
^^m /y
ZARZ^DZENIE NR ....^.^:....^.....

BURMISTRZA CHOSZC^NA

z dnia ..^^...^Ifi.^fi........ 2019 r,

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Miejskiego w Choszcznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia Smarca 1990r. o samorz^dzie gminnym (Dz. U, z2019r. poz. 506)

zarzqdzam, co nast^puje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz?du Miejskiego w Choszcznie stanowiqcym za^cznik do Zarz^dzenia
Nr 18/18 Burmistrza Choszczna z dnia 30 listopada 2018 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Miejskiego
w Choszcznie wprowadzam nast?puj^ce zmiany:

1. W § 11 pkt 3-11 otrzymuj^ brzmienie:
"3) GIownego Specjalisty ds. Zamowien Publicznych,

4) GKwnego Specjalisty ds. Wewn?toznej KontroU Finansowej,

5) Glownego Specjalisty ds. Obronnych, Obrony Cywihiej i Zarzqdzania Kryzysowego,

6) Sekretarki,

7) Audytora Wewn^trznego,

8) Urz^du Stanu Cywilnego,

9) Srodowiskowego Domu Samopomocy,

10) Warsztatu Terapii Zaj^ciowej,

11) Centrum Sportowo - Rekreacyjnego".

2. W § 28 pkt 15-18 otrzymuj^ brzmienie:
"15) Samodzielne Stanowisko ds, Zam6wien Publicznych (Znak: ZP),

16) Samodzielne Stanowisko ds, Wewn?trznej Kontroli Finansowej (Znak: WKF),

17) Samodzielne Stanowisko ds, Audytu Wewn?trznego (Znak: AW),

18) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzqdzania Kryzysowego (Znak: GSO)".

3. § 42 otezymuje brzmienie:
"§ 42 1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy:

1) prowadzenie post?powan w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,

2) opracowywanie wzorow dokument6w maj^cych na celu usprawnienie procedury przetargowej,

3) uzgadnianie wyboru trybu post^powania oraz wlasciwej procedury dla zamowien publicznych realizowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne urz?du miejskiego ijednostki organizacyjne gminy,

4) przygotowywanie wst?pnej dokumentacji przetargowej, tj. ogtoszen, specyfikacji istotnych wai-unlcow zamowienia
i zarzqdzen w sprawie powotania komisji przetargowej,

5) monitorowanie przebiegu zam6wie6 publicznych,

6) udziat w pracach komisji przetargowych polegaj^cy na sprawdzeniu ofert pod wzgl?dem fomialno-prawnym oraz
nadzor nad poprawnosci^ przebiegu ostatecznej oceny ofert,

7)nadz6r nad post?powaniem wyjasniajqcym prowadzonym wwyniku ztozonego odwotonia oraz przygotowaniem
dokumentow zwiqzanych z wniesionym odwoteniem do Urz?du Zamowien Publicznych,

8) przygotowywanie umow zgodnych z ustawq prawo zamowien publicznych,

9) prowadzenie konsultacji w zakresie zamowien publicznych,

10) sporzqdzanie sprawozdan z realizacji zamowien publicznych,

11) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

12) prowadzenie systematycznej wspolpracy zosobami uczestniczqcymi w post?powaniu ozamowienia publiczne
w zakresie sporzqdzania dokumentacji oraz planowania i przygotowania post?powan,

13) prowadzenie ewidencji przeprowadzonych post?powan o zamowienie publiczne,
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2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. Zamowien Publicznych uzywa symbolu "ZP"."

4. § 43 otrzymuje brzmienie:
"§ 43. 1, Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. Wewn?trznej Kontroli Finansowej nalezy;

1) przygotowanie i przeprowadzanie kontroli wjednostkach organizacyjnych podporz^dkowanych burmistrzowi
w zakresie prowadzonej przez nie gospodarki finansowej i spraw z niq zwiqzanych,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczqcym procesow pobierania
igromadzenia §rodk6w publicznych, zaciqgania zobowiqzan finansowych idokonywania wydatkow ze ^rodkow

publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) przygotowywanie i przeprowadzanie kontroli z zakresu udzielonych dotacji i dofinansowywan na realizacj? zadan
wlasnych gminy przez podmioty niezaliczane do sektora finansow publicznych wzakresie: prawidtowo§ci

wykorzystania §rodk6w publicznych otrzymanych w ramach dotacji,

4) sporz^dzanie protokol6w z przeprowadzonych kontroli zawieraj^cych opis stanu faktycznego, pozwalajqcy na
dokonanie oceny oraz stwierdzenie uchybien i nieprawidtowosci w swietle obowiqzuj^cych jednostk? przepisow
prawnych,

5) opracowywanie wyst^pieH pokontrolnych, jak i planu kontroli na dany rok budzetowy,

6) sporz^dzanie rocznej infonnacji z przeprowadzonych konta-oli.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. ZamowieA Publicznych i Wewn^trznej Kontroli Finansowej uzywa
symbolu "WKF"."

5. § 44 otrzymuje brzmienie:
"§ 44, 1. Do zakresu dzialania Urz?du Stanu Cywilnego nalezy:

1) W zakresie rejestracji zdarzen z zakresu stanu cywitoego dotycz^cych urodzen, malzenstw i zgonow:

a) przyjmowanie zgtoszen i dokumentow do rejestracji urodzenia,

b) sporz^dzanie protokohi zgloszenia urodzenia dziecka,

c) potwierdzenie uprawnien do dokonania zgloszenia urodzenia,

d) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa wobec dziecka pocz^tego,

e) przyjmowanie oswiadczen ouznaniu ojcostwa w chwili rejestracji dziecka oraz ouznaniu ojcostwa dziecka juz
zarej estrowanego,

f) przyjmowanie o§wiadcze6 o nadaniu dziecku nazwiska m?za matki,

g) zawiadomienie wlasciwego S^du o urodzeniu dziecka przez nieletni^ matk?,

h) prowadzenie i przekazywanie do Urz?du Statystycznego sprawozdan dotycz^cych rejestracji urodzenia,

i) przyjmowanie dokumentow izapewnien do zawarcia zwiqzku malzefiskiego wUrz?dzie Stanu Cywilnego
(malzenstwo cywilne) i zwi^zku malzenskiego wyznaniowego ze skutkami cywilnymi (malzenstwo
konkordatowe),

j) prowadzenie rejestru zapewnien obraku przeszkod do zawarcia matzenstwa cywilnego imalzenstwa
konkordatowego,

k) sporz^dzanie protokolow przyj?cia oswiadczen o wst^pieniu w zwi^zek malzenski,

1) wydawanie zaswiadczen sfrwierdzajqcych brak okolicznosci wyl^czajqcych zawarcie malzenstwa konlcordatowego
oraz prowadzenie rejestru zaswiadczeA o zawartych malzenstwach konkordatowych,

m) przyjmowanie oswiadczen od przyszlych malzonkow o nazwiskach noszonych przez nich po zawarciu malzenstwa
i o§wiadczen o wyborze na2wiska dla ich dzieci,

n) przyjmowanie oswiadczen o zawarciu zwiqzku malzenskiego od os6b zawieraj^cych zwiqzek malzenski cywilny,

o) przyjmowanie oswiadczen od osoby rozwiedzionej o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem zwi^zku
malzenskiego,

p) wydawanie zezwolenia na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwi^zku malzensldego,

q) wydawanie za§wiadczeA o wyznaczonym terminie zawarcia malzeAstwa cywihiego,

r) wydawanie zaswiadczen o moznosci zawarcia zwiqzku matzenskiego za granicq zgodnie z prawem polskim,

s) sporz^dzame i przekazywanie do Urz?du Statystycznego sprawozdan dotycz^cych rejestracji malzenstwa
cywilnego i konkordatowego,
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t) wydawanie zgody na zawarcie malzenstwa poza lokalem Urz^du Stanu Cywilnego,

u) przyjmowanie zgtoszen i dokumentow do rejestracji zgonu,

v) sporzqdzanie protokolow zgtoszenia zgonu,

w) przekazywanie ksiqzeczek wojskowych osob zmarfych do Wojskowej Komendy Uzupelnien,

x) sporz^dzenie protokohi dotyczqcego zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,

y) sporzqdzenie i przekazanie do Urz^du Statystycznego sprawozdan dotyczqcych rejestracji zgonow.

2) W zakresie sporz^dzania aktow stanu cywilnego oraz odpisow i zaswiadczen z tych aktow:

a) sporz^dzanie aktow urodzen na podstawie protokohi zgloszenia lub postanowienia s^du,

b) sporzqdzanie aktow matzenstw na podstawie protokohj przyj^cia oswiadczenia o wst^pieniu w zwi^zek matzenski
oraz na podstawie za§wiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwi^zku malzenskiego dostarczanych do Urz^du

Stanu Cywilnego przez duchowaych,

c) sporz^dzanie aktow zgon6w na podstawie protokohi zgtoszenia, postanowienia sqdu o uznaniu za zmarfego

i stwierdzeniu zgonu lub pisemnego zgloszenia dokonanego przez organ panstwowy,

d) sporzqdzanie akt6w stanu cywilnego na podstawie postanowien s^du o ustaleniu ich tre§ci,

e) wyst^powanie do s^du z wnioskami o sprostowanie, ustalenie, uniewaznienie aktow stanu cywilnego,

f) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowanej lub z urz?du w wypadku zagini?cia

lub zniszczenia ksi$gi stanu cywilnego,

g) przyjmowanie i rejestracja wnioskow o wydanie odpisow i zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

h) sporz^dzanie i wydawanie odpis6w skroconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego,

i) sporz^dzanie i wydawanie wieloj?zycznych odpisow skroconych z aktow urodzen, malzenstw i zgonow,

j) sporzEjdzanie i wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczqicych wskazanej osoby,

k) sporz^dzenie i wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

1) sporz^dzanie i przekazywanie do Urz?du Stanu Cywilnego, wlasciwego dla miejsca sporz^dzenia aktu urodzenia,
zawiadomienia o zawarciu zwi^zku malzenskiego,

m) sporzqdzanie i przekazywanie do Urz?du St'anu Cywilnego, wtesciwego dla miejsca sporz^dzenia aktu urodzenia
i malzenstwa zawiadomienia o zgonie,

n) sporzqdzanie i przeka2ywanie do Urz?du Stanu Cywilnego, wlasciwego dla miejsca sporzqdzenia aktu urodzenia
zawiadomienia o rozwi^zaniu zwi^zku malzenskiego,

o)wpisywanie pod tekstem aktu urodzenia przypiskow o zmianie stanu cywilnego osoby, kt6rej akt dotyczy, na
podstawie zawiadomien przystenych z innych Urz?d6w Stanu Cywilnego.

3) W zakresie transkrypcji i odtwarzania zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksi?gach stanu cywilnego:

a) przyjmowanie dokumentow i rejestracja wnioskow o wpisanie i odtworzenie zagranicznych aktow stanu cywilnego
w polskich ksi?gach,

b) prowadzenie post?powania wyja§niaj^cego idokonywanie transkrypcji lub odtworzenia wpolskich ksi?gach
urodzen, malzenstw i zgon6w majqcych miejsce za granic^,

c) odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zagim?cia lub zniszczenia ksi?gi bqdz gdy akt zostal sporz^dzony
za granic^ i niemozliwejest uzyskanie odpis6w z tego aktu.

4) W zakresie aktualizacji aktow stanu cywilnego:

a) przyjmowanie i rejestracja wniosk6w oraz prowadzenie post?powania wyja§niajiicego w sprawach o uzupelnienie
danych w akcie stanu cywilnego lub o sprostowanie danych w akcie stanu cywilnego,

b) sporz^dzanie w aktach urodzen wzmianek marginesowych na podstawie:

- orzeczeA i protokolow s^dowych dotycz^cych zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia ojcostwa, uznania dziecka,
przysposobienia, rozwiqzania przysposobienia, sprostowania aktu i uzupehiienia aktu zgonu,

- oswiadczen o uznaniu ojcostwa, o zawarciu zwiqzku malzenskiego przez rodzicow dziecka, o zmianie imienia

dla dziecka w ciqgu 6 miesi?cy od daty sporzqdzenia aktu o nadaniu dziecku nazwiska m?za matki,

- decyzji administracyjnych dotyczqcych zffliany imienia lub nazwiska,
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- dokumentow stanowiqcych podstaw? sprostowania lub uzupelnienia alctu urodzenia.

c) sporzqdzanie w aktach malzdistw wzmianek marginesowych na podstawie:

- orzeczen s^dowych dotycz^cych rozwiqzania malzenstwa, separacji, sprostowania aktu,

- oswiadczen woli o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

- decyzji administracyjnych zmiany imienia lub nazwiska,

- dokumentow stanowi^cych podstaw? sprostowania lub uzupelnienia aktu maizenstwa,

d) sporz^dzanie w aktach malzenstw wzmianek marginesowych na podstawie zagranicznych wyrokow dotycz^cych

rozwiqzania i orzeczenia separacji bez koniecznosci uznawania ich w polsldch s^dach,

e) sporz^dzanie w aktach zgonow wzmianek marginesowych na podstawie:

- orzeczen s^dowych dotyczqcych sprostowania aktu, uchylenia postanowienia o uznaniu za zmariego lub

o stwierdzeniu zgonu,

- dokumentow stanowiqcych podstaw? sprostowania lub uzupelnienia aktu zgonu.

f) wyst^powanie zwnioskiem do Wojewody Zachodniopomorskiego o uniewaznienie jednego zaktow stanu

cywilnego stwierdzaj^cego to samo zdarzenie oraz sporz^dzenie wzmiauki marginesowej na akcie uniewaznionym

na podstawie decyzji wojewody,

g) prowadzenie korespondencji zorganami, ktorych decyzje, postanowienia lub orzeczenia maj^ wplyw na

aktualizacj? aktow stanu cywilnego.

5) W zakresie wspolpracy z zagranicznymi urz^dami stanu cywilnego w zakresie mi^dzynarodowej wymiany informacji

dotycz^cych stanu cywilnego w tym wspolpracy z polskimi i zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi:

a) powiadamianie zagranicznych urz?d6w stanu cywihiego gdzie sporz^dzony jest akt urodzenia obcokrajowca

o sporz^dzeniu lub transkrypcji aktow stanu cywilnego dotycz^cych tej osoby,

b) rejestracja nadchodz^cych z zagranicznych Urz?d6w Stanu Cywilnego zawiadomien zmianie stanu cywilnego

obywateli polskich, jesli ich akty stanu cywilnego znajdujq si? w tutejszym Urz?dzie Stanu Cywilnego i dokonanie
w tych aktach stosownych adnotacji,

c) wsp61praca z zagranicznymi urz?dami stanu cywilnego w zakresie wymiany dohimentow i informacji dotycz^cej
przepisow prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego,

d) prowadzenie korespondencji konsulamej,

e) sporz^dzanie i przekazywanie odpisow skroconych aktow zgon6w cudzoziemc6w wlasciwym placowkom panstw
obcych,

f) przekazywanie dokumentow tozsamosci zmarfych cudzoziemcow wta^ciwym placowkom zagranicznym,

g) state wymiana informacji w zakresie zmian w przepisach prawa rodzinnego i rejesfa-acji stanu cywilnego,

h) przyjmowanie i rejestracja dokumentow stanu cywilnego przekazanych przez polskie konsulaty do tut. Urz?du
Stanu Cywilnego,

i) przyjmowanie wnioskow od zainteresowanych o odnalezienie aktow stanu cywilnego sporzqdzonych za granic^
i ich przekazanie do wla^ciwych konsulatow.

6) W zakresie prowadzenia archiwum dla dokumentow stanu cywilnego:

a) wspoipraca zArchiwum Panstwowym oraz z zagranicznymi archiwami wzakresie wymiany mformacji
i dokumentow stanu cywilnego,

b) gromadzenie i segregowanie aktow stanu cywilnego w zaleznosci od rodzaju zdarzenia na akty zbiorowe urodzeA,
matzenstw i zgonow oraz ich znakowanie i wpinanie do segregatorow,

c) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiqzanych zkonserwacjq i zabezpieczaniem ksi^g iakt zbiorowych stanu
cywilnego,

d) wykonywanie i potwierdzanie kserokopii z aktow stanu cywilnego oraz z dokumentow znajdujqcych si? w aktach
zbiorowych stanu cywilnego,

e) sporz^dzanie odpis6w skroconych i zupelnych z pisanych pismem gotyckim niemieckich ksi^g stanu cywilnego
znajduj^cych si? w posiadaniu tut. Urz?du Stanu Cywilnego,

f) przekazywame ksi^g stanu cywilnego wraz zaktami zbiorowymi do Archiwum Panstwowego w Szczecinie po

uptywie 100 lat od zamkni?cia aktow urodzenia i po uplywie 80 lat od zamkni^cia aktow malzenstwa i zgonu.
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7) W zakresie organizowania uroczystosci z okazji jubileuszu dhigoletniego pozycia malzenskiego, 100-lecia urodzin

oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku:

a) przyjmowanie i rejestracja wnioskow dotycz^cych nadania medali za dhigoletnie pozycie malzenskie,

b) przekazywanie wnioskow dotyczqcych 50-lecia pozycia malzenskiego do Zachodniopomorskiego Urz?du

Wojewodzkiego,

c) sporz^dzanie i przesytanie dyplomow gratulacyjnych z okazji innych rocznic zawarcia zwi^zku malzenskiego na

wniosek zainteresowanych np. 25-lecia,

d) organizowanie uroczysto§cijubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego,

e) organizowanie uroczysto§cijubUeuszowych z okazji 100-lecia urodzin mieszkanc6w Szczecina,

f) organizowanie uroczysto^ci nadania imienia dzieciom na wniosek zainteresowanych.

8) W zakresie prowadzenia spraw zwi^zanych ze zmian^ imion i nazwisk:

a) przyjmowanie dokument6w i rejestracja wnioskow o zmian^ imion i nazwisk,

b) prowadzenie post^powania wyja&niajqcego iwydawanie decyzji administracyjnych zezwalajqcych na wydanie
decyzji administracyjnych zmieniaj^cych imiona i nazwiska,

c) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

d) prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsulamymi w sprawach zmiany lub ustalenia pisowni imion
i nazwisk,

9) W zakresie prowadzenia spraw zwi^zanych z ewidencja ludnosci:

a) gromadzenie oraz aktualizacja danych z zakresu rejestracji stanu cywilnego w rejestrze PESEL,

b) wyst?powanie o nadanie numeru PESEL z urz^du w stosunlcu do dzieci osob, o kt6rych mowa
w art. 7 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych, urodzonych na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej,

c) dokonywanie zameldowania w stosunku do dzieci osob, o ktorych mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy o ewidencji

ludno^ci i dowodach osobistych , urodzonych na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej, dla ktorych sporz^dzit akt
urodzenia,

10) W zakresie prowadzenia innych spraw wynikaj^cych zKodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu cywilnego,
Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych:

a) wyst?powanie z wnioskiem do Wojewody o wydanie postanowienia zezwalaj^cego na wyniesienie ksi^g poza
lokal Urz?du Stanu Cywilnego,

b) wzywanie bieglego lub thimaczajesli osoba zobowiqzana do zgtoszenia urodzenia lub zgonu nie moze porozumiec

si? z kierownikiem Urz?du Stanu Cywilnego ze wzgl?du na swoj^ utomnosc fizyczn^ lub nieznajomo§cj$zyka,

c) sporz^dzanie testamentu allograficznego,

d) pobieranie oraz wzywanie do uiszczenia lub uzupelnienia brataijqcej oplaty skarbowej,

e) wydawanie na wniosek interesanta opinii oraz udzielnie infonnacji na temat obowiqzujqcych w kraju i za granic^

przepisow z zakresu prawa rodzinnego irejestracji stanu cywilnego oraz infonnowanie wjaki sposob iw jakim
miejscu zalatwic dan^ spraw?,

f)pomoc w odszukiwaniu dokumentacji stanu cywilnego lub wustaleniu wtesciwo§ci Urz?du Stanu Cywilnego
w sprawach indywidualnych,

g) przyjmowanie wnioskow o wydanie odpisow z akt stanu cywilnego i przekazanie ich do wlasciwego Urz?du Stanu

Cywilnego wsytuacji gdy interesant nie jest osob^ uprawnion^ do odbiom taldego dokumentu, lub kierownik
Urz?du Stanu Cywilnego w Choszcznie nie jest organem, ktory sporz^dzit akt,

h) pomoc w wypebiianiu wnioskow i w pisaniu podan dotycz^cych spraw zalatwianych w urz^dach stanu cywilnego,

i) wspolpraca z Szefem Krajowego Centmm Infpnnacji Kryminalnej w tym:

-przekazywanie odpis6w skroconych, zupehiych oraz zaswiadczefi zakt stanu cywilnego na wniosek
Komendanta GIownego Policji,

-ydzielanie informacji i potwierdzanie kserokopii zksiqg iakt zbiorowych stanu cywilnego na wniosek
Komendanta GIownego Policji.

j) realizacja zleceA poprzez aplikacje ,,Zr6dto";
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- zlecenie migracji aktu,

- zlecenie migracji aktu z dotqczeniem wzmianki,

- zlecenie migracji aktu z naniesionym przypiskiem,

- usuwanie niezgodnosci w rejestrze Pesel,

- udost?pnianie wojewodom aktow stanu cywilnego sporz^dzonych w BUSC ,

k) przygotowywanie zestawien statystycznych 'z realizacji zadan zleconych dla Urz?du Wojewodzkiego oraz z iloSci

malzenstw zawieranych przez cudzoziemcow z obywatelami polskimi dla Strazy Granicznej,

1) prowadzenie spraw zwi^zanych z obiegiem dokumentow §cistego zarachowania oraz przekazywanie zestawienia

brakowanych dokument6w do Urz?du Wojewodzldego,

m) konserwacjaksi^g stanu cywilnego i zasobu archiwalnego.

2. Przy znakowaniu spraw Urz^d Stanu Cywilnego uzywa symbolu "USC"."

6. § 45 otrzymuje brzmienie:

"§ 45. 1. Do zakresu dzialania sekretarki nalezy:

1) obshiga kancelaryjno - biurowa sekretariatu,

2) prowadzenie biez^cej korespondencji bunnistrza,

3) organizacja spotkan burmistrza, zast$pcy oraz sekretarza,

4) przyjmowanie i wysylanie faksow oraz prowadzenie rejestru faksow,

5) prowadzenie rejestm pism terminowych,

6) prowadzenie spraw zwi^zanych z prenumerat^ czasopism i publikacji,

7) prowadzenie rejestru zakupionych dla urz^du ksiqzek i wydawnictw,

8) prowadzenie rejestm kontroli zewn?trznych,

9) prowadzenie spraw w zakresie szkolen pracownikow urz^du,

10) prowadzenie rejestru wydanych delegacji,

11) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu w zakresie prowadzonych spraw.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko ds. sekretariatu uzywa symbolu "S"."

7. § 46 otrzymuje brzmienie:
"§46 1. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska - Pelnomocnika Burmistrza ds. Patologii Spotecznej, Osob
Niepelnosprawnych i Pomocy Spolecznej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwi^zanych zprofilaktyk^ i przeciwdzialaniem uzaleznieniom (alkohol, narkotyki) oraz
przeciwdzialaniem przemocy, a w szczeg61nosci:

a) prowadzenie spraw gminnej komisji rozwiqzywania problemow alkoholowych,

b) wsp6ttworzenie iudzial wrealizacji gminnego programu profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom przy
szeroko pqj?tej wspolpracy z organami scigania, wymiarem sprawiedliwosci, placowkami pomocy spokcznej,
placowkami oswiatowymi i innymi organizacjami,

c) podejmowanie dzialan zmierzajqcych do skorzystania zpomocy psychospolecznej, prawnej i socjalnej rodzinom
z problemami alkoholowymi,

d) kierowanie do bieglych psychiatry i psychologa w celu wydania opinii w przedmiocie uzaleznienia od alkoholu,

e)kierowanie do s^du wniosk6w ozastosowanie wobec osoby uzaleznionej obowi^zku poddania si? leczeniu
w zafctadzie lecznictwa odwykowego,

f) wsp61praca z kuratorami sqdowymi nadzoruj^ce osoby poddane leczeniu odwykowemu z wyrolcu sqdu,

g) biez^ca kontrola zasad obrotu napojami alkoholowymi,

h) opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na sprzedaz napoj6w atkoholowych,

i) motywowanie os6b zgtoszonych na leczenie odwykowe do podj?cia takiego leczenia,

j) wspoldziatanie zurz^dami i instytucjami pomocnymi osobom irodzinom ze srodowisk dysfunlccyjnych, ze
szczegolnym uwzgl^dnieniem miejsko - gminnego osrodka pomocy spolecznej.
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2) Prowadzenie spraw dotycz^cych osob niepelnosprawnych i pomocy spolecznej, w tym:

a) przygotowywanie wniosk6w do PFRON,

b)wsp6ipraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej iWarsztatem Terapii Zaj?ciowej,
Srodowiskowym Domem Samopomocy w Choszcznie, Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Choszcznie,

c)wsp61praca z organizacjami rzqdowymi i pozarzqdowymi dzialaj^cymi na rzecz srodowiska osob

niepelnosprawnych.

3) Prowadzenie spraw dotycz^cych organizacji pozarz^dowych, w tym:

a) opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami pozarz^dowymi oraz podmiotami wymienionymi
w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U.

z2014r.poz. 1118,zezm,),

b) prowadzenie otwartych konkursow na realizacj? powierzonych lub wspieranych zadan publicznych w trybie

ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

c) przeprowadzanie merytorycznej kontroli stanu realizacji wspieranego zadania publicznego,

d) koordynowanie wsp6ipracy z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ze stowarzyszeniami i organizacjami

dzialaj^cymi na rzecz rozwoju kultury i sportu,

2. Przy znakowaniu spraw Pelnomocnik Burmistrza ds. Patologh Spolecznej, Osob Niepehiosprawnych, Pomocy
Spolecznej uzywa symbolu "N","

8. § 47 otrzymuje brzmienie:
"§ 47. 1. Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnych, Obrony Cywilnej iZarz^dzania Kiyzysowego

nalezy:

1) realizacja zadan zwiqzanych z potrzeb^ natychmiastowego uzupehuenia sil zbrojnych poprzez:

a) prowadzenie akcji kurierskiej na rzeczjednostek wojskowych,

b) prowadzenie dokumentacji swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju oraz ich nakladaniem na
wniosek WKU i innych organow realizujqcych zadania obronne.

2) realizacja zadaft 2wi^zanych z planowaniem specjalnym,

3) prowadzenie reklamacji od shizby wojskowej pracownikow Urz^du i radnych Rady IVIiejsfciej,

4) nadzor nad organizacj^ i funlccjonowaniem Stanowiska Kierowania Burmistrza Choszczna,

5) organizacja oraz prowadzenie dokumentacji statego dyzum Bunnistrza Choszczna,

6) prowadzenie ewidencji infrastmktury cywilnej gminy Choszczno dla potrzeb obronnych oraz realizacji zadan
panstwa - gospodarza (HNS-u) w stosunku do wojsk sojuszniczych,

7) wspoldziatanie zWKU wzah-esie wsp61nych okresowych kontroli (lustracji) nieruchomosci, sprz?tu irzeczy
ruchomych przeznaczonych na swiadczenia rzeezowe na rzecz obrony,

8) wspoldzialanie z przedstawicielami Sil Zbrojnych RP w zakresie wspolnych szkolen obronnych,

9) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych,

10) planowanie dzialalno^ci w zakresie realizacji zadan obrony cywihiej,

11) organizowanie szkolen i 6wiczen z zakresu obrony cywilnej,

12) prowadzenie szkoleH z zakresu ochrony ludnosci,

13) wyst?powanie do WKU z wnioskami o przeznaczenie do shizby w formacjach OC pracownikow Urz<?du ijednostek
organizacyjnych gminy,

14) przygotowanie izapewnienie skutecznego dzialania terenowego systemu ostrzegania ialarmowania oraz
informowania ludno§ci,

15) wnioskowanie o nadawanie przydzial6w organizacyjno-mobilizacyjnych osobom wytypowanym do fonnacji OC,

16) wnioskowanie o nakladanie obowi^zkow w ramach powszechnej samoobrony ludno^ci,

17)ustalanie potrzeb wzakresie Ii}cznosci alai-mowania wcelu uprawnienia kierowania silami OC wsytuacjach
kryzysowych,

18) planowanie i realizacja przedsi?wzi0 zwiqzanych z funkcjonowaniem urzqdzen specjalnych i zaopatrzenia w wod?,

19) planowanie i realizacja przedsi?wzi?c zwi^zanych z ochronq zabytkow,
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20) zaopatrywanie formacji OC w sprz?t, umundurowanie i materiafy oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

21) sprawowanie nadzom nad gospodark^ sprz^tem OC w zaktedach pracy ijednostkach organizacyjnych,

22) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki magazynowej srodk6w materiatowych i sprz^tu obrony

cywilnej,

23) dokonywanie oceny przygotowania OC i przedstawienie wnioskow szefom OC: gminy i powiatu,

24) monitorowanie, analiza i opracowywanie prognoz dotyczqcych wyst?powania zagrozen nadzwyczajnych na terenie

gmmy,

25) alannowanie, ostrzeganie i infonnowanie ludnosci gminy o wszeUdch zagrozeniach,

26) zaktadanie i aktualizowanie baz danych o silach i srodkach ratowniczych,

27) prowadzenie informatycznego wsparcia analiz i oceny sytuacji kryzysowych,

28) opracowanie planu zarz^dzania kryzysowego gminy ijego biez^ca aktualizacja,

29) przygotowywanie i organizowanie szkolen i dwiczen Gminnego Zespohi Zarz^dzania Kryzysowego,

30) planowanie cywilne zarzqdzania kryzysowego we wszystkich fazach dzialalnosci antykryzysowej,

31) organizowanie systemu alannowania, tqcznosci i wspoMziatania mi?dzy podmiotami uczestnicz^cymi w dzialaniach

ratowniczych,

32) wspolpraca zPanstwow^ Strazq Pozama, Policj^, Sitomi Zbrojnymi RP iinnymi podmiotami zarzqdzania
i reagowania kryzysowego w zakresie;

a) wymiany informacji o zagrozeniach,

b) koordynacji dzialan ratowniczych,

c) informowania ludnoSci o zdarzeniach,

d) likwidacji i usuwania skutkow zagrozen,

e) kierowania i koordynacji ewakuacyjnq ludnosci z terenow dotkni?tych kl?skq lub ni^ zagrozonych,

33) udzial w akcjach ratowniczych,

34) organizowanie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

35) organizowanie ochrony informacji niejawnych podczas ich elektronicznego przetwarzania w systemic
teleinformatycznym,

36) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,

37) okresowe kontrole ewidencji, materiat6w i obiegu dokumentow niejawnych,

38) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych ijego aktualizacja,

39) organizowanie i prowadzenie szkolenia dla pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych,

40) sprawowanie nadzoru nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem i przetwarzaniem informacji niejawnych,

41) opracowywanie instrukcji dotyczqcych sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oznaczonych klauzul^
,,zastrzezone" i ,,poufne" i ich biezqca aktualizacja,

42) przeprowadzenie zwykfych post?powan sprawdzaj^cych na pisemne polecenie Burmistrza wobec kandydat6w na
stanowiska zwiqzane z dost?pem do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne",

43) przechowywanie akt zakonczonych post?powan sprawdzaj^cych prowadzonych w odniesieniu do osob ubiegajqcych
si? o stanowiska lub zlecenie pracy, z ktorymi Iqczy si? dost?p do informacji niejawnych,

44) prowadzenie kolejnego post?powania sprawdzajqcego w odniesieniu do osoby posiadaj^cej poswiadczenie, jezeli
zostaty ujawnione nowe fakty wskazuj^ce, ze nie daje ona r?kojmi zachowania tajemnicy,

45) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub wykonuj^cych czynnosci zlecone, kt6re posiadaj^
uprawmenia do dost?pu do informacji niejawnych, oraz os6b, ktorym odmowiono wydania lub^cofni?to
po^wiadczenie bezpieczenstwa,

46) zarz^dzanie ryzykiem bezpieczenstwa infoi-macji niejawnych, w szczegohiosci szacowanie ryzyka,

47) wspoidzialanie w trakcie post<?powania sprawdzaj^cego oraz w trakcie kontroli ze shizbami Agencji Bezpieczenstwa
Wewn?trznego,
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2. Przy znakowaniu spraw Samodzielne Stanowisko do Spraw Obronnych, Obrony Cywibiej i Zarzqdzania

Kryzysowego uzywa symbolu "GSO"."

9. § 48 otrzymuje brzmienie:
"§ 48. 1. Do zakresu dziafania Samodzielnego Stanowiska ds, Audytu Wewn?trznego nalezy:

1) opracowywanie planow kontroli i przedkladanie ich burmistrzowi do akceptacji,

2) przeprowadzenie kontroli zgodnie z przyj^tym planem,

3) sporz^dzanie protokolow z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustaleA dotyczqcych:

a) przyczyn niedociqgni^c oraz os6b odpowiedzialnych za ich spowodowanie,

b)przeslanek sprawnej realizacji powierzonych zadan iosob wykazujqcych inicjatyw? wtworzeniu iwdrazaniu
rozwi^zan podnosz^cych poziom sprawno^ci realizacji zadan urz?du.

4) opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych,

5) dokonywanie kontroli sprawdzaj^cej,

6) rzetelne, obiektywne i niezalezne:

a) ustalanie stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania urz^du,

b) badanie systemow zarz^dzania i kontroli w urz^dzie,

c) okre^lenie oraz analiza przyczyn i skutk6w stwierdzonych uchybien,

d) przedstawienie zaleceA w sprawie usuni^cia uchybien lub wprowadzenia usprawnien wykonywanie czynno§ci,

e) doradczych, jako cz^sc powyzszych zadan lub na wniosek Burmistrza.

2. Przy znakowaniu spraw Audytor Wewn^trzny uzywa symbolu "AW"."

10. § 49 otrzymuje brzmienie:
"§ 49. Stmktur^ organizacyjn^ Urz^du Miejskiego w Choszcznie stanowi za^cznik Nr 1 do niniejszego regulaminu."

11. § 50 otrzymuje brzmienie: •

"§ 50. 1. Postgpowanie kancelaryjne wurz?dzie okre§la instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Minisfa-ow

dla organow gmin i zwiqzkow mi^dzygminnych oraz odr^bne zarz^dzenie Burmistrza.

2. W urz$dzie stosuje si$ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwi^zkow mi?dzygminnych, ustalony
przez Prezesa Rady Ministrow."

12. § 51 otrzymuje brzmienie:
"§51. Zasady post^powania z dokumentami niejawnymi okre§laj^ przepisy szczegolowe."

13. § 52 otrzymuje brzmienie:

"§ 52. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
zzakresu administracji publicznej oraz do skladania oswiadczen woli wimieniu gminy wzakresie zarz^du mieniem
mog4 wyst^powac:

1) Zast?pca burmistrza, sekretarz i skarbnik,

2) Naczehiicy wydzialow i kierownicy biur."

14. § 53 otrzymuje brzmienie:
"§ 53. Projekty upowaznien opracowuj^ samodzielnie komorki organizacyjne urz?du."

15. § 54 otrzymuje brzmienie:
"§ 54. Rejestr upowaznien prowadzi Wydzial Organizacyjno-Prawny."

16. § 55 otrzymuje brzmienie:

"§ 55. Organizacj?, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli wewn?trznej w urz^dzie stanowi odr?bne zarz^dzenie
Burmistrza."

wzalElcznilai "r 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Miejskiego w Choszcznie - ,,Struktura organizacyjna
Urz?du Miejskiego w Choszcznie" w kolumnie pierwszej zmienia si? nazw? samodzielnego stanowiska z Glowny

specjalista ds. zam6wien publicznych iwewn?trznej kontroli finansowej na GIowny specjalista ds. zamowieh
publicznych oraz dodaje si? samodzielne stanowisko Glowny specjalista ds. wewn?trznej kontroli finansowej".

§ 2. Wykonanie zarz^dzenia powierzam Sekretarzowi Miejskiemu,
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§ 3. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,

Otrzymuj^

1. Wydziat Organizacyjno-Prawny
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