierajacy
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotéw pokontrolnych.

§ 49. 1. Kierownicy referatéw i jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli
odpowiadajg za wykonanie zalecen w trybie i terminach okreslonych we wnioskach
pokontrolnych.

2. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.



§ 50. 1. Fakt przeprowadzenia kontroli. jej wyniki i zalecenia odnotowuje si¢ w rejestrze
prowadzonym przez Sekretarza Gminy.
2. Sekretarz Gminy prowadzi rejestr materialéw pokontrolnych z kontroli Urzedu Miejskiego
w Drawnie przekazanych przez jednostki kontrolujace.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51. 1. Zasady porzadku i dyscypliny w Urzedzie okresla Burmistrz w Regulaminie Pracy.
2. Interpretacja postanowien niniejszego regulaminu nalezy do Burmistrza.
3. Zmiany w regulaminie dokonywane mogg by¢ w drodze zarzadzenia Burmistrza.
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