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§1

BIURO PREZYDENTA MIASTA

Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy :



. W zakresie realizowania zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami protokolarnymi Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta :

1) kierowanie obiegiem dokumentow oraz trybem zatatwiania spraw wptywajacych do Prezydenta,

2) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika
Miasta, przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym spotkan i imprez z udziatem Prezydenta,

3) obstuga organizacyjno-protokolarna spotkan ZastepcOw Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

. W zakresie protokotu dyplomatycznego :

1) organizowanie wizyt delegacji zagranicznych, korpusu dyplomatycznego osobistosci zycia publicznego oraz prowadzenie obstugi
protokolarnej tych wizyt,

2) organizowanie wyjazdow zagranicznych przedstawicieli Miasta,

3) opiniowanie wnioskOw na wyjazd stuzbowy za granice oraz przyjazd delegacji zagranicznych.

. W zakresie prowadzenia banku danych o spotkach prawa handlowego z udziatem Miasta :

1) obstuga administracyjno organizacyjna w zakresie petnienia przez Gming Miasto Szczecin funkcji organu zatozycielskiego i
udziatowca spotek,

2) realizacja uprawnien organu zatozycielskiego w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

3) prowadzenie banku danych o organach zarzadzajacych i nadzorczych z tytutu posiadanych przez miasto akcji i udziatdw w spotkach,
prowadzenie ewidencji i dokumentacji spotek, w ktorych miasto ma udziaty lub akcje,

4) monitoring ekonomiczno - finansowy spotek, w ktorych Miasto posiada udziaty lub akcje.

. W zakresie realizacji polityki informacyjnej oraz komunikacji spoteczne; :

1) opracowanie zatozen i realizacja polityki informacyjne;j,

2) informowanie mieszkancow Miasta o dziatalnosci, programach, zamierzeniach i wynikach pracy Prezydenta,

3) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta,

4) prowadzenie kampanii informacyjnych oraz sondazy opinii publicznej,

5) przygotowywanie serwisOw informacyjnych dla prasy, radia i telewizji obrazujacych pracg Prezydenta oraz zawierajacych
kalendarium planowanych wydarzen i spotkan z udzialem Zastepcow Prezydenta,

6) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych funkcjonowania Miasta oraz pogladow i stanowisk
mieszkancow, organizacji spotecznych oraz innych o$rodkéw opiniotwoérczych w sprawach istotnych dla Miasta,

7) przygotowywanie i przesytanie do redakcji sprostowan i uzupetnien zamieszczanych w prasie informacji oraz odpowiedzi na
krytyke,

8) wspotudziat w organizowaniu spotkan Prezydenta oraz Zastgpcow Prezydenta ze spotecznos$cia lokalna,

9) ustalanie strony merytorycznej INTERNETU i UMINETU,

10) redagowanie cyklicznego wydawnictwa dla kadry kierowniczej Urzedu Miejskiego o miescie i urzgdzie.



§2
BIURO RADY MIASTA
Do zadan Biura Rady Miasta nalezy :

1. W zakresie obstugi merytorycznej i prawnej oraz organizacyjno - technicznej Rady, jej komisji oraz klubow radnych :
1) zapewnianie wymogow formalnych projektow uchwat przygotowywanych przez Przewodniczacego Rady Miasta, komisje Rady,
grupg radnych lub klub radnych,
2) przekazywanie radnym oraz komisjom Rady materiatéw bgdacych przedmiotem obrad sesji Rady,
3) obstuga protokolarna obrad sesji Rady Miasta,
4) przygotowywanie tekstow podjetych uchwat Rady Miasta do podpisu prowadzacego obrady, przekazywanie ich do Sekretarza
Miasta wraz z informacja, ktére z nich wymagaja publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
5) opracowywanie projektow planéw pracy Rady,
6) sporzadzanie informacji dotyczacych dziatalnosci Rady i jej organow (biuletyn informacyjny),
7) obstuga organizacyjna wspotpracy Przewodniczacego oraz Wiceprzewodniczacych z organami administracji publicznej,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z udziatem przedstawicieli Rady w stowarzyszeniach i zwiazkach migdzygminnych,
9) prowadzenie banku nazw ulic zglaszanych do wykorzystania dla nowopowstatych ulic w miescie,
10) obstuga organizacyjno - sekretarska oraz obstuga dyzurow Przewodniczacego Rady, Wiceprzewodniczacych, prowadzenie
korespondencji dotyczacej skarg i wnioskow mieszkancow kierowanych do Rady,
11) gromadzenie informacji o terminach i tematyce sesji Rady Miasta oraz podstawowych dokumentach wynikajacych z pracy Rady,
12) przygotowywanie posiedzen komisji oraz klubow radnych, ich obstuga organizacyjno - protokolarna,
13) opracowywanie w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady lub przewodniczacego komisji informacji o pracy komisji,
14) gromadzenie informacji o terminach i tematyce komisji Rady Miasta oraz podstawowych dokumentéw wynikajacych z prac
komisji.

2. W zakresie prowadzenia rejestrow uchwat Rady, Komisji oraz interpelacji i zapytan radnych:
1) prowadzenie rejestru projektow uchwat Rady Miasta,
2) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta,
3) zapewnianie publikacji, podawanie do wiadomosci mieszkancow uchwat i innych aktoéw Rady oraz rozplakatowywanie przepisow
gminnych w ustalonych miejscach publicznych, zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktdéw normatywnych i niektorych
innych aktow prawnych,
4) prowadzenie rejestrow interpelacji i zapytan radnych.



3. W zakresie zapewniania niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, w tym w sprawach interwencji:
1) udzielanie radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, w zakresie okreslonym przez Radg oraz w sprawach interwencyjnych,
2) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym szkolen oraz delegacji dla radnych,
3) prowadzenie ewidencji radnych oraz cztonkow komisji spoza Rady Miasta,
4) przygotowywanie planow dyzurow radnych,
5) wspoltpraca z Kierownikiem Referatu Skarg i Wnioskow w Wydziale Organizacyjnym w zakresie petycji, skarg i wnioskow
zgtaszanych przez mieszkancow Szczecina podczas dyzuréw radnych,
6) obstuga radnych w zakresie sporzadzania rocznej informacji o osiagnig¢tych dochodach z tytutu petnienia funkcji radnego oraz
wspolpraca z Wydzialem Ksiggowosci w tym zakresie.
4. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta Szczecina, Medalu za Zastugi dla Miasta
Szczecina oraz tytutu Pioniera Miasta Szczecina :
1) prowadzenie rejestrow :
a) “Honorowych Obywateli Miasta Szczecina”,
b) 0sdb odznaczonych “Medalem za Zastugi dla Miasta Szczecina”,
c) Pionieréw Miasta Szczecina,
2) prowadzenie ewidencji wnioskoéw o nadanie Honorowego Obywatelstwa, Medalu oraz tytulu Pioniera Miasta,
3) wystawianie legitymacji Honorowego Obywatela Miasta, Pioniera Miasta oraz legitymacji osobom odznaczonym Medalem,
4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie nadania Honorowego Obywatelstwa Miasta Szczecina oraz tytutu
Pioniera Miasta,
5) przygotowywanie projektow uchwaty Rady Miasta w sprawach ustalenia limitow Medali przeznaczonych do nadania.
5. W zakresie wspotudziatu w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz
referendow :
1) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym oraz wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow i referendow,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami :
a) prezydenckimi,
b) do Sejmu i Senatu,
c) do Rady Miasta,
d) do Sejmiku Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego,
e) czlonkow kolegiow i fawnikow,
f) zreferendum,
3) ustalanie projektow wykazow siedzib obwodowych komisji wyborczych oraz wspolpraca z whasciwa jednostka organizacyjna
Urzedu zajmujaca si¢ aktualizacja ulic i placow w Miescie,



4) rozliczanie dotacji celowych na sfinansowanie wydatkow zwiazanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow i
referendow.
6. W zakresie nadzoru oraz koordynowania dzialan jednostek pomocniczych - rad osiedlowych oraz Mlodziezowej Rady Miasta :

1) obstuga organizacyjna wyboréw do rad osiedli oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci rad osiedlowych,
2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprawowania funkcji przewodniczacego, wiceprzewodniczacych i skarbnikoéw rad
osiedlowych,
3) prowadzenie szkolen dla przewodniczacych rad osiedlowych,
4) ewidencjonowanie wnioskow zglaszanych przez rady osiedla, wystepowanie do wilasciwych wydziatlow oraz czuwanie nad
terminowoscia udzielanych odpowiedzi,
5) nadzorowanie realizacji uchwat rad osiedli,
6) wspoéldziatanie z radami osiedlowymi, organizowanie spotkan rad osiedli z radnymi oraz Prezydentem Miasta i Zastgpcami
Prezydenta,
7) prognozowanie i planowanie wydatkéw budzetowych dla rad osiedlowych w oparciu o rozpoznanie potrzeb rad,
8) analiza wydatkow rad osiedlowych, dokonywanie rozliczen z pobranych zaliczek do rozliczen rad, przekazywanie rozliczen
odpowiednim jednostkom organizacyjnym Urzedu oraz nadzor w tym zakresie,
9) gospodarka srodkami trwatymi i wyposazeniem znajdujacymi si¢ w zasobach rad osiedlowych, w tym :

a) zabezpieczanie Srodkow trwatych i wyposazenia przed zniszczeniem i kradzieza,

b) zapewnianie oznakowania $srodkow trwatych i wyposazenia,

€) prowadzenie ewidencji ilo$ciowej srodkow trwatych,

d) uzgadnianie prowadzonej ewidencji z Wydziatem Ksiggowosci w okresach potrocznych,
10) nadzor nad prawidtowoscia przeprowadzania wyborow do Mtodziezowej Rady Miasta,
11) biezacy nadzor nad dziatalnos$cia oraz wydatkowaniem srodkow finansowych przeznaczonych na dziatalnos¢ Mtodziezowej Rady
Miasta.

§3
WYDZIAL KONTROLI T AUDYTU WEWNETRZNEGO
Do zadan Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego nalezy :

1. W zakresie kontroli jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin
1) opracowywanie okresowych harmonograméw kontroli przeprowadzanych w :



a) wydziatach i biurach Urzegdu,
b) miejskich jednostkach organizacyjnych,
2) kontrola prawidtowosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych, w
szczegbdlnosci w zakresie realizowania merytorycznych zadan jednostek,
3) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,
4) wspotpraca z Kierownikiem Referatu Skarg i Wnioskow Wydziatu Organizacyjnego w zakresie dostrzezonych nieprawidtowosci,
5) realizowanie obowiazku organu sprawujacego nadzor w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w miejskich jednostkach
organizacyjnych, w tym :
a) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz okreslanie kierunkéw poprawy tego stanu,
b) wudzielanie pomocy przy wykonywaniu zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
C) inicjowanie i prowadzenie badan naukowych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy - w miarg potrzeb i mozliwosci,
6) przechowywanie ksiggi zalecen i uwag przeznaczonej do zapisOw Spotecznego Inspektora Pracy,
7) opracowywanie zalecen pokontrolnych,
6) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,
8) koordynowanie dziatalno$ci kontrolnej wykonywanej przez jednostki organizacyjne Urzedu - w zakresie kontroli kompleksowych i
problemowych przeprowadzanych przez wlasciwe rzeczowo jednostki organizacyjne Urzedu.
. W zakresie kontroli finansowo - ksiggowej jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin :
1) opracowywanie okresowych harmonograméw kontroli przeprowadzanych w :
a) wydziatach i biurach Urzedu,
b) jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,
2) przeprowadzanie kontroli finansowo - ksiggowych, prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli, w tym

a) kontroli prawidtowos$ci opracowywania i zatwierdzania planow finansowych miejskich jednostek organizacyjnych,
b) kontroli prawidtowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,
c) kontroli prawidtowosci dokumentowania operacji gospodarczych,
3) opracowywanie zalecen pokontrolnych,
4) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych.
W zakresie audytu wewnetrznego :
1) podejmowanie dziatan w celu uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki
finansowej pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przejrzystosci i jawnosci, a w szczegolnosci :
a) badanie dowodow ksiggowych oraz zapisow w ksiggach rachunkowych,
b) ocena systemu gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania mieniem,



C) ocena efektywnosci i gospodarnosci zarzadzania finansowego,
2) opracowywanie rocznego planu audytu wewngetrznego,
3) przeprowadzanie audytu rocznego oraz audytu poza planem,
4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,
5) przygotowanie oraz aktualizacja zasad dziatania w zakresie procedury przeprowadzania audytu wewngtrznego.
4. W zakresie wspoétdziatania z organami kontroli zewngtrzne;j :
1) wspotpraca z podmiotami prowadzacymi kontrolg w Urzedzie Miejskim oraz zapewnienie warunkéw do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,
2) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu Miejskiego w Szczecinie,
3) opracowywanie projektow oraz opiniowanie korespondencji kierowanej do organdw kontroli zewnetrznej (zastrzezen, stanowisk,
wyjasnien i odpowiedzi),
4) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych organow kontroli zewngtrzne;j,
5) udzielanie informacji Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej Rady Miasta na temat postgpowan kontrolnych prowadzonych w
Urzedzie,
6) prowadzenie petnej dokumentacji kontroli przeprowadzanych przez organy kontroli zewngtrznej w Urzedzie Miejskim oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin.

§4
WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzedu :
1) przygotowywanie projektow lub opiniowanie pod wzgledem merytorycznym aktéw prawnych dotyczacych organizacji i
funkcjonowania Urzedu,
2) opracowywanie projektu oraz zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
3) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,
4) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,
5) prowadzenie zbioru regulaminéw wewngtrznych wszystkich jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz nadzoér nad zgodnos$cia
postanowien tych regulamindw z ustaleniami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,
6) opiniowanie przedktadanych przez wydziaty, biura oraz Filig projektow struktur organizacyjnych oraz zakresow dziatania tych



jednostek,
7) opracowywanie we wspotpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, analiz efektywnos$ci funkcjonowania Urzedu,
przedktadanie Prezydentowi wnioskow wynikajacych z tych analiz,
8) ewidencjonowanie, ekspedycja oraz nadzor nad realizacja uchwat Rady Miasta,
9) przekazywanie uchwat Rady Miasta podjetych na sesji Rady - do Wojewody Zachodniopomorskiego oraz Regionalnej 1zby
Obrachunkowej,
10) wystgpowanie do Wojewody z wnioskiem o ogloszenie w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego aktow
normatywnych Rady Miasta oraz innych aktow prawnych zglaszanych przez jednostki organizacyjne Urzedu,
11) prowadzenie zbioru dziennikow urzgdowych wojewodztwa zachodniopomorskiego,
12) opracowywanie zbiorczych informacji z wykonania uchwat Rady,
13) przygotowywanie lub opiniowanie projektow umoéw i porozumien dotyczacych przejmowania przez Miasto zadan zleconych z
zakresu administracji rzadowej,
14) prowadzenie centralnego rejestru porozumien i uméw zawieranych przez Miasto Szczecin w zakresie powierzania zadan,
15) prowadzenie zbioru projektéw ustaw oraz opinii prawnych ich dotyczacych,
16) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem zasad wynikajacych z Instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego
wykazu akt, w tym :

a) opiniowanie wnioskOw i propozycji zmian obiegu dokumentow w Urzedzie, zglaszanych przez jednostki organizacyjne,

b) przygotowywanie zmian Jednolitego rzeczowego wykazu akt Urzedu Miejskiego w oparciu o wnioski przedktadane przez
jednostki organizacyjne Urzedu,

€) nadzér w zakresie prawidtowosci stosowania pieczeci urzedowych,

d) dokonywanie weryfikacji pieczeci nagtdwkowych oraz podpisowych, stosowanych w Urzedzie, zamawianych przez wszystkie
jednostki organizacyjne Urzegdu, a takze identyfikatorow,
17) opiniowanie propozycji zmian do Instrukcji okreslajacej organizacj¢ i zakres dzialania archiwum zaktadowego Urzedu i
uzgadnianie ich z Archiwum Panstwowym oraz przygotowywanie zarzadzen w tym zakresie,
18) opracowywanie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego, jego aktualizacja, przyjmowanie wnioskow wydziatlow w sprawie zmiany
Regulaminu oraz przygotowywanie zmian zarzadzenia Prezydenta Miasta w tej sprawie,
19) kontrola formalna projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miasta oraz projektow zarzadzen Prezydenta w sprawach o
istotnym znaczeniu dla Miasta, kierowanych na posiedzenia Kolegium Prezydenta Miasta,
20) obstuga administracyjno - organizacyjna posiedzen Kolegium Prezydenta Miasta,
21) prowadzenie zbioru uchwat Zarzadu Miasta,
22) opracowywanie zbiorczych sprawozdan i informacji z prac Kolegium Prezydenta Miasta,



23) koordynowanie dziatan zwiazanych z wypelnianiem ankiet o tematyce samorzadowej i administracyjnej,

24) obstuga sekretarsko - biurowa Prezydenta Miasta, ZastgpcoOw Prezydenta Miasta oraz Sekretarza Miasta.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz zmian do
Regulaminu :

1) przygotowywanie projektow zmian Regulaminu,

2) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie szczegotowego zakresu dziatania jednostek organizacyjnych Urzedu
stanowiacych wykonanie postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu,

3) opracowywanie projektow rozstrzygnigé sporow kompetencyjnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Urzedu dotyczacych
wlasciwosci realizacji zadan.

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z udzielanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami :

1) przygotowywanie upowaznien Prezydenta Miasta do sktadania o§wiadczen wolli,

2) przygotowywanie upowaznien Prezydenta Miasta do wydawania decyzji administracyjnych, zaswiadczen oraz dokonywania innych
CZynnosci,

3) przygotowywanie upowaznien dla osob obstugujacych system informatyczny oraz urzadzenia wchodzace w jego sktad, stuzace do
przetwarzania danych osobowych,

4) prowadzenie rejestroOw upowaznien.

W zakresie prowadzenia dzialan zwiazanych z polityka jakosci w Urzedzie :

1) nadzor nad Polityka Jakosci Urzedu Miejskiego,

2) doskonalenie Systemu Zarzadzania Jako$cia, nadzor nad zapisami jakosci — procedury i instrukcje Systemu Zarzadzania Jakoscia,
ksigga jako$ci Urzedu,

3) przeprowadzanie auditow wewngtrznych w Urzedzie,

4) wprowadzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

5) state doskonalenie pracownikow Urzedu — organizowanie szkolen,

6) podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez Urzad oraz wspoétpraca w tym zakresie z Biurem Obstlugi Interesantow.

W zakresie opracowywania projektow zmian do Statutu Miasta Szczecina :

1) koordynowanie oraz wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie prac nad przygotowaniem projektu Statutu
Miasta oraz jego nowelizacji,

2) prowadzenie korespondencji zwiazanej z prowadzeniem uzgodnien z Prezesem Rady Ministrow w sprawie ustalenia brzmienia
projektu Statutu Miasta.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz wystapieniami komisji Rady Miasta
kierowanymi do Prezydenta Miasta :

1) ewidencjonowanie interpelacji i zapytan radnych oraz wystapien komisji Rady kierowanych do Prezydenta,



2) kierowanie interpelacji radnych oraz wystapien komisji Rady Miasta do wlasciwych jednostek organizacyjnych Urzedu celem
przygotowania projektu odpowiedzi,
3) koordynowanie dziatan zwigzanych z terminowoscia udzielenia odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski komisji Rady,
4) nadawanie biegu dezyderatom, uchwatom i stanowiskom komisji Rady kierowanym do poszczegdlnych ZastepcOw Prezydenta,
Skarbnika oraz Sekretarza Miasta.
W zakresie wspotpracy ze zwiazkami oraz stowarzyszeniami, ktorych cztonkiem jest Miasto :
1) koordynowanie dziatan zwiazanych z cztonkostwem Miasta w krajowych stowarzyszeniach i zwiazkach,
2) prowadzenie dokumentacji prawno - organizacyjnej zwiazkow migdzygminych, ktorych Miasto jest cztonkiem oraz prowadzenie
spraw zwiazanych ze skladkami z tytutu czlonkostwa Miasta w zwiazkach,
3) opiniowanie porozumien migdzygminnych.
. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, z
wylaczeniem spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych przedszkoli, publicznych szkot i placowek, o
ktorych mowa w ustawie o systemie oswiaty :
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,
2) przygotowywanie projektow pism w sprawach osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Szczecin,
3) prowadzenie zbioru akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikéw Urzedu, Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,
4) opracowywanie planow urlopow wypoczynkowych kadry kierowniczej Urzedu,
5) nadzor nad ruchem kadrowym w wydziatach i biurach Urzedu,
6) planowanie i racjonalne gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac, wspotpraca w tym zakresie z Wydziatem Ksiggowosci,
7) przygotowywanie analiz oraz materiatow dotyczacych stanu zatrudnienia w Urzedzie,
8) podejmowanie czynnosci zwigzanych z okresowym przegladem kadr oraz oceng kwalifikacyjng pracownikow,
9) prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadaniem przez pracownikow o$wiadczen majatkowych,
10) prowadzenie ewidencji i wydawanie :

a) legitymaciji stuzbowych,

b) legitymacji ubezpieczeniowych pracownikom Urzedu,
11) prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow Urzedu,
12) przyjmowanie od wszystkich nowo zatrudnionych pracownikoéw o$wiadczen o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony informacji
niejawnych oraz przepisami dotyczacymi porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,
13) przyjmowanie od nowo zatrudnionych pracownikow Urzedu, o ktérych mowa w odrgbnych przepisach, przyrzeczen o
przestrzeganiu tajemnicy skarbowej,
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14) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

15) obstuga komisji dyscyplinarnych,

16) wystawianie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o zarobkach dla bytych pracownikéw Urzedu oraz bytych pracownikow
zlikwidowanych miejskich jednostek organizacyjnych, ktérych dokumentacja osobowa znajduje si¢ w Archiwum Zaktadowym Urzedu,
17) kierowanie pracownikow Urzedu Miejskiego na obowiazkowe badania okresowe,

18) opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych,

19) prowadzenie rejestru umow finansowanych ze srodkéw Wydziatu,

20) prowadzenie bazy ofert pracy.

W zakresie delegacji krajowych :

1) sporzadzanie prognoz i planéw wydatkoéw budzetowych w czgsci realizowanej przez Wydziat,

2) prowadzenie ewidencji wydatkow budzetowych, w tym wydatkow zwiazanych z krajowymi delegacjami stuzbowymi,

3) opracowywanie analiz i sprawozdan.

W zakresie prowadzenia systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikow Urzgdu :

1) analiza potrzeb, opracowanie systemu szkolen oraz programow szkoleniowych pracownikéw Urzedu,

2) opracowywanie projektow planow oraz analiz w zakresie szkolenia i ksztatcenia,

3) organizowanie oraz koordynowanie szkolen prowadzonych dla pracownikoéw Urzgdu,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem biblioteki urzgdowe;j, skupiajacej materiaty poszkoleniowe,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem i przeprowadzaniem aplikacji samorzadowej dla pracownikow Urzedu.
Organizacja i nadzo6r nad praktykami uczniowskimi 1 studenckimi w Urzedzie oraz absolwentami odbywajacymi staz w Urzedzie
Miejskim.

Prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem do pracy inwalidow wojennych i wojskowych oraz wyrazanie zgody na rozwiazanie z
inwalida wojennym lub wojskowym stosunku pracy przez pracodawce.

W zakresie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Miasta :

1) wspotpraca w zakresie przygotowywania umow oraz aneksé6w do uméw ubezpieczenia poszczegdlnych sktadnikéw majatku Gminy
Miasta Szczecin,

2) wspdlpraca z firma brokerska, ubezpieczycielem oraz ubezpieczanymi jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie nadzoru nad
realizacja umow,

3) sporzadzanie planéw wydatkow oraz ewidencji wydatkow zwiazanych z realizacja umow ubezpieczenia,

4) sporzadzanie analiz i sprawozdan zwiazanych z tematyka ubezpieczenia Miasta.

W zakresie ewidencjonowania i koordynowania zatatwiania petycji, skarg i wnioskow:

1) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,

2) merytoryczne rozpatrywanie oraz przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje, skargi i wnioski mieszkancow wptywajace do



Urzedu,

3) nadzor nad sposobem i terminem zatatwiania skarg kierowanych do dyrektoréw wydziatow i kierownikéw biur,

4) prowadzenie rejestru pism interwencyjnych wptywajacych do Urzedu,

5) organizowanie i udziat w spotkaniach interesantow z Prezydentem Miasta oraz w uzasadnionych przypadkach z Zastgpcami
Prezydenta Miasta w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

6) nadzor nad terminowoscia zatatwiania przez jednostki organizacyjne Urzedu petycji, skarg i wnioskow oraz udzielaniem odpowiedzi
na pisma interwencyjne,

7) opracowywanie zbiorczych analiz oraz informacji dotyczacych problematyki petycji, skarg i wnioskow zglaszanych przez
mieszkancéw Miasta.

§5
BIURO OBSLUGI INTERESANTOW
Do zadan Biura Obslugi Interesantow nalezy :

1. Obstuga interesantow w zakresie :

1) kompleksowej informacji o :
a) odzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,
b) stanie zaawansowania spraw,
C) organizacjii strukturze organéw miasta, Urzgdu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,
d) uchwatach organow Gminy Miasta Szczecina,
e) wysokosci optat i podatkow lokalnych,
f) topografii i uktadzie komunikacyjnym miasta,
g) biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzedzie,

2) dzialalnos$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu poprzez:
a) opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,
C) udzielanie szczegdtowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy,
d) przyjmowanie przez stanowiska jednostek organizacyjnych Urzedu, korespondencji dostarczanej bezposrednio przez interesantow,
e) wydawanie za§wiadczen z baz danych Urzedu,
f) prowadzenie odptatnych ustug kserograficznych,



g) rejestracja todzi i wydawanie kart wedkarskich,
3) kancelarii Urzedu :
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,
b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji i jej rejestracja w ramach systemu rejestracji i obiegu dokumentow,
c) wydawanie korespondencji wlasciwemu adresatowi,
d) wysylanie korespondencji i przesytek Urzedu,
e) redystrybucja prasy i publikacji w Urzedzie,
f) zapewnienie terminowej wymiany ogloszen wywieszanych na Urzedowych Tablicach Ogloszen,
g) przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio przez interesantow, jej rejestracja w ramach systemu rejestracji i obiegu
dokumentow oraz przekazywanie wlasciwemu adresatowi,
h) sprawdzanie zgodnosci przedktadanych dokumentow z wymogami procedur,
i) sprzedaz znakoéw optaty skarbowej,
. W zakresie ewidencji ludnosci :
1) zameldowania i wymeldowania 0s6b oraz wydawanie poswiadczen w tym zakresie,
2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
3) prowadzenie :
a) zbioru danych statych mieszkancow,
b) zbioru danych bylych mieszkancow,
€) zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy,
4) udzielanie informacji o danych osobowych os6b zameldowanych na terenie Szczecina, sporzadzanie wykazow zawierajacych dane z
ewidencji ludnosci dla potrzeb urzedow skarbowych, GUS, szkot,
5) wydawanie za§wiadczen z akt ewidencji ludnosci,
6) administrowanie komputerowym systemem ewidencji ludnosci.
. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych :
1) zwydawaniem dowodow osobistych :
a) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,
b) prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,
€) posrednictwo w zatatwianiu dowodoéw osobistych dla os6b zameldowanych na pobyt czasowy w Szczecinie oraz 0sob
przebywajacych w areszcie sledczym,
d) prowadzenie zbioru teczek osobowych i sktadnicy akt 0sob przebywajacych za granica lub zmartych, wydawanie zaswiadczen z
akt teczek osobowych oraz wspotpraca w tym zakresie z organami $cigania,
e) udostgpnianie danych z ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.



2) ze zmiang imion i nazwisk :

a) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych zmiany imion i nazwisk,

b) przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych ustalenia pisowni lub brzmienia
imion i nazwisk,

C) prowadzenie rejestru zmian imion i nazwisk,

d) wspotdziatanie z Urzedem Stanu Cywilnego, Ministerstwem Sprawiedliwosci (Centralny Rejestr Skazanych), Wojewodzka
Komenda Policji w Szczecinie, Wojskowa Komenda Uzupelnien w Szczecinie oraz urzedami skarbowymi w Szczecinie w zakresie
informacji o dokonanych zmianach imion i nazwisk,

e) prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi w sprawach zmiany imion i nazwisk.

3) zkoordynowaniem zagadnien dotyczacych repatriacji Polakow z zagranicy,
4) z dokumentacja dotyczaca okresOw pracy oraz mienia pozostawionego na terenie bytego ZSRR,
5) zorganizowaniem zgromadzen i zbiorek publicznych :

a) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,

b) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych, jezeli naruszaja przepisy ustaw karnych badz stwarzaja zagrozenie
zycia oraz zdrowia ludzi i mienia,

c) wspdlpraca z Komenda Miejska Policji w zakresie organizowania zgromadzen i zbidrek publicznych,

d) przyjmowanie wnioskow, wydawanie oraz cofanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrek publicznych na terenie miasta oraz
nadzér nad ich przebiegiem,

6) ze sporzadzaniem spisOw wyborcow oraz prowadzeniem i aktualizacja rejestru wyborcow :

a) udzial w organizowaniu referendow oraz wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu, do Rady Miasta oraz
do Sejmiku Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

b) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow, sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie.

W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami :

1) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

2) wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem,

3) wydawanie w razie utraty lub zniszczenia wtornikoéw kart rowerowych lub motorowerowych,

4) udzielanie upowaznienia przedsigbiorstwu komunikacji publicznej do organizowania egzaminu panstwowego sprawdzajacego
kwalifikacje — w zakresie pozwolenia do kierowania tramwajem,

5) wydawanie decyzji o skierowaniu 0sob posiadajacych uprawnienie do kierowania pojazdem na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
6) wydawanie $wiadectw kwalifikacji,

7) wydawanie decyzji :



a) o skierowaniu kierujacego pojazdem na badania lekarskie, w przypadkach nasuwajacych zastrzezenie co do stanu zdrowia,
b) o skierowaniu osoby niepelnosprawnej posiadajacej prawo jazdy lub pozwolenie do kierowania tramwajem na badania lekarskie
na podstawie zawiadomienia powiatowego lub wojewodzkiego zespotu do spraw orzekania o stopniu niepetnosprawnosci,
C) 0 zatrzymaniu prawa jazdy,
d) o cofnigciu lub przywrdceniu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub pozwolenia do kierowania tramwajem,
8) odbieranie i przechowywanie krajowych praw jazdy wydanych za granica oraz dokumentow stwierdzajacych uprawnienie do
kierowania pojazdami, wydanych przez dowddcg jednostki wojskowej zotnierzom zasadniczej shuzby wojskowej, w zamian za wydane
polskie prawo jazdy,
9) przyjmowanie zawiadomien od 0sob posiadajacych uprawnienie do kierowania pojazdem, o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy,
pozwolenia do kierowania tramwajem lub $§wiadectwa kwalifikacji, a takze o zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych
zawartych w tych dokumentach i wydania wtérnika dokumentu,
10) przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow,
11) powotywanie komisji weryfikacyjnej egzaminujacej kandydata na egzaminatora w zakresie sprawdzania kwalifikacji na prawo
jazdy kategorii T lub pozwolenie do kierowania tramwajem,
12) zwracanie prawa jazdy po ustaniu przyczyny jego zatrzymania,
13) powolywanie komisji egzaminacyjnej przeprowadzajacej egzamin dla kandydatéw na taksowkarzy,
14) egzekwowanie orzeczen sadow grodzkich o zakazie prowadzenia pojazdow,
15) wydawanie zaswiadczen o posiadanych przez kierowceg uprawnieniach i potwierdzen dla ambasad,
16) udzielanie informacji o kierowcach i ich uprawnieniach upowaznionym organom,
17) prowadzenie archiwum akt kierowcow,
18) sprowadzanie i wysyltka akt kiecrowcow wedlug wiasciwosci miejscowe;.
. W zakresie rejestracji pojazdow :
1) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
2) stala i czasowa rejestracja pojazdow,
3) wyrejestrowanie pojazdu na wniosek wiasciciela,
4) kierowanie na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,
5) przekazywanie wojewodzie mazowieckiemu blankietow dowodow rejestracyjnych, tablic rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych
niezbednych do rejestracji niektorych pojazdow resortu spraw wewnetrznych, obrony narodowej,
6) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich zastrzezen oraz terminu badania technicznego
pojazdu,
7) legalizowanie tablic rejestracyjnych,
8) wydawanie karty pojazdu samochodowego przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium RP,



9) przyjmowanie zawiadomien od wiascicieli pojazdéw o nabyciu lub zbyciu pojazdu lub zmianie stanu faktycznego wymagajacej
zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym oraz dokonywanie odpowiednich wpiséw w karcie pojazdu o zajsciu
powyzszych zdarzen,

10) przekazywanie danych do centralnej ewidencji pojazdow,

11) zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny jego zatrzymania,

12) wydawanie zaswiadczen o posiadanych pojazdach,

13) udzielanie informacji o pojazdach i ich wiascicielach oraz udostgpnianie dokumentow pojazdow upowaznionym organom,
14) prowadzenie archiwum dokumentow pojazdow i ich whascicieli.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen oraz kontrolowaniem stacji kontroli pojazdow :

1) wydawanie i cofanie przedsigbiorcom zezwolen na przeprowadzenie badan technicznych pojazdow,

2) upowaznianie stacji kontroli pojazdow do wykonywania niektorych badan z zakresu stacji okregowych,

3) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

4) przeprowadzanie co najmniej raz w roku kontroli stacji pojazdow.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen i nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow :

1) wydawanie, odmowa wydania i cofanie przedsigbiorcom, szkotom lub jednostkom resortu obrony narodowej zezwolen na
prowadzenie szkolenia kierowcow,

2) wydawanie upowaznien jednostce do przeprowadzania kursow kwalifikacyjnych dla instruktorow,

3) dokonywanie wpisow lub skreslen osob z ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji instruktora,

4) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem, a w szczegolnosci w uzasadnionych przypadkach, kierowanie instruktora na egzamin,
5) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem, a w szczegdlnosci kontrolowanie dokumentacji i dziatalno$ci zwiazanej ze szkoleniem.
W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych rzeczy znalezionych :

1) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych,

2) ewidencjonowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych (poszukiwanie odbiorcy, wydawanie decyzji administracyjnych),
3) wydawanie pos§wiadczen znalazcy,

4) zabezpieczanie przechowywanych rzeczy.

W zakresie wprowadzania nowych oraz doskonalenia istniejacych metod i form obstugi interesantow:

1) prowadzenie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii ptynacych od interesantoéw dotyczacych efektywnosci i jakosci pracy Biura,
2) gromadzenie i opracowywanie wszelkich informacji i danych majacych wptyw na sprawna obstuge interesantow,

3) wdrazanie nowych metod obstugi interesantow zmierzajacych do podniesienia jakosci i komfortu obstugi interesantow oraz
organizowanie i koordynowanie szkolen w tym zakresie,

4) tworzenie pozytywnego wizerunku Urzedu.
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W zakresie wdrazania i administrowania komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentow w Urzedzie:
1) przyjmowanie i gromadzenie uwag uzytkownikow o funkcjonowaniu systemu,
2) analizowanie zasiggu dziatania systemu rejestracji i obiegu dokumentow oraz ocena jego wykorzystania przez jednostki
organizacyjne Urzedu,
3) zglaszanie potrzeby modyfikacji systemu,
4) prowadzenie stalego nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu oraz zgtaszanie zauwazonych nieprawidtowosci,
wspolpraca w tym zakresie z autorem programu,
5) okres$lanie zakresu dostgpu do systemu w Urzedzie,
6) przydzielanie uprawnien do korzystania z systemu,
7) koordynowanie programow szkolen pracownikow Urzedu w zakresie obshugi systemu,
8) prowadzenie szkolen w zakresie aplikacji samorzadowej,
9) obsluga komputerowa procedur.
W zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych :
1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem i aktualizacja wnioskow rejestracyjnych zbiorow danych osobowych do Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
2) wspoétpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie przygotowywania upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
3) nadawanie identyfikatorow znakowych osobom przetwarzajacym dane,
4) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych,
5) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelniania uzytkownika,
6) kontrola zapisow danych osobowych w zakresie : identyfikacji 0sob, przechowywania informacji o wprowadzeniu, aktualizacji i
usuni¢ciu oraz ich udostgpniania i przekazywania,
7) podejmowanie dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na
naruszenie bezpieczenstwa danych,
8) analizowanie przypadkdéw wykrycia zagrozen systemu zabezpieczen,
9) tworzenie i aktualizacja dokumentow dotyczacych bezpieczenstwa informacji,
10) kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego (wykonywania kopii bezpieczenstwa, profilaktyki antywirusowej, dostgpu
do pomieszczen serwerdw, zasilania awaryjnego, zabezpieczenia pomieszczen).
Koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie dziatalno$ci Biura:
1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:
a) aktualizacji procedur zatatwiania spraw,
b) aktualizacji informacji o Biurze w systemie komputerowym “UMINET” oraz “Miejskiej Stronie w Internecie”,



c) aktualizacji informacji o strukturze i organizacji jednostek organizacyjnych Urzedu oraz o ich zadaniach i dziataniach,
2) inicjowanie dzialan zwiazanych z rozszerzeniem zakresu funkcjonowania Biura w Urze¢dzie,
3) organizowanie pracy stanowisk jednostek organizacyjnych Urzedu,
4) organizowanie szkolen pracownikow Biura w zakresie procedur zatatwiania spraw.

§6

URZAD STANU CYWILNEGO

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1. W zakresie sporzadzania aktow stanu cywilnego, odpisow i zaswiadczen z aktow :

1) sporzadzanie aktow urodzen, odpisow tych aktow oraz prowadzenie skorowidza urodzen,

2) przyjmowanie o$wiadczen 0 uznaniu dziecka w chwili rejestracji,

3) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka poczetego,

4) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika USC urodzen, ktore nastapity za granica,

5) przekazywanie do ewidencji ludnos$ci informacji o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka,

6) przyjmowanie zgtoszen i dokumentow do rejestracji urodzen w przypadku, gdy zadne z rodzicOw nie ma miejsca zamieszkania na
obszarze Urzedu Stanu Cywilnego, na ktérym sig urodzito dziecko,

7) zawiadamianie Sadu Rodzinnego i Nieletnich o urodzeniu dziecka przez nieletnia matke,

8) prowadzenie i przekazywanie do Wojewoddzkiego Urzedu Statystycznego sprawozdan dotyczacych urodzen,

9) przyjmowanie zapewnien do zawarcia zwiazku matzenskiego USC oraz do zawarcia matzenstwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnymi,

10) prowadzenie rejestru zapewnien o braku przeszkod do zawarcia matzenstwa w USC 1 matzenstwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnymi,

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstw wyznaniowych ze skutkami
cywilnymi,

12) prowadzenie rejestru za§wiadczen o zawartych malzenstwach wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,

13) sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie zaswiadczen o zawarciu matzenstw wyznaniowych ze skutkami cywilnymi,
dostarczonymi do USC przez duchownych,

14) przyjmowanie o§wiadczen woli od 0s6b zawierajacych matzenstwo w USC,

15) sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie oswiadczen woli o zawarciu zwiazku matzenskiego ztozonego przed kierownikiem



USC,

16) sporzadzanie odpisow aktow matzenstw ze sporzadzonych aktow matzenstw,

17) sporzadzanie skorowidzo6w zawartych malzenstw,

18) zawiadamianie ewidencji ludnos$ci wlasciwych dla miejsca pobytu statego matzonkoéw o sporzadzeniu aktu matzenstwa,

19) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wlasciwego dla miejsca sporzadzenia aktu urodzenia - zawiadomienia
0 zawarciu zwiazku matzenskiego,

20) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Wojewodzkiego odpisow zupetnych aktow matzenstw zawartych przez cudzoziemcow,
21) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika USC matzenstw zawartych za granica,

22) wydawanie decyzji zezwalajacych na skrocenie ustawowego terminu oczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego,

23) wydawanie zaswiadczen o terminie Slubu,

24) potwierdzanie telegramow i zaproszen o zawarciu zwiazku matzenskiego,

25) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za granica,

26) prowadzenie i przekazywanie do Wojewoddzkiego Urzedu Statystycznego sprawozdan z zawartych matzenstw,

27) sporzadzanie aktow zgonow, odpisow tych aktow oraz prowadzenie skorowidza zgonow,

28) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika USC zgondw, ktore nastapity za granica,

29) zawiadamianie ewidencji ludno$ci wlasciwej dla miejsca pobytu statego osoby zmarlej o skre§leniu z rejestru mieszkancow,
30) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wlasciwego dla miejsca sporzadzenia aktu urodzenia i aktu
matzenstwa - zawiadomienia o zgonie,

31) sporzadzanie i przekazywanie odpisow skroconych aktow zgondéw cudzoziemcoOw whasciwym placowkom dyplomatycznym panstw
obcych,

32) przekazywanie dokumentow tozsamosci zmartych cudzoziemcow wiasciwym pracownikom dyplomatycznym,

33) przekazywanie dokumentéw tozsamos$ci 0sob zmartych whasciwym biurom dowodow osobistych,

34) przekazywanie ksiazeczek wojskowych osob zmartych do Wojskowej Komendy Uzupelnien,

35) sporzadzanie i przekazywanie do Wojewodzkiego Urzgdu Statystycznego sprawozdan w zakresie zgonow,

36) prowadzenie biezacej korespondencji dotyczacej zgonow.

W zakresie aktualizacji aktow stanu cywilnego :

1) wydawanie na wniosek zainteresowanego z ksiag stanu cywilnego odpiséw aktow skroconych, zupelnych i zaswiadczen oraz ich
rejestracja,

2) wydawanie na wniosek zainteresowanego zaswiadczen o stanie cywilnym,

3) rejestrowanie wnioskOw o wydanie z ksiag stanu cywilnego odpisow aktow skroconych, zupelnych i zaswiadczen,

4) potwierdzanie zgodnie z tre$cia aktow stanu cywilnego wnioskéw o wydanie dowodow osobistych,

5) przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie wzmianek marginesowych w aktach urodzen dzieci uznanych o zawarciu zwiazku



matzenskiego przez rodzicow,

6) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu dziecka oraz sporzadzanie wzmianek marginesowych w ksiggach urodzen,

7) przyjmowanie o$§wiadczen rodzicow i sporzadzanie wzmianek marginesowych o zmianie imienia dla dziecka w ciagu 6 miesigcy od
daty sporzadzenia aktu urodzenia,

8) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

9) sporzadzanie wzmianek marginesowych w aktach urodzen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

10) sporzadzanie wzmianek marginesowych w aktach stanu cywilnego o zmianie imienia i nazwiska na podstawie decyzji
administracyjnych,

11) sporzadzanie aktow urodzen na podstawie orzeczen sadowych (przysposobienia),

12) sporzadzanie wzmianek marginesowych o przysposobieniu dziecka,

13) sporzadzanie wzmianek marginesowych w akcie urodzenia o ustaleniu lub zaprzeczeniu ojcostwa,

14) sporzadzanie wzmianek marginesowych o rozwigzaniu matzenstwa na podstawie orzeczen sadowych,

15) przyjmowanie o$wiadczen i sporzadzanie wzmianek marginesowych w akcie matzenstwa o powrocie po rozwodzie do nazwiska
sprzed zawarcia matzefstwa,

16) sporzadzanie wzmianek marginesowych o separacji na podstawie orzeczen sadowych,

17) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego - wlasciwego dla miejsca urodzenia - zawiadomienia o rozwiazaniu
malzenstwa,

18) wydawanie odpisow aktow po zmianach tresci w ksiggach stanu cywilnego,

19) odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi, badz w przypadku, gdy akt zostat sporzadzony
za granica, a uzyskanie aktu jest niemozliwe lub utrudnione,

20) wydawanie decyzji zezwalajacych na wpisanie do polskich ksiag stanu cywilnego urodzen, matzenstw i zgonéw majacych miejsce
za granica,

21) prostowanie oczywistych btedow pisarskich i uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego,

22) uniewaznienie jednego z dwoch aktow stanu cywilnego na podstawie decyzji administracyjnej Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

23) zawiadamianie ewidencji ludnosci wlasciwej dla miejsca pobytu statego, osoby dokonujacej zmiany o zmianach tresci aktow stanu
cywilnego,

24) prowadzenie korespondencji krajowej,

25) prowadzenie korespondencji zagranicznej (konsularnej),

26) wzywanie do uiszczenia lub uzupetnienia brakujacej optaty skarbowej (dot. korespondencji krajowej),

27) aktualizowanie ksiag stanu cywilnego na podstawie zawiadomien nadestanych z innych urzgdéw o zmianie stanu cywilnego,

28) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z konserwacja i zabezpieczeniem ksiag stanu cywilnego.



3. W zakresie organizowania uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz dotyczacych 100 - lecia
urodzin :
1) przyjmowanie wnioskéw dotyczacych jubileuszy z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz jubileuszy dotyczacych 100 -
lecia urodzin,
2) przekazywanie wnioskow dotyczacych 50-lecia pozycia matzenskiego do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego,
3) przesytanie dyplomow gratulacyjnych z okazji innych rocznic zawarcia matzenstwa na wniosek zainteresowanych (np. 25-lecie, 30-
lecie),
4) organizowanie uroczystosci jubileuszy z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego,
5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych 100 - lecia urodzin mieszkancoéw miasta.

4. W zakresie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego :
1) przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcy (testament allograficzny),
2) potwierdzanie o§wiadczenia woli osoby nie mogacej pisac,
3) umieszczanie na dokumencie obejmujacym czynnos$¢ prawna datowanej wzmianki o walorze daty pewnej,
4) potwierdzanie zawarcia umowy o opieke¢ nad wymagajacym takiej opieki spadkodawca w celu skorzystania z ulgi od spadku i
darowizn przez osobg sprawujaca opieke

§7
WYDZIAL OSWIATY I KULTURY FIZYCZNEJ
Do zadan Wydzialu Oswiaty i Kultury Fizycznej nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z pelnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego publiczne przedszkola, szkoly oraz
placowki oswiatowo — wychowawcze, placowki ksztatcenia ustawicznego i placowki ksztalcenia praktycznego, poradnie psychologiczno
— pedagogiczne, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, placowki zapewniajace opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania :
1) zapewnienie warunkow do realizacji zadan dydaktycznych, wychowawczych i opiekunczych,
2) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej szkoty oraz placowki,
3) wyposazenie szkoty lub placowki w pomoce dydaktyczne i sprzet niezbedny do realizacji zadan w zakresie nauczania, wychowania i
innych zadan statutowych,
4) okre$lanie liczby etatow i stanowisk pracownikow ekonomicznych, administracyjnych oraz obstugi szkot i placowek,
5) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub placowki,



6) okreslanie regulaminow konkurséw oraz powoltywanie komisji konkursowych w celu wytonienia kandydatow na dyrektorow szkot i
placowek,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem powierzenia (i odwotania) stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk
kierowniczych, przez dyrektora szkoty lub placowki,

8) sprawowanie nadzoru i uczestnictwo w podpisywaniu protokotow zdawczo - odbiorczych przy zmianach na stanowiskach
dyrektorow szkot 1 placowek,

9) sprawy zwiazane z dokonywaniem oceny wykonywania zadan dyrektorow szkot i placowek,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

11) okreslanie dla nauczycieli poszczegolnych stopni awansu zawodowego wysokosci stawek dodatkow, sposobu obliczania
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe, wysokosci i warunkéw wyptacania wynagrodzenia nauczycieli,

12) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie powotywania rad o§wiatowych,

13) prowadzenie w ramach zadan wlasnych placoéwek doskonalenia nauczycieli.

. W zakresie inicjowania tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli, szkét oraz placowek, o ktorych mowa w ust. 1 :
1) analiza danych demograficznych i warunkow materialno - finansowych przy zaktadaniu, likwidacji i przeksztatcaniu szkot i
placowek,

2) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania oraz likwidacji :

a) przedszkoli publicznych oraz przedszkoli specjalnych,

b) szkot podstawowych oraz gimnazjow, w tym z oddziatami integracyjnymi, dwujgzycznych,

C) szkot podstawowych i gimnazjow specjalnych,

d) publicznych szkét ponadgimnazjalnych,

e) szkot sportowych i mistrzostwa sportowego,

f) szkot zawodowych specjalnych,

g) szkot muzycznych oraz artystycznych I 1 II stopnia,

h) szkot specjalnych (z wylaczeniem szkot o zasiggu wojewddzkim lub ogdlnokrajowym),

i) placowek o$§wiatowo - wychowawczych, resocjalizacyjnych, placowek pracy pozaszkolnej, placowek ksztalcenia ustawicznego,
poradni psychologiczno - pedagogicznych, placowek opiekunczo - wychowawczych i resocjalizacyjnych (z wytaczeniem placowek o
zasiggu wojewddzkim lub ogdlnokrajowym),

3) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem zezwolen na zatozenie szkoly publicznej przez osobg prawna inng niz
jednostka samorzadu terytorialnego,

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z nadawaniem szkotom imion i sztandarow,

5) przygotowywanie projektow statutow dla nowozaktadanych i przeksztatcanych szkot, weryfikowanie zmian dokonywanych w



statutach pod wzgledem ich zgodnosci z prawem,
6) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach likwidacji szkot publicznych,
7) przejmowanie dokumentacji likwidowanych szkoét niepublicznych,
8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie taczenia szkot roznych typow lub placowek w zespoty, w sprawie
rozwiagzywania zespotow szkot lub placowek oraz w sprawie nadawania szkotom lub placowkom statutow.
W zakresie koordynowania funkcjonowania oraz nadzoru nad dziatalno$cia przedszkoli, szkot i placowek, o ktorych mowa w ust. 1 :
1) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miasta w sprawie ustalenia planu sieci publicznych szkot podstawowych i gimnazjow,
granic obwodow oraz ustalenia planu sieci publicznych szkot ponadgimnazjalnych,
2) okreslanie potrzeb i planowanie srodkéw budzetowych dla szk6t i placowek oswiatowo - wychowawczych :

a) opracowywanie projektu budzetu w zakresie o§wiaty dla potrzeb budzetu miasta,

b) przygotowywanie uktadu wykonawczego budzetu po zatwierdzeniu projektu przez Rade Miasta,

C) zatwierdzanie jednostkowych budzetéw szkot i placowek,

d) obstuga finansowa szkot i placowek
3) okreslanie na kazdy rok szkolny organizacji szkot i placowek, w tym :

a) liczby klas,

b) liczby dzieci i uczniow w oddziatach,

€) liczby godzin na zajgcia nadobowiazkowe w szkotach,

d) liczby godzin na zajgcia reedukacyjne,

e) liczby godzin na zajecia sportowe, zajecia artystyczne, gimnastyke korekcyjna itp.
4) przyznawanie dodatkowych godzin nauczania w przypadku decyzji o nauczaniu indywidualnym lub indywidualnym toku nauczania,
5) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dziecka z domu do szkoty lub zwrot kosztéw przejazdu srodkami
komunikacji publicznej w przypadkach okreslonych w ustawie o systemie oswiaty,
6) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu dzieci niepelnosprawnych uczgszczajacych do publicznych szkot
podstawowych 1 gimnazjow,
7) diagnozowanie potrzeb i podejmowanie decyzji w sprawie tworzenia warunkow umozliwiajacych podejmowanie nauki we
wszystkich typach szko6t dzieciom i mtodziezy niepelnosprawnej (klasy integracyjne, klasy specjalne itp.),
8) kontrolowanie spetnienia obowiazku szkolnego i obowiazku nauki,
9) kontrolowanie szkot i placowek w zakresie przestrzegania przepisoOw dotyczacych organizacji pracy, w tym instruktaz i kontrola
prawidlowosci prowadzenia ksiggowosci,
10) kontrolowanie warunkow nauki w szkole oraz podczas zaj¢é poza szkota z punktu widzenia bezpieczenstwa i higieny, wspotpraca
ze shuzbami bhp i przeciwpozarowymi w zakresie oceny warunkow pracy i nauki w szkotach i placowkach o§wiatowo - wychowawczych,
11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia dysponowania srodkami budzetowymi w szkotach i placowkach oraz gospodarowania



mieniem,

12) przygotowywanie zmian i wprowadzanie do ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy dla pracownikdéw nie bedacych
nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placoéwkach oswiatowych,

13) realizowanie porozumien zawartych przez Ministra O$wiaty i Wychowania ze zwiazkami zawodowymi - Zwiazkiem
Nauczycielstwa Polskiego 1 NSZZ “Solidarnos$¢” oraz NSZZ "Solidarno$¢ 80",

14) nadzor nad wydawaniem przez szkoty Swiadectw, dyploméw i duplikatow tych dokumentow oraz innych dokumentow
wydawanych przez szkoty w zakresie drukow Scistego zarachowania,

15) prowadzenie procedur zwigzanych z przyznawaniem grantow edukacyjnych,

16) opiniowanie wnioskow dyrektorow szkot oraz zapewnienie srodkoéw finansowych na prowadzenie eksperymentdw i innowacji
pedagogicznych,

17) realizacja zalecen wydawanych przez Kuratora Oswiaty z zakresu nadzoru pedagogicznego,

18) wspomaganie dyrektorow szkot i placowek w budowaniu programu poprawy efektywnosci ksztatcenia lub wychowania w
przypadku stwierdzenia przez Kuratora niedostatecznych efektow w tym zakresie,

19) opracowywanie projektu uchwat Rady Miasta w sprawie sieci publicznych przedszkoli,

20) analiza kosztow pobytu dzieci w przedszkolu oraz przygotowywanie projektow decyzji w sprawie wysoko$ci optat rodzicow za
swiadczenia udzielane przez przedszkola,

21) przygotowywanie organizacyjne i merytoryczne spraw zwiazanych z przyznawaniem uczniom stypendiow socjalnych oraz
stypendidw za wybitne osiagnigcia szkolne,

22) wspdtpraca z Wydziatem Zdrowia i Polityki Spotecznej w zakresie :

a) organizacji i form opieki zdrowotnej nad uczniami,

b) zasad i trybu sprawowania opieki medycznej nad uczniami uczestniczacymi w zajeciach wychowania fizycznego oraz nad
uczniami klas sportowych,

c) o$wiaty zdrowotnej,

23) wspotpraca z Biurem ds. Organizacji Pozarzadowych w zakresie :

a) opiniowania projektow o$wiatowych,

b) prowadzenia procedur zwiazanych z formami dotowania dziatan organizacji pozarzadowych (mate dotacje, granty, kontrakty),
24) wspieranie i finansowanie konkurséw i imprez mi¢dzyszkolnych i imprez organizowanych w szkotach i placowkach miasta
Szczecina,

25) opracowywanie materiatow, analiz i sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw, w tym przyjmowanie bilansow rocznych oraz
opracowywanie bilansow i sprawozdan zbiorczych,

26) opracowywanie informacji dotyczacych sktadnikoéw majatkowych wszystkich podlegtych jednostek dla potrzeb sporzadzania
raportOw o stanie mienia komunalnego miasta,



27) okreslanie zasad rozliczania tygodniowego wymiaru godzin zajec¢ nauczycieli, dla ktorych ustalony plan zaje¢ jest rézny w
poszczegdlnych okresach roku szkolnego,
28) okreslanie zasad udzielania znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajgé¢ dla dyrektora, wicedyrektora i innych
nauczycieli petnigcych funkcje kierownicze oraz przyznawanie zwolnien od obowiazku realizacji zajgc,
29) wyrazanie zgody na obnizenie przez dyrektora tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin zajeé nauczyciela ze wzgledu na
doskonalenie si¢, wykonywanie pracy naukowej lub prac zleconych.
W zakresie koordynowania zadan zwiazanych z biezacym utrzymaniem technicznym publicznych przedszkoli, szko6t i placowek, o
ktorych mowa w ust. 1 :
1) ustalanie potrzeb i priorytetow inwestycyjnych i remontowych w jednostkach o§wiatowych,
2) wspodlpraca w zakresie wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem obiektow o$wiatowych,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z remontami biezacymi jednostek oswiatowych oraz prowadzenie nadzoru wykonywanych prac i
rozliczenia finansowego,
5) wspotpraca z Wydziatem Inwestycji Miejskich przy realizacji zadan inwestycyjnych w obiektach oswiatowych,
6) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkéw finansowych przeznaczonych na dzialania zwigzane z biezacym utrzymaniem
technicznym placowek o§wiatowo - wychowawczych,
7) wspotpraca w sprawach ubezpieczenia mienia miasta w zakresie obiektow oSwiatowych, obejmujacych ustalenie szkod,
egzekwowanie odszkodowan, ewidencje szkod i odszkodowan i inne sprawy zwiazane z ubezpieczeniami w jednostkach o§wiatowych,
8) koordynowanie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w jednostkach o$wiatowych.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z ewidencja szkot 1 placowek niepublicznych :
1) dokonywanie wpisow oraz prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
2) nadawanie i cofanie uprawnien szkotom niepublicznym,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wykres§laniem z ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
4) kontrolowanie liczby uczniéw i stuchaczy w szkotach oraz placowkach niepublicznych, ktérym zostata przyznana dotacja,
5) koordynowanie spraw zwigzanych z uzytkowaniem komunalnych nieruchomosci przez szkoty i placowki niepubliczne.
Prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji niepublicznym, szkotom i placowkom o$wiatowym oraz szkolom
publicznym prowadzonym przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczna :
1) przekazywanie dotacji z budzetu miasta :

a) niepublicznym przedszkolom,

b) niepublicznym szkotom podstawowym,
2) przekazywanie dotacji z budzetu panstwa, jako zadanie zlecone :



10.

a) niepublicznym szkotom ponadgimnazjalnym,

b) niepublicznym placowkom opiekunczo - wychowawczym,

C) publicznym szkolom ponadpostawowym prowadzonym przez podmioty prawne,
3) przyznawanie dotacji organizacjom i instytucjom prowadzacym dziatalno$¢ o§wiatowo - wychowawcza, w tym dofinansowanie
wypoczynku letniego i1 zimowego dzieci i mlodziezy.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkol, placowek publicznych prowadzonych przez osobe prawna inna niz jednostka
samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna — udzielanie i cofanie zezwolen.
W zakresie prowadzenia spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych przedszkoli, publicznych szko6t 1
placowek, o ktorych mowa w ust. 1 :
1) prowadzenie spraw osobowych okreslonych w ustawie o o§wiacie - nauczycieli i pracownikow nie bedacych nauczycielami w
przedszkolach jednooddzialowych, dotyczacych m. in. awansowania, wykorzystania urlopéw wypoczynkowych, szkolnych i
zdrowotnych, absencji chorobowej,
2) wyrazanie zgody na zatrudnienie w szkole lub placoéwce nauczyciela nie bedacego obywatelem polskim,
3) prowadzenie spraw osobowych wynikajacych z realizacji zadan zawartych w Karcie Nauczyciela,
4) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkot i placowek :

a) okreslanie wynagrodzenia,

b) udzielanie urlopow,

C) wystepowanie z wnioskami w sprawie odznaczen i nagrod,

d) wystgpowanie w sprawie wymierzania kar porzadkowych,

e) przygotowywanie dokumentoéw przy przejsciu dyrektora na emeryture lub rente,

f) innych wynikajacych z zatrudnienia,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem nauczycielowi kontraktowanemu stopnia nauczyciela mianowanego,
6) przygotowywanie umow oraz wydawanie i rozliczanie legitymacji uprawniajacych do znizki przy przejazdach PKP,
7) wnioskowanie o przyznanie nagrod MEN i Kuratora O$wiaty, odznaczen i orderéw panstwowych oraz odznak honorowych
nauczycielom i pracownikom nie bedacym nauczycielami,
8) udzielanie informacji o wolnych miejscach pracy na stanowiskach nauczycielskich,
9) wspdlpraca ze szkotami wyzszymi i kolegiami nauczycielskimi w zakresie organizacji praktyk nauczycielskich,
10) wspotpraca z placowkami doskonalenia nauczycieli w zakresie organizacji roznorodnych form doskonalenia i doksztatcania
nauczycieli.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja zadan Miasta w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki :
1) realizacja Polityki Miasta Szczecina w zakresie kultury fizycznej na lata 2001 —2015,
2) nadzor nad dzialalnoscia miejskich osrodkéw sportowo-rekreacyjnych - Miejskiego Osrodka Sportu Rekreacji 1 Rehabilitacji,



3) nadzor nad dzialalnoscia Osrodka Morskiego Patacu Mtodziezy,

4) nadzor nad dziatalnoscia Migdzyszkolnego Osrodka Sportowego,

5) nadzor nad organizacja wspotzawodnictwa sportowego dzieci i mtodziezy realizowanego przez Migdzyszkolny Osrodek Sportowy i
Wojewddzki Szkolny Zwiazek Sportowy jako zadanie zlecone przez Gming Miasto Szczecin,

6) nadzor nad dziatalnoscia klas z rozszerzonym programem z wychowania fizycznego i klas sportowych w szkotach oraz tworzenie
okreslonych kierunkéw rozwoju klas,

7) nadzor nad organizacja i dziatalnoS$cia klas sportowych i klas mistrzostwa sportowego w Zespole Szkot Ogodlnoksztatcacych
Mistrzostwa Sportowego 1 Zespole Szkot Sportowych,

8) prowadzenie ewidencji oraz analizy dzialalnosci klas z rozszerzonym programem z wychowania fizycznego, klas sportowych,

9) wspodldziatanie z wlasciwymi jednostkami w zakresie organizacji zimowego i letniego wypoczynku dzieci i mtodziezy,

10) przygotowanie projektow podzialu srodkow na dofinansowanie wypoczynku dzieci i mtodziezy,

11) nadzor nad organizacja obozoéw sportowych i turystycznych dla dzieci

1 mlodziezy,

12) nadzor nad bezpieczenstwem szkolnych .imprezach sportowo — rekreacyjnych,

13) nadzor nad realizacja Programu Morskiej Edukacji Dzieci i Mtodziezy,

14) wspotpraca z Wojewodzkim Szkolnym Zwiazkiem Sportowym w zakresie realizacji Programu MENIS "Animator Sportu”,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem i wyr6znianiem treneréw, sportowcow za wyniki sportowe i dziataczy w kulturze
fizycznej oraz nadawaniem tytulu" Mecenasa Sportu",

16) realizacja i nadz6r nad programem “Modernizacja boisk sportowych”,

17) przygotowanie raportu o stanie realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej w Gminie Miasto Szczecin,

18) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektow (poza obiektami kategoryzowanymi przez wlasciwego wojewode o
zastrzezonych ustawowo nazwach: hotele, motele, pensjonaty, kempingi, domy wycieczkowe schroniska, schroniska mtodziezowe), w
ktorych swiadczone sa ustugi hotelarskie,

19) nadzor nad obiektami $wiadczacymi ustugi hotelarskie, a nie bedace hotelami,

20) nadzor nad dziatalnoscia szkolnych schronisk mtodziezowych,

21) wspotudzial w opracowaniu programoéw i kierunkdw rozwoju turystyki w miescie oraz projektow dotyczacych wspotpracy
migdzynarodowej w zakresie turystyki,

22) opracowywanie materialow, analiz i sprawozdan w zakresie turystyki i krajoznawstwa,

23) opracowanie planow finansowych dotyczacych zadan zwiazanych z turystyka,

24) wspotpraca ze szkotami i placowkami o§wiatowymi w zakresie dziatalno$ci krajoznawczo — turystycznej,

25) wspotpraca ze szkolnymi schroniskami mtodziezowymi w zakresie jakosci §wiadczonych ushug turystycznych,



11.

12.

13.

26) inicjowanie i tworzenie taniej bazy noclegowej dla mtodziezy szkolnej - szkolne schroniska mtodziezowe,

27) nadzor nad dziatalnoscia Centrum Informacji Turystyczne;j.

W zakresie podejmowania dziatan kreujacych i promujacych sport i turystyke, wspotudzial w organizowaniu cyklicznych, okresowy ch
oraz okoliczno$ciowych imprez sportowo — turystycznych :

1) opracowanie Miejskiego Kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych organizowanych przez nadzorowane
stowarzyszenia 1 placowki,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z migdzynarodowymi kontaktami sportowymi i turystycznymi promujacymi Gming Miasto
Szczecin,

3) wspotudziat w organizacji ogélnopolskich i migdzynarodowych imprez sportowych promujacych Gming Miasto Szczecin,

4) przygotowanie projektu wydawnictw 1 wspoluczestnictwo w tworzeniu materialdéw promujacych Gming Miasto Szczecin,

W zakresie nadzoru nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubow sportowych :

a) nadzor nad dziatalnos$cia i kontrola merytoryczna stowarzyszen kultury fizycznej, w tym uczniowskich klubow sportowych oraz
zwiazkow sportowych majacych siedzibg na terenie Miasta,

b) prowadzenie spraw dotowania Stowarzyszen Kultury Fizycznej zgodnie z procedura wynikajaca z “Karty Wspolpracy Miasta z
Organizacjami Pozarzadowymi” nadzorowanych stowarzyszen,

C) wspieranie dziatalnosci nadzorowanych Stowarzyszen zgodnie z ustawa o kulturze fizycznej i uchwata Rady Miasta w sprawie
polityki miasta w zakresie kultury fizycznej na lata 2001 — 2015.

W zakresie nadzoru nad technicznym utrzymaniem placéwek sportu :

1) ustalanie potrzeb i priorytetow inwestycyjnych i remontowych w placowkach sportu,

2) wspolpraca w zakresie wieloletnich i rocznych plandw remontowych i inwestycyjnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym utrzymaniem obiektow sportowo - rekreacyjnych, prowadzenie nadzoru wykonywanych
prac i rozliczenia finansowego,

4) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektowo - kosztorysowej oraz wspotpraca przy opiniowaniu zatozen techniczno -
ekonomicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na dziatania zwiazane z biezacym utrzymaniem
technicznym placéwek sportowych,

6) inicjowanie dziatan w zakresie poprawy bezpieczenstwa i stanu technicznego obiektow sportowych bedacych w nadzorze Gminy
Miasto Szczecin,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem wynaj¢cia miejskich obiektow sportowych dla grup mtodziezowych
prowadzonych przez stowarzyszenia kultury fizycznej,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow na pozyskiwanie srodkéw finansowych centralnych z UKFiS na
modernizacj¢ gminnych obiektow sportowych.



§8
WYDZIAL KULTURY I PROMOCJI
Do zadan Wydzialu Kultury i Promocji nalezy :

1. W zakresie nadzoru nad realizacja polityki kulturalnej Miasta :
1) realizacja programo6w oraz zadan przyjgtych przez organy Miasta,
2) prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego w Miescie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ artystycznych wspieranych
przez Miasto,
3) wnioskowanie, opiniowanie oraz przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych likwidacji, tworzenia i przeksztalcania
instytucji kulturalnych oraz muzeow.

2. W zakresie nadzoru nad dziatalnoscia miejskich placowek i instytucji kulturalnych :
1) koordynacja oraz nadzor nad dziatalnos$cia miejskich instytucji kultury w zakresie zarzadzania i organizacji,
2) prowadzenie rejestru miejskich jednostek kultury,
3) biezaca kontrola i analiza wydatkow oraz przygotowywanie rozliczen instytucji kultury,
4) analiza merytoryczna budzetow miejskich instytucji kultury,
5) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej,
6) gromadzenie oraz opiniowanie statutow i regulamindéw organizacyjnych podlegltych placowek.

3. W zakresie podejmowania dzialan promujacych kulturg, wspotudziat w imprezach artystycznych i kulturalnych :
1) wspdlpraca ze srodowiskiem artystycznym, stowarzyszeniami spoteczno - kulturalnymi zrzeszajacymi tworcow kultury i artystow,
zwiazkami tworczymi i towarzystwami, z instytucjami i galeriami w zakresie plastyki, stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ sprawami
literatury 1 wydawnictw oraz Prezydencka Rada Kultury,
2) wspolpraca z towarzystwami i zwiazkami teatralnymi, muzycznymi i choralnymi,
3) wspolpraca w zakresie kultury z wyzszymi uczelniami, stowarzyszeniami naukowymi oraz szkotami artystycznymi,
4) udzial w pracach komisji ds. przydziatu lokali na pracownie artystyczne,
5) inicjowanie i opiniowanie wnioskow dotyczacych lokali na dzialalnos¢ artystyczna i ustugowa w zakresie kultury,
6) wspieranie amatorskiego ruchu artystycznego i inicjatyw srodowiskowych - wspolpraca z klubami i srodowiskowymi osrodkami
kultury,
7) realizacja programu stypendialnego dla mtodziezy ze szkot : Akademii Muzycznej, Wyzszej Szkoty Sztuki Uzytkowej, Zespotu
Szko6t Muzycznych, Szkoly Muzycznej I stopnia, Panstwowego Liceum Sztuk Plastycznych, Panstwowego Ogniska Baletowego,
Ogolnoksztatcacej Szkoty Muzycznej I stopnia, Spotecznej Szkoty Muzycznej I 1 11 stopnia, Spotecznego Ogniska Muzycznego;



zespotow i artystow indywidualnych w zakresie wyjazdow na festiwale, konkursy, przeglady oraz kontynuacj¢ nauki,
8) opracowywanie programow i planow dziatalnosci kulturalnej organizowanej z udziatem Miasta,
9) dofinansowanie przedsigwzig¢ artystycznych,
10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem :
a) Nagrody Artystycznej Miasta Szczecin,
b) Nagrody Mecenasa Kultury Miasta Szczecina,
11) prowadzenie wydawnictw ciaglych :
a) Pogranicza - dwumiesigcznika kulturalno - literackiego,
b) Mare Articum - migdzynarodowego magazynu artystycznego,
12) wspotfinansowanie wydawnictw zwiazanych z historia i kultura Miasta oraz regionu,
13) opracowywanie programow i planow wymiany kulturalnej z miastami partnerskimi oraz innymi gminami, organizacjami i
instytucjami krajowymi i zagranicznymi, w tym :
a) Zwiazku Miast Battyckich - prowadzenie sekretariatu Komisji Kultury Zwiazku,
b) Les Rencontres.
. Nadzér nad technicznym utrzymaniem placowek kultury :
1) ustalanie potrzeb i priorytetow remontowych placowek,
2) wspolpraca w zakresie przygotowywania projektow wieloletnich programow inwestycyjnych oraz rocznych planéw inwestycyjnych
dotyczacych miejskich instytucji kultury,
3) nadzor nad prawidtowoscia rozliczen zwiazanych z technicznym utrzymaniem placowek kultury,
4) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania srodkow finansowych przeznaczonych na dziatania zwigzane z utrzymaniem placowek
kultury.
W zakresie organizowania obchodow rocznic, uroczystosci 1 $wiat panstwowych :
1) organizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z obchodami uroczystosci i §wiat, w tym obchodéw rocznic w celu upamigtnienia
walki o niepodlegtos$¢ Polski oraz uczczenia pamigci ofiar wojny i1 okresu powojennego,
2) przygotowywanie projektu harmonogramu przebiegu obchodoéw $wiat i uroczystosci,
3) przygotowywanie dokumentéw wiazacych si¢ z obchodami, w tym dokumentow dotyczacych zewngtrznych oznak na terenie miasta
obchodow Swiat.
W zakresie strategii promowania Miasta :
1) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na komercyjne uzywanie herbu oraz logo Miasta.



7. Koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udzialem Miasta,
opracowywanie rocznych planow imprez promocyjnych z udziatem Miasta, z wytaczeniem imprez wystawienniczych i targowych —
prowadzenie kampanii promocyjnych.

8. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z imprezami masowymi, artystycznymi, rozrywkowymi i sportowymi :

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez sportowych, artystycznych oraz rozrywkowych o charakterze masowym lub
decyzji 0 zakazie przeprowadzania imprez masowych,

2) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu na terenie Miasta - w trybie ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej — imprez artystycznych lub rozrywkowych oraz wydawanie decyzji o zakazie odbywania imprez,

3) prowadzenie ewidencji oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z organizowaniem na terenie Miasta imprez, ktore nie wymagaja
uzyskania pozwolenia na ich organizacjg,

4) informowanie towarzystw ubezpieczeniowych o odbywajacych si¢ imprezach, w tym imprezach masowych organizowanych z
udziatem Miasta.

§9
WYDZIAL ZDROWIA I POLITYKI SPOLECZNEJ
Do zadan Wydzialu Zdrowia i Polityki Spolecznej nalezy :

1. W zakresie realizacji polityki prozdrowotnej Miasta, ochrony zdrowia, przeciwdziatania patologiom spotecznym oraz kreowania dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych :
1) okres$lanie kierunkow rozwoju $wiadczen zdrowotnych, opracowywanie analiz dotyczacych potrzeb mieszkancoéw Miasta w zakresie
podstawowej i specjalistycznej ambulatoryjnej oraz szpitalnej opieki zdrowotnej,
2) opracowanie i aktualizacja planow zabezpieczenia opieki ambulatoryjnej na terenie Miasta,
3) wspodlpraca z Zachodniopomorska Kasa Chorych w zakresie organizacji opieki zdrowotnej na terenie Miasta,
4) wspoétudzialt w organizowaniu pomocy medycznej w sytuacjach klgsk zywiotowych, katastrof, masowych zatru¢ i innych
nadzwyczajnych wypadkach,
5) prowadzenie dziatalnoSci przeciwepidemiologicznej oraz wspotpraca z Miejska Inspekcja Sanitarna,
6) prowadzenie dziatan z zakresu profilaktyki i leczenia gruzlicy,
7) inicjowanie i koordynowanie dziatan prozdrowotnych, propagowanie oraz prowadzenie dziatan promujacych zdrowie, prowadzenie
dziatan na rzecz §rodowisk wspierajacych zdrowie,
8) realizacja zadan Miejskiego Programu Profilaktyki i Promocji Zdrowia,



9) tworzenie mini o$rodkow oraz punktow konsultacyjnych profilaktyki i promocji zdrowia,
10) nadzor nad dziatalnoscia placowek opieki zdrowotne; :

a) dokonywanie ocen dostgpnosci i poziomu udzielanych swiadczen zdrowotnych,

b) nadzor w zakresie prawidtowo$ci wykorzystywania dotacji,

C) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia lub przeksztatcania jednostek,

d) nadzor nad przestrzeganiem przez samodzielne publiczne zaktady opieki zdrowotnej zasad zbycia, wydzierzawienia lub wynajecia
majatku trwatego,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i dziatalno$cia rad spotecznych dziatajacych przy publicznych zaktadach opieki
zdrowotnej,
11) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania Osrodka Terapii Uzaleznien, Miejska Izba Wytrzezwien oraz "mini
noclegownia",
12) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
13) udzielanie pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej osobom uzaleznionym od alkoholu,
14) udzielanie pomocy psychospotecznej i prawnej rodzinom, w ktorych wystepuja problemy alkoholowe oraz akty przemocy,
15) podejmowanie czynnos$ci zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania
si¢ leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego,
16) realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki Patologii Spolecznej, wspotpraca z instytucjami oraz stowarzyszeniami zajmujacymi
si¢ prewencja i zwalczaniem zjawisk patologii spotecznej oraz gromadzenie danych o funkcjonujacych placowkach zajmujacych sig
profilaktyka patologii spotecznej,
17) integrowanie srodowiska 0sob niepetnosprawnych,
18) koordynacja dziatan prowadzonych przez jednostki Urzedu Miejskiego oraz inne instytucje i stowarzyszenia dziatajace na rzecz
0sOb niepetnosprawnych,
19) wydawanie kart parkingowych potwierdzajacych uprawnienie do niestosowania si¢ do niektorych znakow drogowych przez osoby
niepelnosprawne,
20) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie w zakresie oceny pomocy spotecznej dla 0sdb niepelnosprawnych i ich
rodzin.
. W zakresie nadzoru nad opieka spoteczna :
1) nadzor nad dziatalnoscia Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie i innych jednostek pomocy spotecznej poprzez :

a) sprawowanie przy udziale MOPR nadzoru nad prawidlowos$cia funkcjonowania domoéw pomocy spotecznej, osrodkow wsparcia,
placowek opiekunczo - wychowawczych, osrodkéw adopcyjno - opiekunczych,

b) dokonywanie oceny poziomu $wiadczen z zakresu pomocy spolecznej,

C) przygotowywanie projektow aktow prawnych w sprawach pomocy spolecznej,



d) opracowywanie budzetu modelowego, projektu budzetu, planu wydatkéw i dochodow budzetowych, zadan wtasnych i zleconych
MOPR i innym jednostkom pomocy spotecznej,
e) analiza i zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym, po uprzednim zaopiniowaniu przez MOPR, budzetow
miejskich jednostek opieki spotecznej, w tym zatwierdzanie limitu etatoéw dla poszczegolnych jednostek,
f) nadzor nad wykorzystaniem przez MOPR i inne jednostki pomocy spotecznej srodkow finansowych, nadzoér nad gospodarka
finansowsg :
- opracowywanie rocznych i wieloletnich analiz zdolnos$ci kredytowej,
- opracowywanie harmonograméw wydatkow 1 dochodoéw budzetowych,
- prowadzenie monitoringu dziatalnos$ci poszczegdlnych placowek pomocy spoteczne;,
- przekazywanie i rozliczanie dotacji,
g) wspotpraca w opracowywaniu projektow statutow i regulamindéw organizacyjnych dla nowo tworzonych lub przeksztatcanych
jednostek pomocy spotecznej,
h) przygotowywanie wnioskéw o zatrudnieniu, zwolnieniu oraz przeszeregowaniu kierownikow placowek pomocy spotecznej, po
zasiggnigciu opinii Dyrektora MOPR,
i) opracowanie regulaminu konkurséw na stanowiska kierownikow placowek opickunczo - wychowawczych,
J) ustalanie wysoko$ci wynagrodzenia dla kierownikow placowek opiekunczo - wychowawczych,
k) opracowanie regulaminu przyznawania nagrod dla dyrektorow placowek oraz regulaminu dodatkow zgodnie z Karta Nauczyciela,
I) ewidencja kadry nauczycielskiej w placowkach opiekunczo - wychowawczych,
m) nadawanie stopnia awansu dla nauczycieli w placowkach opiekunczo - wychowawczych zgodnie z karta nauczyciela,
n) powolywanie komisji egzaminacyjnej do przeprowadzania postgpowania dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien nauczyciela
mianowanego,
0) wspolpraca z Biurem ds. Organizacji Pozarzadowych w zakresie przyznawania dotacji (matych dotacji, grantéw i kontraktow),
p) wspotpraca z niepublicznymi placowkami opiekunczo - wychowawczymi w zakresie :
- zawierania umow z podmiotami prowadzacymi $wietlice socjoterapeutyczne, sSrodowiskowe ogniska wychowawecze, Swietlice
terapeutyczne, o$rodki adopcyjno - opiekuncze, §wietlice srodowiskowe,
- nadzoru nad prawidlowos$cia wydatkowania przydzielonych srodkow finansowych w oparciu o miesigczne sprawozdania,
g) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek opiekunczo - wychowawczych,
r) zabezpieczanie w ramach budzetu Miasta $rodkéw finansowych na zakupy inwestycyjne i remontowe,
S) opracowywanie wnioskow do wojewody o dofinansowanie zadan inwestycyjno - remontowych,
t) udziat w akcjach charytatywnych za terenie Miasta.
W zakresie nadzoru nad prawidlowoscia przyznawania dodatkéw mieszkaniowych :
1) nadzor w zakresie wyplat dodatkow mieszkaniowych,



5.

2) wnioskowanie o dotacj¢ z budzetu Wojewody,

3) rozliczanie dotacji.

W zakresie nadzoru nad dziatalnoscia ztobkow miejskich :

1) prowadzenie monitoringu dziatalnosci "Ztobkow Miejskich",

2) opracowywanie projektu budzetu, planow wydatkow, szczegdétowych harmonograméw wydatkow oraz ich aktualizacja,

3) przekazywanie srodkow finansowych,

4) nadzér nad wykorzystywaniem przez zaktad budzetowy Miasta "Zlobki Miejskie" srodkéw finansowych oraz nadzor nad gospodarka
finansowa,

W zakresie prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach 1 chowaniu zmartych :

1) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazywania do celow naukowych Pomorskiej Akademii Medycznej zwtok osob, po ktore nie
zglaszaja si¢ uprawnieni,

2) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwtok i szczatkdw z obcego panstwa w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,
3) powotywanie odpowiedniej osoby do stwierdzenia zgonu w razie niemoznos$ci dokonania tego przez lekarza leczacego ostatnia
chorobg zmartego.

§10

WYDZIAL. ROZWOJU MIASTA

Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy :

1.

2.

W zakresie przygotowania branzowych polityk miejskich, wynikajacych ze strategii Miasta :

1) koordynowanie i monitorowanie wdrazania Strategii Rozwoju Miasta,

2) dokonywanie okresowej aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu przy opracowywaniu polityk branzowych i programéw wynikajacych ze Strategii
Rozwoju Miasta,

4) synchronizacja programoéw gospodarczych z planami zagospodarowania przestrzennego Miasta,

5) dokonywanie okresowych analiz oraz ocen rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta,

6) wykonywanie opracowan statystycznych,

7) opracowywanie “Raportu o stanie Miasta”.

W zakresie wieloletnich programoéw oraz rocznych planéw inwestycyjnych :

1) opracowywanie wieloletnich programow inwestycyjnych zgodnie z procedura oraz koordynowanie dziatan w celu zapewnienia



spdjnosci programow ze strategia rozwoju Miasta,

2) konsultowanie ustalen wieloletnich programéw inwestycyjnych pod katem sieci gazowniczej, energetycznej, telekomunikacyjnej itp.,
3) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

4) zapewnienie zgodnosci rocznych planéw inwestycyjnych z wieloletnimi programami inwestycyjnymi i strategia rozwoju Miasta,

5) opracowywanie analiz rzeczowo — finansowych dotyczacych realizacji wydatkow inwestycyjnych w ramach budzetu Miasta.

W zakresie przygotowywania i popularyzowania informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Miescie — obstuga inwestorow

1) opracowywanie i wydawanie ofert inwestycyjnych Miasta,

2) nawiazywanie wspotpracy z inwestorami krajowymi i zagranicznymi, w tym udzielanie inwestorom kompleksowej informacji o
procedurze inwestowania w Miescie,

3) przygotowywanie projektow stanowisk Prezydenta Miasta w sprawie inwestycji planowanych przez osoby prawne i fizyczne
ubiegajace si¢ o uzyskanie zezwolenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji na nabycie nieruchomosci w Polsce,

4) prezentacja Miasta, w kraju i zagranica, przygotowywanie materialow,

5) wspoétudziat w organizowaniu konferencji, sympozjow, seminariow o tematyce gospodarczej,

6) wspolpraca z wydawnictwami i massmediami w zakresie publikacji informacji o mozliwos$ciach inwestowania i ofertach
inwestycyjnych Miasta,

7) przygotowywanie i organizowanie udziatu Miasta w imprezach promocyjnych, targach, wystawach,

8) prowadzenie banku danych o inwestorach,

9) dokonywanie analizy ofert inwestycyjnych dotyczacych inwestowania na terenie Miasta lub z udzialem Miasta,

10) wspotpraca z Panstwowa Agencja Inwestycji Zagranicznych,

11) wspotpraca z gminami o$ciennymi w zakresie przygotowywania i popularyzowania informacji o mozliwosciach realizacji
inwestycji w bezposrednim sasiedztwie Miasta.

W zakresie prowadzenia dzialan na rzecz pozyskania zewngtrznych srodkow finansowania niezbgdnych dla rozwoju Miasta :

1) biezace pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programow wspierajacych dziatania wtadz lokalnych oraz
przekazywanie tych informacji jednostkom organizacyjnym Urzedu oraz Zastepcom Prezydenta,

2) prowadzenie banku danych na temat dostgpnych zewngtrznych srodkow finansowych,

3) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych na realizacj¢ zadan Miasta,

4) przygotowywanie we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu wnioskow dotyczacych projektow finansowanych z
funduszy pozabudzetowych,

5) monitorowanie sposobu wykorzystania srodkow zewngtrznych otrzymanych na realizacj¢ zadan Miasta.

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja programoéw wspotpracy miedzynarodowej Miasta, w tym wspoOlpraca
trangraniczna, prowadzenie Sekretariatu Euroregionu Pomerania, prowadzenie spraw zwiazanych z integracja europejska :



1) opracowywanie rocznych planow wspotpracy migdzynarodowej oraz zwiazanych z tym orientacyjnych kosztow,
2) przygotowywanie projektow dokumentdw zwiazanych ze wspotpraca zagraniczna Miasta,
3) wspdlpraca z organizacjami migdzynarodowymi oraz miastami partnerskimi,
4) inicjowanie oraz koordynowanie dziatan zwiazanych z rozwojem wspélpracy transgranicznej,
5) kreowanie wizerunku Szczecina jako aktywnego osrodka wspotpracy migedzynarodowej, w tym na pograniczu polsko - niemieckim,
6) realizacja projektow oraz programow wspolpracy regionalnej i proeuropejskie;j,
7) prowadzenie Sekretariatu Euroregionu Pomerania,
8) pozyskiwanie i rozpowszechnianie informacji o Unii Europejskiej oraz integracji europejskiej.
6. W zakresie obstugi kontaktow zagranicznych Miasta :
1) opiniowanie wnioskow na wyjazd stuzbowy za granice oraz przyjazd delegacji zagranicznych,
2) prowadzenie rejestru wnioskow i sprawozdan z wyjazdow zagranicznych oraz pobytu delegacji zagranicznych,
3) ewidencjonowanie wydatkow zwiazanych ze shuzbowymi delegacjami zagranicznymi, planowanie i prognozowanie wydatkow w
tym zakresie,
4) tlumaczenie korespondencji obcojezycznej wptywajacej i wychodzacej od Prezydenta Miasta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i
Skarbnika Miast oraz Urzg¢du Miejskiego.

§11
WYDZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH
Do zadan Wydzialu Inwestycji Miejskich nalezy :

1. W zakresie przygotowywania, realizacji 1 rozliczania inwestycji miejskich, w tym wykupu 1 wywlaszczania gruntow pod inwestycje :
1) przygotowywanie materiatléw i prowadzenie przetargdw na opracowywanie dokumentacji niezbednej dla inwestycji i realizacjg
inwestycji miejskich,
2) uzgadnianie z Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska planéw inwestycyjnych oraz zmian w zakresie inwestycji
dotyczacych gospodarki komunalnej,
3) wspotudziat w opracowywaniu niezbednych dokumentoéw do prowadzenia inwestycji miejskich,
4) wykup nieruchomosci i praw rzeczowych pod inwestycje miejskie i finansowane lub wspotfinansowane z budzetu miasta w zakresie

a) zabezpieczenie srodkow finansowych na wykup nieruchomosci,
b) wykonanie dokumentacji projektowej wraz z badaniem stanu wtadania,



c) wystepowanie do Biura Geodety Miasta o dokonanie podziatu nieruchomosci,

d) zlecanie wykonania operatow szacunkowych nieruchomosci przewidzianych do wykupu,

e) wystepowanie z wnioskiem do wilascicieli i wieczystych uzytkownikow o nabycie nieruchomosci na cele inwestycyjne,

f) przeprowadzanie negocjacji z whascicielami i wieczystymi uzytkownikami w zakresie ustalenia warunkow nabycia,

g) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o zatwierdzenie wynegocjowanych warunkéw nabycia nieruchomosci,

h) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do zawarcia aktow notarialnych,
5) prowadzenie postgpowan wywtaszczeniowych nieruchomosci niezbednych do realizacji inwestycji miejskich w stosunku, do ktorych
nie uzgodniono warunkéw nabycia w drodze rokowan,
6) nadzor oraz biezaca kontrola rzeczowo - finansowa wydatkow na inwestycje miejskie,
7) biezaca kontrola zgodnosci prowadzonych inwestycji z harmonogramami rzeczowo-finansowymi oraz dokumentacja techniczna
inwestycji miejskich,
8) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych inwestycji,
9) negocjowanie uméw oraz anekséOw do umow z wykonawcami i inwestorami zastgpczymi,
10) zatwierdzanie protokotow koniecznosci wykonania robot dodatkowych w ramach udzielonych pelnomocnictw,
11) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen i informacji dotyczacych realizacji inwestycji miejskich,
12) udziat w odbiorach czgSciowych i koncowych oraz nadzorowanie zgodnosci zgtaszanych do odbioru robot z warunkami umowy,
13) ewidencja przychodow i zrodet finansowania inwestycji,
14) rozliczanie energii elektrycznej indywidualnych inwestorow.
Prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektow wynikajacych ze strategii inwestycyjnej Miasta, projektow wieloletnich
programéw inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych.
W zakresie nadzoru nad realizacja oraz rozliczaniem inwestycji miejskich prowadzonych przez miejskie jednostki organizacyjne :
1) opiniowanie planéw inwestycyjnych opracowywanych przez miejskie jednostki organizacyjne dla zadan, ktérych dysponentem
srodkow jest Wydzial Inwestycji Miejskich,
2) monitorowanie zgodnosci prowadzonych inwestycji z harmonogramem rzeczowo - finansowym dla zadan, ktérych dysponentem
srodkow jest Wydziat Inwestycji Miejskich.
W zakresie realizacji spraw zwigzanych z wspotfinansowaniem inwestycji miejskich :
1) wspoldziatanie ze spotdzielczos$cia mieszkaniowa w zakresie partycypacji w kosztach uzbrojenia technicznego terenu
przeznaczonego pod inwestycje w ramach realizacji uchwaty Nr XXI/268/96 Rady Miejskiej w Szczecinie z dnia 22 kwietnia 1996 r. w
sprawie planowania, finansowania i realizacji infrastruktury technicznej dla terenow budowlanych w Gminie Szczecin,
2) wspolpraca z Zarzadem Pracowniczych Ogrodoéw dziatkowych w zakresie doprowadzenia infrastruktury i rekultywacji terenow.
W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych :
1) ewidencjonowanie oraz rozpatrywanie wnioskow o realizacjg przedsigwzigcia w trybie inicjatyw lokalnych,



2) opracowywanie projektow umow w sprawie realizacji przedsigwzig¢ w trybie spotecznych inicjatyw lokalnych zgodnie z przyjeta
procedura,

3) nadzor i kontrola realizacji spotecznych inicjatyw lokalnych oraz rozliczania przekazywanych srodkow budzetowych ustalonych
umowa o realizacj¢ przedsigwzigcia w trybie spotecznych inicjatyw lokalnych.

§12
WYDZIAL URBANISTYKI I ADMINISTRACJI BUDOWLANEJ
Do zadan Wydzialu Urbanistyki i Administracji Budowlanej nalezy :

1. W zakresie spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym — realizacja planu zagospodarowania przestrzennego oraz inicjowanie
zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta :
1) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wprowadzenia zmian w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego i przekazanie
do Biura Planowania Przestrzennego Miasta,
2) przekazywanie wnioskow w celu opracowania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
3) zapoznawanie si¢ i opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego miasta przed ich wytozeniem do
publicznej wiadomosci,
4) dokonywanie uzgodnien dotyczacych wytozenia projektu planu do publicznej wiadomosci oraz terminu wytozenia projektu planu do
publicznej wiadomosci,
5) przyjmowanie protestow i zarzutow wniesionych do projektu planu, kierowanie ich do Biura Planowania Przestrzennego Miasta,
6) przekazywanie informacji na temat ustanawianych stref ochronnych oraz sposobu ich zagospodarowania,
7) sporzadzanie wypisow i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
8) wydawanie opinii o zgodnos$ci proponowanego podziatu (scalania) nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,
9) wydawanie informacji na wniosek zainteresowanych, na temat zgodnosci z planem miejscowym proponowanego lub istniejacego
zainwestowania,
10) przygotowywanie materialow i organizowanie przetargdéw na wykonanie opracowan urbanistyczno - architektonicznych zgodnie z
ustawa o zamowieniach publicznych,
11) przygotowywanie materiatdw i organizowanie konkursow urbanistyczno — architektonicznych,
12) opiniowanie koncepcji programowo — przestrzennych i studiow krajobrazowych,
13) wydawanie informacji w procedurach zwiazanych z przygotowaniem nieruchomosci do zbycia lub dzierzawy,
14) rozpatrywanie wnioskow inwestorow dotyczacych realizacji wskazanych inwestycji na nieokre$lonym terenie,



15) prowadzenie spraw dotyczacych zagospodarowania przestrzennego zwiazanych z ustawa Prawo ochrony $rodowiska :

a) udostgpnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie w zakresie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywaé
na srodowisko,

b) prowadzenie postepowan administracyjnych z udzialem spoleczenstwa,

€) prowadzenie publicznie dostepnych wykazoéw danych o dokumentach,

d) wydawanie decyzji o odmowie udostgpniania informacji,

e) wydawanie postanowien o odmowie dopuszczenia do udziatu w postgpowaniu organizacji ekologicznych,

f) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywac na $srodowisko,

g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostgpnym wykazie planowanych przedsiewzigé¢
mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu :
1) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na podstawie wniosku sktadanego przez zainteresowanych,
2) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
3) wydawanie decyzji 0 wygasnieciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu w przypadku, gdy inny wnioskodawca
uzyskal pozwolenie na budowe lub w zwiazku z uchwaleniem zmian do miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
4) wydawanie decyzji odmawiajacych ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,
5) prowadzenie procedur poprzedzajacych wydanie decyzji dla inwestycji polegajacych na budowie obiektow handlowych o
powierzchni sprzedazowej powyzej 2000 m*
W zakresie nadzoru nad zachowaniem walorow estetycznych, plastycznych i uzytkowych Miasta :
1) opiniowanie rozwiazan plastycznych sytuowanych na terenie Miasta obiektow budowlanych statych i tymczasowych : budynkow,
budowli oraz matej architektury (reklamy, kolorystyki budynkow, o§wietlenie itp.),
2) opiniowanie pod wzglgdem urbanistyczno — architektonicznym projektéw pomnikow i innych dziet plastycznych oraz urzadzen
przeznaczonych do umieszczania w miejscach publicznych, majacych wpltyw na wyglad obiektow budowlanych.
W zakresie ewidencji i ochrony dobr kultury :
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zabytkow architektury i budownictwa, zespotéw budowlanych o wartosciach
historycznych i architektonicznych, historycznych zespotow przestrzennych i innych obiektow zabytkowych z ich historycznym
wystrojem zewngtrznym i wewngtrznym oraz innych dobr kultury w rozumieniu ustawy o ochronie débr kultury,
2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o dofinansowanie aktualnie prowadzonych prac remontowo - konserwatorskich oraz prac
remontowo - ratowniczych, opracowywanie umow i porozumien w sprawach dofinansowania prac remontowo - konserwatorskich
obiektow zabytkowych, ktorych Miasto jest wlascicielem jak réwniez obiektow nie bedacych wtasnoscia Miasta,
3) opiniowanie pod wzgledem konserwatorskim dokumentacji projektowych oraz innych koncepcji i zamierzen dotyczacych obiektow



zabytkowych lub ich otoczenia we wspolpracy z merytorycznymi jednostkami,

4) uzgadnianie z wojewoOdzkim konserwatorem zabytkéw planow zagospodarowania przestrzennego W przypadku podejmowania
dziatan ochronnych zabytkow,

5) umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakéw lub napisoéw,

6) okreslanie warunkoéw dziatalnosci budowlanej, zarzadzanie usunigcia, uporzadkowania albo przebudowy poszczegolnych bud ynkow
lub wydawanie innych stosownych zarzadzen,

7) przyjmowanie zgltoszen osob, ktore w wyniku prowadzonych robot budowlanych i ziemnych ujawnity przedmiot posiadajacy
znamiona zabytku,

8) wydawanie zezwolen na dokonywanie przy zabytkach czynnosci i robot, o ktérych mowa w art. 27 ustawy z dnia 15 lutego 1962 r. o
ochronie dobr kultury,

9) wspodldziatanie z organami, do ktorych nalezy dyspozycja lokalami lub budynkami w celu zapewnienia uzytkowania zabytkow
nieruchomych w sposéb zgodny z zasadami opieki nad zabytkami oraz odpowiadajacy ich wartosci zabytkowej i przyjmowanie
zobowiazan uzytkownikow obiektow zabytkowych do nalezytego ich utrzymania i opieki nad nimi,

10) sprawowanie nadzoru nad warunkami eksploatacji obiektow zabytkowych pod katem zachowania w nalezytym stanie ich waloréw
konserwatorskich,

11) analizowanie zasobéw zabytkowych, stanu technicznego oraz prowadzenie banku danych o obiektach zabytkowych znajdujacych
si¢ na terenie Miasta,

12) wydawanie decyzji o zabezpieczeniu dobra kultury w formie ustanowienia tymczasowego zaj¢cia az do chwili usunigcia
niebezpieczenstwa,

13) ustanowienie spotecznego opiekuna zabytkow,

14) przyjmowanie zobowigzan uzytkownikow obiektow zabytkowych dotyczacych nalezytego ich utrzymania, konserwacji i opieki nad
obiektami,

15) przyjmowanie od wiascicieli i uzytkownikow zabytkow zawiadomien o wydarzeniach, ktére moga mie¢ ujemny wpltyw na stan i
zachowanie zabytku oraz o przej$ciu wlasnosci zabytku na inna osobg lub o oddaniu zabytku nieruchomego w calosci lub w czgsci w
uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

16) podejmowanie dziatan w zakresie ochrony oraz konserwacji zabytkow architektury koscielnej i sztuki sakralnej,

17) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

18) przyjmowanie zawiadomien od 0sob, ktore otrzymaty zarejestrowany zabytek w drodze spadku, darowizn lub zapisu,

19) wnioskowanie do wojewodzkiego konserwatora zabytkow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych, ruchomych
oraz kolekciji,

20) zlecanie studiow konserwatorskich do obiektow lub obszarow, objgtych ochrong konserwatorska, wzglednie przewidywanych do
ustalenia stref ochrony konserwatorskiej,



21) opracowywanie kart ewidencyjnych obiektow zabytkowych,

22) prowadzenie studiéw i analiz kolorystycznych elewacji oraz stolarki,

23) przeprowadzanie inwentaryzacji obiektow zabytkowych,

24) przygotowywanie materialdow niezbednych do wystapienia o wpis do rejestru (karty architektury, wyrysy geodezyjne).

. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z utrzymaniem istniejacych i wznoszeniem nowych pomnikow :

1) prowadzenie rejestru miejskich pomnikoéw kultury,

2) koordynowanie dzialan zwigzanych z budowa pomnikoéw na terenie Miasta we wspotpracy z wnioskodawcami 1 wlasciwymi
jednostkami Urzedu,

3) ustalanie wytycznych konserwatorskich do prac renowacyjnych prowadzonych przy pomnikach zabytkowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie obowiazkoéw organu
administracji architektoniczno - budowlane;j :

1) wydawanie pozwolen na budowe,

2) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii, uzgodnien, pozwolen oraz wykonania projektu
przez osobg posiadajaca wymagane uprawnienia budowlane,

3) badanie zgodno$ci projektu architektoniczno - budowlanego z przepisami,

4) nakladanie obowiazku usunigcia wskazanych nieprawidtowosci w dokumentacji dotyczacej zatwierdzenia projektu architektoniczno
- budowlanego,

5) udzielanie lub odmawianie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno - budowlanych,

6) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

7) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego i udzielenia pozwolenia na budowe,

8) przyjmowanie zawiadomien o zamierzonym terminie rozpoczecia robot budowlanych,

9) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okre$lonego obiektu lub robot budowlanych objetych obowiazkiem
zgloszenia,

10) przyjmowanie zgtoszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robot budowlanych nie objetych obowiazkiem uzyskania
pozwolenia na budowg,

11) prowadzenie rejestru decyzji o pozwoleniu na budowe oraz przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych oraz innych
dokumentow obje¢tych pozwoleniem na budowe,

12) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,

13) wuchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe

14) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowe,

15) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

16) wydawanie dziennika budowy - dokumentu przebiegu rob6ot budowlanych,



17) wylaczanie stosowania przepisow dotyczacych obowiazku ustanowienia kierownika budowy,
18) naktadanie obowiazku wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej obiektow budowlanych wymagajacych zgloszenia
uzytkowania,
19) naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz zapewnienie nadzoru autorskiego,
20) przyjmowanie zawiadomien o zmianie kierownika budowy lub robot, inspektora nadzoru inwestorskiego, projektanta sprawujacego
nadzoér autorski,
21) przyjmowanie zgloszen o rozbidrce nie objgtej obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,
22) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
23) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu, nieruchomosci oraz warunkow
korzystania z tego budynku, lokalu,
24) przyjmowanie zawiadomien o zakonczeniu budowy obiektu budowlanego, zglaszanie sprzeciwu,
25) wydawanie pozwolen na zmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesSci,
26) prowadzenie ewidencji rozpoczynanych i oddawanych do uzytkowania obiektow budowlanych,
27) wydawanie pozwolen na uzytkowanie obiektu budowlanego lub decyzji o odmowie udzielenia pozwolenia na uzytkowanie,
28) nakladanie na uczestnikow procesu budowlanego obowiazku dostarczenia ocen technicznych lub ekspertyz w przypadku
uzasadnionych watpliwosci co do jakosci wyrobow budowlanych lub rob6t budowlanych oraz stanu technicznego obiektu budowlanego,
29) przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego kopii decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z
przepisow prawa budowlanego oraz zawiadamianie o stwierdzonych nieprawidtowosciach przy wykonywaniu rob6t budowlanych lub
utrzymaniu obiektow budowlanych,
30) uczestnictwo w czynnos$ciach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
31) wznawianie lub wszczynanie z urzedu postepowania w przypadku ustalenia przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego,
ze zachodza okolicznosci uzasadniajace wznowienie postgpowania albo stwierdzenie niewaznosci decyzji wydanej przez organ
administracji architektoniczno - budowlanej,
32) wspotdziatanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie uzgadniania dziatan kontrolnych,
33) wykonywanie czynnosci i przygotowywanie dokumentow okreslonych przepisami prawa ochrony $srodowiska w zakresie
obowiazkoéw organu administracji architektoniczno — budowlanej :
a) udostgpnianie informacji o sSrodowisku w zakresie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywaé na srodowisko,
b) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazoéw danych o dokumentach,
c) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji,
d) prowadzenie postgpowan z udziatem spoleczenstwa,
e) wydawanie postanowien o odmowie dopuszczenia do udziatlu w postgpowaniu organizacji ekologicznych,
f) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko planowanych przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco



oddziatywa¢ na srodowisko,
g) podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczeniu w publicznie dostgpnym wykazie planowanych przedsiewzigc
mogacych znaczaco oddziatywaé na srodowisko.
7. W zakresie nadzoru nad wykonywaniem samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie :
1) kontrola zgodnos$ci wykonywania samodzielnych funkcji technicznych z obowiazujacymi przepisami, Polskimi Normami i zasadami
wiedzy technicznej,
2) kontrola nalezytej starannosci i jakosci wykonywania samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie.
8. W zakresie wydawania za§wiadczen okreslonych przepisami prawa :
1) stwierdzanie, ze lokal spelnia wymagania samodzielnego lokalu mieszkalnego lub samodzielnego lokalu wykorzystywanego na cele
inne niz mieszkalne,
2) wydawanie zaswiadczen dla whascicieli doméw jednorodzinnych ubiegajacych si¢ o dodatki mieszkaniowe, potwierdzajacych dane
techniczne budynku okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie dodatkéw mieszkaniowych,
3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia okreslonych faktow lub stanu prawnego w zakresie zadan wydziatu.

§13
BIURO GEODETY MIASTA

Do zadan Biura Geodety Miasta nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu podziatow i rozgraniczen nieruchomosci oraz ustalania wyptaty odszkodowan z tytutu przejecia
z mocy prawa gruntow pod drogi publiczne :
1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,
2) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych podziatlow nieruchomosci,
3) wydawanie decyzji 0 odszkodowaniu z tytulu przejecia z mocy prawa gruntdow pod drogi publiczne w przypadku, gdy nie dojdzie do
uzgodnienia pomig¢dzy wlascicielem, wieczystym uzytkownikiem, a wlasciwym organem.
2. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z nadawaniem numeracji adresowej nieruchomosciom :
1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych nadawania numeracji adresowej nieruchomosciom,
2) prowadzenie alfabetycznego spisu urzgdowych nazw ulic i placow,
3) prowadzenie map pogladowych numeracji porzadkowej nieruchomosci i skorowidza nadawanych numerow.
3. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu scalen i wymiany nieruchomosci :
1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych scalen i wymiany gruntow w trybie przepisow ustawy o scaleniu i wymianie



gruntow, w celu poprawy struktury obszarowej gospodarstw rolnych,

2) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych scalania nieruchomosci i ich ponownego podziatu na dziatki gruntu,
nieruchomosci potozonych na obszarach przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i leSne w trybie przepisow
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) prowadzenie postgpowania przygotowawczego do podjecia przez Rade Miasta uchwaty w sprawie scalenia nieruchomosci i ich
ponownego podziatu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwal Rady Miasta o scaleniu nieruchomosci i ich ponownym podziale.

W zakresie ustalania linii brzegowej wod nie bedacych morskimi wodami wewngtrznymi oraz wodami zeglownymi — prowadzenie spraw
administracyjnych dotyczacych ustalania linii brzegowej srodladowych wod powierzchniowych.

W zakresie nadzoru nad prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym koordynowanie spraw zwigzanych
z budowa systemu informacji o terenie :

1) sprawowanie nadzoru i kontroli nad gromadzeniem, prowadzeniem i udostgpnianiem panstwowego zasobu geodezyjnego i
kartograficznego przez Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem przez Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej baz danych
wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie,

3) wspoéldziatanie z Wydziatem Informatyki w zakresie budowy baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o
terenie,

4) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu przez Miejski Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wspotdziataniem Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z
jednostkami prowadzacymi branzowa ewidencje sieci uzbrojenia terenu.

W zakresie prowadzenia spraw z zakresu ewidencji gruntow 1 budynkow (katastru nieruchomosci) oraz klasyfikacji gleboznawczej
gruntow :

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkow,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wydawaniem wypisOw 1 wyrysoOw z operatu ewidencji gruntdw oraz nad opracowywaniem
zestawien zbiorczych danych ewidencji gruntow i budynkow,

3) sporzadzanie corocznych powiatowych zestawien zbiorczych danych zawartych w ewidencji gruntow i budynkow,

4) wspotdziatanie z Wydziatem Informatyki w zakresie informatyzacji ewidencji gruntéw i budynkow,

5) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych klasyfikacji gleboznawczej gruntow,

6) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych ustalenia wartosci katastralnej nieruchomosci i jej wpisie w katastrze
nieruchomosci,



7) prowadzenie postgpowania przygotowawczego do podjecia przez Rade¢ Miasta uchwaty w sprawie nadania mocy urzedowej mapom i
tabelom taksacyjnym.

. W zakresie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz prowadzenia spraw z zakresu geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu :

1) prowadzenie spraw dotyczacych geodezyjnej sieci uzbrojenia terenu,

2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

3) sprawowanie nadzoru i kontroli nad koordynacja uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu przez Miejski
Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej.

. W zakresie zaktadania osnow szczegotowych oraz prowadzenia spraw z zakresu ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych 1
magnetycznych :

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych osnéw geodezyjnych,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem i udost¢pnianiem przez Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, informacji oraz danych o osnowach,

3) przyjmowanie zawiadomien wykonawcow robot geodezyjnych o umieszczeniu znakoéw na nieruchomosciach z obszaru Miasta,
4) reprezentowanie whasciciela nieruchomosci przy przekazywaniu pod ochrong nowego lub wymienianego znaku osadzanego na
nieruchomosci nierozdysponowanej, pozostajacej w zasobie gruntow komunalnych, powiatu, Skarbu Panstwa,

5) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu, uszkodzeniu lub przemieszczeniu znaku,

6) wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowania w celu ustalenia i ukarania sprawcy zniszczenia lub uszkodzenia znaku na
podstawie przepisow o postgpowaniu w sprawach o wykroczenia,

7) wystgpowanie do Gtownego Geodety Kraju o dokonanie analizy celowosci i zlecanie robot geodezyjnych zwigzanych z
odtworzeniem lub przeniesieniem zniszczonych znakdw podstawowych osndéw geodezyjnych oraz osndw grawimetrycznych,

8) zarzadzanie nieruchomosciami wydzielonymi w zwiazku z usytuowaniem na nich znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych oraz budowli triangulacyjnych.

. W zakresie prowadzenia spraw Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym :

1) dysponowanie srodkami Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

2) sporzadzanie corocznych projektow, sprawozdan z wykonania zadan i gospodarowania Powiatowym Funduszem Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

§ 14

WYDZIAL GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI



Do zadan Wydzialu Gospodarki NieruchomoS$ciami nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Miasta, powiatu oraz Skarbu Panstwa :

1) zbywanie niezabudowanych i zabudowanych (wolnych od najemcow) nieruchomosci Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa,
2) nabywanie na rzecz Miasta, powiatu i Skarbu panstwa nieruchomosci do zasobu (z wytaczeniem nabywania nieruchomosci na cele
inwestycji miejskich),
3) dokonywanie zamian nieruchomosci w imieniu Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa (z wylaczeniem zamian nieruchomosci na cele
inwestycji miejskich),
4) zbywanie na rzecz wlascicieli lub wspotwlascicieli budynkow nieruchomosci niezbednych do ich prawidtowego funkcjonowania,
5) pozyskiwanie gruntow od Skarbu Panstwa - Lasow Panstwowych,
6) prowadzenie negocjacji z Agencja Wiasno$ci Rolnej Skarbu Panstwa w sprawie mozliwosci przejecia gruntdw przeznaczonych w
planie zagospodarowania przestrzennego na cele nie rolne i nie leSne oraz przygotowanie dokumentacji (z wytaczeniem spraw
pozyskiwania gruntow pod inwestycje miejskie),
7) wydawanie decyzji dotyczace] aktualizacji oplaty, z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, badz z tytutu obnizenia lub wzrostu
wartosci nieruchomos$ci w nastgpstwie uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
8) ustalanie optat adiacenckich po dokonaniu podziatu nieruchomosci,
9) prowadzenie postgpowan w sprawie przedtuzania lub ustalania nowych terminéw zabudowy gruntow stanowiacych mienie gminy,
powiatu i Skarbu Panstwa,
10) aktualizacja optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu uzytkowania oraz dzierzawy gruntow stanowiacych
wlasnos¢ Miasta, powiatu 1 Skarbu Panstwa,
11) przyznawanie bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego na gruntach gminy, powiatu i Skarbu Panstwa,
12) przygotowanie projektow decyzji w sprawach roztozenia na raty zaleglych ptatnosci w optatach rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego i trwatego zarzadu na gruntach gminy 1 powiatu oraz umorzenia odsetek powstatych od tych naleznosci,
13) rozkladanie na raty sptaty biezacych optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego i trwatego zarzadu na gruntach Miasta,
powiatu i Skarbu Panstwa,
14) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie naliczania dodatkowych optat za uzytkowanie wieczyste gruntow gminy i Skarbu
Panstwa z tytutu nie wywiazania si¢ z warunkow zawartych w umowie o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste,
15) prowadzenie komputerowych baz danych dla mienia Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa :

a) uzytkownikoéw wieczystych gruntow, trwatych zarzadcow i uzytkownikow,

b) decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

c) ksiag wieczystych zaktadanych dla nieruchomosci,

d) o0sob prawnych uwtaszczanych na gruntach Skarbu Panstwa,



e) dzierzawcow i oplat za dzierzawy,

f) pierwokupow,

g) shuzebnosci (ograniczonych praw rzeczowych),

h) wartosci nieruchomosci (monitoring rynku — ceny transakcyjne),
16) reprezentowanie Gminy Szczecin oraz Skarbu Panstwa w rozprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w sprawach
optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntu, trwatego zarzadu,
17) ustalanie stanu wtadania gruntu na potrzeby Prezydenta oraz Komisji Stalych Rady Miasta,
18) wyrazanie zgody na zrzeczenie si¢ nieruchomosci przez wiasciciela na rzecz Skarbu Panstwa,
19) prowadzenie postgpowan majacych na celu przygotowanie dokumentacji do rozwigzania umow wieczystego uzytkowania gruntow
gminy lub Skarbu Panstwa z tytutu nie wywiazania si¢ z warunkow zawartych w umowie o oddanie gruntu w uzytkowanie wieczyste,
20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 22 czerwca 1995 roku o zakwaterowaniu sit zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej w
zakresie przekazywania w zarzad organow wojskowych gruntow stanowiacych wlasnosé Skarbu Panstwa, przejmowania nieruchomosci
pozostajacej w zarzadzie organéw wojskowych zbednej na cele obronnosci i bezpieczenstwa panstwa, przygotowywania dokumentacji do
wydania decyzji o zajgciu nieruchomosci gruntowej na zakwaterowanie przejsciowe,
21) zlecanie opracowywania dokumentacji terenowo - prawnej, operatoOw szacunkowych oraz nadzoér i kontrola w tym zakresie,
22) prowadzenie sprawozdan i rejestrow zamiany, wykupu gruntdéw oraz wysokosci wyptacanych odszkodowan,
23) uzgadnianie warunkow zajgcia terenu Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa oraz inwestycji na terenach sasiednich nieruchomosci (z
wylaczeniem terenow komunikacyjnych) pod budowg sieci: wodnej, energetycznej, kanalizacyjnej, gazowej, telefonicznej oraz
centralnego ogrzewania,
24) przekazywanie terenéw pod inwestycje realizowane na gruntach Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa przez podmioty zewnetrzne,
25) wspotdziatanie z whasciwa jednostka w sprawach zwiazanych z ograniczeniem prawa wiasnosci nieruchomosci w wyniku ustalenia
planu gospodarowania na gruntach szczegolnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych,
26) reprezentowanie Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa w prowadzonych postgpowaniach rozgraniczeniowych,
27) opiniowanie umiejscowienia lokalizacji no$nikéw reklamowych na terenach Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa, z wylaczeniem pasa
ruchu drogowego,
28) wydzierzawianie gruntow Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa i ich kontrola oraz dokumentowanie,
29) opiniowanie spraw dotyczacych zawierania i przedtuzania umow dzierzawy na tereny pod garazami,
30) zawieranie umow uzyczenia oraz czasowe udostgpnianie terendw stanowiacych mienie Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa,
31) oddawanie w uzytkowanie nieruchomosci Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa,
32) oddawanie gruntow stanowiacych wlasno§¢ gminy, powiatu i Skarbu Panstwa w trwaty zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej,
33) wygaszanie trwatego zarzadu do gruntoéw Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym



osobowosci prawnej,

34) przekazywanie nieruchomos$ci pomigdzy jednostkami organizacyjnymi nie posiadajacymi osobowos$ci prawnej,

35) kontrola uprawnien do uzywania nieruchomosci Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa,

36) nakladanie kar w postaci optat z tytutu stwierdzenia uzytkowania gruntow Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa bez podstawy prawnej,
37) sporzadzanie anekséw do umow cywilno prawnych wieczystego uzytkowania lub sprzedazy zmieniajacych zawarte w nich zapisy z
lat ubiegtych z wylaczeniem spraw, ktore moga by¢ zatatwiane przez Biuro Geodety Miasta lub Miejski Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej,

38) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana najemcy garazu wybudowanego ze §rodkow wilasnych,

39) uzgadnianie warunkow przekazania terenu dla realizacji czyndéw spotecznych,

40) zezwalanie zakladom na sktadowanie za odszkodowaniem na gruntach przybrzeznych materiatdw budowlanych i sprzetu oraz na
dostep do urzadzen wodnych i pomiarowych oraz znakow zeglugowych,

41) oddawanie w uzytkowanie wieczyste albo sprzedaz koscielnym osobom prawnym na ich wniosek gruntow stanowiacych wlasnosé
gminy lub Skarbu Panstwa, przeznaczonych w planach zagospodarowania przestrzennego na inwestycje sakralne 1 koscielne oraz
cmentarze,

42) przygotowywanie oswiadczen Prezydenta Miasta w sprawie zaistnienia przestanek do wykreslenia hipoteki z ksiggi wieczystej
odnos$nie nieruchomosci Skarbu Panstwa,

43) realizacja wnioskOw w sprawie zamiany prawa wieczystego uzytkowania na prawo wlasnosci na podstawie ustawy z dnia 4
wrzesnia 1997 roku o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

44) realizacja wnioskow wynikajacych z ustawy o nabywaniu przez uzytkownikow wieczystych prawa wtasnosci nieruchomosci,

45) tworzenie we wspOtpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi zasobu Gminy, powiatu i Skarbu Panstwa,

46) sporzadzanie we wspoOlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi planu wykorzystania zasobu Gminy, powiatu i Skarbu
Panstwa,

47) wspdtpraca z jednostka budzetowa - Biurem Planowania Przestrzennego Miasta w zakresie opracowywania projektow dotyczacych
strategii inwestycyjnej Miasta, projektow wieloletnich programéow inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych w zakresie
dziatalno$ci wydziahu.

W zakresie regulacji stanow prawnych nieruchomosci :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przeniesieniem wlasnosci dziatek gruntu, ktore wchodzity w sktad gospodarstwa
rolnego przekazanego Panstwu na podstawie przepisow obowiazujacych przed dniem 1 stycznia 1983 r.,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodplatnym przeniesieniem na wlasnos$¢ gruntow, ktore stanowity bezptatne dozywotne
uzytkowanie,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem gospodarstw rolnych na whasnos¢,

4) prowadzenie postgpowan majacych na celu nieodptatne przejgcie mienia zbgdnego Polskim Kolejom Panstwowym i Agencji Mienia



Wojskowego,
5) przygotowywanie dokumentacji do prowadzenia postgpowan w sprawie zamiany nieruchomosci pomi¢dzy gmina i Skarbem
Panstwa,
6) potwierdzanie nabycia z mocy prawa uzytkowania wieczystego i wlasnosci budynkow przedsigbiorstwom komunalnym,
7) przenoszenie wlasno$ci garazy murowanych oraz oddawanie gruntoéw nimi zabudowanych w uzytkowanie wieczyste osobom, ktore
wybudowaty garaz ze srodko6w wihasnych,
8) prowadzanie spraw oraz wydawanie decyzji zwiazanych z ograniczaniem prawa wlasnosci nieruchomosci w zwiazku z
zatwierdzeniem przez Rad¢ Miasta planu gospodarowania na gruntach polozonych na obszarach szczeg6lnej ochrony srodowiska lub w
strefach ochronnych istniejacych wokot zaktadow przemystowych,
9) ustalanie za odszkodowaniem przejscia, przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do stalego korzystania z gruntow dla celéw dostepu
do wedkarstwa, przybijania i przymocowywania do brzegdéw statkéw i tratew, ustawiania znakoéw zeglugowych oraz wykonywania robot
konserwacyjnych.
10) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja spraw majatkowych kosciotow i zwiazko6w wyznaniowych,
11) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntdw na cele pracowniczych ogrodow dziatkowych,
12) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja oraz uwtaszczeniem pracowniczych ogrodow dziatkowych.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za grunty zaj¢te przez wody stanowiace wlasno$¢ panstwa oraz
grunty zajgte pod drogi i inne inwestycje miejskie :
1) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej Wojewodzie do ustalania odszkodowania za zajgcie gruntu przez wodg panstwowa,
2) prowadzenie negocjacji z wlascicielami i wieczystymi uzytkownikami w sprawach zwiazanych z ustalaniem wysokosci
odszkodowania za nieruchomosci zaj¢te pod drogi, ktore przeszty z mocy prawa na wlasno$¢ Skarbu panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego,
3) ustalanie wysokosci odszkodowania za nieruchomosci, zajgte pod drogi, ktore przeszty z mocy prawa na wlasnos¢ Skarbu panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego.
W zakresie komunalizacji mienia :
1) gromadzenie i weryfikacja dokumentow wlasnosciowych gruntéw Skarbu Panstwa podlegajacego komunalizacji z mocy prawa na
podstawie art. 5 ust. 1 — 3 ustawy z dnia 10 maja 1990 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy o samorzadzie terytorialnym (...),
2) gromadzenie i weryfikacja dokumentow wlasnosciowych gruntéw Skarbu Panstwa:
a) nabywanych z mocy prawa na podstawie art. 60 ustawy — Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna,
b) nabywanych w drodze decyzji administracyjnej, na podstawie art. 64 ustawy - Przepisy wprowadzajace ustawy reformujace
administracj¢ publiczna,
€) nabywanych w drodze porozumienia na podstawie art. 47 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z przejeciem na wlasno$¢ gminy i powiatu nieruchomosci stanowiacych mienie Skarbu Panstwa,
4) przygotowywanie wnioskow komunalizacyjnych na grunty Skarbu Panstwa nie stanowiacych mienia, ktdre z mocy prawa stato si¢
wlasnoscia gminy (co do ktorych zostata wyrazona wola skomunalizowania) na podstawie ustawy z dnia 10 maja 1990 roku — Przepisy
wprowadzajace ustawy o samorzadzie terytorialnym (...),

5) przygotowywanie wnioskéw o przekazanie nieruchomosci Skarbu Panstwa nie stanowigcych mienia, ktore z mocy prawa stato si¢
wlasno$cia powiatu i miasta na prawach powiatu (co do ktorych zostata wyrazona wola przejecia),

6) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do komunalizacji z mocy prawa i na wniosek,

7) wnioskowanie o ujawnienie w ksiggach wieczystych Miasta, powiatu, Skarbu Panstwa jako wilasciciela nieruchomosci,

8) wnioskowanie o zatozenie, badz zamknigcie ksiag wieczystych dla nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Miasta, powiatu, Skarbu
Panstwa,

9) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych zalozonych dla nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta, powiatu,
Skarbu Panstwa,

10) wnioskowanie o sporzadzanie odpiséw z ksiag wieczystych nieruchomosci gminy, powiatu i Skarbu Panstwa,

11) prowadzenie ewidencji terenow nabytych na rzecz Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa w formie zbioru dokumentow, rejestrow i
map,

12) prowadzenie ewidencji bilansowej srodkow trwalych — gruntow gminnych, powiatowych i Skarbu Panstwa w ujgciu ilo§ciowym i
wartosciowym,

13) sporzadzanie miesigcznych i rocznych sprawozdan (dla Wydziatu Ksiggowosci) srodkow trwatych — gruntéw gminnych,
powiatowych i Skarbu Panstwa w ujeciu ilosciowym 1 wartosciowym.

Prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem pozostawionym poza granicami Polski - rozpatrywanie ztozonych wnioskow, weryfikacja
ztozonych dokumentow i wydawanie decyzji o warto$ci mienia pozostawionego poza granicami kraju "Mienie Zabuzanskie" .

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem podziatow nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Miasta lub Skarbu
Panstwa :

1) prowadzenie spraw kompleksowych przeksztatcen strukturalnych nieruchomosci gminy i powiatu na terenach zainwestowanych
obejmujacych kwartaty ulic,

2) rozstrzyganie na wniosek oraz potrzeby Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych w Szczecinie, STBS Spotka z o. 0. 1 TBS
“Prawobrzeze” Spotka z o. 0., granic terenu przynaleznych do budynku, niezb¢dnych do prawidtowego funkcjonowania dziatki,

3) opiniowanie projektow podziatow gruntow Skarbu Panstwa w trybie art. 97 ust. 5 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

4) wnioskowanie o wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa.

W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z pierwokupami, wywtaszczeniami oraz zwrotami wywlaszczonych nieruchomosci z
wylaczeniem wywlaszczen pod inwestycje miejskie :

1) przygotowywanie oswiadczen woli w sprawie skorzystania lub odstapienia od prawa pierwokupu,



2) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia prawa wlasnosci oraz uzytkowania wieczystego do nieruchomosci, w zwiazku z
czasowym zajeciem,
3) wywlaszczanie nieruchomosci (z wylaczeniem wywlaszczen pod inwestycje miejskie),
4) ustalanie odszkodowan za wywlaszczane nieruchomosci,
5) zwrot wywlaszczonych nieruchomosci.
W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowywaniem, organizacja 1 przeprowadzaniem przetargéw na sprzedaz, oddanie w
wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawg nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa:
1) sprzedaz, oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gruntowych zabudowanych i niezabudowanych stanowiacych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa, powiatu lub wiasno$¢ Miasta,
2) sprzedaz wolnych lokali uzytkowych, mieszkan, garazy stanowiacych wtasno$¢ Skarbu Panstwa, powiatu lub wlasno$¢ gminy, w
tym:

a) Wweryfikacja dokumentacji nieruchomosci i wyjasnianie ewentualnych niescistosci,

b) przygotowywanie oswiadczen woli dotyczacych : przeprowadzania przetargéw (rokowan), ustalania cen wywolawczych,
wysokosci wadiow, zaliczek, itp.,

c) ustalanie warunkow przetargow i rokowan,

d) opracowywanie projektow ogloszen o przetargach,

e) przygotowywanie dokumentow niezbednych do powotania komisji przetargowych, komisji ds. rokowan, w tym opracowywanie
projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powotania komisji,

f) przygotowywanie dokumentow dotyczacych przyjmowania wadiow (zaliczek),

g) opracowywanie wzorow protokotow z przetargdw (rokowan),

h) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych przetargéw (rokowan), rozliczanie wadiow (zaliczek) wniesionych przez
uczestnikOw przetargdw (rokowan),

1) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzanych przetargéw (rokowan).
3) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na dzierzawg nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Skarbu panstwa, powiatu lub
wiasno$¢ gminy,
4) udzial w opracowywaniu harmonogramoéw zbywania gruntow zabudowanych i niezabudowanych,
5) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych zbywania nieruchomosci,
6) prowadzenie analiz i opracowywanie wnioskow w zakresie sprzedazy nieruchomosci,
7) lustracja nieruchomosci przygotowywanych do zbycia,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z zawarciem aktu notarialnego z nabywca wytonionym w drodze przetargu lub rokowan,
9) opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych zasady zbywania w drodze przetargdéw lub rokowan nieruchomosci



stanowiacych wiasno$¢ Skarbu Panstwa, powiatu lub wlasno$¢ gminy oraz organizacj¢ i przeprowadzanie przetargéw na dzierzawe
nieruchomosci.

§15
WYDZIAL MIESZKALNICTWA I LOKALI UZYTKOWYCH
Do zadan Wydzialu Mieszkalnictwa i Lokali Uzytkowych nalezy :

1. W zakresie realizacji polityki mieszkaniowej Miasta :
1) prognozowanie wielkos$ci i struktury zasobu mieszkaniowego,
2) opracowywanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta,
3) opracowywanie zasad polityki czynszowej i wysokos$ci czynszow w kolejnych latach,
4) wspotpraca w zakresie opracowania zasad przeciwdziatania bezdomnosci oraz zaspokajania potrzeb mieszkaniowych grup specjalnej
troski,
5) wspdlpraca przy opracowywaniu wieloletnich programéw inwestycyjnych Miasta w zakresie inwestycji mieszkaniowych,
6) monitorowanie inicjatyw zwiazanych z budownictwem mieszkaniowym i rewitalizacja zasobow istniejacych oraz mozliwosci ich
finansowania ze zrodel pozabudzetowych,
2. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z najmem komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych :
1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przydziat lokalu mieszkalnego,
2) wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu, w tym skierowan do zawarcia umow o przeprowadzenie prac remontowych w
przypadku lokali mieszkalnych oddawanych za remont,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiana migedzylokatorska, w tym zamiana mieszkan na lokale stanowigce wlasnos¢ innych
podmiotéw niz Gmina Miasto Szczecin,
4) prowadzenie spraw z tytutu wykwaterowania i zabezpieczenia mieszkalnych lokali zamiennych,
5) rozpatrywanie wnioskow o potwierdzenie uprawnien do przebywania w lokalu mieszkalnym,
6) regulacja stanobw prawnych lokali mieszkalnych w zakresie :
a) podnajmowania lokali,
b) legalizacji zamieszkiwania 0sob nie posiadajacych tytutu prawnego do danego lokalu,
c) legalizacja pobytu w lokalu opuszczonym przez najemce,
d) wstapienia w najem p0 zgonie najemcy,
e) inicjowanie wypowiadania umoéw najmu,



f) wskazywanie lokali socjalnych w celu wykonywania wyrokéw eksmisyjnych,
g) powigkszania przedmiotu najmu (tzw. rozggszczenia),
h) posiadania przez najemcg tytutu prawnego do innego lokalu w Gminie lub pobliskiej miejscowosci,
7) prowadzenie spraw dotyczacych lokali mieszkalnych i uzytkowych zwiazanych z regulacja zalegtosci czynszowych (umorzenia,
raty),
8) prowadzenie ewidencji komunalnego zasobu mieszkaniowego w zakresie aktualizacji stanow prawnych lokali i ich obciazen,
9) przygotowywanie i kierowanie spraw do rozpatrzenia przez Spoteczna Komisjg Mieszkaniowa,
10) rozpatrywanie wnioskOw o wyrazenie zgody na dokonanie adaptacji (rozbudowy, zabudowy, przebudowy) w budynkach
stanowiacych wytaczna wlasnos¢ Gminy Miasto Szczecin,
11) prowadzenie i nadzor w zakresie spraw zwiazanych z najmem lokali uzytkowych i garazy :
a) inicjowanie zmian w zakresie gospodarowania zasobem,
b) udzielanie pomocy publicznej,
12) przekwalifikowywanie lokali uzytkowych na lokale mieszkalne oraz lokali mieszkalnych na uzytkowe,
13) wspotudzial w akcjach ratowniczych powstatych na skutek zdarzen losowych.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych ze sprzedaza komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcow :
1) ewidencjonowanie wnioskOw w sprawie sprzedazy,
2) ustalanie oraz dokonywanie korekt udziatow nieruchomosci wspdlnej,
3) podejmowanie dziatan w celu dokonania wyceny lokalu,
4) wspolpraca w zakresie uzyskania za§wiadczen o samodzielnosci lokalu,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentow w celu zawarcia aktu notarialnego o sprzedazy lokali komunalnych.
W zakresie nadzoru nad eksploatacja gminnych zasobow mieszkaniowych, uzytkowych i budynkow :
1) wudziat w planowaniu budowy mieszkan czynszowych dla potrzeb Miasta,
2) wspotdzialanie w planowaniu modernizacji zasobow mieszkaniowych realizowanej przez STBS Spoétka z o. 0. i TBS “Prawobrzeze’
Spotka z o. o.,
3) nadzor i wspoélpraca nad planowaniem i wykonywaniem przez ZBiLK remontoéw i modernizacji nieruchomosci zabudowanych
stanowiacych mienie komunalne,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Programu "Nasz Dom" oraz Programu Matych Ulepszen
. W zakresie nadzoru i wspotpracy z Zarzadem Budynkoéw i Lokali Komunalnych, Towarzystwami Budownictwa Spotecznego oraz
Szczecinskim Centrum Renowacyjnym w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi :
1) realizowanie uprawnien z tytutu posiadanych przez miasto udziatow w Spotkach z ograniczona odpowiedzialnoscia o nazwie
Szczecinskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego oraz Towarzystwo Budownictwa Spolecznego "Prawobrzeze",
2) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru i kontroli ZBiLK w zakresie dziatalno$ci zaktadu budzetowego, a w szczegdlnosci :
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a) zarzadzania lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi i garazami — komunalnymi i Skarbu Panstwa,
b) prowadzenia gospodarki finansowej zaktadu budzetowego,
c) realizacji uprawnien wilascicielskich we wspolnotach mieszkaniowych,
d) realizacji Wieloletniego Planu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym, Wieloletniego Planu Inwestycyjnego,
e) wspdlpracy w zakresie tworzenia Planu Gospodarowania Zasobem,
f) planowania i wykonywania remontoéw lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy i budynkow — komunalnych i Skarbu Panstwa,
3) koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami dotyczacymi dziatalnosci Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych, wspétdziatanie
w tym zakresie z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,
4) nadzor nad prowadzeniem przez ZBiLK oraz TBS-ami spraw zwigzanych z zarzadzaniem lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi oraz
garazami — komunalnymi i Skarbu Panstwa,
5) sprzedaz lokali stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,
6) kontrola realizacji podejmowanych decyzji wtascicielskich,
7) wspoélpraca z podmiotami reprezentujacymi interesy wiascicielskie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych,
8) kontrola realizacji umow o zarzadzanie zasobem mieszkaniowym zawartych przez Miasto,
9) opiniowanie dziatalno$ci gminnych spotek,
10) wspotpraca z gospodarstwem pomocniczym Urzedu “Administracja Mienia” w czg$ci dotyczacej gospodarowania
nieruchomog$ciami.

§ 16
WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNLANEJ I OCHRONY SRODOWISKA
Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy :

1. W zakresie nadzoru nad gospodarka wodna i funkcjonowaniem gospodarki wodociagowo - kanalizacyjnej oraz nad przestrzeganiem
przepisow w zakresie gospodarki wodno - §cickowej oraz dziatalnoscia spotek wodnych :
1) nadzor nad eksploatacja miejskiej sieci wodociagowej, zdrojow ulicznych na tej sieci, studni publicznych, studni awaryjnych,
nabrzezy, fontann, kapielisk, basenow przeciwpozarowych, itp.
2) opiniowanie lokalizacji zdrojow ulicznych na miejskiej sieci wodociagowej,
3) nadzor nad eksploatacja miejskiej sieci kanalizacyjnej: sanitarnej, ogolnosptawnej i deszczowe;j,
4) nadzor w zakresie wprowadzania $ciekow do miejskich urzadzen kanalizacyjnych,
5) nadzorowanie zadan w zakresie gospodarki wodno - $ciekowej i cieptowniczej powierzonych Miastu na podstawie zawartych



porozumien,

6) realizacja uprawnien z tytutu posiadanych udziatow w Spotce Wodnej "Migdzyodrze" w Szczecinie,

7) nadzor w zakresie utrzymania i eksploatacji ciekow, rowow melioracyjnych, zbiornikow wodnych i urzadzen melioracyjnych w
granicach administracyjnych Miasta,

8) wydawanie, wygaszanie, cofanie lub ograniczanie pozwolen wodnoprawnych przewidzianych w ustawie prawo wodne,

9) nakazywanie usunigcia urzadzen wodnych po wygasnieciu pozwolenia wodnoprawnego,

10) zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkow wodnych na gruntach,

11) nadzor nad dziatalnoscia spotek wodnych,

12) zatwierdzanie lub odmowa zatwierdzania statutu spotek wodnych, wydawanie decyzji o rozwiazaniu spotki wodnej w przypadkach
okreslonych ustawa Prawo wodne, wystgpowanie o skreslenie spotki z katastru wodnego,

13) dokonywanie podzialu kosztow przypadajacych na zaktady, ktore przez wprowadzenie §cieckow do wod lub urzadzen wodnych albo
W inny sposob przyczyniaja si¢ do wzrostu kosztow utrzymania wod lub urzadzen,

14) przenoszenie lub odmowa przeniesienia praw i obowiazkow wynikajacych z pozwolenia wodnoprawnego (jezeli dotyczy ono
instalacji) na nastepce prawnego,

15) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie wprowadzenia powszechnego korzystania z wod innych niz
wody publiczne,

16) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie wyznaczania miejsc wydobywania zwiru, piasku i innych
materialdow w granicach powszechnego korzystania z wéd,

17) opiniowanie warunkoéw korzystania z wod dorzecza,

18) nakazywanie przywrocenia stanu wody na gruncie do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli
zmiany stanu wody na gruncie szkodliwie wptywaja na grunty sasiednie,

19) ustalanie i podziat kosztow rozbudowy i przebudowy urzadzen wodnych zwiazanych z regulacja wod oraz kosztow ograniczenia
lub cofnigcia pozwolenia wodnoprawnego, jezeli jest to niezbgdne do wykonania regulacji wod,

20) dokonywanie przegladu ustalen i realizacji pozwolen wodnoprawnych na pobér wody lub odprowadzanie $ciekow do wod, ziemi
lub urzadzen kanalizacyjnych,

21) nakazywanie przywrdcenia do stanu poprzedniego watu przeciwpowodziowego w przypadku wykonania robot mogacych utrudni¢
ochrong przed powodzia,

22) zatwierdzanie instrukcji gospodarowania woda oraz instrukcji utrzymywania systemu urzadzen melioracyjnych,

23) dokonywanie podziatu kosztéw wynikajacych ze zmiany warunkéw pozwolenia wodnoprawnego W przypadku naruszenia
interesOw osob trzecich, zmiany sposobu uzytkowania wod lub zmiany uprawnien innego zaktadu,

24) ustanawianie stref ochrony bezposredniej uje¢ wody w przypadkach dopuszczonych ustawa,

25) orzekanie o odszkodowaniu w przypadku cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia, jezeli ograniczenie lub cofnigcie uzasadnione jest



interesem ludnosci, ochrona srodowiska albo waznymi wzgledami gospodarczymi,

26) wzywanie do usunigcia w okreslonym terminie zaniedban w zakresie gospodarki wodnej, w wyniku ktoérych moze powstac stan
zagrazajacy zyciu, zdrowiu ludzi albo zwierzat lub srodowisku,

27) wydawanie decyzji o unieruchomieniu zaktadu lub jego czesci w przypadku nie usuni¢cia zaniedban w okreslonym terminie,

28) koordynowanie dziatan dotyczacych ustalania potrzeb, programéw i planow inwestycyjnych, planowania finansowego w zakresie
gospodarki komunalnej Miasta,

29) wspolpraca w zakresie opracowywania projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej Miasta, projektow wieloletnich programow
inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych.

W zakresie wdrazania programow pomocowych - wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej - zwigzanych z rozwojem
gospodarki komunalnej :

1) nawiazywanie, utrzymywanie i rozwijanie kontaktow oraz wspotpracy z krajowymi i zagranicznymi funduszami pomocowymi oraz
instytucjami finansowymi,

2) poszukiwanie oraz pozyskiwanie §rodkow finansowych na realizacj¢ zadan Gminy Miasto Szczecin w zakresie szeroko rozumianej
gospodarki komunalnej,

3) inspirowanie dziatan majacych na celu wykorzystanie srodkéw pozyskiwanych z funduszy pomocowych lub instytucji finansowych,
W zakresie nadzoru nad utrzymaniem i ochrong drég oraz lokalnym transportem zbiorowym:

1) planowanie rozwigzan systemowych w zakresie utrzymania i rozwoju drogownictwa, bezpieczenstwa ruchu i komunikacji miejskie;j,
2) koordynacja i tworzenie biezacych oraz wieloletnich planéw inwestycyjnych pod katem utrzymania i rozwoju infrastruktury
drogowej, bezpieczenstwa ruchu oraz lokalnego transportu zbiorowego.

W zakresie zarzadzania ruchem na drogach :

1) podejmowanie dziatan planistycznych w celu zapewnienia wlasciwej organizacji ruchu pod wzgledem bezpieczenstwa i sprawnos$ci
zgodnie z przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym,

2) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu lub ich zmian i prowadzenie ewidencji projektow organizacji ruchu,

3) nadzor nad prawidtowos$cia zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania znakow drogowych umieszczonych na drogach i
urzadzen ostrzegawczo - zabezpieczajacych,

4) nadzor i prowadzenie bazy danych dotyczacej zarzadzania ruchem,

5) wudzielanie pomocy i doradztwa zarzadcom terenéw w sprawach oznakowania drog wewnetrznych na terenie Miasta,

6) wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie stosowania i utrzymania znakow oraz sygnatéw na drogach, a takze urzadzen
ostrzegawczo - zabezpieczajacych,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami ruchu drogowego w wybranych punktach i rejonach sieci ulicznej : natgzenia ruchu,
warunkow ruchu, podrézy, parkowania, wypadkow itp.,

8) prowadzenie spraw i wydawanie zezwolen zwiazanych z wykorzystaniem drog w sposob szczegdlny,



9) wydawanie pozwolen na przejazdy po ulicach pojazdow ponadgabarytowych,

10) opiniowanie przebiegu tras przewozu tadunkéw niebezpiecznych,

11) opracowywanie analiz bezpieczenstwa ruchu drogowego, analiz istniejacych organizacji ruchu oraz wptywu tranzytowego na uktad
komunikacyjny Miasta,

12) opracowywanie koncepcji oraz wnioskOw w zakresie usprawniania i modernizacji uktadu drogowego,

13) opiniowanie programow i projektow sygnalizacji $wietlnej,

14) nadzoér nad prawidtowoscia zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania urzadzen sygnalizacji $wietlnej umieszczonych
na drogach,

15) ustalanie miejsc parkowania pojazdéw na ulicach Miasta oraz ustalanie optat na parkingach objgtych strefa ptatnego parkowania,
16) przygotowywanie projektow umow o wykonanie uslug w zakresie pobierania optat z tytutu ptatnego parkowania oraz kontrola
realizacji tych uméw, w tym nadzor nad realizacja umowy dotyczacej Strefy Platnego Parkowania,

17) wydawanie zezwolen na niestosowanie si¢ do niektorych znakow drogowych.

W zakresie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, sktadowisk 1 unieszkodliwiania odpadow, w tym
komunalnych i niebezpiecznych :

1) nadzor nad eksploatacja sktadowisk odpadow komunalnych, stacji zlewnych nieczysto$ci ptynnych oraz innych obiektow stuzacych
unieszkodliwianiu odpadéw,

2) planowanie i koordynowanie prac zwiazanych z selektywna zbiorka odpadow,|

3) nadzor nad wywozem odpadow statych i nieczystosei ciektych, prowadzonym przez rozne podmioty gospodarcze,

4) nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci zwigzanej z wywozem i gromadzeniem odpadow,

5) ewidencja dzikich wysypisk oraz podejmowanie dziatan w celu ich usuniecia,

6) przestrzeganie przepisOw sanitarnych w zakresie nalezytego stanu obiektow oraz innych urzadzen uzytecznosci publicznej bedacych
w gestii Wydziatu,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz
oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

8) wzywanie posiadacza odpadow, ktory uzyskat zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci oraz oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych do zaniechania naruszen
ustawy lub zaniechania dziatan niezgodnym z wydanym zezwoleniem,

9) wydawanie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci polegajacej na prowadzeniu grzebowisk,

10) inicjowanie, wspieranie dziatan majacych na celu budowe, utrzymanie i eksploatacje grzebowisk oraz miejsc spalania zwtok
zwierzecych i ich czesci,

11) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o utrzymaniu czystosci i porzadku w Miescie,

12) nadzor oraz koordynacja dzialan w zakresie utrzymania porzadku i czystosci granicach administracyjnych miasta,



13) opracowywanie planow dotyczacych poprawy czystosci i estetyki Miasta,

14) przygotowywanie odpowiednich aktow prawa miejscowego w zakresie odszczurzania Miasta,

15) prowadzenie bazy danych dotyczacej gospodarowania odpadami w Miescie,

16) nadzor nad eksploatacja i funkcjonowaniem urzadzen komunalnych,

17) wydawanie lub odmowa wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadoéw niebezpiecznych,

18) opiniowanie wnioskOw o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wytwarzanymi w instalacjach zaliczanych
do przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko,

19) zatwierdzanie lub odmowa zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

20) wstrzymywanie dziatalnosci wytworcy odpadow w zakresie objetym programem gospodarki odpadami w przypadku, gdy
wytwarzajacy narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z zatwierdzonym programem,

21) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobie gospodarowania nimi, wzywanie do zaniechania naruszen
ustawy lub dziatan niezgodnych z przedtozona informacja,

22) wnoszenie sprzeciwu do informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania nimi,

23) wstrzymywanie dziatalno$ci powodujacej powstawanie odpadow w przypadkach gdy wytworca narusza przepisy ustawy lub dziata
W sposob niezgodny ze ztozona informacja,

24) naktadanie na wytworce odpadow niebezpiecznych wytwarzanych w ilo$ci do 100 kg rocznie obowiazku przedtozenia wniosku o
zatwierdzenie programu gospodarki odpadami,

25) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow,

26) opiniowanie wnioskOw o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow dla
przedsigwzig¢¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na
srodowisko jest obligatoryjne,

27) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania i transportu odpadow,

28) wzywanie posiadacza odpadow, ktory uzyskat zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania,
zbierania lub transportu do zaniechania naruszen ustawy lub zaniechania dziatan niezgodnym z wydanym zezwoleniem,

29) odmowa wydania zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania Iub transportu w
przypadkach przewidzianych przepisami,

30) cofanie bez odszkodowania zezwolenia na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub
transportu odpadow, jezeli posiadacz odpadow mimo wezwania do zaniechania naruszen, nadal narusza przepisy ustawy lub dziata
niezgodnie z zezwoleniem,

31) nakazywanie posiadaczowi odpadow usunigcie odpadoéw z miejsc nie przeznaczonych do sktadowania lub magazynowania,

32) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska lub odmawianie zatwierdzenia w przypadkach przewidzianych w ustawie,

33) przenoszenie decyzji o zatwierdzeniu instrukcji eksploatacji sktadowiska na rzecz innej osoby (za zgoda strony, dla ktorej decyzjg



wydano),

34) wydawanie zezwolen na sktadowanie odpadow niebezpiecznych na wydzielonych czgsciach innych sktadowisk.

W zakresie biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej Miasta, koordynowania dziatan w zakresie gospodarki energetycznej,
cieplnej, gazowniczej oraz telekomunikacji :

1) programowanie i wdrazanie polityki cieplnej Miasta,

2) opiniowanie planéw przestrzennych i dokumentacji dotyczacych uzbrojenia energetycznego,

3) inicjowanie i wdrazanie nowych rozwiazan i technologii,

4) tworzenie planu zaopatrzenia miasta w ciepto, energig elektryczna i paliwa gazowe,

5) udzial w zwalczaniu skutkow klgsk zywiotowych, katastrof oraz wszelkich innych zagrozen majacych negatywny wplyw na
funkcjonowanie Miasta,

6) wspodldziatanie w akcjach zwiazanych z funkcjonowaniem Miasta w warunkach zimowych i fagodzeniu skutkow zimy,

7) wspdlpraca z Policja, Pogotowiem Ratunkowym, Straza Pozarna, jednostkami pogotowia technicznego (Zaktad Wodociagow i
Kanalizacji Sp. z o0.0., Zaktad Energetyczny, Zaktad Gazowniczy, Szczecinska Energetyka Cieplna Sp. z 0.0., Pogotowie Dzwigowe),
jednostkami organizacyjnymi Urzedu, Straza Miejska, jednostkami administracji rzadowej i samorzadowej oraz ze wszystkimi inny mi
podmiotami odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w Miescie.

W zakresie ochrony przyrody oraz ochrony i ksztaltowania $rodowiska :

1) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie przyrody,

2) prowadzenie rejestru pomnikoéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych oraz zespotow przyrodniczo -
krajobrazowych,

3) nadawanie uprawnien spotecznego opiekuna przyrody,

4) podejmowanie dziatan organizatorskich na rzecz ochrony przyrody,

5) Prowadzenie rejestru roslin przywozonych z zagranicy na podstawie zezwolenia wlasciwego ministra,

6) nakladanie obowiazku prowadzenia pomiarow wielko$ci emisji w przypadku, gdy nastapito przekroczenie standardow emisyjnych,
7) okreslanie wymagan w zakresie ochrony srodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
8) naktadanie obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiarow poziomow substancji lub energii wprowadzanych do srodowiska
w zwiazku z eksploatacja linii kolejowych, linii tramwajowych, lotnisk lub portow,

9) wydawanie pozwolen na emisj¢ hatasu do §rodowiska,

10) wydawanie pozwolen na wprowadzanie pylow lub gazoéw do powietrza,

11) przenoszenie lub odmowa przeniesienia praw i obowiazkow wynikajacych z pozwolen na zainteresowanego nabyciem instalacji,
12) orzekanie o cofnigciu lub ograniczeniu za odszkodowaniem lub bez odszkodowania oraz o wygasnigciu pozwolenia na
wprowadzanie gazow lub pytow do powietrza, emitowanie hatasu do srodowiska, emitowanie pol elektromagnetycznych,

13) ustalanie odszkodowania w przypadku cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia na wprowadzanie gazoéw lub pylow do powietrza,



14) emitowanie hatasu do Srodowiska, emitowanie p6l elektromagnetycznych,

15) wydawanie pozwolen zintegrowanych,

16) wzywanie do przedtozenia wniosku o wydanie pozwolenia w przypadku, gdy poza zaktadem przekraczane sa dopuszczalne normy
hatasu,

17) naktadanie obowiazku na podmiot prowadzacy instalacje do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,

18) naktadanie obowiazku ograniczenia negatywnego wptywu na $rodowisko lub przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

19) wydawanie pozwolen na emitowanie pol elektromagnetycznych dla linii i stacji elektroenergetycznych o napigciu znamionowym
110 kv,

20) nakazywanie osobie fizycznej prowadzacej instalacje w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie,
wykonanie w okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego wplywu na s§rodowisko,

21) Wydawanie pozwolen na emitowanie pdl elektromagnetycznych o mocy promieniowania izotropowego 15 W i czgstotliwos$ci pola
od 0,03 MHz do 300.000 MHz,

22) opiniowanie programow ochrony powietrza tworzonych przez Wojewodg, dla osiagnigcia dopuszczalnych poziomow substancji w
powietrzu,

23) opiniowanie planow dziatan krotkoterminowych podejmowanych w przypadku wystapienia przekroczen dopuszczalnych lub
alarmowych pozioméw substancji w powietrzu, o ktérych mowa w przepisach,

24) wstrzymywanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie dostosowala si¢ do wymagan decyzji nakazujacej
wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego wptywu na srodowisko,

25) wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach zwyktego korzystania ze srodowiska, w
przypadku stwierdzenia naruszenia warunkéw decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia,

26) wyrazanie zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalnosci, jezeli ustaly przyczyny jej wstrzymania,

27) opiniowanie lokalizacji i projektow budowlanych przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac¢ na §rodowisko,

28) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie ustanawiania ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji
lub korzystania z urzadzen, z ktorych emitowany hatas moze negatywnie oddzialywa¢ na srodowisko”,

29) prowadzenie rejestru danych o rodzaju i ilo$ci substancji zanieczyszczajacych,

30) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie ograniczenia lub zakazu uzywania jednostek ptywajacych lub
niektérych ich rodzajow na okreslonych zbiornikach wod stojacych oraz wodach plynacych, jezeli jest to konieczne do zapewnienia
odpowiednich warunkow akustycznych na terenach przeznaczonych na cele rekreacyjne,

31) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie objetym whasciwoscia starosty,
32) uzgadnianie warunkow rekultywacji,

33) naktadanie na wladajacego powierzchnig ziemi podmiot korzystajacy ze srodowiska, zobowiazany do rekultywacji, obowiazku



prowadzenia pomiaréw zawartosci substancji w glebie lub ziemi,

34) okreslanie obowiazku poniesienia kosztow rekultywacji, ich wysokosci oraz sposobu uiszczenia

35) udostegpnianie informacji o srodowisku.

W zakresie prowadzenia spraw Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej :

1) prognozowanie i planowanie dochodéw i rozchodow Funduszy,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskOw dotyczacych realizacji zadan, ktore moga by¢ finansowane z Funduszy,

3) wspolpraca ze szkolami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizacji zadan dotyczacych edukacji ekologiczne;j,

4) biezace rozliczanie wydatkow na realizacjg poszczegdlnych zadan,

5) nadzor nad planowym wydatkowaniem $rodkow na zadania realizowane w ramach Funduszy,

6) prowadzenie okresowych analiz i sprawozdawczosci z realizacji przychodow oraz rozchodow Funduszy,

7) przedstawianie do zatwierdzenia Radzie Miasta corocznych planow przychodéw i wydatkéw Gminnego i Powiatowego Funduszu.
W zakresie nadzoru nad utrzymaniem terenow zieleni i gospodarka lesna oraz spraw z zakresu cmentarnictwa :

1) ochrona zieleni,

2) wspoétudziat w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie tworzenia terendow zieleni miejskiej,

3) czuwanie nad wlasciwym zagospodarowaniem terenow zieleni,

4) uzgadnianie lokalizacji inwestycji kolidujacych z zielenia miejska,

5) uzgadnianie wnioskow na czasowe zajgcie terendw zieleni oraz egzekwowanie ochrony roslinnosci i warstwy ziemi urodzajnej w
trakcie wykonawstwa robot i renowacji tych terenow,

6) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie uznania terenéw pokrytych drzewostanem o charakterze
parkowym za park gminy,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie, przesadzenie drzew i krzewOw oraz ustalanie i pobieranie optat za usuwanie drzew i krzewow,
8) stosowanie sankcji karnych, kierowanie wnioskow o ukaranie jednostek i 0sob dopuszczajacych si¢ niszczenia zieleni,

9) wyrazanie zgody na zmiang przeznaczenia terendw, na ktorych znajduje si¢ starodrzew,

10) nadzor nad utrzymaniem terendéw zieleni miejskiej,

11) remonty terenow zieleni miejskie;j,

12) nadzor i utrzymanie placow zabaw na terenach zieleni miejskiej,

13) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem laséw komunalnych,

14) nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wlasno$ci Skarbu Panstwa,

15) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania srodkoéw na pokrycie kosztow zagospodarowania i ochrony
zwiazanych z przebudowa drzewostanu, na skutek szkody w lasach, powstalej w wyniku oddziatywania gazéw 1 pyléw przemystowych
lub klgski zywiotowej spowodowanej czynnikami biotycznymi lub abiotycznymi, zagrazajacej trwalosci lasu, na wniosek witasciciela lasu
po zaopiniowaniu przez nadlesniczego Laséw Panstwowych - w odniesieniu do lasow nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,



10.

16) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia na wniosek wlasciciela gruntu, po zaopiniowaniu przez Rade
Miasta,

17) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez whasciciela gruntu uprawy lesnej,

18) odmowa wydania decyzji administracyjnej w przypadku stwierdzenia niespelnienia warunkow okreslonych w ustawie o
przeznaczeniu gruntéw rolnych do zalesienia,

19) wydawanie decyzji wstrzymujacej wyplate ekwiwalentu, w przypadku stwierdzenia, ze uprawa lesna jest prowadzona niezgodnie z
planem zalesienia,

20) wydawanie decyzji wstrzymujacej wyplate ekwiwalentu oraz nakazujacej zwrot pobranego ekwiwalentu,

21) wyrazanie zgody na zamiang lasu na uprawg rolna, na wniosek zainteresowanego wilasciciela lasu,

22) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania srodkow na pokrycie kosztow zalesienia gruntéw okreslonych w
miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego do zalesienia, na wniosek witasciciela gruntu,

23) nakazywanie, w przypadku nie wykonania przez wtasciciela lasu zadan zwiazanych z powszechna ochrona, trwatos$cia utrzymania i
ciggtosci uzytkowania lasow lub zadan zawartych w uproszczonym planie urzadzania lasu lub opartych o inwentaryzacje¢ stanu lasu,
wykonania tych zadan,

24) zarzadzanie z urzedu lub na wniosek nadlesniczego zabiegdw zwalczajacych i ochronnych w lasach zagrozonych, nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa na koszt wlasciwych nadlesnictw,

25) wnioskowanie do wojewody o uznanie lasu nie stanowiacego wlasnosci Skarbu Panstwa za ochronny lub pozbawiania go tego
charakteru, po uzgodnieniu z wiascicielem lasu i zaopiniowaniu przez Rade Miasta,

26) wydawanie decyzji w przypadkach losowych, na wniosek wiasciciela lasu, na pozyskanie drewna w lesie nie stanowiacym
wiasnos$ci Skarbu Panstwa niezgodnie z uproszczonym planem urzadzenia lasu lub decyzja wydana na podstawie inwentaryzacji stanu
lasu,

27) prowadzenie bazy danych dotyczacej zieleni,

28) nadzor nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,

29) nadzor i wspotdziatanie z wlasciwymi stuzbami zajmujacymi si¢ utrzymaniem cmentarzy komunalnych, grobami, miejscami
pamigci narodowej i pomnikami.

W zakresie wykonywania zadan nalezacych do wtasciwosci administracji geologicznej wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i
gornicze :

1) wudzielanie i cofanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych na obszarze nie przekraczajacy m
powierzchni 2 ha oraz wydobyciu nie przekraczajacym 20.000 m® z wyjatkiem takiej dziatalnoéci wykonywanej w granicach obszarow
morskich,

2) opiniowanie udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin podstawowych okreslonych przepisami
prawa geologicznego i gorniczego,
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3) dokonywanie uzgodnien przy wydawaniu koncesji na wydobywanie kopalin ze 76z, bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz
sktadowanie odpadéw w gorotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach gérniczych i innych przypadkach przewidzianych przepisami
prawa geologicznego i gorniczego,

4) wyznaczanie granic obszaru i terenu gorniczego,

5) wydawanie decyzji przeniesienia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych za zgoda
przedsigbiorcy na rzecz podmiotu spetniajacego wymagania zwigzane z wykonywaniem zamierzonej dzialalnosci,

6) stwierdzanie wygasnigcia koncesji,

7) nadzor i kontrola w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg uprawnien z tytutu wydanych koncesji,

8) ustalanie oplat prowadzacym dziatalno$¢ bez wymaganej koncesji lub z razacym naruszeniem jej warunkéw w odniesieniu do
wszystkich kopalin rowniez tych, dla ktérych organem koncesyjnym jest wojewoda i minister wlasciwy do spraw srodowiska,

9) zatwierdzanie na czas oznaczony projektow prac geologicznych, ktorych wykonanie nie wymaga uzyskania koncesji,

10) opiniowanie projektow prac geologicznych w zakresie ustalonym przepisami prawa,

11) zatwierdzanie na czas oznaczony projektow hydrologicznych i geologiczno — inzynierskich,

12) przyjmowanie dokumentacji geologicznych, badz zadanie uzupetnienia dokumentacji, gdy nie spetnione zostaly wymogi okreslone
przepisami prawa,

13) nadzor nad projektowaniem i wykonywaniem prac geologicznych oraz prawidtowoscia sporzadzania dokumentacji geologicznych,
14) wnioskowanie do ministra wtasciwego do spraw $rodowiska oraz wojewody o zawieszenie uprawnien geologicznych w przypadku
razacego naruszenia przepisow prawa,

15) wydawanie nakazu podmiotom wykonujacym prace geologiczne — wykonania za wynagrodzeniem dodatkowych prac
geologicznych,

16) przyjmowanie zgtoszen zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,

17) bilansowanie zt6z kopalin oraz zasobow wod podziemnych,

18) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,

19) udostgpnianie informacji geologicznych,

20) opiniowanie lokalizacji obiektow mogacych mie¢ negatywny wptyw na wody podziemne w zakresie geologii.

W zakresie ochrony zwierzat :

1) zglaszanie Wojewodzkiemu Inspektorowi Weterynaryjnemu wystapienia zakaznej choroby zwierzat,

2) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazng zwierzat,

3) nadzor nad dziatalnoscia schroniska dla bezdomnych zwierzat,

4) nadzor nad wprowadzaniem i funkcjonowaniem systemu identyfikacji i rejestracji psow w Miescie,

5) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat w przypadkach zngcania si¢ nad nimi,

6) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
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7) wylapywanie bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym post¢gpowaniu z nimi,

8) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dzialalnos$ci ochronnej przed bezdomnymi zwierz¢tami oraz na prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni i ich czg$ci,

9) wydawanie zezwolen na utworzenie ogrodu zoologicznego,

10) prowadzenie rejestru zwierzat, ich czeséci i produktow pochodnych przewozonych przez granice panstwa podlegajacych
ograniczeniom na podstawie uméw miedzynarodowych, ktérych Rzeczpospolita jest strona, za zezwoleniem ministra wiasciwego do
spraw srodowiska.

W zakresie prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy prawo towieckie :

1) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcow obwodow towieckich,

2) wyrazanie zgody na odstapienie w szczegolnych przypadkach od zakazéw chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

3) wydawanie zezwolen na posiadanie, utrzymanie i hodowanie chartoéw rasowych, badz ich mieszancow,

4) wydawanie opinii dotyczacych wydzierzawiania polnych obwodow towieckich,

5) wydawanie decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku szczegdlnego zagrozenia w prawidtowym
funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych i uzytecznosci publiczne;,

6) prowadzenie mediacji w przypadku powstania sporu pomigdzy wlascicielem gruntu a dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego
0 wysokosci wynagrodzenia za szkody towieckie,

7) naliczanie i rozliczanie czynszu dzierzawnego za obwody towieckie.

W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrona gruntéw rolnych, ochrong roslin uprawnych oraz nadzorem nad
uprawa maku i konopi widknistych :

1) ewidencja gospodarstw rolnych,

2) wydawanie za§wiadczen i zezwolen w sprawach gospodarstw rolnych,

3) wspolpraca z kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach emerytalno - rentowych rolnikow i ich rodzin,

4) prowadzenie dzialan kontrolnych dotyczacych obowiazkowych ubezpieczen gospodarstw rolnych,

5) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

6) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

7) wspdldziatanie z organizacjami spotdzielczymi oraz organizacjami rolnikow w zakresie wynikajacym z przepisow prawa,

8) prowadzenie badan i sprawozdan statystycznych w zakresie rolnictwa,

9) wydawanie decyzji ustalajacych warunki wylaczenia gruntow z produkcji rolniczej lub zaswiadczen ze grunty nie sa objete ochrona,
10) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi ochrong gleb przed erozja poprzez zalesienie, zadrzewienie, zakrzewianie gruntow
lub zakladanie na nich trwatych uzytkow zielonych,

11) naktadanie obowiazku rekultywacji na wlasny koszt dla 0sob powodujacych utratg lub ograniczenie wartosci uzytkowej gruntow
oraz prowadzenie rekultywacji gruntoéw zdewastowanych i zdegradowanych przez nieustalone osoby lub w wyniku klgsk zZywiotowych,



12) Kkontrola wykonania przepisOw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le$nych,
13) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ organizmoéw szkodliwych,
14) przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego, podlegajacego zwalczaniu oraz
przekazywanie ich Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin,
15) opracowywanie projektu uchwaty Rady Miasta w sprawie okreslenia kierunkow dziatania wia$ciwego organu Inspekcji w celu
zapewnienia nalezytej ochrony roslin na danym obszarze,
16) wydawanie polecen wlasciwemu organowi Inspekcji podjgcia dziatan zmierzajacych do usunigcia bezposrednich zagrozen
fitosanitarnych,
17) opracowywanie projektow opinii Rady Miasta dotyczacych wprowadzania przez wojewodg zakazu uprawiania niektorych roslin
uprawnych lub ich odmian albo zakazu stosowania materialu siewnego o nicodpowiedniej zdrowotnosci lub zakazu umieszczania uli z
pszczotami na gruntach rolnych potozonych w poblizu chronionych upraw,
18) wydawanie zezwolen na uprawg¢ maku i konopi wtoknistych oraz prowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
19) wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopii wtoknistych,
20) nadzor nad uprawami maku i konopii wtoknistych.

14. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z §rodladowa gospodarka rybacka :
1) wydawanie kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,
2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narz¢dziami potowowymi wigcej niz potowy szerokos$ci tozyska wody
plynacej na wodach nie zaliczonych do wod srodladowych zeglownych,
3) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na wodach $rédladowych zeglownych na szlaku
zeglownym lub w bezposrednim sasiedztwie,
4) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,
5) tworzenie spotecznej Strazy Rybackiej oraz uchwalanie regulaminéw Strazy.

§17
WYDZIAL DZIAEALNOSCI GOSPODARCZEJ I PRZEDSIEBIORCZOSCI
Do zadan Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej i Przedsigbiorczosci nalezy :
1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z targowiskami i handlem :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowisk w Mieécie, w tym :
a) opiniowanie lokalizacji targowisk,



b) opracowywanie projektow regulamindéw targowisk,
C) zawieranie umow o prowadzenie targowisk oraz ich aktualizacja,
d) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania targowisk,
e) przeprowadzanie kontroli terendw targowisk oraz punktow handlowych i gastronomicznych znajdujacych sig¢ na terenach
targowisk,
f) prowadzenie spraw zwiazanych z optata targowa,
2) wydawanie opinii 0 mozliwosci lokalizacji tymczasowych obiektow handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
3) wydawanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
4) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na handel alkoholem oraz wnoszonych optat rocznych za korzystanie z tych zezwolen,
5) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Miasta,
6) kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych handlu napojami alkoholowymi,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem uprawnien na wykonywanie krajowego transportu drogowego lub przewozow na
potrzeby wlasne :
a) wydawanie licencji na przew6z drogowy rzeczy i 0sob oraz wypisoéw z licencji,
b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych prowadzenie przewozoéw drogowych jako dziatalno$ci pomocniczej w stosunku do
podstawowej dzialalno$ci gospodarczej oraz wypisow z zaswiadczen,
c) wydawanie zezwolen na regularne i regularne specjalne przewozy osob,
d) sporzadzanie potrocznych sprawozdan o liczbie i zakresie udzielanych licencji i zezwolen,
e) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnosci wykonywania transportu drogowego lub przewozow na potrzeby
wlasne z przepisami i warunkami udzielonej licencji lub zezwolenia albo za§wiadczenia,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nadania numerdéw bocznych taksdwek osobowych,
9) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydaniem opinii o lokalizacji gier losowych.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z reklamami, z wylaczeniem reklam usytuowanych w pasie drogowym :
1) opracowywanie aktow prawa miejscowego w zakresie umieszczania szyldow i reklam na mieniu komunalnym,
2) prowadzenie ewidencji reklam,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem umow dzierzawy nieruchomosci komunalnych w celu umieszczania reklam,
4) biezaca kontrola wptywow z tytulu zawartych uméw dotyczacych reklam,
5) kontrolowanie legalno$ci reklam posadowionych na nieruchomosciach komunalnych oraz wnioskowanie o usunigcie nielegalnych
reklam.
W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z dziatalno$cia gospodarcza :
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,
2) wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z wprowadzaniem Krajowego Rejestru Sadowego,



3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej nadania numeréw bocznych taksowkom bagazowym, wydawanie potwierdzen nadania
numeru bocznego oraz prowadzenie ewidencji nadanych numerow,
4) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych przestrzeganie przepisow prawa dziatalnosci gospodarcze;.

4. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca publiczna dla przedsigbiorcoéw 1 preferencji dla inwestorow :
1) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom w zakresie dziatania wydziatu,
2) opracowywanie programoéw pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
3) opracowanie opinii do aktow prawnych, decyzji i uméw dotyczacych pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
4) sporzadzanie zbiorczych kwartalnych i rocznych sprawozdan z udzielonej przez Miasto pomocy publicznej przedsigbiorcom na
podstawie sprawozdan z jednostek organizacyjnych Urzedu.

5. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarka morska oraz innych sfer gospodarczych Miasta :
1) opracowywanie i prowadzenie spraw zwiazanych z programami realizacyjnymi polityki wspierania rozwoju gospodarczego Miasta,
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki morskiej, w szczegdlnosci wspotpraca z Zarzadem Morskich Portow Szczecin —
Swinoujscie S. A.,
3) monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej $rednich i duzych przedsigbiorstw,
4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkoéw pomocowych na rzecz rozwoju gospodarczego.

6. W zakresie podejmowania dzialan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy :
1) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy i innymi partnerami rynku pracy w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy, w tym
tworzenie programow aktywizujacych lokalny rynek pracy pobudzajacych przedsigbiorczos¢,
2) inicjowanie i prowadzenie dziatan wspierajacych matych i $rednich przedsigbiorcow,
3) wspolpraca z samorzadami i stowarzyszeniami gospodarczymi oraz organizacjami pracodawcow na rzecz rozwoju gospodarczego i
przedsigbiorczosci,
4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskiwania srodkow pomocowych na rzecz programéw wspierajacych przedsigbiorczose,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia spotek prawa handlowego, ktorych udzialowcem badz akcjonariuszem jest Miasto
Szczecin, dziatajacych na rzecz rozwoju gospodarczego.

§ 18
WYDZIAL KSIEGOWOSCI

Do zadan Wydzialu Ksiggowosci nalezy :



1. W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzedu :
1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji wydatkow budzetowych wedlug klasyfikacji budzetowej z podziatem na zadania
wlasne i zlecone, zadania gminy i powiatu,
2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodow budzetowych,
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodow i wydatkow, srodkow specjalnych, funduszy celowych,
4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow i wydatkow,
5) zasilanie finansowe jednostek organizacyjnych zgodnie z uktadem wykonawczym budzetu (uruchamianie srodkoéw pienigznych),
6) ksiggowanie dokumentow bankowych i kasowych,
7) prowadzenie ewidencji wartoSciowej posiadanych przez miasto finansowych sktadnikow majatku trwatego w spotkach,
8) rozliczanie krajowych i1 zagranicznych wyjazdoéw stuzbowych,
9) prowadzenie rozrachunkow i roszczen spornych,
10) kontrola dokumentéw dotyczacych realizacji budzetu oraz jego zmian w zakresie wydatkow,
11) sprawdzanie faktur i rachunkéw pod wzgledem formalno - rachunkowym w celu ich realizacji,
12) likwidacja zobowiazan,
13) prowadzenie zbiorczej ewidencji obrotu i kwot podatku naleznego naliczonego od towarow i ustug (VAT),
14) sporzadzanie deklaracji VAT 7 (podatek od towardéw i ustug) do Urzedu Skarbowego, dokonywanie miesigcznych przelewow
podatku VAT zgodnie z deklaracja,
15) prowadzenie ewidencji kosztow inwestycyjnych wedlug zadan inwestycyjnych,
16) prowadzenie analitycznej ewidencji pozabilansowej poreczen i gwarancji bankowych,
17) sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu jako jednostki budzetowe;j,
18) biezaca ewidencja stanu rachunkow bankowych Urzedu,
19) lokowanie wolnych $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
20) prowadzenie obstugi kasowej pracownikoéw Urzedu.
2. W zakresie prowadzenia rachunkowosci organu finansowego Miasta i powiatu wedhug odrgbnego planu kont :
1) ewidencja ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zaktadowym planem kont w zakresie :
a) otrzymanych kredytow bankowych,
b) sptat rat zaciagnigtych kredytow bankowych i rozliczania réznic kursowych w kredytach dewizowych,
C) przekazywania srodkow na dziatalnos¢ podlegtych jednostek budzetowych,
d) przelewow srodkow na zadania inwestycyjne,
e) zwrotoOw niewykorzystanych dotacji celowych,
f) otrzymanych subwenciji,
g) otrzymanych dotacji celowych na zadania zlecone,



h) wplywow udziatléw stanowiacych dochody budzetu panstwa (przelewy urzedow skarbowych) oraz realizacja zadan wlasnych,
i) przelewow dochodow budzetowych dokonywanych przez jednostki budzetowe.
2) prowadzenie rachunku biezacego budzetu oraz rachunkow bankowych lokat pieni¢znych,
3) sporzadzanie bilansu.
W zakresie windykacji naleznosci majatkowych budzetu Miasta - naleznosci podatkowych :
1) prowadzenie windykacji naleznosci podatkow i optat lokalnych (wysytanie upomnien, wystawianie tytutow wykonawczych,
aktualizacja tytutow wykonawczych skierowanych do egzekucji administracyjnej gminy),
2) prowadzenie windykacji optat za wieczyste uzytkowanie, dzierzawy, sprzedazy mieszkan, zamiany wieczystego uzytkowania na
prawo wlasnoSci, sprzedazy budynkow uzytkowych, sprzedazy garazy, nieruchomosci, sprzedazy gruntéw, optat z tytutu oddania w
zarzad i uzytkowanie nieruchomosci, partycypacji, leasingu, grzywien meldunkowych, grzywien przymuszenia, zaj¢cia pasa drogow €go,
kosztow eksmisji, kierowanie spraw na droge postgpowania sadowego w przypadku uchylania si¢ od uregulowania zobowiazania,
przekazywania wyrokéw sadowych do egzekucji komorniczej,
3) windykacja naleznosci za $wiadczenia i czynsze jednostek podnajmujacych pomieszczenia biurowe w gmachu Urzedu oraz z tytutu
dzierzaw nieruchomosci 1 gruntoOw przeznaczonych na zainstalowanie reklam,
4) windykacja naleznosci z tytutu optaty za postdj w Strefie Platnego Parkowania,
5) prowadzenie ewidencji wysytanych upomnien, tytutow wykonawczych itp.,
6) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach i optatach lokalnych dla oséb fizycznych i prawnych celem przedtozenia w
banku, sadach, do przetargdéw itp. oraz na wniosek policji, prokuratury, urzedow celnych,
7) wydawanie zaswiadczen o wykre$leniu z hipoteki nalezno$ci Miasta.
W zakresie ewidencji i windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami :
1) prowadzenie ewidencji :
a) uzytkownikoéw wieczystych nieruchomosci gruntowych Skarbu Panstwa (osoby fizyczne i prawne),
b) trwatych zarzadcoéw i uzytkownikow nieruchomosci na gruntach Skarbu Panstwa i powiatu,
C) dzierzawcow nieruchomosci na gruntach Skarbu Panstwa,
2) ewidencja przypisow, odpiséw, wplat i zwrotow nalezno$ci Skarbu Panstwa i powiatu,
3) kierowanie spraw na drogg postgpowania sadowego w przypadku braku realizacji ptatnosci,
4) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa na rachunek Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego.
W zakresie sporzadzania zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Miasta i powiatu oraz bilansoéw :
1) sporzadzanie w okresach miesigcznych, kwartalnych i rocznych zbiorczego sprawozdania z dochodow budzetowych na podstawie
jednostkowych sprawozdan z urzgdow skarbowych, jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz dotacji i subwencji z budzetu
panstwa, zbiorczych sprawozdan z wydatkéw budzetowych na podstawie jednostkowych sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych,
2) sporzadzanie rocznego zbiorczego sprawozdania z gospodarki pozabudzetowej,



3) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania budzetu Miasta dla potrzeb Ministerstwa Finansow, obejmujacych faczna sume
dochodow, wydatkow, skutki udzielonych ulg, zwolnien, umorzen i zaniechan poboru podatkow bez ulg i zwolnien ustawowych,
4) biezacy monitoring ptynnosci finansowej,

5) analiza biezaca sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, rocznych, miejskich i powiatowych jednostek organizacyjnych w celu
okreslenia sytuacji finansowe;j,

6) kontrola realizacji harmonogramu ptatnosci realizacji budzetu zgodnie z uktadem wykonawczym,

7) biezaca analiza sprawozdan miejskich i powiatowych jednostek organizacyjnych.

W zakresie ewidencji warto$ci majatku Urzedu :

1) prowadzenie analitycznej ewidencji ilo§ciowo - warto§ciowej sktadnikow majatkowych Urzedu Miejskiego,

2) naliczanie umorzenia sktadnikow majatkowych,

3) okresowe uzgadnianie ilosciowego stanu majatkowego w dyspozycji Wydziatow Urzedu Miejskiego,

4) wycena majatku na arkuszach spisowych przeprowadzonego spisu z natury,

5) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych,

6) sporzadzanie not ksiggowych do ewidencji syntetycznej,

7) sporzadzanie sprawozdania dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego o stanie ruchu srodkow trwatych.

W zakresie prowadzenia rachunkowosci podatkow i optat lokalnych :

1) ewidencja podatkow i optat lokalnych (przypisy, odpisy, wplaty i zwroty nadptaconych kwot podatkow, umorzen decyzji
wymiarowych tacznego zobowiazania pieni¢znego),

2) analiza wnioskoéw podatnikéw celem przygotowania przez Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych projektu decyzji dotyczacych
przesunigcia i odroczenia terminu platnosci, umarzania decyzji podatkowych,

3) dzienne i miesieczne zestawienie wptywow naleznosci podatkowych wedtug rodzaju podatkow.

Prowadzenie rachunkowos$ci gminnych i powiatowych funduszy celowych, obstuga kredytow bankowych i pozyczek z funduszy
pozabudzetowych.

Obstuga finansowa programow wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

. W zakresie planowania i realizacji wydatkow osobowych Urzedu :

1) planowanie wydatkow osobowych na podstawie planu etatow Urzedu Miejskiego,

2) analiza realizacji wydatkow osobowych Urzedu Miejskiego,

3) comiesi¢czne naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej i ubezpieczen spotecznych
pracownikoéw Urzedu Miejskiego, w tym sporzadzanie deklaracji podatkowej i ZUS,

4) prowadzenie rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy,

5) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne w zakresie wydatkow
osobowych,



6) sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci dla potrzeb Gtownego Urzedu Statystycznego,

7) prowadzenie ewidencji umow zlecen w celu prawidlowego ustalenia i odprowadzenia podatku dochodowego i sktadki ZUS oraz
sporzadzanie stosownych deklaracji,

8) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0séb fizycznych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego i zleceniobiorcow,

9) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow ptatnych ze srodkow Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (zasitki opiekuncze,
chorobowe, rodzinne, pielegnacyjne, macierzynskie, wychowawcze),

10) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na zadanie pracownika oraz dokonywanie odpowiednich wpisow do legitymacji
ubezpieczeniowej,

11) obstuga emerytow Urzgdu Miejskiego oraz pracownikow Urzedu przechodzacych na emeryturg, rent¢ w zakresie wystawiania
zaswiadczen o zarobkach dla Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

12) obstuga bytych pracownikow zlikwidowanych jednostek komunalnych Miasta w zakresie ustalania wynagrodzen w celach
emerytalno - rentowych.

§19
WYDZIAL PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
Do zadan Wydzialu Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j :

1) dokonywanie wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej, w tym podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych i od
0sOb prawnych, podatku rolnego i le§nego od 0sob fizycznych 1 od 0s6b prawnych, podatku od srodkéw transportowych :

a) wydawanie decyzji w sprawie wymiaru podatku od nieruchomosci od 0sob fizycznych,

b) wydawanie decyzji w sprawie tacznego zobowiazania pieni¢znego dla podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0s6b
fizycznych,

c) przyjmowanie i weryfikacja informacji w sprawie podatku od nieruchomosci i deklaracji na podatek od nieruchomosci
dotyczacych wymiaru podatku od nieruchomosci od 0s6b fizycznych,

d) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji i korekt deklaracji na podatek od nieruchomosci dotyczacych wymiaru podatku od
nieruchomosci od oséb prawnych,

e) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji i korekt deklaracji na podatek rolny i leSny, dotyczacych podatku rolnego i lesnego od oséb
prawnych,

f) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji i korekt deklaracji na podatek od srodkow transportowych, dotyczacych wymiaru podatku



od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i od 0séb prawnych,
g) prowadzenie i aktualizacja ewidencji identyfikacji podatkowej (NIP) oraz ewidencji podatnikow podatkow lokalnych,
h) prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow,
i) wystgpowanie z wnioskiem do Sadu Rejonowego o zabezpieczenie naleznosci podatkowych poprzez wpis hipoteki do Ksiegi
Wieczystej urzadzonej dla nieruchomosci podatnika,
J) opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkowych,
k) dokonywanie interpretacji organu podatkowego z zakresu przedmiotu i podmiotu opodatkowania podatkiem od nieruchomosci,
lesnym, rolnym i podatkiem od $rodkow transportowych,
I) sporzadzanie projektu budzetu w czgsci dotyczacej dochodéw podatkowych,
m) sporzadzanie harmonogramow realizacji dochodow podatkowych,
n) prowadzenie rejestru wymiaru optaty skarbowe;j,
0) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu oraz stwierdzenia nadptaty optaty skarbowe;j,
p) dokonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidtowosci poboru optaty skarbowe;j,
q) prowadzenie postgpowania w zakresie Sciggania kosztow wezwania do uiszczenia optaty skarbowej we wspotpracy z Wydziatem
Ksiggowosci oraz jednostka budzetowa “Inkaso i Egzekucja Administracyjna”,
r) dokonywanie wyktadni organu podatkowego z zakresu przedmiotu, wysokosci stawek 1 obowiazku zaptaty optaty skarbowej,
S) nadzor merytoryczny oraz biezaca wspodtpraca z pracownikami wykonujacymi funkcje organu podatkowego w siedzibach
Szczecinskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego - Spotka z o. o. oraz Towarzystwa Budownictwa Spotecznego "Prawobrzeze"
Spotka z o. 0. w zakresie obstugi podatku od nieruchomosci od 0séb fizycznych od nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie i w
administrowaniu przez wyzej okreslone jednostki organizacyjne,
t) potwierdzanie o figurowaniu i niezaleganiu w podatku od $rodkoéw transportowych,
u) wydawanie za§wiadczen i potwierdzanie o :
- figurowaniu w ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci 1 podatku rolnego i lesnego,
- wysokosci dochodu rocznego z gospodarstwa rolnego,
- wykresleniu cigzaru realnego z gospodarstwa rolnego,
V) prowadzenie ewidencji udzielonych informacji z zakresu spraw podatkowych objetych tajemnica skarbowa,
W) przyjmowanie i sprawdzanie zgtoszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych NIP,
X) przekazywanie zgloszen do wlasciwych urzedow skarbowych,
y) wydawanie za§wiadczen uprawniajacych do otrzymania bonéw paliwowych podatnikom podatku rolnego,
Z) przygotowanie wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw z tytutu ulg i zwolnien ustawowych — w zakresie podatku
rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
7) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych o ilosci wydanych zaswiadczen uprawniajacych do otrzymania bonéw paliwowych



podatnikom podatku rolnego,
z) wydawanie postanowien o zaj¢ciu stanowiska przez wierzyciela w sprawie zarzutow na prowadzone postgpowanie egzekucyjne.
2) orzecznictwo w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowe; :
a) wykonywanie orzecznictwa organu podatkowego I instancji,
b) rozpatrywanie spraw oraz wydawanie decyzji w zakresie ulg w podatkach i optatach lokalnych polegajacych na :
- roztozeniu podatku oraz zaleglosci podatkowych na raty,
- odroczeniu terminu ptatnosci podatku oraz zaleglosci podatkowe;j,
- czgSciowym lub catkowitym umorzeniu zalegtosci podatkowej 1 odsetek,
C) wspolpraca z innymi organami podatkowymi, instytucjami publiczno - prawnymi oraz jednostkami organizacyjnymi Urzedu,
d) przygotowywanie wnioskow do jednostki budzetowej "Inkaso i Egzekucja Administracyjna" o wstrzymanie czynnosci
egzekucyjnych,
e) prowadzenie rejestru ulg i zwolnien podatkowych,
f) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowego I instancji, kierowanie spraw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,
g) rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawie zwolnienia z podatku od nieruchomosci w ramach “Szczecinskiego
Programu Pomocy Przedsi¢biorcom”,
h) monitorowanie przedsigbiorcow korzystajacych ze zwolnienia z podatku od nieruchomosci na podstawie “Szczecinskiego
Programu Pomocy Przedsigbiorcom”,
i) prowadzenie rejestru udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie nalezacym do zadan Wydziatu,
J) sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych z udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcow — w czesci dotyczacej
Wydziah,
K) sporzadzanie sprawozdan w sprawie badania skutecznosci i efektywnosci udzielonej pomocy publicznej,
I) sporzadzanie kwartalnych wykazoéw przedsigbiorcow, ktérym umorzono zalegtosci podatkowe podlegajacych publikacji,
m) sporzadzanie informacji do sprawozdania Rb-27S 0 skutkach udzielonych ulg — w czgsci dotyczacej Wydziatu.
3) kontrola podatkowa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami :
a) przeprowadzanie lustracji nieruchomosci gruntowych, gruntowych zabudowanych oraz budowli,
b) sporzadzanie rocznego harmonogramu kontroli podatkowej,
C) sporzadzanie protokotow z dokonywanych czynnosci kontrolnych,
d) sporzadzanie wnioskow pokontrolnych,
e) wspodlpraca z innymi organami kontroli i organami podatkowymi,
f) okresowe sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji kontroli podatkowe;j,
g) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszonych wnioskow do wynikow kontroli.



4) windykacja podatku od $srodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych :|

a) ustalanie podmiotow zalegajacych z platnosciami podatku w oparciu o bazy danych Urzedu,

b) przygotowywanie postanowien o wszczgciu postgpowania podatkowego w stosunku do zalegajacych,

C) przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos$¢ zobowiazania podatkowego,

d) rozpatrywanie wnioskow w sprawach ulg w podatku od $rodkéw transportowych,

e) wydawanie decyzji administracyjnej,

f) ksiggowanie wptat podatku,

g) rozliczanie i dokonywanie zwrotu nadptat,

h) kontrola realizacji decyzji z zakresu orzecznictwa uznaniowego,

i) sporzadzanie tytutow wykonawczych i przekazywanie ich do samorzadowego organu egzekucyjnego.
5) nadzor nad egzekucja administracyjna podatkow i optat lokalnych :

a) wykonywanie czynno$ci wierzyciela w stosunku do organu egzekucyjnego "Inkaso i Egzekucja Administracyjna",

b) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscia jednostki budzetowej "Inkaso i Egzekucja Administracyjna", w tym nadzor dysponencki w
zakresie wydatkow osobowych jednostki,

C) nadzoér nad realizacja zadan z zakresu poboru i windykacji optaty targowej oraz podatku od posiadania psow, prowadzonej przez
“Targowiska i Oplaty Lokalne” — Spotke z 0. 0.
. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z nalezno$ciami podatkowymi, dla ktorych organem podatkowym sa urzedy skarbowe, a
ktére stanowia dochody podatkowe budzetu Miasta :
1) rozpatrywanie wnioskow w sprawie ulg wplywajacych z urzedéw skarbowych oraz ztozonych bezposrednio do Prezydenta Miasta, w
zakresie nastgpujacych podatkow :

a) podatku od dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych, optacanego w formie karty podatkowej,

b) podatku od spadku i darowizn,

c) podatku od czynnosci cywilnoprawnych,
2) prowadzenie rejestru postanowien oraz wydawanie postanowien dotyczacych podatku od dziatalnosci gospodarczej 0sob fizycznych,
optacanego w formie karty podatkowe;j, podatku od spadku i darowizn, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych w sprawach :

a) roztozenia podatku oraz zaleglosci podatkowych na raty,

b) odroczenia terminu platnosci podatku oraz zaleglosci podatkowe;,

C) czesciowego lub catkowitego umorzenia zaleglosci podatkowej i odsetek,

c) zwolnienia ptatnika z obowiazku pobrania podatku od czynnosci cywilnoprawnych
W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przeniesieniami wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy i1 Skarbu Panstwa
w zamian za zalegto$ci podatkowe :
1) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta, umow o przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw



majatkowych na rzecz gminy - w zamian za zaleglosci podatkowe z tytutu podatkow stanowiacych dochody gminy oraz wydawanie
decyzji o wygaszeniu zaleglosci podatkowych,

2) prowadzenie postgpowania i przygotowywanie projektOw oraz umow o przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Skarbu Panstwa - w zamian za zalegtosci podatkowe z tytulu podatkéw stanowiacych dochody Skarbu Panstwa oraz wspotpraca w
tym zakresie z Urzedami Skarbowymi.

§20
WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OCHRONY LUDNOSCI
Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego :
1) planowanie i podejmowanie dziatan w przypadku powstania klgski zywiotowej lub innego nadzwyczajnego zdarzenia oraz
zagrozenia zycia, zdrowia i srodowiska noszacego znamiona kryzysu,
2) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
3) opracowanie i aktualizacja Miejskiego Planu Reagowania Kryzysowego,
4) prowadzenie ewidencji podmiotow reagowania kryzysowego,
5) prowadzenie bazy danych do zarzadzania kryzysowego,
6) tworzenie warunkéw do prawidtowego dziatania Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego :
a) opracowywanie projektu rocznego planu pracy Zespotu,
b) obstuga posiedzen Zespotu i prowadzenie dokumentacji Zespotu,
C) analiza zglaszanych potrzeb dotyczacych dziatan Zespotu,
7) w zakresie ochrony przeciwpowodziowej :
a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony przeciwpowodziowej na terenie Miasta,
b) nadzor nad magazynem sprzetu przeciwpowodziowego,
c) prowadzenie ewidencji strat i szkod powodziowych oraz sporzadzanie sprawozdawczo$ci powodziowe;.
2. W zakresie organizowania i prowadzenia spraw zwiazanych z obronnoscia kraju, obrona cywilng oraz bezpieczenstwem :
1) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z osiaganiem podwyzszonej i pelnej gotowos$ci obronnej panstwa na terenie miasta
Szczecina,
2) planowanie i prowadzenie spraw obronnych Urzedu Miejskiego,
a) reklamowanie od obowiazku petnienia stuzby wojskowej przez pracownikow Urzgdu Miejskiego i radnych Rady Miasta



Szczecina,

b) uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego na czas “W”,

C) opracowanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego funkcjonowania Miasta w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno — militarnego) i wojny,

d) utrzymywanie w gotowos$ci Statego Dyzuru Prezydenta Miasta,

e) opracowanie i uaktualnianie Planu Akcji Kurierskiej na rzecz Sit Zbrojnych,

f) prowadzenie ewidencji obszarow i obiektow podlegajacych szczegdlnej ochronie,

g) opracowanie Gminnego Planu Mobilizacji Gospodarki,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonaniem Konwencji o zakazie prowadzenia badan, produkcji, sktadowania i uzycia broni
chemicznej oraz niszczenia jej zagrozen,
3) realizowanie zadan dotyczacych planowania i naktadania §wiadczen na rzecz obrony dla potrzeb sit zbrojnych, Policji i obrony
cywilnej, w tym :

a) opracowywanie planow $wiadczen osobistych i doraznych §wiadczen rzeczowych oraz ich aktualizacja,

b) wydawanie decyzji o natozeniu obowiazku wykonania $wiadczenia osobistego oraz o przeznaczeniu rzeczy ruchomej na cele
Swiadczen rzeczowych,

c) kontrolowanie - wspoélnie z Wojskowa Komenda Uzupelnien - stanu utrzymania przedmiotow $wiadczen,
4) uczestnictwo w wykonywaniu zadan w ramach akcji kurierskiej i postanczej stuzacej mobilizacyjnemu uzupetieniu jednostek
wojskowych ludZmi i sprzgtem,
5) wydawanie decyzji w sprawie przyznania $wiadczenia rekompensujacego za odbyte ¢wiczenia wojskowe przez zotnierzy rezerwy i
okreslanie jego wysokosci,
6) opracowywanie i uaktualnianie koncepcji funkcjonowania obrony cywilnej na terenie Miasta,
7) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i nadzor nad ich realizacja,
8) przygotowywanie planow dziatania w zakresie obrony cywilnej dla organéw kierowania obrona cywilna Miasta oraz nadzor nad
opracowywaniem planow przez ogniwa podlegle tj. instytucje, zaktady pracy zgodnie z postanowieniami wynikajacymi z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony,
9) organizowanie i nadzor nad ochrona dobr kultury w przypadku zagrozen,
10) organizowanie i nadzorowanie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skazen :

a) utrzymywanie w sprawnos$ci technicznej systemu wiaczania syren (RSWS - 2000),

b) okresowe sprawdzanie funkcjonowania syren miejskich,

c) planowanie rozbudowy systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania,

d) konserwacja urzadzen wchodzacych w sktad systemu alarmowego Miasta,

e) uaktualnianie dokumentacji dotyczacej uruchamiania systemu alarmowego Miasta na czas “W”,|



f) prowadzenie treningdw i ¢wiczen systemu wykrywania, ostrzegania i alarmowania,

g) utrzymywanie w sprawnosci technicznej sprzetu do wykrywania skazen,

h) zaopatrywanie jednostek wchodzacych w sktad systemow wykrywania i alarmowania w urzadzenia do wykrywania i pomiaru
skazen oraz systemow do okre$lania stref skazen.
11) tworzenie formacji obrony cywilnej :

a) przygotowywanie propozycji powotywania formacji obrony cywilnej na bazie zaktadéw pracy i instytucji oraz ciagly nadzor nad
utrzymywaniem ich w gotowosci do dzialania,

b) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzet techniczno - wojskowy,

c) nadzor nad szkoleniem powotanych formacji obrony cywilnej,
12) organizacja i nadzor nad ewakuacja ludnosci :

a) planowanie, organizacja i nadzor nad ewakuacja ludnosci w przypadku nadzwyczajnych zagrozen w okresie pokoju i wojny,

b) koordynowanie procesu ewakuacji oraz zabezpieczenia socjalno - bytowego ludnos$ci objetej ewakuacja,
13) koordynowanie prowadzenia akcji ratunkowych w rejonach porazenia, klgsk zywiotowych i niekontrolowanego rozprzestrzeniania
si¢ w srodowisku srodkow toksycznych :

a) dokonywanie ocen zagrozenia Miasta w czasie pokoju - ze strony toksycznych srodkéw przemystowych, awarii technicznych, sit
natury i innych zagrozen ekologicznych oraz w okresie zagrozenia panstwa,

b) wspotdziatanie ze Straza Pozarna, Policja oraz stuzba zdrowia w przypadku prowadzenia akcji ratunkowych,

c) planowanie, organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach porazenia i niekontrolowanego rozprzestrzeniania si¢ w
srodowisku srodkow toksycznych,

d) przygotowywanie planow akcji ratunkowych w przypadku nadzwyczajnych zagrozen ludnosci i srodowiska w czasie pokoju oraz
zagrozenia panstwa.
14) planowanie i zaopatrywanie ludnosci w $rodki ochrony drog oddechowych,
15) adzér nad masowym szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,
16) prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej obrony cywilnej wérdd ludnosci niezorganizowanej miasta, pracownikow zaktadow
pracy i instytucji oraz mtodziezy szkolne;,
17) nadzor nad przygotowaniem i utrzymaniem budowli ochronnych oraz terenow rezerwowanych w przypadku wprowadzenia
zagrozenia panstwa,
18) koordynacja ochrony ptodow rolnych, zwierzat i pasz, produktow zywnosciowych i uje¢ wody przed skazeniami na tereniec Miasta,
19) nadzor nad awaryjnym systemem zaopatrzenia w wodg pitng, techniczng oraz do celow przeciwpozarowych,
20) planowanie, przygotowanie oraz nadzor nad zaciemnieniem Miasta,
21) organizowanie inzynieryjno - technicznego zabezpieczenia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej wydzielonych do
prowadzenia akcji ratunkowej i likwidacji skutkow powstatych podczas nadzwyczajnych zagrozen ludnosci i srodowiska w okresie



pokoju i wojny,
22) prowadzenie spraw zwiazanych z uzywaniem $rodkow pirotechnicznych oraz organizowaniem pokazow pirotechnicznych.
. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych i poborem do wojska :
1) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych, w tym :
a) wykonywanie wykazow i rejestrOw przedpoborowych,
b) wzywanie przedpoborowych do rejestracji przy pomocy wezwan imiennych oraz obwieszczen,
C) przeprowadzanie rejestracji oraz wydawanie przedpoborowym potwierdzenia zgloszenia si¢ do rejestracji,
d) poszukiwanie 0sob nie zgltaszajacych sig¢ do rejestracji,
e) wykonywanie sprawozdania z wynikow rejestracji,
2) udziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu poboru do stuzby wojskowej, w tym:
a) wykonywanie list poborowych,
b) wybor miejsca przeprowadzenia poboru,
C) wzywanie poborowych do poboru przy pomocy wezwan imiennych oraz obwieszczen,
d) wudzial w pracach powiatowych komisji poborowych,
- rozpatrywanie wnioskOw poborowych o koniecznos$ci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
- rozpatrywanie wnioskow poborowych o skierowanie do stluzby zastepczej,
- poszukiwanie osob nie zglaszajacych si¢ do poboru,
e) wykonywanie sprawozdan z poboru,
3) wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu - poborowego, ktoremu dorgczono kartg powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej, zolierza odbywajacego t¢ stuzbe oraz poborowego odbywajacego stuzbe zastgpcza - za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkow rodziny,
4) wydawanie decyzji administracyjnych o przyznaniu zasitku w stosunku do poborowych odbywajacych stuzbg zastepcza,
5) wydawanie decyzji administracyjnych o pokrywaniu nalezno$ci mieszkaniowych zolierzom i poborowym stuzby zastepcze;j,
6) wydawanie decyzji administracyjnych o sprawowaniu bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny zotnierzom i 7) poborowym
stuzby zastepczej,
7) wspdldziatanie z organami administracji publicznej, samorzadowej i wojskowej oraz zaktadami karnymi i policja w sprawach
powszechnego obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskie;.
. W zakresie prowadzenia dziatah prewencyjnych realizowanych w ramach przyjetych programow:
1) programu "Bezpieczne Miasto Szczecin", w tym :
a) realizacja Programu “Bezpieczne Miasto Szczecin”
b) przygotowywanie i kontrola realizacji zatwierdzonych do dofinansowania zadan podejmowanych w ramach programu,
C) wspolpraca w zakresie realizacji Programu z miejskimi jednostkami organizacyjnymi, organami administracji rzadowej,



pozarzadowej 1 samorzadowej, radami osiedli, instytucjami i stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ zjawiskami spolecznymi oraz
profilaktyka,
2) programu "Bezpieczne Osiedle", wtym :
a) podejmowanie dziatan zmierzajacych do aktywizacji lokalnych spoteczno$ci w dziataniach na rzecz poprawy bezpieczenstwa,
b) wspotpraca z radami osiedla,
C) przygotowanie i kontrola realizacji zatwierdzonych do dofinansowania zadan podejmowanych w ramach programu.

§21
WYDZIAL INFORMATYKI

Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy :

1. W zakresie informatyzacji Urzedu oraz koordynacji informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin :
1) opracowywanie i wdrazanie kompleksowego programu informatyzacji Urzedu,
2) opracowywanie projektow informacyjnych dotyczacych poprawy jakosci form obstlugi interesantow, poprzez sprawniejszy przeptyw
informacji wewnatrz Urzgdu oraz zwigkszenie efektywnosci pracy urzednikow, przy zastosowaniu rozwiazan informatycznych,
3) nadzor i koordynacja nad wdrazaniem systemow centralnych.

2. W zakresie budowy baz danych, systemu map komputerowych, wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie budowy,
wdrazania i rozwoju systemow informatycznych Urzegdu :
1) analiza biezacego wykorzystania aplikacji, aktualizacja i unowoczesnianie eksploatowanego oprogramowania oraz zabezpieczanie
niezbgdnego oprogramowania uzytkowego dla jednostek organizacyjnych Urzedu,
2) opieka i nadzor nad wdrozonymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz kontakty z autorami oprogramowania,
3) wspolpraca z Biurem Obstugi Interesantow w zakresie wdrazania i administrowania komputerowym systemem rejestracji i obiegu
dokumentow w Urzedzie,
4) budowa i rozw0j Szczecinskiego Systemu Informacji Geograficzne;j,
5) prowadzenie obstugi technicznej systemu informacyjnego Uminet oraz serwisu internetowego Urzedu Migjskiego,
6) zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej,
7) organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych,
8) przygotowywanie korespondencji seryjnej,
9) organizacja i realizacja akcji wydrukéw dla potrzeb duzych zadan, w tym :



a) wieczystych uzytkownikow,
b) systemu podatkow od nieruchomosci.
3. W zakresie informatycznego zabezpieczenia danych Urzedu :
1) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych systemow informatycznych Urzedu,
2) profilaktyka antywirusowa,
3) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu przed niepowotanym dostepem z sieci zewnetrznej,
4) nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania.
4. W zakresie gospodarowania sprzgtem oraz siecia komputerowa i koordynacji zaspokajania potrzeb Urzedu, w tyn :
1) organizowanie usprzetowienia Urzedu, okreslanie standardow oraz parametrow sprzgtu i oprogramowania w tym :
a) analiza potrzeb oraz weryfikacja zapotrzebowan zgloszonych przez wydzialy i biura,
b) organizacja dostaw oraz przetargdw, w tym udziat w pracach przetargowych i negocjacyjnych komisji,
2) nadzor nad poprawnym uzytkowaniem sprz¢tu komputerowego,
3) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego :
a) prowadzenie ewidencji ilosciowej sprzetu i wyposazenia,
b) gospodarka srodkami trwatymi w postaci sprzetu komputerowego i jego wyposazenia, zabezpieczenie sprzgtu i wyposazenia przez
zniszczeniem i kradzieza oraz oznakowanie sprz¢tu i wyposazenia,
c) sporzadzanie wnioskow do Statej Komisji Likwidacyjnej w sprawach dotyczacych likwidacji sprzgtu i wyposazenia,
d) wuzgadniania w okresach poétrocznych z Wydziatem Ksiggowosci prowadzonej ewidencji iloSciowej,
4) przyjmowanie wnioskow i organizacja wydawania sprzetu wycofywanego z uzytkowania w Urzedzie.
5. W zakresie zapewnienia ciagtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych :
1) dzialania interwencyjne zwiazane z usuwaniem usterek i awarii dziatania systemow i sprze¢tu komputerowego,
2) zapewnienie zdalnej pracy filii w systemach informatycznych Urzedu,
3) zapewnienie ciagtosci zasilania w sieci zasilajacej urzadzenia komputerowe.

§22
WYDZIAL OBSLUGI URZEDU
Do zadan Wydziatlu Obstugi Urzedu nalezy :

1. W zakresie gospodarki srodkami trwalymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenia potrzeb techniczno - materiatowych Urzedu :
1) prognozowanie i planowanie zakupow srodkow trwatych i wyposazenia Urzedu, przyjmowanie i analiza wnioskow zglaszanych



przez jednostki organizacyjne Urzedu,

2) ewidencja ilosciowa oraz obstuga techniczna uzytkowanych w Urzedzie srodkoéw trwatych i wyposazenia w powierzonym zakresie,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z oznakowaniem $rodkow trwatych i wyposazenia Urzgdu w powierzonym zakresie oraz ich
zabezpieczanie przed zniszczeniem i kradzieza zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

4) zapewnienie napraw i konserwacji wyposazenia oraz srodkow trwatych Urzedu, kontrola pod wzgledem prawidtowego
wykorzystywania wyposazenia technicznego przekazanego do dyspozycji jednostkom organizacyjnym Urzedu,

5) uzgadnianie z Wydziatem Ksiggowosci, w okresach polrocznych prowadzonej ewidencji ilosciowej srodkow trwatych i
wyposazenia,

6) realizacja zamoOwien na materialy promocyjne finansowane ze $srodkoéw jednostek organizacyjnych Urzedu i dla ich potrzeb, zakup i
magazynowanie pamiatek oraz materiatow promocyjnych przeznaczonych na cele reprezentacyjne Urzedu,

7) zaopatrzenie materiatlowe Urzedu, tj. materiaty biurowe, druki, wyposazenie meblowe i techniczne oraz ich magazynowanie zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

8) ewidencja magazynowa srodkoéw trwatych, wyposazenia, upominkoéw i darowizn przekazywanych radom osiedlowym,

9) zamieszczanie ogltoszen oraz obwieszczen Urzgdu w prasie lokalnej i ogoélnopolskie;j,

10) zlecanie wykonania pieczeci urzedowych, prowadzenie ich rejestru i likwidacja,

11) zamawianie wydawnictw ksiazkowych oraz prowadzenie rejestru,

12) prenumerata czasopism i publikacji prawnych wedtug zapotrzebowania jednostek organizacyjnych Urzedu,

13) rejestracja zlecen na ushugi poligraficzne przekazywane przez jednostki organizacyjne Urzedu, zakup, kontrola wykonania i
rozliczenia,

14) zlecanie wykonania opraw introligatorskich wydawnictw urzedowych, kopiowania map, dokumentéw oraz druku wydawnictw
okazjonalnych,

15) zakup, rozdziat oraz ewidencja biletow komunikacji miejskiej dla jednostek organizacyjnych Urzedu,

16) obstuga gospodarcza Prezydenta Miasta, ZastgpcOw Prezydenta, Skarbnika oraz Sekretarza Miasta i Rady Miasta,

17) przyjmowanie i rejestracja zamowien transportowych, bilansowanie potrzeb, zakup ustug, kontrola ich realizacji,

18) utrzymanie w gotowosci technicznej samochoddw stuzbowych Urzedu, zakup paliw, rozliczenia,

19) zawieranie umow na korzystanie z samochodéw prywatnych do jazd stuzbowych, ewidencja i rozliczanie limitow.

W zakresie administrowania budynkiem Urzedu i lokalami filialnymi, planowania inwestycji, remontow, konserwacji, urzadzen
technicznych oraz nadzoru nad ich realizacja, zabezpieczenia tacznosci Urzedu :

1) prognozowanie oraz planowanie remontéw biezacych w budynkach Urzedu i jego agendach, konserwacji urzadzen (energetycznych,
gazowych, centralnego ogrzewania, wodno - kanalizacyjnych, ochrony przeciwpozarowej, centrali telefonicznej),

2) organizowanie przegladow stanu technicznego obiektow, urzadzen oraz instalacji w budynkach Urzedu i jego agendach,

3) zlecanie remontéw budynkow Urzedu i jego agend, remontow instalacji i urzadzen, adaptacji pomieszczen oraz nadzoér nad ich



realizacja,
4) gospodarka lokalami biurowymi,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z najmem i uzyczeniem pomieszczen w gmachu Urzedu oraz pomieszczen administrowanych przez
Urzad,
6) zapewnienie czystosci i porzadku w budynkach oraz na terenach posesji Urzedu,
7) aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie, oznakowanie, dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu oraz wyznaczonych miejsc
pamigci narodowej na terenie Miasta z okazji m. in. $wiat panstwowych, uroczystosci i rocznic,
8) zabezpieczanie i przygotowywanie sal konferencyjnych, w tym sali sesyjnej Rady Miasta, sali obrad Kolegium Prezydenta Miasta,
sal posiedzen komisji Rady Miasta,
9) utrzymanie pod wzgledem technicznym urzedowych tablic ogloszen i tablic informacyjnych w gmachu oraz lokalach filialnych
Urzedu,
10) =zabezpieczenie pomieszczen biurowych i magazynowych przed kradzieza,
11) zabezpieczanie sprz¢tu ochrony przeciwpozarowej Urzedu,
12) zabezpieczanie tacznosci telefonicznej, telefaxowej, konserwacja i naprawa urzadzen,
13) zawieranie umow na korzystanie z telefonéw komorkowych, kontrola przyznanych limitow, rozliczanie naleznosci.
. W zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow Urzedu :
1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
2) okreslanie wysokosci Funduszu Swiadczen Socjalnych do planu budzetu, sporzadzanie planu oraz jego realizacja,
3) obstuga pracownikow w zakresie :
a) udzielania pozyczek mieszkaniowych,
b) udzielania zapomog,
C) organizacji wypoczynku.
. W zakresie prowadzenia archiwum 1 biblioteki Urzgdu :
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt przekazywanych przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz inne jednostki
im podporzadkowane,
2) przyjmowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw likwidowanych jednostek organizacyjnych, dla ktorych organ Miasta
peit funkcje organu zatozycielskiego,
3) udostgpnianie dokumentow na potrzeby jednostek organizacyjnych Urzedu,
4) gromadzenie materialdow pozyskanych przez pracownikow Urzedu bioracych udziat w szkoleniach,
5) zamawianie specjalistycznych wydawnictw ksiazkowych, czasopism, publikacji prawnych i urzedowych dla jednostek
organizacyjnych Urzgdu, prowadzenie ksiggozbioru i udostgpnianie pracownikom Urzgdu do celow stuzbowych.



5. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu przestrzegania przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz spraw obrony
cywilnej Urzedu :
1) udziat w dochodzeniach powypadkowych,
2) ewidencja wypadkow przy pracy,
3) prowadzenie kontroli warunkow pracy, przestrzegania zasad oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy,
4) gospodarka odzieza robocza, ochronng oraz stuzbowa dla pracownikow Urzedu,
5) opracowywanie rocznych planéw i zadan w dziedzinie obrony cywilnej,
6) opracowywanie i utrzymywanie w statej gotowosci planu zabezpieczenia budynku Urzgdu na czas wojny,
7) opracowanie i stata aktualizacja planu dotyczacego przemieszczania i funkcjonowania Urzgdu na stanowisku kierowania miastem w
czasie zagrozenia,
8) organizacja, powotanie, wyposazenie oraz nadzor nad szkoleniem plutonu ratownictwa ogoélnego Urzedu.

§23
BIURO PRAWNE
Do zadan Biura Prawnego nalezy :

1. W zakresie obstlugi oraz doradztwa prawnego Urzegdu :
1) udzielanie wyja$nien w sprawie obowiazujacego stanu prawnego,
2) udzielanie opinii prawnych oraz informacji o aktualnym stanie prawnym,
3) doradztwo prawne w zakresie projektow aktow prawnych, umow, listow intencyjnych itp. dokumentow.
2. W zakresie opiniowania projektow aktow prawnych oraz umow opracowanych przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin :
1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych, uchwal, zarzadzen, umow,
2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow oraz udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie przez Miasto
umow, w szczegolnosci umow nietypowych, dlugoterminowych, o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta.
3. W zakresie zastgpstwa prawnego Miasta i Urz¢du przed sadami i urzedami oraz innymi organami orzekajacymi :
1) prowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi, z udziatem organow
gminy lub Urzedu Miejskiego jako strony,
2) nadzor nad egzekucja naleznosci Miasta oraz podejmowanie czynnos$ci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,
3) prowadzenie repertoriow spraw sadowych.



4. Sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych zwiazanych z dziatalno$cia Gminy Miasto Szczecin oraz uchybien i nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas opiniowania spraw badz prowadzenia proceséw sadowych.

§ 24
BIURO BUDZETU
Do zadan Biura Budzetu nalezy :

1. W zakresie przygotowywania projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektow zmian budzetu oraz zmian w budzecie :
1) przygotowywanie instrukcji planowania budzetowego wraz ze wskazaniem podstawowych parametréw do projektu budzetu Miasta,
wzordéw arkuszy kalkulacyjnych i terminéw,
2) przygotowywanie projektu budzetu Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) opracowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie budzetu Miasta, w tym zadan zleconych,
4) wprowadzanie zmian w budzecie Miasta w oparciu o uchwaty Rady i zarzadzenia Prezydenta Miasta,
5) wstgpne opiniowanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta powodujacych skutki budzetowe,
6) przedktadanie Komisji Budzetu i Finansow projektow zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian budzetu, wymagajacych opinii
Komisji,
7) wspolpraca z urzedami skarbowymi w zakresie planowania, monitoringu i prognozowania dochodow podatkowych realizowanych
przez urzedy skarbowe, a stanowiacych dochody budzetu Miasta,
8) wspolpraca z Regionalng I1zba Obrachunkowa w zakresie prawidlowosci planowania i wykonywania budzetu Miasta.
2. W zakresie opracowywania projektu uktadu wykonawczego budzetu :
1) opracowywanie projektu zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia uktadu wykonawczego budzetu Miasta,
2) opiniowanie - w zakresie powiazan z budzetem - planéw finansowych jednostek organizacyjnych Miasta,
3) przekazywanie wydziatom i biurom realizujacym budzet Miasta (dysponentom budzetu Miasta) informacji o ostatecznych kwotach
dochodow i wydatkow oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu w czesci ich dotyczacej,
4) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu.
3. W zakresie opracowywania harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetowych :
1) opracowywanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Miasta,
2) monitoring budzetowy,
3) prognozowanie realizacji budzetu Miasta we wspolpracy z dysponentami $rodkow.



4. W zakresie opracowywania analiz zdolno$ci kredytowej :
1) Dbiezaca analiza i opiniowanie ofert bankéw i instytucji finansowych w zakresie zaciagania dlugoterminowych zobowiazan oraz ich
skutkéw i powiazan w zakresie planowania budzetu Miasta,
2) sporzadzanie wnioskow kredytowych,
3) wspolpraca z ekspertami i doradcami oraz agencjami ratingowymi w zakresie oceny zdolnosci kredytowej Miasta.
5. W zakresie sporzadzania zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i Prezydenta :
1) biezaca analiza wykonywania budzetu oraz opracowywanie okresowych informacji dla potrzeb Rady i Prezydenta w zakresie
wykonywania dochodoéw 1 wydatkoéw budzetowych oraz zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,
2) wspotpraca z Wydziatem Ksiggowosci w zakresie harmonogramu realizacji budzetu Miasta i sprawozdawczoscei,
3) opracowywanie materiatdw do publikacji w formie ksiazek i broszur dotyczacych budzetu Miasta oraz sprawozdan z jego
wykonania,
4) opracowywanie — we wspotpracy z Wydziatem Informatyki - materiatdéw dotyczacych finansow Miasta, przeznaczonych do
prezentacji na stronie internetowej Miasta oraz biezacy nadzor nad ich aktualizacja,
5) opracowywanie — we wspotpracy z Wydzialem Informatyki - materiatdow do prezentacji multimedialnych dotyczacych budzetu
Miasta.
6. W zakresie nadzoru nad realizacja budzetu :
1) prowadzenie ogélnego nadzoru budzetowego w zakresie planowania i realizacji budzetu Miasta przez dysponentow pod katem :
a) prawidtowosci klasyfikacji budzetowej,
b) rzetelnosci planowania dochodow budzetowych,
C) przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w cze$ci dotyczacej planow finansowych dysponentow budzetu Miasta oraz
uprawnien do dokonywania zmian w budzecie Miasta,
d) analizy powiazan z budzetem Miasta zaktadow budzetowych i instytucji kultury,
2) dokonywanie biezacych i okresowych analiz budzetu Miasta celem opiniowania wnioskow dysponentéw w zakresie wprowadzania
Zmian,
3) przygotowywanie opinii budzetowych dla potrzeb Prezydenta Miasta w zakresie rozpatrywanych spraw budzetowych,
4) ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Skarbnika Miasta do kontrasygnowania czynno$ci prawnych mogacych
spowodowac powstanie zobowiazan pieni¢znych.

§ 25

BIURO DS. ORGANIZACJI POZARZADOWYCH



Do zadan Biura ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy :

1. W zakresie spraworganizacji pozarzadowych oraz instytucji wspierajacych dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych :
1) biezaca aktualizacja modelu wspotpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi, nadzoér nad jego prawidtowym funkcjonowaniem,
2) reprezentowanie Miasta podczas spotkan (zjazdow, konferencji, seminariow, obchodow) organizowanych przez organizacje
pozarzadowe,
3) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami pozarzadowymi, wydawanie biuletynéw informacyjnych dla organizacji
pozarzadowych oraz udzielanie pomocy przy zatatwianiu spraw na terenie Urzedu,
4) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z instytucjami, organizacjami, firmami itp. wspierajacymi dziatalno$¢ organizacji
pozarzadowych,
5) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych,
6) organizowanie kontaktow przedstawicieli Miasta oraz dyrektoréw wydziatow i kierownikow biur z przedstawicielami organizacji
pozarzadowych,
7) opiniowanie wnioskow oraz spraw kierowanych przez organizacje pozarzadowe do Urzedu,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z Programem Partnerstwa Lokalnego.
2. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych ze stowarzyszeniami :

1) nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen, w tym zadanie dostarczenia przez zarzad stowarzyszenia odpisow uchwat walnego zebrania
cztonkow oraz zadanie od wiadz stowarzyszenia niezbednych wyjasnien,
2) nadzor nad jednostkami terenowymi stowarzyszen,
3) opiniowanie wnioskOw o rejestracje,
4) wystgpowanie jako strona w post¢gpowaniu rejestracyjnym,
5) wystgpowanie z wnioskiem o nalozenie grzywny na stowarzyszenie w przypadku niezastosowania si¢ stowarzyszenia do zadan
organu nadzorujacego,
6) wystepowanie do stowarzyszenia o usunigcie uchybien w dziatalno$ci spowodowanych naruszeniem prawa lub statutu
stowarzyszenia poprzez udzielenie ostrzezenia wladzom stowarzyszenia, a w uzasadnionych przypadkach wystgpowanie z wnioskiem do
sadu o :

a) udzielenie upomnienia wtadzom stowarzyszen,

b) uchylenie niezgodnej z prawem uchwaty stowarzyszenia,

C) rozwiazanie stowarzyszenia w przypadkach, gdy dzialalnos¢ stowarzyszenia razaco lub uporczywie narusza prawo lub statut
organizacji i brak jest warunkow do przywrocenia dziatalnosci do stanu zgodnego z prawem lub statutem,
7) wystgpowanie z wnioskiem do sadu o wydanie zarzadzania tymczasowego w sprawie zawieszenia w czynnos$ciach zarzadu
stowarzyszenia,



8) wystepowanie z wnioskiem o podjecie zawieszonego postgpowania w sprawie 0 rozwigzanie stowarzyszenia,
9) wystepowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia,
10) wystgpowanie z wnioskiem o rozwiazanie stowarzyszenia w przypadku braku odpowiednich wtadz lub wymaganej ilosci cztonkow
stowarzyszenia,
11) rejestrowanie stowarzyszen zwyktych i jednostek terenowych stowarzyszen,
12) wystepowanie do sadu z wnioskiem o zakazanie zatozenia stowarzyszenia zwyktego, o ile nie spetnia ono warunkéw okre$lonych
ustawa,
13) prowadzenie ewidencji stowarzyszen zarejestrowanych w sadzie, zwiazkéw stowarzyszen, jednostek terenowych stowarzyszen i
stowarzyszen zwyktych.
W zakresie prowadzenia ewidencji stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury fizyczne;.
1) rejestrowanie uczniowskich klubéw sportowych,
2) rejestrowanie stowarzyszen kultury fizycznej, nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,
3) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej zarejestrowanych w sadzie, zwiazkow sportowych, uczniowskich klubow
sportowych oraz stowarzyszen kultury fizycznej, nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
4) nadzor formalno — prawny nad stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz zwigzkami sportowymi, w tym zadanie dostarczenia przez
zarzad stowarzyszenia odpiséw uchwat walnego zebrania cztonkow oraz zadanie od wladz stowarzyszenia niezbednych wyjasnien,
5) opiniowanie wnioskow o rejestracjg,
6) wystgpowanie jako strona w postgpowaniu rejestracyjnym,
7) wystgpowanie z wnioskiem o natozenie grzywny na stowarzyszenie w przypadku niezastosowania si¢ stowarzyszenia do zadan
organu nadzorujacego,
8) wystgpowanie do stowarzyszen kultury fizycznej lub zwiazku sportowego, gdy ich dziatalno$¢ jest niezgodna z prawem lub narusza
postanowienia statutu, w nastgpujacy sposob:

a) zazada¢ usunigcia w okreslonym terminie dostrzezonego uchybienia,

b) udzieli¢ wladzom stowarzyszenia kultury fizycznej lub zwiazku sportowego ostrzezenia,

C) zawiesi¢ w czynnosciach poszczegdlnych cztonkow wladz stowarzyszenia kultury fizycznej lub zwiazku sportowego,

d) wystapi¢ do sadu o zastosowanie jednego ze srodkow, przewidzianych przepisami ustawy o kulturze fizycznej,
9) wystepowanie do stowarzyszenia o usunigcie uchybien w dziatalnosci spowodowanych naruszeniem prawa lub statutu
stowarzyszenia poprzez udzielenie ostrzezenia wladzom stowarzyszenia, a w uzasadnionych przypadkach wystgpowanie z wnioskiem do
sadu o :

a) zawieszenie wykonania uchwaty lub decyzji niezgodnej z prawem oraz zadaniem jej uchylenia, a w razie nieuchylenia w
wyznaczonym terminie - uchylenia takiej uchwaty lub decyz;ji,

b) zawieszenie w czynnosciach wladz stowarzyszenia kultury fizycznej lub zwiazku sportowego i wyznaczenia kuratora do czasu



wyboru nowych wiadz,

C) zawieszenia dzialalnosci stowarzyszenia kultury fizycznej lub zwiazku sportowego na okres nie dtuzszy niz rok,

d) rozwiazania stowarzyszenia kultury fizycznej lub zwiazku sportowego, jezeli swoja dziatalnoscia w sposob razacy narusza
przepisy prawa lub postanowienia statutu, i wykreslenia go z Krajowego Rejestru Sadowego.
10) wystgpowanie z wnioskiem o podjgcie zawieszonego postgpowania w sprawie o rozwiazanie stowarzyszenia.

4. W zakresie prowadzenia banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Szczecina oraz wspotpracujacych z

Miastem :
1) stworzenie oraz biezaca aktualizacja banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Miasta oraz
organizacjach zainteresowanych wspotpraca z Miastem,
2) wspdlpraca z organizacjami, instytucjami oraz firmami w zakresie aktualizacji banku danych o organizacjach pozarzadowych,
3) udzielanie informacji o organizacjach pozarzadowych, wydawanie informatora o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na
terenie Szczecina, wspotpracujacych z Miastem oraz innych publikacji dotyczacych dziatalnos$ci organizacji pozarzadowych.

§ 26
BIURO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zadan Biura ds. Zamoéwien Publicznych nalezy :

1. W zakresie kontroli i nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Urze¢du oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w
zakresie prawidlowosci postgpowania w sprawach zamowien publicznych :
1) sprawdzanie pod wzgledem formalno - prawnym specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia, zaproszenia do sktadania ofert,
zaproszenia do udziatu w postgpowaniu, zapytania o ceng,
2) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,
3) uzgadnianie tresci projektow odpowiedzi na protesty,
4) nadzor oraz kontrola w zakresie prawidtowosci realizacji ustawy o zamowieniach publicznych,
5) wspotpraca z Wydziatem Kontroli i Audytu Wewngtrznego,
6) doradztwo w sprawach zamowien publicznych, udzielanych przez wydziaty, biura oraz jednostki organizacyjne Gminy, w tym
Wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy o zamoéwieniach publicznych,
7) uzgadnianie tresci projektow wnioskow do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie okre$§lonym w ustawie o
zamowieniach publicznych,



2.

8) prowadzenie szkolen pod katem prawidlowosci stosowania ustawy o zamowieniach publicznych oraz opracowywanie materialow
szkoleniowych.

W zakresie prowadzenia sprawozdawczosci z udzielonych i realizowanych zamowien publicznych :

1) prowadzenie sprawozdawczo$ci dotyczacej zamowien publicznych, udzielanych przez wydziaty, biura oraz jednostki organizacyjne
Gminy Miasto Szczecin,

2) opracowywanie wzorow formularzy oraz instrukcji wypetniania formularzy.

Prowadzenie spraw i czynnosci zwiazanych z reprezentowaniem Miasta przed zespolami arbitréw przy Prezesie Urzedu Zamoéwien

Publicznych.
§27

BIURO MIEJSKIEGO RZECZNIKA KONSUMENTOW

Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy :

1.

=

W zakresie podejmowania dziatan w celu ochrony interesow konsumentow :

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony ich interesow,

2) prowadzenie edukacji konsumenckiej,

3) wystgpowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

4) wspotdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej
oraz organizacjami konsumenckimi.

Wytaczanie powo6dztw na rzecz konsumentoéw oraz wstgpowanie, za ich zgoda, do toczacego si¢ postgpowania w sprawach o ochrong
interesOw konsumentow.

Inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow, w tym:

sktadanie wnioskoOw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,
opiniowanie projektéw aktow prawnych dotyczacych praw i interesow konsumentow.

§ 28

BIURO DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH



Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1. W zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych :
1) opracowywanie szczegétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula "zastrzezone" w
jednostkach organizacyjnych Urzedu,
2) opracowywanie projektow i aktualizacja wykazow dokumentéw objetych na terenie Urzgdu klauzulami tajnosci,
3) opracowywanie i prowadzenie wykazu stanowisk lub rodzaju prac zleconych, z ktorymi moze taczy¢ si¢ dostgp do informacji
niejawnych, odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci,
4) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajacych w stosunku do osob, ktore maja by¢ dopuszczone do pracy lub maja by¢ zatrudnione
w ramach umoéw zlecen w przypadku prac, o ktorych mowa w pkt 2 oraz wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa,
5) prowadzenie wykazu 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,
6) prowadzenie rejestru oraz spraw dotyczacych wyrazenia zgody przez Prezydenta Miasta na udostgpnienie informacji niejawnych
stanowigcych tajemnicg stuzbowa,
7) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace tajemnicg panstwowa w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
8) podejmowanie dzialan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz
zawiadamianie o tym fakcie Prezydenta Miasta, a w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji niejawnych, oznaczonych
klauzula "poufne" lub wyzsza, réwniez wlasciwa stuzbg ochrony panstwa,
9) wspotpraca w zakresie realizacji zadan z wlasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace
informowanie Prezydenta Miasta o przebiegu tej wspotpracy.

2. W zakresie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych :
1) opracowanie opisu budowy systemu teleinformatycznego, zasad dziatania i eksploatacji wraz z procedurami bezpieczenstwa,
2) nadzor oraz biezaca kontrola zgodnos$ci funkcjonowania systemu teleinformatycznego oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad i
wymagan w zakresie bezpieczenstwa.

3. W zakresie zapewnienia ochrony fizycznej Urzedu :
1) biezacy nadzor nad stosowaniem srodkow ochrony fizycznej,
2) wydzielenie tzw. stref bezpieczenstwa oraz ich kontrola,
3) nadzor nad systemem okre$lajacym uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze stref bezpieczenstwa oraz przechowywania
kluczy do pomieszczen chronionych i szaf pancernych stuzacych do przechowywania informacji niejawnych stanowiacych tajemnicg
panstwowa.

4. W zakresie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji, okresowej kontroli
ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow :



1) opracowywanie planu ochrony Urzegdu i nadzorowanie jego realizacji,
2) w zakresie okresowej kontroli ewidencji, materialow i obiegu dokumentoéw - prowadzenie kancelarii tajnej :

a) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,

b) udostepnianie, wydawanie lub odmowa wydania dokumentow, o ktorych mowa w pkt 1, osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa,

c) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

d) kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w Urzedzie,

e) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne, ktore zostaty udostgpnione
pracownikom.
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych :
1) zapewnienie szkolen w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych, stosowania wtasciwych klauzul tajnosci oraz procedur ich
zmiany i znoszenia,
2) szkolenie 0sob dopuszczonych do pracy lub pelnienia stuzby na stanowisku lub zlecenia pracy, z ktorag moze taczy¢ sig¢ dostep do
informacji niejawnych.

§ 29

FILIA URZEDU MIEJSKIEGO

Do zadan Filii nalezy :

1. W zakresie Biura Obslugi Interesantow :

1) udzielanie kompleksowej i biezacej informacji dotyczacej dziatalnosci Urzedu,
2) ewidencja ludnosci :
a) zameldowania i wymeldowania 0sob oraz wydawanie poswiadczen w tym zakresie,
b) przyjmowanie wnioskow o wszczecie postgpowania administracyjnego w sprawach meldunkowych,
c) prowadzenie :
- zbioru danych statych mieszkancow,
- zbioru danych bylych mieszkancow,
- zbioru danych o0s6b zameldowanych na pobyt czasowy,
3) sprawy zwiazane z wydawaniem dowodow osobistych :
a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych,



b) wydawanie dowoddéw osobistych,

4) wydawanie po$wiadczen zycia osobom w celu pobierania rent zagranicznych - wydawanie za§wiadczen z baz danych Urzedu,
5) dokonywanie rejestracji pojazdow :

a) stata i czasowa rejestracja pojazdow,

b) wyrejestrowanie pojazdu na wniosek wiasciciela,

c) kierowanie na dodatkowe badanie techniczne pojazdu,

d) wypisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozowleniu czasowym odpowiednich zastrzezen oraz terminu badania technicznego
pojazdu,

e) legalizowanie tablic rejestracyjnych,

f) wydawanie karty pojazdu samochodowego przy pierwszej rejestracji pojazdu na terytorium RP,

g) przyjmowanie zawiadomien od wiascicieli pojazdow o nabyciu lub zbyciu pojazdu lub zmianie stanu faktycznego wyma gajacej
zmiany danych zamieszczonych w dowodzie rejestracyjnym oraz dokonywanie odpowiednich wpiséw w karcie pojazdu o zajsciu
powyzszych zdarzen,

h) wydawanie zaswiadczen o posiadanych pojazdach.

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami :

a) wydawanie migdzynarodowych praw jazdy,

b) wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem,

c) wydawanie $wiadectw kwalifikacji,

d) odbieranie i przechowywanie krajowych praw jazdy wydanych za granica oraz dokumentow stwierdzajacych uprawnienie do
kierowania pojazdami, wydanych przez dowodce jednostki wojskowej zolnierzom zasadniczej stuzby wojskowej, w zamian za wydane
polskie prawo jazdy,

e) przyjmowanie zawiadomien od o0sob posiadajacych uprawnienie do kierowania pojazdem, o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy,
pozwolenia do kierowania tramwajem lub $wiadectwa kwalifikacji, a takze o zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych
zawartych w tych dokumentach w wydania wtornika dokumentu,

f) wydawanie zaswiadczen o posiadanych przez kierowce uprawnieniach i potwierdzen dla ambasad.

7) prowadzenie kancelarii,
8) wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu :

a) rejestracja sprzgtu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

b) wydawanie kart wedkarskich,

C) wystawianie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,

d) przyjmowanie wnioskow z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

e) potwierdzanie aktualno$ci wpisow do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.



2.

3.

4.

W zakresie Wydzialu Ksiggowosci :

a) windykacja naleznos$ci podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci,

b) windykacja dochodow majatkowych z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu i dzierzawy,
c) windykacja dochodow Skarbu Panstwa.

W zakresie Wydzialu Podatkow i Oplat Lokalnych - prowadzenie kontroli podatkowe;j :

a) przeprowadzanie lustracji nieruchomosci gruntowych, gruntowych zabudowanych oraz budowli,
b) sporzadzanie protokotéw z dokonywanych czynnos$ci kontrolnych,

C) sporzadzanie wnioskow pokontrolnych,

d) wspolpraca z innymi organami kontroli i organami podatkowymi,

e) okresowe sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji kontroli podatkowe;.

W zakresie Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow :

a) Dbezplatne poradnictwo i udzielanie informacji prawnych w zakresie ochrony konsumentow,
b) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow.



