ZARZADZENIE Nr 146/2018
Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 27 grudnia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r.
poz. 994, z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku nr 1 do zarzadzenia Nr 137/2015 Burmistrza Miasta Szczecinek z dnia 1 grudnia 2015 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecinek, zmienionego zarzgdzeniami Nr 142/2016
z dnia 13 grudnia 2016 r., Nr 38/2017 z dnia 5 kwietnia 2017 r., Nr 65/2017 z dnia 20 lipca 2017 r., Nr 75/2018
z dnia 11 lipca 2018 r. i Nr 112/2018 z dnia 16 listopada 2018 . wprowadzam nastepujgce zmiany:
1) w § 2 pkt. 11i 12 otrzymujg brzmienie:
,11) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownika referatu
i kierownika biura,
12) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty, biura, Urzad Stanu Cywilnego i samodzielne
stanowiska w Urzedzie.”;

2) w§13:
a) wust 1
— skres$la sie pkt 4,
—  pkt 9 otrzymuje brzmienie:
,9) Spraw Obywatelskich - SO’
b) w ust. 2 dodaje sie pkt 3 w brzmieniu:
,3) Urzad Stanu Cywilnego - usc”

c) wust. 3 dodaje sie pkt 4 w brzmieniu:
,4) Inwestycyjne =
d) w ust. 4 dodaje sie pkt 6 w brzmieniu:
,8) Giowny specjalista ds. zamowien publicznych -ZP,
3) w § 16 ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:
,3) monitorowanie sytuacji finansowej Miasta poprzez wspdiprace z Wyd21a+am| Komunalnym,
Nieruchomosci i Rozwoju oraz Biurem Inwestycyjnym;”;
4) w§18:
a) skresla sie pkt 6;
b) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
,7) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady;”;
5) § 22 otrzymuje brzmienie:
,§ 22. Do zadan Biura Inwestycyjnego nalezy:

1) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu Miasta;

2) wspolpraca z Wydziatlem Rozwoju w zakresie ustalania priorytetowych zadan ujetych w Strategii
Rozwoju Miasta, Wieloletnim Planie Inwestycyjnym i Planie Rozwoju Lokalnego;

3) przygotowywanie i realizacja inwestycji miejskich;

4) zapewnienie nadzoru nad wykonywaniem rob6t budowlanych;

5) rozliczanie inwestycji miejskich przy wspditpracy z Wydziatami: Finansowym i Rozwoju;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacjg i budowa urzgdzen komunalnych oraz uzbrojeniem
terenéw pod budownictwo;

7) wspotdziatanie z Wydziatami: Nieruchomosci i Planowania Przestrzennego oraz z Gtownym
specjalistg ds. architektury w sprawach projektowania koncepql i wykonywania projektow
zagospodarowania i podziatu terenu;

8) biezace informowanie o zakonczonych inwestycjach Wydziaty:

a) Nieruchomosci, celem rozpoczecia procedury naliczania opfat adiacenckich;
b) Komunalny, do celéw ewidencyjnych;
9) udziat w przegladach gwarancyjnych zakonczonych inwestycji, eksploatowanych przez Miasto;
10) przygotowanie i realizacja remontow kapitalnych budynkéw i lokali biurowych Urzedu.”,
6) w § 23 skresla sie pkt 15;
7) § 27 otrzymuje brzmienie:



,§ 27. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1)

realizacja zadan wynikajgcych z ustaw o ewidencji ludnosci i o dowodach osobistych, w tym:

a) zameldowania i wymeldowania,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych  obowigzku
meldunkowego,

c) przyjmowanie wnioskéw o nadanie nr PESEL,

d) wydawanie zaswiadczen,

e) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow
i rejestru dowodow osobistych,

fy wydawanie dowodow osobistych,

g) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

prowadzenie statego rejestru wyborcow;

aktualizacja danych zawartych w rejestrze PESEL,;

przyjmowanie zgtoszen o zgromadzeniach;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o repatriacii;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart oferujgcych system znizek i dodatkowych

uprawnien; v

potwierdzanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej;

wspolpraca z organami sprawiedliwosci, policja i strazg miejskg w zakresie utrzymania

bezpieczenstwa i porzadku publicznego.”;

8) dodaje sie § 27a w brzmieniu:
,§ 27a. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)

2)
3)
4)

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego, w tym:

a) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgondw w rejestrze stanu cywilnego oraz prowadzenie
akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

b) przyjmowanie o$wiadczen o:

wstgpieniu w zwigzek matzenski,

uznaniu ojcostwa,

zmianie imienia (imion) bgdz nazwiska dziecka,

powrotu osoby rozwiedzionej do poprzedniego nazwiska,

c) wydawanie odpiséw zupeinych, skréconych i zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego,

d) rejestracja uznan w rejestrze stanu cywilnego,

e) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesiecznego okresu
wyczekiwania,

f) transkrypcja i odtwarzanie tresci zagranicznych dokumentow stanu cywilnego w rejestrze stanu
cywilnego,

g) rejestracja urodzenia, maizenstwa lub zgonu, ktére nastgpily za granicg i nie zostaty tam
zarejestrowane,

h) prostowanie, uzupetnianie aktéw stanu cywilnego,

i) aktualizacja rejestru stanu cywilnego;

aktualizacja danych zawartych w rejestrze PESEL,

wydawanie decyzji administracyjnych dot. zmiany imienia i nazwiska;

przygotowywanie wnioskéw o nadanie Medali za Diugoletnie Pozycie Matzenskie oraz organizacja

uroczystosci zwigzanych z ich wreczeniem.”

|

9) dodaje sie § 36a w brzmieniu:
,§ 36a. Do zadan Glownego specjalisty ds. zamoéwien publicznych nalezy catoksztalt spraw zwigzanych
Z przeprowadzaniem zamoéwien publicznych, a w szczegblnosci:

1)

2)

3)

przygotowywanie projektéw zarzgdzen Burmistrza:

a) w zakresie udzielania zaméwien publicznych,

b) w sprawie powotywania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia postgpowan
o0 udzielenie zamowienia publicznego, po uzgodnieniu skiadu komisji z dyrektoremikierownikiem
komorki organizacyjnej wnioskujgcym o przeprowadzenie zaméwienia publicznego;

przygotowywanie i przeprowadzanie w Urzedzie postepowan o udzielenie zamowien publicznych

o wartosci zaméwienia powyzej progu, od ktdrego uzaleznione jest stosowanie ustawy Prawo

zamobwien publicznych;

koordynacija udzielania zamdéwien publicznych w Urzedzie;
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4)
5)

6)
7)
8)
9)

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza w postgpowaniach
o udzielenie zamowienia publicznego;

udzielanie wyjasnien komorkom organizacyjnym przy opracowywaniu niezbgdnych materiatow
Zrodtowych dotyczgcych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;

opracowywanie rocznego planu postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych w Urzedzie;
opracowywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych w Urzedzie;
prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych w Urzedzie;

przeprowadzanie szkolen wewnetrznych (instruktazy) w Urzedzie w zakresie udzielania zamowien
publicznych wg potrzeb komérek organizacyjnych;

10) przechowywanie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan o udzielenie. zaméwienia

publicznego i przekazywanie jej do archiwum.”

§ 2. Zatgcznik nr 2 do zarzadzenia, o ktérym mowa w § 1 otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Szczecinek.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 .

BURMISTRZ MIASTA

Danjel Rak




Zatgcznik do zarzqdzenia Nr 146/2018
‘Burmistrza Miasta Szczecinek
z dnia 27 grudnia 2018 r.
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