Uchwata Nr XXXIII/766/2000
Rady Miasta Szczecina
z dnia 18 grudnia 2000 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczecinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2, art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13,
poz. 74, Nr 58, poz. 261, Nr 106, poz. 496, Nr 132, poz. 622, z 1997 r. Nr 9, poz. 43, Nr 106, poz. 679, Nr 107, poz. 686, Nr
113, poz. 734, Nr 123, poz. 775, z 1998 r. Nr 155, poz. 1014, Nr 162, poz.1126, z 2000 r. Nr 26, poz. 306, Nr 48, poz. 552, Nr
62, poz. 718, Nr 88, poz. 985, Nr 91, poz. 1009, Nr 95, poz. 1041) oraz art. 35 ust. 1 w zwigzku z art. 91 ust. 5i art. 92 ust. 1
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578, Nr 155, poz. 1014, z 2000 r. Nr 12, poz.
136, Nr 26, poz. 306, Nr 48, poz. 552, Nr 62, poz. 718, Nr 88, poz. 985, Nr 91, poz. 1009, Nr 95, poz. 1041)

Rada Miasta Szczecina
uchwala, co nastepuje:

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczecinie w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej
uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza sig¢ Prezydentowi Miasta.
§3

Z dniem wejscia w zycie uchwaly traci moc Uchwata Nr V1/40/99 Rady Miasta Szczecina z dnia 22 lutego 1999 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szczecinie.

§4
Uchwata podlega ogtoszeniu w sposéb miejscowo przyjety i wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2001 roku.

Przewodniczacy Rady Miasta Szczecina
Dominik Gorski

Zalacznik do Uchwaty Nr XXXII1/755/2000
Rady Miasta Szczecina
z dnia 18 grudnia 2000 r.
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczecinie okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci :

—_—

strukturg organizacyjna Urzedu,
zakres dziatania wydziatow 1 biur.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

YNGR WN =

1.

12.

13.

14.
15.

16.

regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczecinie,

urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Szczecinie,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecina,

zarzadzie - nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Miasta Szczecina,

prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecina, petnigcego réwniez funkcje starosty,
wiceprezydentach - nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydentéw Miasta Szczecina,

cztonkach zarzadu - nalezy przez to rozumie¢ cztonkéw Zarzadu Miasta Szczecina,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecina,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecina,

dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatdw oraz kierownikéw jednostek rownorzednych, w tym :
Dyrektora Biura Zarzadu Miasta, Dyrektora Biura Rady Miasta, Dyrektora Biura Obstugi Interesantéw, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Geodete Miasta, Kierownika Filii Urzedu,

kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wewnetrznych, samodzielnych komoérek organizacyjnych
Urzedu, dziatajacych poza wydziatami na prawach samodzielnych referatéw,

wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne wewnetrzne jednostki
organizacyjne dziatajace na prawach wydziatu,

biurach - nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne, samodzielne komérki organizacyjne Urzedu dziatajace poza
wydziatami na prawach samodzielnych referatéw,

jednostkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty i biura Urzedu,

jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecina - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng utworzong
do realizacji zadan miasta,

filii - nalezy przez to rozumie¢ Filie Urzedu Miejskiego.

§3

Urzad jest jednostkg organizacyjna miasta przy pomocy, ktérej Zarzad wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej,
wynikajace z zadan wtasnych miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez miasto w wyniku porozumien z
organami administracji rzadowe;.

§4

Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, Statutu Miasta, Regulaminu oraz aktéw prawnych wydawanych
przez Rade i Zarzad oraz Prezydenta.

§5

Siedzibg Urzedu jest Miasto Szczecin, bedace miastem na prawach powiatu.

§6

Nadrzednym celem dziatania Urzedu jest stuzba spotecznosci lokalnej poprzez zaspokajanie jej potrzeb i uwzglednianie
stusznych intereséw.

§7

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM
§8

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent pelniacy jednoczes$nie funkcjg
przewodniczacego Zarzadu, kierownika Urzedu oraz organu w postepowaniu
administracyjnym.

2. Kompetencje i zadania Prezydenta oraz Zarzadu okres$la Statut Miasta Szczecina.

3. Szczego6towy podziat zadan 1 kompetencji pomigdzy Prezydentem, wiceprezydentami
cztonkami Zarzadu, Sekretarzem oraz Skarbnikiem okresla Prezydent w drodze
zarzadzenia.

4. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta, Prezydent moze
zarzadzeniem ustanowi¢ na czas okreslony pelnomocnika dziatajacego w jego
imieniu. Praca pelnomocnika kieruje Prezydent lub wyznaczona przez niego osoba.

5. Do rozwiazywania szczeg6lnych problemow zwigzanych z funkcjonowaniem miasta
Prezydent moze powota¢ w drodze zarzadzenia zespoty zadaniowe.

W sktad zespotow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza

Urzedu.
§9
Prezydent kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzgdzen i pism okdlnych oraz polecen stuzbowych.
ROZDZIAL 1lI
ORGANIZACJA URZEDU
§10

1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace samodzielne wydziaty 1 biura na prawach
samodzielnych wydzialéw oznaczone odpowiednimi symbolami :

1) Biuro Zarzadu Miasta - BZM,
2) Biuro Rady Miasta - BRM,
3) Wydzial Kontroli - WKo,
4) Wydziat Organizacyjny - WO,

5) Biuro Obstugi Interesantéw - BOI,

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,
7) Wydziat O$wiaty - WOs,
8) Wydziat Kultury - WKu,
9) Wydziat Spraw Spotecznych - WSS,
10) Wydziat Komunikagji - WK,
11) Wydziat Urbanistyki i Architektury - WUIA,
12) Wydziat Administracji Budowlane; - WAB,
13) Biuro Geodety Miasta - BGM,
14) Wydziat Mienia - WM,
15) Wydziat Mieszkalnictwa - WMi,
16) Wydziat Prywatyzacji i Aktywizacji Gospodarczej - WPIAG,

17) Wydziat Inwestycji Miejskich - WIM,
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18) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - WGKiOS,

19) Wydziat Drég i Transportu Miejskiego - WDIiTM,
20) Wydziat Ksiegowosci - WK,

21) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych - WPiOL,
22) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci - WZKiOL,
23) Wydziat Informatyki - Winf.

W Urzegdzie dzialaja nastgpujace biura na prawach samodzielnych referatow
oznaczone odpowiednio symbolami :

1) Biuro Budzetu - BB,

2) Biuro Promogiji i Informacji - BPiI,

3) Biuro Wspotpracy Miedzynarodowej - BWM,
4) Biuro ds. Przeksztatcen Wtasnosciowych - BPW,
5) Biuro ds. Organizacji Pozarzadowych - BOP,

6) Biuro ds. Zamoéwien Publicznych - BZP,

7) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow - BMRK,
8) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BOIN,
9) Biuro Obstugi Urzedu - BOU.

Poza wydzialami 1 biurami, o ktérych mowa w ust. 1 1 ust. 2, Urzad realizuje zadania
w Filii, oznaczonej symbolem — UM/F.

§ 11

Wydziatami kieruja dyrektorzy wydzialow z zastrzezeniem ust. 2 — 3.
Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.
Biurem Geodety Miasta kieruje Geodeta Miasta.

§12

Biurami kieruja kierownicy biur z zastrzezeniem ust. 2 — 3.

Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentdw kieruje Miejski Rzecznik
Konsumentow.

Biurem ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

§13

W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastgpcow dyrektoréw, ktorzy
nadzoruja bezposrednio prace wyodrgbnionego zakresu dziatania wydziatu.



W wydziatach, w ktorych nie utworzono stanowisk, o ktorych mowa w ust. 1, funkcj¢
zastepcy pelni wyznaczony pracownik wydziatu.

§14

Wydziaty moga dzieli¢ si¢ na wewngtrzne komorki organizacyjne :
1. referaty (rownorzedne komorki organizacyjne : zespoty, dziaty, pracownie),
2. samodzielne stanowiska pracy jedno- i wieloosobowe.
Praca referatow kieruja kierownicy z wyjatkiem Zespotu Miejskiego Konserwatora
Zabytkow w Wydziale Urbanistyki i Architektury, ktorym kieruje Miejski
Konserwator Zabytkow.
Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub
tematycznie wyspecjalizowanych czynnos$ci. Samodzielne stanowiska pracy nie
wchodza w sktad referatu.

§15

W Urzedzie moga by¢ tworzone biura na prawach samodzielnych referatow, ktére nie
wchodza w sktad wydziatow.

Pracg biur, o ktérych mowa w ust. 1 nadzoruje Prezydent lub wyznaczony przez
Prezydenta cztonek Zarzadu.

§16

Obslugg prawna Urzgdu zapewniajq radcy prawni zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach podlegtych bezposrednio Prezydentowi.

Zakres obstugi prawnej $wiadczonej przez radcow prawnych okresla Prezydent w
drodze zarzadzenia w porozumieniu z radca prawnym petniacym funkcjg
koordynatora.

§17

Praca Filii kieruje kierownik, ktory odpowiedzialny jest za prawidlowe
funkcjonowanie oraz utrzymanie biezacej wspotpracy z wydziatami Urzedu
realizujacymi czg$¢ swoich zadan w Filii.

Nadzor merytoryczny nad praca pracownikow Filii sprawuja merytoryczni dyrektorzy
wydziatow Urzedu.

§18

Strukture wewnetrzng jednostek organizacyjnych Urzedu, w tym ilo$¢ etatow w wydziatach, biurach oraz w Filii zatwierdza
Prezydent na wniosek Sekretarza.

ROZDZIAL IV
ZADANIA DYREKTOROW WYDZIALOW
| KIEROWNIKOW BIUR
§19

Do zadan dyrektoréw wydziatow i kierownikéw biur nalezy :

1.

2.

(98]

zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura
wynikajacych z niniejszego regulaminu,

programowanie dziatalno$ci wydziatu lub biura,

zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych petnomocnictw,



1.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.
23.

opracowywanie wnioskéw do projektow programoéw rozwoju spoteczno -
gospodarczego miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z przyjetych programow,
opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu miasta, wnioskow do wieloletnich
programdw inwestycyjnych oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej w czg$ci dotyczacej wydziatu lub biura,
dysponowanie srodkami pieni¢znymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego
przez Zarzad w granicach kwot okreslonych w budzecie,

nadzoér nad ustalaniem cen 1 optat stanowiacych przychody podleglych jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,

opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadu oraz realizacja podj¢tych uchwat,
opracowywanie projektow zarzadzen Prezydenta oraz realizacja wydanych zarzadzen,

. przygotowywanie materiatow niezb¢dnych do udzielenia odpowiedzi na interpelacje i

zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady,

przygotowywanie wnioskOw o wniesienie sprawy na posiedzenie Zarzadu,
wspotdziatanie z innymi wydzialami i1 biurami w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien,

opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw,
polecen Prezydenta lub potrzeb Zarzadu,

uczestnictwo w sesjach Rady, w posiedzeniach komisji Rady oraz Zarzadu zgodnie z
dyspozycja Prezydenta lub upowaznionego cztonka Zarzadu,

wspotdzialanie z organami administracji publicznej, samorzadem osiedlowym,
organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych miastu z zakresu administracji rzadowe;j
oraz zadan przejgtych przez miasto z zakresu administracji rzadowej na podstawie
porozumienia z jej organami,

udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow,

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow
obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i stuzbowe;,

prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub biura,

wspolpraca z Biurem Obstugi Interesantow w zakresie wdrazania systemu "Rejestr"
oraz aktualizacji obowiazujacych procedur zatatwianych spraw,

dbatos¢ o kompetentna 1 kulturalng obstuge interesantow,

wspotpraca z Wydziatem Informatyki w zakresie aktualizacji danych.

ROZDZIAL V ]
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§ 20

Do zadan Biura Zarzadu Miasta nalezy :

—

obstuga posiedzen Zarzadu,

tworzenie Zarzadowi Miasta warunkow do realizacji praw i obowiazkoéw organu
zatozycielskiego w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych, uprawnien z
tytutu posiadanych przez miasto akcji i udziatow w spotkach prawa handlowego oraz
prowadzenie banku danych,

wspolpraca ze zwiazkami oraz stowarzyszeniami, ktorych cztonkiem jest Gmina
Miasto Szczecin,

organizowanie obchoddw rocznic, uroczystosci i $wiat panstwowych z udzialem
czlonkow Zarzadu,

realizacja polityki informacyjnej oraz komunikacja spoteczna Zarzadu,



6.

tworzenie warunkow wspolpracy Zarzadu z Rada Miasta.

§21

Do zadan Biura Rady Miasta nalezy :

1.

[98)

obstuga merytoryczna i prawna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz
klubow radnych,

prowadzenie rejestrow uchwat Rady, Komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,
zapewnianie niezbg¢dnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow (w
tym w sprawach interwencji),

opracowywanie propozycji zmian do Statutu Miasta Szczecina,

prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta
Szczecina, Medalu za Zastugi dla Miasta Szczecina oraz tytulu Pioniera Miasta
Szczecina,

wspoétudziat w organizowaniu 1 przeprowadzaniu wyborow samorzadowych,
parlamentarnych i prezydenckich oraz referendow,

nadzor oraz koordynowanie dziatan jednostek pomocniczych - rad osiedlowych oraz
Mtodziezowej Rady Miasta.

§ 22

Do zadan Wydziatu Kontroli nalezy :

1.

2.
3.

kontrola jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Miasta Szczecin,

kontrola finansowo - ksiggowa jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,
wspotdzialanie z organami kontroli zewngtrzne;.

§23

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy :

N —

NowvswWw

zarzadzanie, organizacja 1 funkcjonowanie Urzedu,

sprawy kadrowe pracownikéw Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych i inspekcji,

delegacje krajowe,

prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikéw Urzedu,
organizacja praktyk uczniowskich 1 studenckich w Urzedzie,

skargi 1 wnioski mieszkancow,

prowadzenie spraw ubezpieczen Gminy Miasta Szczecin.

§24

Do zadan Biura Obstugi Interesantéw nalezy :

1.

SARNANE el N

obstuga interesantow w zakresie :
a. kompleksowej informacji,
b. dziatalno$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu posiadajacych
delegatury w BOI,
c. kancelarii Urzedu,
ewidencja ludnosci,
sprawy zwiazane z wydawaniem dowodow osobistych,
sprawy zwiazane ze zmiang imion i nazwisk,
sprawy dotyczace obywatelstwa,
wydobywanie dokumentéw dotyczacych okreséw pracy i1 mienia pozostawionego na
terenie bylego ZSRR,



7.
8.

sprawy zwiazane z organizowaniem zbiorek publicznych i zgromadzen,
sporzadzanie spisow wyborcOw oraz prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

9. prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych,
10. wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi

interesantow,

11. wdrozenie 1 administrowanie komputerowym systemem “Rejestr” w Urzedzie,
12. nadzér nad bezpieczenstwem danych osobowych,
13. koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie dziatalnosci

Biura.

§25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

el e

he

sporzadzanie aktow stanu cywilnego, odpisow i zaswiadczen z aktow,
aktualizacja aktow stanu cywilnego,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dtugoletniego pozycia
matzenskiego oraz dotyczacych 100 - lecia urodzin,

sprawy wynikajace z Kodeksu cywilnego.

§26

Do zadan Wydziatu Oswiaty nalezy :

1.

2.

[98)

inicjowanie zakladania, likwidowania oraz przeksztatcania publicznych szkot i
placowek o$wiatowych,

koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor i1 kontrola dziatalnosci publicznych szkot
podstawowych, gimnazjow, szkét ponadgimnazjalnych, przedszkoli publicznych oraz
innych placowek oswiatowych,

koordynowanie ksztalcenia dzieci i mtodziezy w szkotach 1 placowkach o§wiatowych,
prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych na terenie miasta, udzielanie
dotacji niepublicznym szkotom 1 placéwkom oswiatowym,

prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow
publicznych szkot 1 placowek oswiatowych,

koordynowanie zadah zwiazanych z biezacym utrzymaniem technicznym placowek
o$wiatowo - wychowawczych.

§27

Do zadan Wydziatu Kultury nalezy :

—

nadzor nad realizacja polityki kulturalnej miasta,

nadzor nad dzialalnoscia miejskich placowek 1 instytucji kulturalnych,

podejmowanie dzialan promujacych kulturg, wspotudziat w imprezach artystycznych i
kulturalnych,

nadzor nad technicznym utrzymaniem placowek kultury.

§ 28

Do zadan Wydziatu Spraw Spotecznych nalezy :

—

nadzor nad dziatalnos$cia placowek opieki zdrowotne;,

prowadzenie polityki prozdrowotnej miasta, przeciwdziatanie patologiom spotecznym
oraz kreowanie polityki na rzecz 0sob niepetnosprawnych,

nadzor nad dziatalnos$cia Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie i innych jednostek
pomocy spotecznej,

nadzor nad funkcjonowaniem ztobkéw miejskich,



SN

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,
kultura fizyczna i turystyka,

podejmowanie dzialan kreujacych i1 promujacych sport i turystyke, wspotudziat w
organizowaniu cyklicznych, okresowych oraz okoliczno$ciowych imprez sportowo -
turystycznych,

biezace utrzymanie techniczne placowek stuzby zdrowia oraz sportu.

§ 29

Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy :

AW N~

wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,
rejestracja pojazdow,

nadzoér nad stacjami kontroli pojazdow,
prowadzenie spraw zwigzanych z uprawnieniami do szkolenia kierowcéw.

§ 30

Do zadan Wydziatu Urbanistyki i Architektury nalezy :

e

wspotpraca z Biurem Strategii i Planowania Rozwoju Miasta w zakresie inicjowania
zmian oraz interpretacji miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta,
prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja inwestycji,

nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych i uzytkowych
miasta,

ochrona i1 ewidencja dobr kultury,

inicjowanie badan naukowych w sprawach ochrony zabytkéw oraz nadzoru nad
stuzbami miejskimi prowadzacymi prace konserwatorskie,

sprawy pomnikow.

§ 31

Do zadan Wydziatu Administracji Budowlanej nalezy :

prowadzenie spraw 1 wydawanie decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego
w zakresie obowiazkow organu administracji architektoniczno-budowlane;,

nadzér nad wykonywaniem samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,
wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa.

§ 32

Do zadan Biura Geodety Miasta nalezy :

—
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prowadzenie osnéw geodezyjnych,

prowadzenie spraw z zakresu podziatu i rozgraniczen nieruchomosci oraz ustalanie
wyplaty odszkodowan z tytulu przejecia z mocy prawa gruntow pod drogi publiczne,
ustalanie linii brzegowej wod,

scalenia i wymiana nieruchomosci,

nadzér nad prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, w
tym koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowywaniem numerycznej mapy
ewidencji gruntéw i budynkow,

prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, mostOw oraz oznaczania
nieruchomosci,

ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych, magnetycznych oraz budowli
triangulacyjnych,

prowadzenie spraw Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i
Kartograficznym.



§ 33

Do zadan Wydziatu Mienia nalezy :

M

—

10.

gospodarowanie nieruchomosciami gminy, powiatu oraz Skarbu Panstwa,
regulacja stanow prawnych nieruchomosci,

komunalizacja mienia,

prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem pozostawionym poza granicami Polski,
prowadzenie spraw kompleksowych przeksztalcen strukturalnych nieruchomosci
gminy na terenach zainwestowanych obejmujacych kwartaty ulic,

pierwokupy, wywlaszczenia i zwroty wywtaszczonych nieruchomosci,
przygotowywanie do sprzedazy wolnych nieruchomosci zabudowanych 1
niezabudowanych,

sprzedaz budynkoéw 1 lokali bedacych w zasobach Gminy Miasta Szczecin na rzecz
najemcow,

nadzor 1 wspolpraca z ZBiLK, TBS-ami w zakresie gospodarowania
nieruchomos$ciami zabudowanymi oraz gospodarstwem pomocniczym Urzedu
Miejskiego w czes$ci dotyczace] gospodarowania mieniem,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyptata odszkodowan za grunty zajete przez wody
stanowiace wlasnos$¢ panstwa oraz grunty zajete pod drogi publiczne.

§ 34

Do zadan Wydziatu Mieszkalnictwa nalezy :

—_—

realizacja polityki mieszkaniowej miasta,

nadzoér 1 wspolpraca z ZBiLK 1 TBS-ami w zakresie gospodarowania lokalami
mieszkalnymi,

sprawy dodatkow mieszkaniowych.

§35

Do zadan Wydziatu Prywatyzacji i Aktywizacji Gospodarczej nalezy :

1.

Nk

sprawy zwiazane z organizacja i przeprowadzaniem przetargdéw na sprzedaz,
wieczyste uzytkowanie oraz dzierzawg sktadnikow mienia stanowiacych wlasnosé
gminy, powiatu 1 Skarbu Panstwa,

sprawy targowisk, handlu 1 ustug,

sprawy reklam, z wylaczeniem reklam w pasie drogowym,

sprawy z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j,

opracowywanie rocznych planow imprez wystawienniczych i1 targowych z udzialem
miasta oraz ich przygotowywanie i organizowanie,

opracowywanie 1 popularyzowanie informacji o mozliwo$ciach i warunkach
inwestowania w mie$cie, obsluga inwestorow,

podejmowanie dziatah na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§ 36

Do zadan Wydziatu Inwestycji Miejskich nalezy :

—_

przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich,

wspotpraca z jednostka budzetowa - Biurem Strategii 1 Planowania Rozwoju Miasta w
zakresie opracowywania projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej miasta,
projektéw wieloletnich programow inwestycyjnych i1 rocznych planow
inwestycyjnych,

nadzor nad realizacja oraz rozliczaniem inwestycji miejskich prowadzonych przez
miejskie jednostki organizacyjne,



4. realizacja spraw zwiazanych z wspotfinansowaniem inwestycji miejskich,
5. prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych.

_ §37
Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy :

1. nadzoér nad gospodarka wodna i funkcjonowaniem gospodarki wodociagowo-
kanalizacyjnej, nad przestrzeganiem przepisow w zakresie gospodarki wodno-
sciekowej oraz dziatalno$cia spotek wodnych,

2. wdrazanie programéw pomocowych - wspotfinansowanych ze §rodkow Unii
Europejskiej - zwiazanych z rozwojem gospodarki komunalne;,

3. nadzor w zakresie utrzymania czystos$ci oraz urzadzen sanitarnych, wysypisk i
utylizacji odpadéw, w tym komunalnych i niebezpiecznych,

4. biezace funkcjonowanie infrastruktury technicznej miasta, koordynowanie dziatan w

zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej, gazowniczej oraz telekomunikacji,

miejskie centrum powiadamiania - dyzurny techniczny miasta,

ochrona przyrody oraz ochrona i ksztattowanie srodowiska,

7. prowadzenie spraw Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej,

8. mnadzor nad utrzymaniem terendw zieleni 1 gospodarka lesng oraz sprawy z zakresu
cmentarnictwa,

9. wykonywanie zadan nalezacych do wtasciwos$ci administracji geologicznej
wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

10. ochrona zwierzat,

11. prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo towieckie,

12. prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrong gruntéw rolnych, ochrona
roslin uprawnych oraz realizacja zadan z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

13. prowadzenie spraw zwiazanych z srodladowa gospodarka rybacka.
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§38
Do zadan Wydziatu Drég i Transportu Miejskiego nalezy :

1. koordynowanie kierunkéw rozwoju drog i lokalnego transportu zbiorowego oraz
ustalanie priorytetdéw inwestycyjnych w zakresie dziatalno$ci wydziatu,

zarzadzanie 1 gospodarowanie miejska infrastruktura transportowa,

planowanie, utrzymanie i ochrona drog,

organizacja 1 zarzadzanie ruchem na drogach w granicach administracyjnych miasta,
planowanie, organizacja i zarzadzanie miejska komunikacja zbiorowa,

sprawy reklam w pasie drogowym.
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§39
Do zadan Wydziatu Ksiegowosci nalezy :

—_—

prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego,
2. prowadzenie rachunkowosci organu finansowego gminy i powiatu wedlug odrgbnego
planu kont,

3. windykacja naleznos$ci majatkowych budzetu miasta,
4. ewidencja i windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa,
5. sporzadzanie zbiorczej 1 jednostkowej sprawozdawczo$ci budzetowej gminy i powiatu

oraz bilansow,
6. ewidencja wartosci majatku Urzedu,
7. prowadzenie rachunkowos$ci podatkow i optat lokalnych,



8. prowadzenie rachunkowos$ci gminnych i powiatowych funduszy celowych, obstuga
kredytéw bankowych 1 pozyczek z funduszy pozabudzetowych,
9. obsluga finansowa programoéw wspoétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskie;.

§40
Do zadan Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy :

1. wykonywanie funkcji organu podatkowego Gminy Miasta Szczecin :

a. dokonywanie wymiaru podatkéw, optat lokalnych i optaty skarbowe;,

b. prowadzenie spraw w zakresie ulg, odroczen i umorzen w zakresie podatkow i
optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

c. prowadzenie kontroli podatkowe;j,

d. prowadzenie spraw w zakresie windykacji zniesionego podatku od srodkow
transportowych od 0sob fizycznych 1 prawnych,

e. nadzor nad egzekucja administracyjng podatkow i optat lokalnych,

2. prowadzenie spraw w zakresie nalezno$ci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sa urzedy skarbowe, a ktore stanowia dochody podatkowe budzetu
miasta,

3. prowadzenie spraw w zakresie przeniesien wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz Skarbu Panstwa w zamian za zalegto$ci podatkowe,

4. planowanie 1 realizacja wydatkow osobowych Urzedu.

§#
Do zadan Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy :

1. organizowanie i prowadzenie spraw obronnos$ci kraju, obrony cywilnej oraz
bezpieczenstwa,
2. sprawy zwiazane z rejestracja przedpoborowych i poborem do wojska,
dziatania prewencyjne realizowane w ramach :
a. programu ,,Bezpieczne Miasto Szczecin” oraz ,,Bezpieczne Osiedle",
b. ochrony przeciwpozarowej,
c. ochrony przeciwpowodziowej,
4. planowanie 1 podejmowanie dzialan w przypadku powstania klgski zywiotowej lub
innego nadzwyczajnego zdarzenia oraz zagrozenia zycia, zdrowia i Srodowiska
noszacego znamiona kryzysu,
prowadzenie Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
6. tworzenie warunkow do prawidlowego dzialania Miejskiego Zespotu Ochrony
Przeciwpozarowej i Ratownictwa.
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§ 42
Do zadan Wydziatu Informatyki nalezy :

1. informatyzacja Urzgdu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych
Gminy Miasta Szczecin,

2. budowa baz danych, systemu map komputerowych, wspotpraca z jednostkami

organizacyjnymi Urz¢du w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow

informatycznych Urzgdu,

informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu,

4. gospodarowanie sprzg¢tem oraz siecig komputerowa i koordynacja zaspokajania
potrzeb Urzedu w tym zakresie,

5. zapewnienie ciaglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.
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ROZDZIAL VI
ZAKRESY DZIALANIA BIUR ORAZ FILII
§43
Do zadan Biura Budzetu nalezy:

1. przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektow
zmian budzetu oraz zmian w budzecie,

opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkéw budzetu,
opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i1 Zarzadu,
nadzor nad realizacja budzetu.

AR

§44
Do zadan Biura Promoc;ji i Informaciji nalezy :

[a—y

opracowanie 1 realizacja strategii promowania miasta,

2. koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i
organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udzialem miasta, opracowywanie
rocznych planéw imprez promocyjnych z udzialem miasta, z wytaczeniem imprez
wystawienniczych i targowych,

3. sprawy zwigzane z prowadzeniem imprez masowych, artystycznych, rozrywkowych 1
sportowych,

4. komunikacja spoleczna.

§45
Do zadan Biura Wspoétpracy Miedzynarodowej nalezy :

opracowywanie 1 realizacja programow wspotpracy migdzynarodowej miasta,
wspotpraca transgraniczna, w tym prowadzenie Sekretariatu Euroregionu Pomerania,
protokot dyplomatyczny oraz obsluga kontaktow zagranicznych miasta,

calo$¢ zagadnien zwiazanych z integracja europejska.
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§ 46
Do zadan Biura ds. Przeksztatlcen Wiasnosciowychalezy :

1. przygotowanie koncepcji i szczegdtowego planu restrukturyzacji i przeksztalcen
miejskich podmiotow gospodarczych,

2. wdrazanie przyj¢tych koncepcji przeksztatcen miejskich podmiotow gospodarczych
oraz monitorowanie skutecznosci przyjgtych rozwiazan,

3. analiza efektywnos$ci dziatania przeksztatconych miejskich (lub z udzialem miasta)
podmiotdéw gospodarczych.

§ 47
Do zadan Biura ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy :

1. wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi
dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,

2. prowadzenie spraw zwiazanych ze stowarzyszeniami,

3. prowadzenie banku danych o organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie
Szczecina oraz wspotpracujacych z miastem.

§48
Do zadan Biura ds. Zaméwien Publicznych nalezy :



—

sprawy zamowien publicznych,

nadzodr oraz kontrola jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin w zakresie prawidlowosci postgpowania w
sprawach zamowien publicznych.

§ 49

Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy :

—_—

podejmowanie dziatan w celu ochrony intereséw konsumentow,

wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz udzial w postgpowaniu w sprawach
o ochrong interesdOw konsumentow,

inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow konsumentow.

§ 50

Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1.
2.
3.
4.

hd

zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisdéw o ochronie tych
informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialéw i1 obiegu dokumentow,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 51

Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy :

—_—

2.

4.
5.

gospodarka srodkami trwatymi 1 wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb
techniczno - materialowych Zarzadu 1 Urzedu,

administrowanie budynkiem Urzgdu i lokalami filialnymi, planowanie inwestycji,
remontow, konserwacji urzadzen technicznych oraz nadzor nad ich realizacja,
zabezpieczenie tacznosci Urzedu,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

prowadzenie archiwum i biblioteki Urz¢du,

prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz sprawy obrony cywilnej Urzgdu.

§ 52

W Filii realizowane sg nastepujace zadania :

1.

2.

3.

w zakresie Biura Obshugi Interesantéw :
udzielanie kompleksowej informacji dotyczacych dziatalnos$ci Urzedu,
ewidencja ludnosci,
sprawy zwigzane z wydawaniem dowodow osobistych,
prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem,
wydawanie po$§wiadczen zycia osobom w celu pobierania rent zagranicznych,
sprawy imion i nazwisk,
prowadzenie kancelarii,
wspomaganie dziatalnos$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu.
w zakresw Wydzialu Komunikacji :
a. dokonywanie rejestracji pojazdow,
b. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem uprawnien do kierowania
pojazdami,
w zakresie Wydziatlu Ksiggowosci :
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a. windykacja naleznosci podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci,

b. windykacja dochodow majatkowych z tytulu wieczystego uzytkowania gruntu
1 dzierzawy,

c. windykacja dochodéw Skarbu Panstwa.

§ 53
Szczegotowy zakres zadan realizowanych przez wydziaty, biura oraz w Filii, w tym zadania wynikajace z zawartych porozumien,
okresla Prezydent odrebnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL VI
FUNKCJONOWANIE URZEDU
§ 54

1. Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow miejskich 1
powiatowych jednostek organizacyjnych wykonuje Prezydent z zastrzezeniem ust. 2.

2. Kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Zarzad.

3. Prezydent sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do powiatowych stuzb, inspekcji i
strazy.

4. Prezydent moze w odrgbnym zarzadzeniu powierzy¢ nadzor nad jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasta Szczecin swoim zast¢pcom, cztonkom Zarzadu lub w
zakresie ustalonym przez Zarzad Sekretarzowi Miasta.

5. Nadzor o ktorym mowa w ust.4 i koordynowanie zarzadzania jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasta Szczecin prowadzone sa przy pomocy wtasciwych
wydziatow 1 biur Urzedu.

§55

1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzgdzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Prezesa Rady Ministréw dla organdow gmin i zwigzkow migdzygminnych.

2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i1 zwigzkow
migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Prezydent moze, w drodze zarzadzenia, rozbudowac rzeczowy wykaz akt, o ktorym
mowa w ust. 2.

§ 56
Zasady opracowywania regulaminu wewnetrznego wydziatu:

1. Regulamin wewngtrzny wydziatu okre$la szczegotowa strukturg wewngtrzna, zasady

funkcjonowania i tryb pracy wydziatu oraz szczegotowy zakres czynnos$ci
pracownikow.
Ustalanie 1 zmiana regulaminu wewngtrznego wydziatu nalezy do dyrektora 1
nastgpuje w drodze zarzadzenia wewngtrznego dyrektora wydziatu, z zastrzezeniem §
18 niniejszego Regulaminu.

2. Regulamin wewngtrzny winien zawierac:

1. postanowienia ogdlne okreslajace:
a. zasady funkcjonowania wydziatu,
b. wyznaczenie pracownika pelniacego zastepstwo w czasie nieobecnosci
dyrektora i jego zastepcy,
c. podstawowe obowiazki pracownikow, z uwzglednieniem zadan gminy
oraz powiatu,
2. strukturg wewngtrzng i obsade wydziatu, w tym :
a. wykaz referatow (jednostek rownorzednych) i samodzielnych
stanowisk pracy,



b. imienng obsadg poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk
pracy,
c. symbole referatow i stanowisk pracy (zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt),
3. szczegotowy zakres czynno$ci wszystkich pracownikow,
4. imienne zastgpstwa pracownikow.
Do regulaminu wewngtrznego zalacza si¢ upowaznienia udzielone pracownikom
wydziatu do podpisywania decyzji administracyjnych oraz pelnomocnictwa do
sktadania o$wiadczen woli w imieniu miasta.
Zakres czynnos$ci pracownikOw moze by¢ ustalony w postaci wymienialnych
zatacznikow do regulaminu wewngtrznego.
Regulaminy wewngtrzne podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow
czynnosci pracownikéw nowo przyjetych - w ciagu 14 dni od ich zatrudnienia.
Kazdy wydzial przechowuje swoj regulamin wewngtrzny.

§ 57

Przy opracowywaniu regulaminéw wewnetrznych biur oraz Filii stosuje sie odpowiednio przepisy § 55.

§ 58

Zbiér regulaminéw wewnetrznych wszystkich wydziatéw, biur oraz Filii prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 59

Prezydent dokonuje oceny kwalifikacyjnej pracownikow mianowanych, po
zasiggnigciu opinii merytorycznego czlonka Zarzadu, Skarbnika lub Sekretarza
Miasta.
W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia si¢ m. in.:

1. kwalifikacje 1 przygotowanie zawodowe,

2. predyspozycje kierownicze oraz umiejgtnos¢ organizacji pracy w podlegtym
wydziale,
tworcza inicjatyw¢ w pracy oraz poglebianie wiedzy,
realizacj¢ zadan nalozonych na wydziat,
zdolno$ci analityczne 1 umiejgtno$¢ podejmowania decyzji,
umiejetnos¢ umacniania zaufania do organéw samorzadowych oraz autorytetu
Urzedu,

7. aktywnos$¢ we wdrazaniu systemu "Rejestr" w podlegtej jednostce

organizacyjnej Urzedu,

8. przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej.
Oceng kwalifikacyjna dokonuje si¢ pod koniec roku kalendarzowego lub wcze$niej, w
miarg uzasadnionej potrzeby.
Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pismie, a jej tre$§¢ podaje si¢ do wiadomosci
zainteresowanego pracownika.
Negatywna ocena kwalifikacyjna potwierdzona ponowna, ujemna oceng - dokonana
nie wczesniej niz po uplywie trzech miesigcy - stanowi podstawe do rozwigzania
stosunku pracy za wypowiedzeniem.
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§ 60

Zasady oraz tryb dokonywania oceny pozostatych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresla Prezydent
odrebnym zarzgdzeniem.

§ 61

Prezydent w drodze zarzgdzenia okresla szczegdtowe procedury zwigzane z organizacjq i funkcjonowaniem Urzedu, a w
szczegoblnosci:

1.

zasady wspolpracy w zakresie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania
radnych oraz wystapienia komisji Rady,

2. zasady i tryb udzielania upowaznien i pelnomocnictw,



zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,

zasady oraz tryb postgpowania w sprawach skarg 1 wnioskow mieszkancow,
tryb przygotowywania pism i zasady ich podpisywania,

zasady postgpowania zmierzajace do usprawnienia pracy Urzedu.

ANl

§ 62
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 63
Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego uchwalenia.



