ZARZADZENIE NR 202/12
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 2 maja 2012 r.

w sprawie szczegolowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie § 58 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin stanowiacego
Zalacznik do Zarzadzenia Nr 96/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 marca 2012 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ szczegdlowy zakres zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Szczecin, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Dyrektorow wydziatéw, kierownikéw biur oraz samodzielne stanowiska pracy
Urzedu Miasta Szczecin zobowiazuje si¢ do wspotpracy oraz realizacji zadan zwigzanych z :

1) obronnoscia kraju,
2) systemem zbiorowego bezpieczenstwa,
3) zaméwieniami publicznymi,

4) realizacja projektow  wspotfinansowanych z bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej,

5) ochrona danych osobowych,

6) ochrong informacji niejawnych,

7) udostepnianiem informacji publiczne;,

8) podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

9) systemem rejestracji i obiegu dokumentow,

10) aktualizacja obowiazujacych procedur zatatwianych spraw,

11) wykonywaniem czynnosci dysponenta budzetu w powierzonej czgsci budzetu Miasta,
12) prowadzeniem rejestrow umow,

13) nadzorem nad wykorzystaniem mienia przez podlegte jednostki organizacyjne Gminy
Miasto Szczecin,

14) prowadzeniem baz danych wynikajacych z zadan jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta,

15) aktualizacja wydzialowych stron internetowych,

16) zapewnieniem  aktualizacji ~ w Biuletynie = Informacji ~ Publicznej i systemie
informacyjnym Uminet zasobow informacyjnych dotyczacych wydziatow i biur,

17) ustalaniem  priorytetéw  inwestycyjnych  w zakresie  planow i programoéw
inwestycyjnych,

18) kreowaniem wizerunku Miasta zgodnie z obowiazujaca strategia Marki Floating Garden
2050 Projekt, w tym uzgadniania wszelkich dziatan z zakresu promocji i komunikacji
marketingowej z Biurem Komunikacji Spotecznej i Marketingowej,
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19) regularnym przekazywaniem do Biura Komunikacji Spotecznej 1 Marketingowej
informacji o realizowanych i planowanych przez wydzialy 1 biura dziataniach,

20) wykonywaniem czynnosci wilascicielskich wynikajacych z kodeksu cywilnego i innych
ustaw, w stosunku do nieruchomos$ci Gminy Miasta Szczecin i1 Skarbu Panstwa w zakresie
realizowanych zadan przez jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta Szczecin,

21) przeprowadzania na terenie =~ Gminy Miasto Szczecin konsultacji spotecznych
z mieszkancami w przypadkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 3. 1. Wyktadni interpretacyjnej przepisOw niniejszego zarzadzenia stanowiacych
uszczegotowienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin dokonuje Sekretarz
Miasta.

2. Realizacj¢ zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 298/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 czerwca
2009 r. w sprawie szczegdtowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 506/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27
pazdziernika 2009 r., Zarzadzenie Nr 59/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 10 lutego
2010 r., Zarzadzenie Nr 171/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 kwietnia 2010 r.,
Zarzadzenie Nr 481/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 23 wrze$nia 2010 r., Zarzadzenie
Nr 630/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 grudnia 2010 r., Zarzadzenie Nr 148/11
Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 kwietnia 2011 r., Zarzadzenie Nr 195/11 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 27 kwietnia 2011 r., Zarzadzenie Nr 133/11 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 1 lipca 2011 r., Zarzadzenie Nr 612/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14
grudnia 2011 r., Zarzadzenie Nr 62/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 lutego 2012 r).

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 202/12

Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 2 maja 2012 r.
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§ 1. Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy :

1. W zakresie realizowania zadan zwiazanych =z funkcjami reprezentacyjnymi,
obowiazkami protokolarnymi oraz obsluga organizacyjna Prezydenta i Zastgpcow
Prezydenta:

1) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Prezydenta Miasta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta, przygotowywanie pod wzgledem
organizacyjnym spotkan i imprez z udzialem Prezydenta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z protokotem dyplomatycznym, a w szczego6lnosci
organizowanie wizyt delegacji zagranicznych, korpusu dyplomatycznego, osobistosci
zycia publicznego oraz prowadzenie obstugi protokolarnej tych wizyt,

3) kierowanie obiegiem dokumentéw oraz trybem zalatwiania spraw wptywajacych do
Prezydenta oraz Zastepcoéw Prezydenta,

4) kontrola formalna projektow uchwat kierowanych pod obrady Rady Miasta,

5) przekazywanie do Biura Rady Miasta projektéw uchwal Rady Miasta stanowiacych
inicjatyw¢ uchwalodawcza Prezydenta Miasta,

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdan 1informacji zprac Prezydenta Miasta 1jego
Zastepcow,

7) przechowywanie, udostgpnianie zbioru uchwat i stanowisk Zarzadu Miasta Szczecin oraz
stanowisk Prezydenta Miasta podejmowanych w latach 1990 — 2002.

2. W zakresie organizowania obchoddw rocznic, uroczysto$ci i$wiat panstwowych
z udziatem Miasta :

1) organizowanie 1koordynowanie spraw zwigzanych zobchodami uroczystosci i $wiat,
w tym obchoddéw rocznic upamigtniajacych walke o niepodlegto$¢ Polski oraz pamigé
ofiar wojny 1 okresu powojennego,

2) przygotowywanie projektu harmonogramu przebiegu obchodow §wiat 1 uroczystosci,

3) przygotowywanie dokumentéw wiazacych si¢ zobchodami, wtym dokumentéw
dotyczacych zewngtrznych oznak na terenie Miasta obchodow rocznic, uroczystosci
1 Swiat.
3. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow,
tytutow 1 mecenatow Miasta :

1) prowadzenie spraw zwigzanych Z przyznawaniem tytutu honorowego
,,LAmbasador Szczecina”,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem patronatow Prezydenta Miasta oraz
mecenatow Miasta Szczecin nad imprezami, wydarzeniami, przedsigwzigciami
1 publikacjami.

4. W zakresie realizacji programow wspotpracy mig¢dzynarodowej iregionalnej oraz
obstugi kontaktow zagranicznych Miasta:

1) przygotowywanie projektow dokumentow zwiazanych ze wspoOtpraca zagraniczna
Miasta,

2) wspolpraca z organizacjami migdzynarodowymi oraz miastami partnerskimi,
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3) inicjowanie oraz koordynowanie dziatan zwiazanych zrozwojem wspotpracy
transgranicznej, migdzyregionalnej 1 transnarodowej,

4) kreowanie wizerunku Szczecina jako aktywnego o$rodka wspolpracy migdzynarodowe;,
W tym na pograniczu polsko - niemieckim,

5) realizacja projektow oraz programow wspoOlpracy regionalnej i proeuropejskiej, w tym :

a) prowadzenie Punktu Kontaktowego dla obywateli polskich i niemieckich na obszarze
pogranicza:

- ustugi doradztwa dla obcokrajowcow w zakresie spraw nalezacych do zadan Urzedu,
- wspotpraca z blizniaczym Punktem w Loecknitz,
b) prowadzenie Centrum Ustugowo Doradczego Euroregionu Pomerania :

- ustugi doradztwa dla obcokrajowcow w zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem
dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy Miasto Szczecin,

- udziat 1 organizacja targdéw, seminariow i gietd kooperacyjnych,
6) prowadzenie Sekretariatu Euroregionu Pomerania,

7) inicjowanie, koordynowanie iprowadzenie spraw zwiazanych ztworzeniem obszaru
metropolitalnego,

8) opracowywanie zatozen 1irealizacja polityki informacyjnej w zakresie wspOlpracy
regionalnej, w tym programdow zwiazanych z rozwojem przedsigbiorczosci,

9) kreowanie wizerunku Miasta jako aktywnego osrodka wspolpracy regionalnej,

10) monitoring, realizacja 1 promocja projektow regionalnych, wspolny marketing gmin jako
dogodnych  osrodkéw  lokalizacji  przedsigbiorstw,  instytucji ~ bankowych,
ubezpieczeniowych 1 posrednictwa finansowego,

11) przygotowywanie, upowszechnianie analiz i ekspertyz spotecznych i gospodarczych na
obszarze regionu,

12) kreowanie dlugookresowych koncepcji oraz programéw rozwoju wspotpracy
instytucjonalnej,

13) wspolpraca w zakresie uzgadniania wspdlnego stanowiska odno$nie rzadowych
inicjatyw, przedsiewzi¢¢ lokalnych iregionalnych oraz projektow aktow prawnych
majacych bezposredni wplyw na rozwoj gmin i prezentowanie go na forum publicznym,

14) opiniowanie wnioskow na wyjazd stuzbowy za granicg¢ oraz przyjazd delegacji
zagranicznych,

15) organizowanie wyjazdoéw zagranicznych przedstawicieli Miasta,

16) prowadzenie rejestru wnioskow 1 sprawozdan z wyjazdéw zagranicznych oraz pobytu
delegacji zagranicznych,

17) ewidencjonowanie wydatkow zwiazanych ze stuzbowymi delegacjami zagranicznymi,
planowanie i prognozowanie wydatkow w tym zakresie,

18) opracowywanie rocznych planow wspotpracy miedzynarodowej oraz zwigzanych z tym
kosztow,

19) tlumaczenie korespondencji obcojgzycznej wptywajacej 1 wychodzacej od Prezydenta
Miasta, Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz jednostek
organizacyjnych Urzedu.
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5. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz
wystapieniami komisji Rady Miasta kierowanymi do Prezydenta,

1) ewidencjonowanie interpelacji i1 zapytan radnych oraz wystapien komisji Rady Miasta
(dezyderaty, wnioski, stanowiska, uchwaty) kierowanych do Prezydenta,

2) kierowanie interpelacji 1zapytan radnych oraz wystapien komisji Rady Miasta
(dezyderaty, wnioski, stanowiska, uchwaty) do poszczegdlnych Zastepcéw Prezydenta,
Skarbnika i Sekretarza Miasta oraz do wlasciwych jednostek organizacyjnych Urzedu
celem przygotowania projektu odpowiedzi,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych zterminowoscia udzielania odpowiedzi na
interpelacje 1 zapytania radnych oraz na dezyderaty, wnioski, stanowiska, uchwaty komis;ji
Rady Miasta,

4) nadawanie biegu stanowiskom Rady Miasta kierowanym do Prezydenta Miasta.
6. W zakresie prowadzenia dziatan zwiazanych z polityka jakosci w Urzedzie :
1) nadzér nad Polityka Jakosci Urzedu Miasta,

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

3) przeprowadzanie audytow wewngtrznych w Urzedzie,
4) wprowadzanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,
5) state doskonalenie pracownikow Urzedu — organizowanie szkolen,

6) podnoszenie jako$ci ustug $Swiadczonych przez Urzad oraz wspdlpraca w tym zakresie
z Biurem Obstugi Interesantow.

7. W zakresie tworzenia Prezydentowi warunkow do realizacji praw 1 obowiazkoéw organu
zatozycielskiego w stosunku do jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,
uprawnien z tytulu posiadanych przez miasto akcji 1 udziatlow w spotkach handlowych oraz
prowadzenie banku danych :

1) obstluga administracyjno - organizacyjna w zakresie petnienia przez Gming Miasto
Szczecin funkcji organu zalozycielskiego 1 udzialowca spotek,

2) obstuga organu wykonawczego w zakresie petnienia funkcji zgromadzenia wspdlnikow
w jednoosobowych spotkach Miasta,

3) prowadzenie banku danych o organach zarzadzajacych inadzorczych =z tytutu
posiadanych przez Miasto akcji i udzialow w spotkach,

4) prowadzenie ewidencji i dokumentacji spétek, w ktérych Miasto ma udziaty lub akcje,

5) przygotowywanie projektow izmian statutow oraz umoéw spolek prawa handlowego,
w ktérych Miasto posiada udziaty,

6) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza akcji lub udzialéw Miasta w spotkach prawa
handlowego,

7) realizowanie uchwatl Rady Miasta wyrazajacych zgode na objgcie, nabycie izbycie
udzialow lub akcji w spoétkach prawa handlowego,
8) analiza materialéw przedktadanych przez spotki, w tym materiatow przekazywanych na

Walne Zgromadzenia (Zgromadzenia Wspdlnikow) oraz opracowywanie na ich podstawie
opinii 1 wnioskow,
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9) prowadzenie monitoringu dziatania Rad Nadzorczych spolek z udzialem Miasta,

10) prowadzenie baz danych ekonomiczno-finansowych dotyczacych spotek, w ktorych
Miasto posiada udzialy lub akcje,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z oSwiadczeniami majatkowymi osob zarzadzajacych
oraz cztonkow organow zarzadzajacych gminng osoba prawna.

8. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z ubezpieczeniem Miasta :

1) wspolpraca w zakresie przygotowywania uméw oraz aneksOw do umow ubezpieczenia
poszczegbdlnych sktadnikéw majatku Gminy Miasto Szczecin,

2) przyjmowanie informacji o obowiazku ubezpieczania imprez z udzialem Miasta, w tym
imprez masowych,

3) wspotpraca z firma brokerska, ubezpieczycielem oraz ubezpieczanymi jednostkami
organizacyjnymi Urzedu 1 Gminy Miasto Szczecin w zakresie nadzoru nad realizacja
umow,

4) sporzadzanie planéw wydatkow oraz ewidencji wydatkow zwiazanych z realizacja umow
ubezpieczenia, sporzadzanie analiz i sprawozdan zwigzanych z tematyka ubezpieczenia
Miasta.

§ 2. 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 Rady Miasta przygotowywanych
przez Przewodniczacego Rady Miasta, komisje Rady, grupg radnych lub klub radnych,

2) przekazywanie radnym oraz komisjom Rady materialdow bedacych przedmiotem obrad
sesji Rady,

3) obstuga protokolarna obrad sesji Rady Miasta,

4) przygotowywanie tekstow podjetych uchwal Rady Miasta do podpisu prowadzacego
obrady, przekazywanie ich do Sekretarza Miasta wraz zinformacja, ktore znich
wymagaja publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

5) opracowywanie projektow planéw pracy Rady,

6) sporzadzanie informacji dotyczacych dziatalno$ci Rady 1jej organow (biuletyn
informacyjny),

7) obstuga organizacyjna wspotpracy Przewodniczacego oraz Wiceprzewodniczacych Rady
Miasta z organami administracji publiczne;j,

8) prowadzenie spraw zwiazanych zudzialem przedstawicieli Rady w stowarzyszeniach
i zwiazkach migdzygminnych,

9) prowadzenie banku nazw ulic, placéw 1 parkdéw zgtaszanych do wykorzystania dla nowo
powstatych ulic w miescie,

10) wystgpowanie o wyrazanie zgody w imieniu wlasciciela w przypadku nadania nazw
ulicom, jezeli wlascicielem drogi jest gmina lub Skarb Panstwa,

11) przygotowywanie corocznej informacji o wnioskach umieszczonych w banku nazw oraz
przekazywanie informacji Radzie Miasta,
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12) obstuga organizacyjno - sekretarska oraz obsluga dyzuréw Przewodniczacego Rady
1 Wiceprzewodniczacych,

13) gromadzenie informacji o terminach i tematyce sesji Rady Miasta oraz podstawowych
dokumentach wynikajacych z pracy Rady,

14) przygotowywanie posiedzen komisji oraz klubéw radnych, ich obsluga organizacyjno -
protokolarna,

15) opracowywanie ~ w zakresie  zleconym przez Przewodniczacego Rady lub
przewodniczacego komisji informacji o pracy komisji,

16) gromadzenie informacji o terminach 1tematyce komisji Rady Miasta oraz
podstawowych dokumentéw wynikajacych z prac komisji.

2. W zakresie prowadzenia rejestrow uchwat Rady oraz interpelacji i zapytan radnych :
1) prowadzenie rejestru projektéw uchwat Rady Miasta,
2) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta,

3) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego stanowionego przez Radg¢ Miasta, w tym
zbioru w formie elektroniczne;j,

4) zapewnianie publikacji, podawanie do wiadomosci mieszkancow uchwat 1 innych aktow
Rady oraz rozplakatowywanie przepisOw gminnych w ustalonych miejscach publicznych,
zgodnie zustawa o oglaszaniu aktéw normatywnych iniektorych innych aktow
prawnych,

5) prowadzenie rejestrow interpelacji 1 zapytan radnych.

3. W zakresie zapewniania niezbgdnej 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,
4) przygotowywanie planéw dyzuréw radnych,

5) obstuga radnych w zakresie sporzadzania rocznej informacji o osiagni¢tych dochodach
z tytulu pelnienia funkcji radnego oraz wspotpraca z Wydziatem Ksiggowosci w tym
zakresie,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

4. W zakresie ewidencjonowania i koordynowania zatatwiania petycji, skarg i wnioskéw
w ramach wilasciwosci ustalonej dla Rady Miasta Szczecin:

1) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg i wnioskow wpltywajacych do Biura Rady
Miasta,

2) organizowanie spotkan interesantoéw z Przewodniczacym Rady Miasta w sprawach
petycji, skarg i wnioskow,

3) wspotpraca z Kierownikiem Referatu Skarg i Wnioskow w Wydziale Organizacyjnym
w zakresie petycji, skarg 1 wnioskow zglaszanych przez mieszkancéw Szczecina podczas
dyzuréw radnych,
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4) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach petycji iskarg rozpatrywanych przez
Rade Miasta Szczecin,

5) ewidencjonowanie i koordynowanie zatatwiania petycji, skarg i1 wnioskow mieszkancoéw
rozpatrywanych przez Rade¢ Miasta Szczecin,

6) opracowywanie analiz oraz informacji dotyczacych problematyki petycji, skarg
1 wnioskow.

5. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa
Miasta Szczecina, Medalu za Zastugi dla Miasta Szczecina oraz tytutu Pioniera Miasta
Szczecin:

1) prowadzenie rejestrow :
a) ,,Honorowych Obywateli Miasta Szczecina”,
b) 0séb odznaczonych ,,Medalem za Zastugi dla Miasta Szczecina”,
c¢) Pionierow Miasta Szczecin,

2) prowadzenie ewidencji wnioskow o nadanie Honorowego Obywatelstwa, Medalu oraz
tytutu Pioniera Miasta,

3) wystawianie legitymacji Honorowego Obywatela Miasta, Pioniera Miasta oraz
legitymacji osobom odznaczonym Medalem,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie nadania Honorowego
Obywatelstwa Miasta Szczecina oraz tytutu Pioniera Miasta,

5) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawach ustalenia limitow Medali
przeznaczonych do nadania.

6. W  zakresie = wspotudzialu ~ w organizowaniu  iprzeprowadzaniu =~ wyborow
samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendéw :

1) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym oraz wykonywanie zadan zwiazanych
z organizacja wyborow i referendow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami :
a) Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
b) do Seymu i Senatu,
c) do Parlamentu Europejskiego,

d) do organow stanowiacych jednostek samorzadu terytorialnego oraz Prezydenta Miasta
Szczecin

e) tawnikdéw oraz przeprowadzaniem referendow,

3) ustalanie projektow wykazéw siedzib obwodowych komisji wyborczych oraz wspolpraca
z wlasciwa jednostka organizacyjna Urzedu zajmujaca si¢ aktualizacja ulic iplacéw
w Miescie,

4) rozliczanie  dotacji  celowych na  sfinansowanie = wydatkow  zwiazanych
Z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wybordw i referendow.
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7. W zakresie nadzoru oraz koordynowania dzialan jednostek pomocniczych - rad
osiedlowych oraz Mtodziezowej Rady Miasta :

1) obstuga organizacyjna wyboroéw do rad osiedli oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej
dziatalnos$ci rad osiedlowych,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprawowania funkcji przewodniczacego,
wiceprzewodniczacych i skarbnikéw rad osiedlowych,

3) prowadzenie szkolen dla przewodniczacych rad osiedlowych,

4) ewidencjonowanie wnioskow zglaszanych przez rady osiedla, wystgpowanie do
wlasciwych wydziatow 1biur Urzedu Miasta oraz czuwanie nad terminowoscia
udzielanych odpowiedzi,

5) nadzorowanie realizacji uchwat rad osiedli,

6) wspotdziatanie z radami osiedlowymi, organizowanie spotkan rad osiedli z radnymi oraz
Prezydentem Miasta 1 Zastgpcami Prezydenta,

7) prognozowanie 1 planowanie wydatkow budzetowych dla rad osiedlowych w oparciu
0 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 $rodkami trwatymi 1wyposazeniem znajdujacymi si¢ w zasobach rad
osiedlowych, w tym :

a) zabezpieczanie srodkow trwatych 1 wyposazenia przed zniszczeniem 1 kradzieza,
b) zapewnianie oznakowania srodkéw trwatych 1 wyposazenia,
c¢) prowadzenie ewidencji ilosciowe] Srodkow trwatych 1 wyposazenia,

d) uzgadnianie prowadzonej ewidencji z Wydzialem Ksiggowosci  w okresach
potrocznych,

e) nadzor nad prawidlowoscia przeprowadzania wyboréw do Mtiodziezowej Rady Miasta,

f) biezacy nadzér nad dziatalno$cia oraz wydatkowaniem $rodkow finansowych
przeznaczonych na dziatalno$¢ Mlodziezowej Rady Miasta.

§ 3. Do zadan Biura Strategii nalezy :
1. W zakresie koordynowania wdrozenia strategii Miasta:

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

2) wspoltpraca z uczelniami w zakresie wspierania realizacji Strategii Rozwoju Miasta,

3) dokonywanie okresowych analiz oraz ocen rozwoju spoteczno — gospodarczego Miasta,
4) wykonywanie opracowan statystycznych,

5) opracowywanie ,,Raportu o stanie Miasta”,

6) udziat w systemie analiz samorzadowych oraz koordynowanie dziatan programowych,
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7) wydawanie opinii dotyczacych wniosku w sprawach realizacji inwestycji drogowych
sktadanych przez zarzadce drogi oraz koordynowanie iwspoOlpraca w tym zakresie
z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

2. W zakresie monitorowania realizacji projektow strategicznych:

1) opracowywanie wieloletnich programoéw inwestycyjnych zgodnie z procedura oraz
koordynowanie dziatan w celu zapewnienia spojnosci programow ze Strategia Rozwoju
Miasta oraz z prognoza wydatkoéw majatkowych realizowanych z budzetu Miasta,

2) konsultowanie ustalen wieloletnich programéw inwestycyjnych pod katem sieci
gazowniczej, energetycznej, telekomunikacyjnej itp.,

3) opracowywanie rocznych planow inwestycyjnych we wspodlpracy z jednostkami
organizacyjnymi Urzgdu,

4) zapewnienie zgodno$ci rocznych planéw inwestycyjnych z wieloletnimi programami
inwestycyjnymi 1 Strategia Rozwoju Miasta oraz prognoza wydatkéw majatkowych
realizowanych z budzetu Miasta.

3. W zakresie koordynowania dziatan zwiazanych z planowaniem przestrzennym oraz
w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych 1 uzytkowych Miasta:

1) aktualizacja polityki przestrzennej Miasta,

2) przygotowywanie harmonogramu sporzadzania planow zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

3) uzgadnianie projektow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego Miasta
przed ich wylozeniem do publicznego wgladu, przyjmowanie wnioskow o wszczgcie lub
zmiang miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

4) wnioskowanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,

5) obstuga organizacyjna oraz wspoOlpraca z Miejska Komisja Urbanistyczno —
Architektoniczna,

6) organizowanie przetargow na wykonanie opracowan urbanistyczno — architektonicznych,
7) organizowanie konkurséw urbanistyczno — architektonicznych,
8) opiniowanie koncepcji programowo — przestrzennych i studiow krajobrazowych,

9) opiniowanie  projektow  architektonicznych  inwestycji  miejskich i projektow
realizowanych w przestrzeniach publicznych Miasta,

10) nadz6ér merytoryczny nad Biurem Planowania Przestrzennego Miasta w zakresie
miejscowych planow zagospodarowania, zmian do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz innych opracowan planistycznych,

11) wskazywanie zrodta informacji w zakresie planu zagospodarowania przestrzennego
niezbednych deweloperom do sporzadzenia prospektu informacyjnego zgodnie
z przepisami ustawy o ochronie praw nabywcy lokalu mieszkalnego lub domu
jednorodzinnego.

12) koordynowanie dzialan majacych na celu poprawg walorow plastycznych i estetycznych
Miasta,
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13) uzgadnianie rozwiazan plastycznych sytuowanych na terenie Miasta obiektow
budowlanych stalych itymczasowych : budynkow, budowli (kolorystyki budynkow
i budowli).

14) W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych zrewitalizacja obszarow miejskich,
poprzemystowych i powojskowych :

a) aktualizacja Lokalnego Programu Rewitalizacji obszaréw miejskich, poprzemystowych
1 powojskowych,

b) koordynacja dziatan rewitalizacyjnych, prowadzonych z udziatem Miasta,
c) opracowanie programow rewitalizacji dla szczegolnych obszarow,

d) opracowywanie badan, analiz i ekspertyz stuzacych do realizacji zatozen Lokalnego
Programu Rewitalizacji,

e) koordynacja opracowywania koncepcji przestrzennych, przygotowywania dokumentacji
technicznej, badan mozliwosci terenu/budynkéw i studium wykonalnosci projektow
zwigzanych z rewitalizacja.

4. Monitorowanie, opiniowanie i badanie projektow 1 wnioskdw na potrzeby Prezydenta-
przygotowywanie projektow stanowiska Prezydenta Miasta w sprawie polityki przestrzennej
Miasta, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Miasta.

§ 4. Do zadan Wydzialu Obslugi Inwestorow i Biznesu nalezy:
1. W zakresie pozyskiwania i obstugi inwestorow zewngtrznych:
1) opracowywanie 1 wydawanie ofert inwestycyjnych Miasta,

2) przygotowywanie projektow stanowisk Prezydenta Miasta w sprawie inwestycji
planowanych przez osoby prawne 1 fizyczne ubiegajace si¢ o uzyskanie zezwolenia
Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji na nabycie nieruchomos$ci w Polsce,

3) prowadzenie banku danych o inwestorach,

4) dokonywanie analizy ofert inwestycyjnych dotyczacych inwestowania na terenie Miasta
lub z udziatem Miasta,

5) wspotpraca z Polska Agencja Informacji 1lInwestycji Zagranicznych oraz innymi
podmiotami odpowiadajacymi za promocj¢ iobstuge inwestycji zagranicznych oraz
wspotpraceg handlowa.

2. W zakresie przygotowywania ipopularyzowania informacji o mozliwos$ciach
1 warunkach inwestowania w Miescie:

1) nawiazywanie wspotpracy z inwestorami krajowymi i zagranicznymi, w tym udzielanie

inwestorom kompleksowej informacji o procedurze inwestowania w Miescie,

2) prezentacja Miasta w kraju i za granica, przygotowywanie materialow do prezentacji,

3) wspdludzial w organizowaniu konferencji, sympozjow, seminaridw o tematyce
gospodarczej,

4) wspotpraca  z wydawnictwami  imediami  w zakresie  publikacji  informacji
o mozliwos$ciach inwestowania i ofertach inwestycyjnych Miasta,

5) przygotowywanie iorganizowanie udzialu Miasta w imprezach promocyjnych, targach
1 wystawach o charakterze gospodarczym,

Id: C9158C40-8520-498A-A7B3-777E37615B03. Podpisany Strona 11



6) wspoOtpraca z gminami oS$ciennymi w zakresie przygotowywania i popularyzowania
informacji o mozliwos$ciach realizacji inwestycji w bezposrednim sasiedztwie Miasta.

3. W zakresie wspierania rozwoju przedsigbiorczosci lokalne;j :

1) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zadan wynikajacych
z ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

2) tworzenie wspolnie z partnerami rynku pracy programow aktywizujacych lokalny rynek
pracy, zwlaszcza w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

3) inicjowanie i prowadzenie dziatan wspierajacych przedsigbiorcow,

4) wspotpraca z samorzadami 1 stowarzyszeniami gospodarczymi oraz organizacjami
pracodawcOw na rzecz rozwoju gospodarczego 1 przedsigbiorczosci,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z aktywizacja zawodowaq repatriantow, w tym zawieranie
umoéw z pracodawcami, ubieganie si¢ o dotacje na aktywizacj¢ zawodowa, rozliczanie
pracodawcow z otrzymanych srodkow,

6) przygotowywanie 1iopiniowanie odpowiednich aktow prawnych stluzacych rozwojowi
przedsigbiorczos$ci.

4. W zakresie wspierania rozwoju gospodarczego Miasta:

1) opracowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z programami realizacyjnymi polityki
wspierania rozwoju gospodarczego Miasta,

2) monitorowanie sytuacji ekonomiczno — finansowej gospodarki Miasta, w tym $rednich
1 duzych przedsigbiorstw,

3) sprawy udzielonych zezwolen na dzialanie wielkopowierzchniowych obiektéw
handlowych (powyzej 400 m? powierzchni sprzedazy),

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalnoscia spolek prawa handlowego, ktérych
udzialowcem badz akcjonariuszem jest Gmina Miasto Szczecin, dzialajacych na rzecz
rozwoju gospodarczego.

§ 5. Do zadan Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy :

1. W zakresie kontroli jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych
Gminy Miasto Szczecin :

1) opracowywanie rocznego planu kontroli przeprowadzanych w :
a) jednostkach organizacyjnych Urzedu,
b) jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

2) kontrola prawidtowosci funkcjonowania jednostek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, w szczegdlnosci w zakresie
realizowania merytorycznych zadan jednostek,

3) gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli,

4) wspotpraca z Kierownikiem Referatu Skarg i Wnioskow Wydzialu Organizacyjnego
w zakresie dostrzezonych nieprawidlowosci,
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5) realizowanie obowiazku organu sprawujacego nadzor w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, w tym
przeprowadzanie kontroli realizacji zadan stuzby bhp, wynikajacych z Rozporzadzenia
Rady Ministroéw w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) przeprowadzanie kontroli realizacji przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin
zadan pokontrolnych, decyzji 1 wystapien wydanych przez organy kontroli zewngtrzne;j,

7) opracowywanie zalecen pokontrolnych,
8) kontrola wykonania zalecen pokontrolnych,

9) koordynowanie dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez jednostki organizacyjne
Urzgdu - w zakresie kontroli kompleksowych i problemowych przeprowadzanych przez
wlasciwe rzeczowo jednostki organizacyjne Urzedu.

2. W zakresie kontroli finansowo - ksiggowej jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin :

1) opracowywanie  rocznego planu  kontroli  przeprowadzanych  w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

2) przeprowadzanie kontroli finansowo - ksiggowych, prowadzenie pelnej dokumentacji
dotyczacej przeprowadzanych kontroli, w tym :

a) kontroli prawidlowosci opracowywania i1 zatwierdzania planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

b) kontroli prawidlowosci gospodarowania srodkami budzetowymi,
c¢) kontroli prawidtowos$ci dokumentowania operacji gospodarczych,
3) opracowywanie zalecen pokontrolnych,
4) kontrola realizacji zalecen pokontrolnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych zrddet oraz
przeciwdziataniem finansowaniu terroryzmu.

3. W zakresie audytu wewnetrznego :
1) opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

2) prowadzenie audytu wewngtrznego na podstawie rocznego planu audytu wewngtrznego
oraz audytu poza planem,

3) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

4) przygotowanie oraz aktualizacja zasad dziatania w zakresie procedury przeprowadzania
audytu wewngtrznego.

4. W zakresie wspotdziatania zorganami kontroli zewngtrznej oraz Generalnym
Inspektorem Informacji Finansowej :

1) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi kontrol¢ w Urzg¢dzie Miasta oraz zapewnienie
warunkéw do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) prowadzenie ksiazki kontroli Urz¢du Miasta Szczecin,
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3) koordynowanie oraz opiniowanie korespondencji kierowanej do organow kontroli
zewngtrznej (zastrzezen, stanowisk, wyjasnien 1 odpowiedzi),

4) sprawowanie nadzoru nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych organow kontroli
zewnetrzne;j,

5) udzielanie informacji Przewodniczacemu Komisji Rewizyjnej Rady Miasta na temat
postgpowan kontrolnych prowadzonych w Urzedzie,

6) prowadzenie pelnej dokumentacji kontroli przeprowadzanych przez organy kontroli
zewnetrznej w Urzedzie Miasta oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin,

7) wspotpraca z Generalnym Inspektorem Informacji Finansowej w zakresie spraw
zwiazanych z przeciwdziataniem wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych  pochodzacych znielegalnych lub nieujawnionych zroédet oraz
przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu,

8) prowadzenie rejestru powiadomien Generalnego Inspektora Informacji Finansowe;j
o transakcjach, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 ustawy o przeciwdziataniu praniu pienigdzy
oraz finansowaniu terroryzmu.

§ 6. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy :
1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z organizacja 1 funkcjonowaniem Urzgdu :

1) przygotowywanie projektow lub opiniowanie pod wzgledem merytorycznym aktéw
prawnych dotyczacych organizacji 1 funkcjonowania Urzedu,

2) prowadzenie rejestru zarzadzen Prezydenta,

3) weryfikowanie przygotowywanych przez jednostki organizacyjne Urzedu, jednostki
organizacyjne Gminy Miasto Szczecin - projektdéw zarzadzen Prezydenta Miasta
1 przekazywanie ich do podpisu Prezydenta Miasta oraz wiasciwego Zastepcy Prezydenta
Miasta,

4) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

5) prowadzenie zbioru regulaminéw wewngtrznych wszystkich jednostek organizacyjnych
Urzedu oraz nadzoér nad zgodno$cia postanowien tych regulaminéw z ustaleniami
wynikajacymi z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

6) opiniowanie przedktadanych przez wydzialy, biura oraz fili¢ projektéow struktur
organizacyjnych oraz zakreséw dziatania tych jednostek,

7) opracowywanie we wspOlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu, analiz
efektywnosci  funkcjonowania Urzedu, przedkladanie Prezydentowi wnioskow
wynikajacych z tych analiz,

8) przygotowywanie lub opiniowanie projektow umoéw 1iporozumien dotyczacych
przejmowania przez Miasto zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

9) prowadzenie centralnego rejestru porozumien i uméw zawieranych przez Miasto Szczecin
w zakresie powierzania zadan,

10) prowadzenie zbioru projektéw ustaw oraz opinii prawnych ich dotyczacych,
11) ewidencjonowanie, ekspedycja oraz nadzor nad realizacja uchwal Rady Miasta,

12) przekazywanie uchwatl Rady Miasta podejmowanych na sesjach Rady - do Wojewody
Zachodniopomorskiego oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej,
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13) 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,

14) opracowywanie zbiorczych informacji z wykonania uchwat Rady,
15) prowadzenie spraw zwiazanych ze statutem Urzedu Miasta Szczecin,

16) prowadzenie spraw zwiazanych ze stosowaniem zasad wynikajacych z Instrukcji
kancelaryjnej oraz Jednolitego rzeczowego wykazu akt,

17) opiniowanie wnioskow 1 propozycji zmian obiegu dokumentéw w Urzedzie, zgtaszanych
przez jednostki organizacyjne,

18) dokonywanie weryfikacji pieczeci nagtowkowych oraz podpisowych, stosowanych
w Urzedzie, zamawianych przez wszystkie jednostki organizacyjne Urzedu, a takze
identyfikatorow,

19) nadzér w zakresie prawidlowosci stosowania pieczeci nagtowkowych i podpisowych,

20) opracowywanie regulaminu pracy Urzedu Miasta, jego aktualizacja, przyjmowanie
wnioskow jednostek organizacyjnych Urzgdu w sprawie zmiany regulaminu oraz
przygotowywanie zmian zarzadzenia Prezydenta Miasta w tej sprawie,

21) prowadzenie spraw zwiazanych zregulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu
Miasta,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wyznaczaniem podmiotow, w ktorych wykonywana
jest kara ograniczenia wolno$ci oraz praca spolecznie uzyteczna, w tym prowadzenie
1 aktualizacja wykazu podmiotow,

23) koordynowanie dziatan zwigzanych z wypetianiem ankiet o tematyce samorzadowe;j
1 administracyjnej,

24) obstuga sekretarsko - biurowa Prezydenta Miasta, ZastepcoOw Prezydenta Miasta oraz
Sekretarza Miasta,

25) wspotpraca z organami S$cigania w zakresie udostgpniania informacji zwiazanych
z organizacja 1 funkcjonowaniem Urzgdu.

2. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowywaniem projektow
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du oraz zmian do Regulaminu :

1) przygotowywanie projektu Regulaminu oraz zmian Regulaminu,

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

3) opracowywanie projektow rozstrzygnigc¢ sporow kompetencyjnych pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi Urzedu dotyczacych realizacji zadan.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zudzielanymi upowaznieniami
1 pelnomocnictwami :

1) przygotowywanie pelnomocnictw do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy Miasta
Szczecin,

2) przygotowywanie  upowaznien  Prezydenta Miasta do wydawania decyzji
administracyjnych, za§wiadczen oraz dokonywania innych czynnosci,

3) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie,
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4) prowadzenie rejestréw upowaznien.
4. W zakresie opracowywania projektow zmian Statutu Miasta Szczecin :

1) wspotdziatanie  zjednostkami  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.

5. W zakresie wspoOlpracy ze zwiazkami oraz stowarzyszeniami krajowymi, ktorych
cztonkiem jest Miasto :

1) koordynowanie  dzialan = zwiazanych  zczlonkostwem  Miasta ~ w krajowych
stowarzyszeniach 1 zwiazkach,

2) prowadzenie dokumentacji prawno - organizacyjnej zwiazkow migdzygminych, ktorych
Miasto jest cztonkiem oraz prowadzenie spraw zwiazanych ze sktadkami z tytulu
cztonkostwa Miasta w zwiazkach krajowych,

3) opiniowanie porozumieh migdzygminnych.

6. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, z wytaczeniem spraw kadrowych
wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow publicznych przedszkoli, szkot iplacowek,
o ktorych mowa w ustawie o systemie o§wiaty :

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

2) przygotowywanie projektow pism w sprawach osobowych pracownikow Urzgdu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

3) potwierdzanie zatrudnienia pracownikow Urzedu Miasta, w tym wydawanie za§wiadczen
o zatrudnieniu pracownikom Urzgdu Miasta,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie
Miasta oraz na wolne stanowiska kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin,

5) prowadzenie zbioru akt osobowych aktualnie zatrudnionych pracownikow Urzedu,
Prezydenta Miasta, ZastgpcOw Prezydenta, Sekretarza 1 Skarbnika Miasta oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

6) opracowywanie planow urlopow wypoczynkowych kadry kierowniczej Urzedu,
7) nadz6r nad ruchem kadrowym w jednostkach organizacyjnych Urzedu,

8) planowanie i racjonalne gospodarowanie etatami oraz funduszem ptac, wspolpraca w tym
zakresie z Wydziatem Ksiggowosci,

9) przygotowywanie analiz oraz materialow dotyczacych stanu zatrudnienia w Urzedzie,
10) atestacja oraz wartosciowanie stanowisk pracy,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowa ocena pracownikow,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami majatkowymi,

13) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem informacji do Rejestru Korzysci,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z oswiadczeniami lustracyjnymi,
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15) wydawanie legitymacji stuzbowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
16) prowadzenie spraw rentowych 1 emerytalnych pracownikow Urzedu,

17) przyjmowanie od wszystkich nowo zatrudnionych pracownikow o$wiadczen
o zapoznaniu si¢ z zasadami ochrony informacji niejawnych oraz przepisami dotyczacymi
porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie,

18) przyjmowanie od nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu, o ktorych mowa
w odrgbnych przepisach, przyrzeczen o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;,

19) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,
20) prowadzenie spraw zwigzanych z czasem pracy pracownikow Urzedu :

a) opracowywanie, aktualizowanie oraz wdrazanie zasad zwiazanych z rozliczaniem czasu
pracy w godzinach nadliczbowych,

b) prowadzenie dzialan informacyjnych oraz wyjasnien zwiazanych z rozliczaniem czasu
pracy w godzinach nadliczbowych,

21) nadzor nad prawidlowoscia prowadzenia przez jednostki organizacyjne Urzedu kart
ewidencji czasu pracy pracownikow,

22) wystawianie $wiadectw pracy oraz wydawanie zas§wiadczen o zarobkach dla bylych
pracownikow Urzgdu oraz bytych pracownikéw zlikwidowanych miejskich jednostek
organizacyjnych, ktorych dokumentacja osobowa znajduje si¢ w archiwum Urzedu,

23) kierowanie pracownikow Urzgdu Miasta na obowiagzkowe badania okresowe,
24) opracowywanie sprawozdan 1 analiz z zakresu spraw osobowych,
25) prowadzenie rejestru umow finansowanych ze §rodkow Wydziatu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja stuzby przygotowawczej dla kierownikéw
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

27) przygotowywanie aktow prawnych zwiazanych zustalaniem zasad wynagradzania
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, wobec ktorych
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Prezydent Miasta Szczecin,

28) nadzoér nad przestrzeganiem zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu, w tym
podejmowanie pozytywnych dzialan zmierzajacych do przeciwdzialania wszelkim
formom dyskryminacji w zatrudnieniu,

29) przeciwdziatanie mobbingowi,
30) wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi,

31) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudnienia w ramach prac
interwencyjnych, robot publicznych oraz stazy,

32) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja obowiazku dokonywania wplat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

7. W zakresie delegacji krajowych :

1) sporzadzanie prognoz iplanow wydatkow budzetowych w czgéci realizowane] przez
Wydziat,

2) prowadzenie ewidencji wydatkow budzetowych, wtym wydatkéw zwigzanych
z krajowymi delegacjami stuzbowymi,
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3) przygotowywanie dokumentdéw,opracowywanie analiz i sprawozdan.
8. W zakresie prowadzenia systemu szkolenia i ksztatcenia pracownikow Urzedu :

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

2) opracowywanie planoéw oraz dokonywanie analiz w zakresie szkolenia i ksztatcenia,
3) organizowanie oraz koordynowanie szkolen dla pracownikow Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych zrealizacja programow szkole pracownikow
prowadzonych w ramach funduszy pomocowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem 1 przeprowadzaniem stuzby
przygotowawczej dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy pracg na stanowisku
urzedniczym w rozumieniu przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych.

9. Organizacja stazy, praktyk uczniowskich 1 studenckich w Urzedzie:
1) wspoélpraca z uczelniami,

2) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie organizacji stazy
1 praktyk.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych zkierowaniem do pracy inwalidow wojennych
1 wojskowych oraz wyrazanie zgody na rozwiazanie z inwalida wojennym lub wojskowym
stosunku pracy przez pracodawce.

11. W zakresie ewidencjonowania i koordynowania zatatwiania petycji, skarg i wnioskow,
z wylaczeniem ewidencjonowania i1koordynowania zatatwiania petycji, skarg i wnioskow
w ramach wilasciwosci ustalonej dla Rady Miasta Szczecin:

1) prowadzenie centralnego rejestru petycji, skarg 1 wnioskéw wptywajacych do Urzedu,

2) merytoryczne rozpatrywanie oraz przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na petycje,
skargi 1 wnioski mieszkancéw wplywajace do Urzedu,

3) nadzor nad sposobem iterminowoscia zatatwiania skarg iwnioskoOw oraz petycji,
postulatow 1 inicjatyw obywateli kierowanych do dyrektorow i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Urzgdu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin,

4) organizowanie 1iudzial w spotkaniach Prezydenta Miasta z interesantami w sprawach
petycji, skarg i wnioskow,

5) opracowywanie zbiorczych analiz oraz informacji dotyczacych problematyki petycji,
skarg i wnioskow zgtaszanych przez mieszkancéw Miasta,

6) przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacji przez jednostki organizacyjne Urzedu
zarzadzenia w sprawie przyjmowania, rejestrowania i zalatwiania petycji, skarg
1 wnioskow.

§ 7. Do zadan Biura Komunikacji Spolecznej i Marketingowej nalezy :

1. Realizacja strategii zarzadzania marka Miasta poprzez state wspotdzialanie
z podmiotami zewngtrznymi na rzecz budowania jednorodnego, pozadanego wizerunku
Szczecina w polskich 1 zagranicznych grupach docelowych.
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2. W zakresie koordynowania 1 nadzoru nad dzialaniami promocyjnymi Miasta :

1) kreowanie wizerunku Miasta zgodnie z obowiazujaca strategia Marki Floating Garden
2050 Projekt, wtym nadzor nad wszelkimi dziataniami z zakresu promocji Miasta
1 komunikacji marketingowej,

2) budowanie pozytywnego wizerunku Miasta wspdlnie z mieszkancami oraz tworzenie
1 propagowanie pozytywnej narracji w Szczecinie w grupach zewngtrznych,

3) koordynowanie 1nadzér nad dzialaniami promocyjnymi wydziatow 1ibiur Urzedu
w zakresie spojnosci werbalnej 1 wizualnej komunikatow marketingowych, aw
szczegllnosci koordynowanie dziatan :

a) kulturalnych,
b) sportowych,
c) gospodarczych,

4) opracowywanie 1 przygotowywanie materiatbw promocyjnych na potrzeby jednostek
organizacyjnych Urzedu Miasta,

5) wdrazanie systemu identyfikacji wizualnej oraz nadzor nad jego przestrzeganiem przez
wszystkie jednostki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasto
Szczecin,

6) wspotpraca i nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin w zakresie
przestrzegania jednolitej identyfikacji przedsigwzig¢ 1 inwestycji miejskich oraz dziatan
promocyjnych,

7) koordynowanie waznych wydarzen zwigzanych z Zyciem Miasta 1 jego mieszkancow,

8) kreowanie promocji wydawnicze] 1prasowej (przygotowywanie media plandw,
redagowanie tekstow, nadzor nad grafika i wizualizacja),

9) zarzadzanie marka ,,Szczecin Floating Garden 2050 Projekt” poprzez przygotowywanie
koncepcji 1 organizowanie kampanii wizerunkowych,

10) organizowanie i prowadzenie Galerii Prezydenckiej,

11) wybdr stylistyki asortymentu galanterii upominkowej, zarzadzanie dystrybucja
gadzetow,

12) realizowanie procedury zwiazanej z wyrazaniem zgody na wykorzystywanie oznaczen
Miasta tj. herb, logo, innych elementéw Systemu Informacji Wizualnej Miasta Szczecin
podlegajacych ochronie prawnej,

13) akceptowanie 1uzgadnianie wszelkich dziatan z zakresu promocji oraz komunikacji
spolecznej przygotowywanych i podejmowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu
Miasta,

14) udzielanie wsparcia promocyjnego wydarzeniom inicjowanym i organizowanym przez
mniejszo$ci narodowe 1 etniczne, na wniosek wilasciwych jednostek organizacyjnych
Urzegdu Miasta.
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3. W zakresie kreowania wizerunku Miasta:
1) promocja wewngtrzna Miasta — kreowanie wizerunku Miasta przyjaznego mieszkancom,

2) promocja zewngtrzna Miasta — kreowanie wizerunku Miasta wsréd partnerow
zewngtrznych,

3) tworzenie mechanizmdw integracji wewngtrznej mieszkancow Miasta,
4) kreowanie wizerunku Miasta o wysokiej jakosci zycia.

4. W zakresie opracowywania oraz koordynowania dziatan z zakresu komunikacji
spotecznej 1 informacyjnej Miasta:

1) prowadzenie 1 koordynowanie procesOw komunikacji spotecznej, w tym planowanie
irealizacja dziatan informacyjnych oraz nadzor nad realizacja dziatan informacyjnych
realizowanych przez wydzialy 1biura oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasto
Szczecin,

2) opracowanie zalozen 1 realizacja polityki informacyjne;,
3) informowanie mieszkancéw Miasta o dziatalno$ci, programach, zamierzeniach

1 wynikach pracy Prezydenta Miasta 1 Urzgdu Miasta,

4) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta, wtym konferencji 1 spotkan
Prezydenta Miasta,

5) prowadzenie kampanii informacyjnych oraz sondazy opinii publiczne;j,

6) koordynowanie udzielania informacji oraz odpowiedzi wychodzacych z Urzgdu
dotyczacych zapytan prasowych,

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

8) analiza informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych dotyczacych funkcjonowania
Miasta oraz pogladow i stanowisk mieszkancow, organizacji spolecznych oraz innych
o$rodkdw opiniotworczych w sprawach istotnych dla Miasta,

9) przygotowywanie i przesylanie do redakcji sprostowan iuzupelnien zamieszczanych
w prasie informacji oraz odpowiedzi na krytyke,

10) wspotudziat w organizowaniu spotkan Prezydenta oraz ZastgpcoOw Prezydenta ze
spotecznos$cia lokalna, ustalanie strony merytorycznej Internetu, Uminetu oraz Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

11) udzielanie informacji w sprawach publicznych, o ktérych mowa w ustawie o dostgpie do
informacji publicznej,

12) opracowywanie, publikacja i dystrybucja materiatow 1 informacji z wykorzystaniem
elektronicznych kanatéw komunikacji,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem i obrobka materialéw audio-video-
foto na potrzeby dziatan komunikacyjnych.
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5. W zakresie kreowania 1 wdrazania projektow internetowych wspierajacych dziatania
z zakresu komunikacji spotecznej i marketingowe;j:

1) prowadzenie i1rozwijanie promocyjnego portalu miasta Szczecin www.szczecin.eu oraz
powiazanych z nim miejskich serwiséw internetowych,

2) prowadzenie kampanii promocyjnych i reklamowych w Internecie,
3) przygotowywanie i prowadzenie projektow promocyjnych w Internecie,

4) prowadzenie aktywnej komunikacji Miasta wramach internetowych kanatow
spoteczno$ciowych,

5) tworzenie strategii komunikacyjnej w Internecie oraz dobdr odpowiednich narzedzi
1 kanatow wymiany informac;ji,

6) przygotowywanie i wdrazanie nowych rozwiazan technicznych 1 aplikacji na potrzeby
dziatah promocyjnych w Internecie,

7) dystrybucja informacji prasowych oraz przygotowywanie dziatanh komunikacyjnych
z wykorzystaniem narzedzi internetowych tj. mailingi, newslettery,sondy, czaty.

6. W zakresie projektowania i wdrazania Systemu Informacji Miejskie;j:

1) systematyczne wdrazanie elementéw Systemu Informacji Miejskiej w oparciu o $rodki
finansowe wujgte na ten cel wbudzetach rocznych Gminy Miasto Szczecin
w poszczegblnych latach,

2) biezace ewidencjonowanie, administrowanie 1 monitorowanie wdrozonych elementow
Systemu Informacji Miejskiej oraz dbato$¢ o ich stan techniczny i estetykg,

3) wspotpraca z innymi podmiotami zaleznymi 1 powigzanymi z Urzgdem Miasta Szczecin
oraz koordynacja wdrozen elementéw wchodzacych w sktad Systemu Informacji
Miejskiej, a realizowanych przy udziale srodkow finansowych tych podmiotow,

4) promocja ipropagowanie wdrozen Systemu Informacji Miejskiej dla uksztattowania
pozytywnych postaw spotecznosci Miasta, sprzyjajacych rozpowszechnianiu wdrozen na
terenach, w terenach i w obiektach nie bedacych wiasnoscia Gminy Miasto Szczecin.

7. W zakresie planowania i realizacji komunikacji Miasta z uwzglednieniem dziatalnosci
turystycznej :

1) kreowanie wizerunku Miasta jako o$rodka turystycznego poprzez przygotowywanie
1 prowadzenie kampanii promocyjnych,

2) organizacja przedsigwzi¢¢ na rzecz promocji turystycznej i kulturalnej Miasta w kraju i za
granica,

3) przygotowywanie i promocja atrakcji i produktow turystycznych Szczecina,
4) kreowanie rozwoju ushug turystycznych,

5) prowadzenie ewidencji wszystkich innych obiektéw (poza obiektami kategoryzowanymi
przez wlasciwego wojewodg o zastrzezonych ustawowo nazwach : hotele, motele,
pensjonaty, kempingi, domy wycieczkowe, schroniska, schroniska mtodziezowe),
w ktorych §wiadczone sa ustugi hotelarskie,

6) ewidencja oraz zaszeregowania pol biwakowych,
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7) podejmowanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania wymagan nad obiektami
$wiadczacymi ustugi hotelarskie, a nie bedacymi hotelami,

8) wspotudziat w opracowywaniu programow 1 kierunkéw rozwoju turystyki w miescie oraz
projektow dotyczacych wspdipracy migdzynarodowej w zakresie turystyki,

9) opracowywanie materiatow, analiz i sprawozdan w zakresie turystyki i krajoznawstwa,
10) opracowywanie planéw finansowych dotyczacych zadan zwiazanych z turystyka,
11) nadzér nad dziatalno$cia Centrum Informacji Turystycznej.
§ 8. Do zadan Biura Obslugi Interesantow nalezy :
1. Obsluga interesantow w zakresie :
1) kompleksowej informacji o :
a) rodzaju, miejscu i trybie zalatwiania spraw,
b) stanie zaawansowania spraw,

c) organizacji i strukturze organéw Miasta, Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Szczecin,

d) uchwatach organéw Gminy Miasto Szczecina,

e) wysokosci optat i podatkow lokalnych,

f) topografii i uktadzie komunikacyjnym Miasta,

g) biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzgdzie,
h) obstudze infolinii Urzedu,

1) prowadzeniu spraw zwigzanych zpoczta elektroniczng kierowana na adres Biura,
w tym:

- udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane poczta elektroniczna,
- prowadzenie ewidencji poczty elektronicznej i1 interaktywnych formularzy,
- udostgpnianie 1 obstuga interaktywnych formularzy,

- aktualizacja informacji dotyczacych ,najczgéciej zadawanych pytah” na miejskiej
stronie internetowe;j,

J) prowadzeniu internetowego kalendarza przyje¢ interesantdw obstugiwanych w Biurze
Obstugi Interesantow,

k) udostgpnianiu do powszechnego wgladu zbioréw Dziennikéw Ustaw Rzeczypospolitej
Polskiej, Dziennikow Urzgdowych Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” oraz
Dziennikow Urzgedowych Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski B, Dziennik
Urzedowy Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

2) dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzgdu realizujacych zadania
w Biurze Obstugi Interesantéw poprzez:

a) opracowywanie i dostarczanie interesantom zestawu ujednoliconych formularzy,
b) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,
¢) udzielanie szczegotowych informacji o sposobie zatatwienia sprawy,

d) przyjmowanie przez stanowiska jednostek organizacyjnych Urzedu korespondencji
dostarczanej bezposrednio przez interesantow,
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e) wydawanie zaswiadczen z baz danych prowadzonych przez merytoryczna jednostke
organizacyjna Urzedu,

3) kancelarii Urzedu :
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji 1jej rejestracja w ramach systemu
rejestracji 1 obiegu dokumentow,

c¢) wydawanie korespondencji wlasciwemu adresatowi,

d) przyjmowanie korespondencji dostarczanej bezposrednio przez interesantow, jej
rejestracja w ramach systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz przekazywanie
wlasciwemu adresatowi,

e) sprawdzanie zgodno$ci przedktadanych dokumentéw z wymogami procedur,

f) koordynowanie spraw korespondencji urz¢gdowej dostarczanej za posrednictwem
goncow, wtym administrowanie systemem obslugi korespondencji w zakresie
zgltaszania nieprawidlowos$ci i nadawania uprawnien dostepu do systemu),

g) redystrybucja prasy i publikacji w Urzedzie,

h) zapewnienie terminowe] wymiany ogloszen wywieszanych na Urzgdowych Tablicach
Ogloszen,

1) wysytanie korespondencji 1 przesytek Urzedu,

J) wydawania kart parkingowych potwierdzajacych uprawnienie do niestosowania si¢ do
niektorych znakéw drogowych przez osoby niepetnosprawne,

2. 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 0séb zameldowanych na terenie Szczecina,
sporzadzanie wykazoéw zawierajacych dane z ewidencji ludno$ci dla potrzeb urzedow
skarbowych, GUS, szkot,

5) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

6) administrowanie komputerowym systemem ewidencji ludnosci, w tym :
a) prowadzenie stalego nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania systemu,
b) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych modyfikacji systemu,

c) okreslanie zakresu dostgpu i przydzielanie uprawnien do korzystania z systemu.
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3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych :
1) z wydawaniem dowodéw osobistych :
a) przyjmowanie wnioskéw 1 wydawanie dowoddw osobistych,
b) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

¢) posrednictwo w zalatwianiu dowodow osobistych dla os6b zameldowanych na pobyt
czasowy w Szczecinie oraz osOb przebywajacych w areszcie $ledczym 1 zaktadach
karnych,

d) prowadzenie zbioru teczek osobowych, wydawanie zaswiadczen zakt teczek
osobowych oraz wspotpraca w tym zakresie z organami $cigania,

e) udostgpnianie danych z ewidencji wydanych 1 uniewaznionych dowodow osobistych,
2) z koordynowaniem zagadnien dotyczacych repatriacji Polakéw z zagranicy :

a) przygotowywanie projektoéw uchwal Rady Miasta zapraszajacych repatriantéw do
Szczecina,

b) prowadzenie korespondencji z Urzedem ds. Repatriacji 1 CudzoziemcOw oraz
Zachodniopomorskim Urzedem Wojewddzkim,

¢) przygotowywanie projektow porozumien z Wojewoda Zachodniopomorskim,

3) z dokumentacja dotyczaca informacji meldunkowej oraz mienia pozostawionego na
terenie bytego ZSRR,

4) z organizowaniem zbiorek publicznych 1 zgromadzen :
a) przyjmowanie 1 rejestrowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,

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

c¢) wspolpraca z Komenda Miejska Policji w zakresie organizowania zgromadzen 1 zbidrek
publicznych,

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

5)ze sporzadzaniem spisow wyborcow oraz prowadzeniem i aktualizacja rejestru
wyborcow:

a) udzial w organizowaniu referendow oraz wyboréw Prezydenta Rzeczypospolitej
Polskiej, do Parlamentu Europejskiego, do Sejmu i Senatu, do organdéw stanowiacych
jednostek samorzadu terytorialnego oraz Prezydenta Miasta Szczecin oraz rad osiedli,

b) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcoOw, sporzadzanie i aktualizacja spiséw
wyborcow oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

¢) sporzadzanie sprawozdan z rejestru wyborcow,

d) sporzadzanie na wniosek wyborcy aktu petnomocnictwa do glosowania, odmawianie
sporzadzenia aktu oraz prowadzenie wykazu sporzadzonych aktéow pelnomocnictw do
glosowania.

Id: C9158C40-8520-498A-A7B3-777E37615B03. Podpisany Strona 24



6) z potwierdzaniem wtasnorgczno$ci podpisu 0s6b ubiegajacych si¢ lub korzystajacych ze
swiadczen emerytalno — rentowych na dokumentach i formularzach wymaganych do
uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych.

4. W zakresie wydawania uprawnien do kierowania pojazdami :
1) wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy,
2) wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem,

3) dokonywanie w formie wymiany prawa jazdy wpisu potwierdzajacego uzyskanie
kwalifikacji wstgpnej lub szkolenia okresowego zgodnie zustawa o transporcie
drogowym,

4) potwierdzanie zgodnosci ze stanem faktycznym danych dotyczacych prawa jazdy na
wniosek podmiotu wydajacego karty do tachografow cyfrowych,

5) przyjmowanie zawiadomienia od osoby posiadajacej uprawnienie do kierowania
pojazdem, o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy, pozwolenia do kierowania tramwajem,
a takze o zmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych zawartych w tych
dokumentach i wydania wtdrnika dokumentu,

6) przyjmowanie odzyskanych dokumentow uprawniajacych do kierowania pojazdem
zgloszonych wczesniej jako utracone w celu otrzymania wtornika,

7) wydawanie decyzji o:

a) skierowaniu osoby posiadajacej uprawnienie do kierowania pojazdem na kontrolne
sprawdzenie kwalifikacji, w razie uzasadnionych zastrzezen co do jej kwalifikacji 1 na
wniosek policji,

b) skierowaniu kierujacego pojazdem na badania lekarskie, w przypadkach nasuwajacych
zastrzezenie co do stanu zdrowia,

c) skierowaniu osoby posiadajacej prawo jazdy lub pozwolenie do kierowania tramwajem
na badania lekarskie na podstawie zawiadomienia witasciwego organu orzekajacego
o niepelnosprawnosci lub niezdolnosci do pracy,

d) zatrzymaniu prawa jazdy zatrzymanego przez policjg,

e) cofnigciu lub przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdem silnikowym lub
pozwolenia do kierowania tramwajem,

8) wystepowanie do wlasciwego organu innego panstwa o potwierdzenie danych zawartych
w zagranicznym prawie jazdy, w przypadku jego wymiany na polskie krajowe prawo
jazdy lub wydania wtornika,

9) zatrzymywanie zagranicznego prawa jazdy oraz wojskowego dokumentu stwierdzajacego
uprawnienie do kierowania pojazdami, w zamian za wydane polskie krajowe prawo jazdy
oraz przesylanie zagranicznego prawa jazdy do wlasciwego organu panstwa, ktore je
wydato,

10) udzielanie odpowiedzi zagranicznym organom wymieniajacym polskie krajowe prawo
jazdy lub wydajacym jego wtornik oraz uniewaznianie, zapisywanie Ww systemie
informatycznym i umieszczanie w aktach otrzymanych od tych organdéw, wymienionych
na zagraniczne polskich krajowych praw jazdy,

11) przekazywanie danych do centralnej ewidencji kierowcow,
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12) prowadzenie spraw  zwigzanych z organizowaniem egzaminu panstwowego
sprawdzajacego kwalifikacje w zakresie pozwolenia do kierowania tramwajem,

13) powolywanie komisji weryfikacyjnej egzaminujacej kandydata na egzaminatora
w zakresie sprawdzania kwalifikacji na prawo jazdy kategorii T lub pozwolenie do
kierowania tramwajem,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem egzaminéw potwierdzajacych
ukonczenie szkolenia w zakresie transportu drogowego taksdwka,

15) wykonywanie orzeczen sadow o zakazie prowadzenia pojazdow,

16) przyjmowanie, zapisywanie w systemie informatycznym i umieszczanie dostarczonych
orzeczen lekarskich 1 psychologicznych o braku przeciwwskazan do kierowania
pojazdem,

17) sprowadzanie 1 wysyltka akt kierowcow wedtug wtasciwosci miejscowej,
18) zwracanie prawa jazdy po ustaniu przyczyny jego zatrzymania,

19) wydawanie zaswiadczen na egzamin kontrolny po cofnigciu uprawnien lub po uplywie
zakazu prowadzenia pojazddw oraz o posiadanych przez kierowceg uprawnieniach,

20) udzielanie informacji o kierowcach 1 ich uprawnieniach upowaznionym organom.
5. W zakresie rejestracji pojazdow :

1) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,

2) wydawanie decyzji o statej i czasowej rejestracji pojazdow,

3) przekazywanie Wojewodzie Mazowieckiemu blankietow dowodow rejestracyjnych, tablic
rejestracyjnych oraz nalepek kontrolnych niezbednych do rejestracji niektorych pojazdéw
resortu spraw wewngtrznych, obrony narodowej itp.,

4) wpisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich
zastrzezen oraz pierwszego zapisu terminu badania technicznego pojazdu,

5) legalizowanie tablic rejestracyjnych,

6) wydawanie karty pojazdu samochodowego przy pierwszej rejestracji uzywanego pojazdu
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j,

7) przyjmowanie zawiadomien od wlascicieli pojazdow 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,

8) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu zruchu iprzechowywanie
w depozycie tablic i dowodow rejestracyjnych,

9) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu na wniosek wiasciciela i z urzedu,
10) przekazywanie danych do centralnej ewidencji pojazdéw,

11) przyjmowanie pozwolen czasowych i tablic rejestracyjnych zwracanych po uptywie
terminu czasowej rejestracji,

12) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne,
13) zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny jego zatrzymania,

14) wydawanie zaswiadczen o posiadanych pojazdach,
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15) udostgpnianie dokumentéw pojazdéw upowaznionym organom,

6. Prowadzenie archiwum dla dokumentacji w sprawach wydawania uprawnien do
kierowania pojazdami, rejestracji pojazdow i dowoddw osobistych.

7. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zrejestrowaniem przedsigbiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz wydawaniem icofaniem uprawnien
diagnostom:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow,
wpisywanie 1 skreslanie przedsigbiorcy z rejestru,

2) wyrazanie zgody na umieszczanie na pojezdzie nadanych cech identyfikacyjnych,
3) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badan technicznych,

4) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw, a w szczegodlnosci prowadzenie
kontroli co najmniej raz w roku,

5) prowadzenie rejestru upowaznien iprzygotowywanie upowaznien do dokonywania
kontroli przedsigbiorcoOw w zakresie:

a) zgodnosci stacji kontroli pojazdéw z wymaganiami, o ktorych mowa w ustawie Prawo
o ruchu drogowym,

b) prawidlowosci wykonywania badan technicznych pojazdow,
c¢) prawidtowosci prowadzenia wymaganej dokumentacji.

8. W =zakresie prowadzenia spraw zwigzanych zrejestrowaniem przedsigbiorcoOw
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow oraz prowadzeniem ewidencji instruktorow:

1) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcoéw oraz
wpisywanie 1 skreslanie przedsigbiorcy z rejestru,

2) prowadzenie ewidencji instruktorow, dokonywanie wpisow lub skreslen osob z ewidencji,
wydawanie legitymacji instruktora,

3) kierowanie instruktora na egzamin w przypadku uzasadnionych watpliwosci co do jego
wiedzy 1 umiejgtnosci,

4) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem, a w szczego6lnosci kontrolowanie dokumentacji
1 dzialalnosci zwiazanej ze szkoleniem,

5) prowadzenie rejestru upowaznien iprzygotowywanie upowaznien do dokonywania
kontroli przedsigbiorcow w zakresie szkolenia prowadzonego przez przedsigbiorce, tj.
kontrolowania dokumentacji i dziatalnosci zwiazanej ze szkoleniem.

9. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej:

1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do CEIDG, przeksztatcanie ich na formg dokumentu
elektronicznego, przesytanie do Centralnej Ewidencji Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej i1 opatrywanie ich podpisem elektronicznym,

2) udzielanie informacji o przedsigbiorcach, ktérzy zakonczyli dzialalnos¢ przed 1 lipca
2011r.,

3) wydawanie duplikatéw decyzji o wykreSleniu  wpisu z ewidencji  dziatalno$ci
gospodarczej dotyczacej dziatalnosci zakonczonej przed 1 lipca 2011r.,

4) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z wydaniem opinii o lokalizacji kasyna gry
i salonu gry bingo pienigzne,
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5) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego rzeczy i osob,
6) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,
7) wydawanie zaswiadczen na przewdz drogowy na potrzeby wilasne.

10. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem oraz cofaniem zezwolen na
sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych :

1) wydawanie, wygaszanie oraz cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
rozliczanie wnoszonych optat rocznych za korzystanie z tych zezwolen,

2) prowadzenie rejestrow wydanych zezwolen na handel napojami alkoholowymi oraz
wnoszonych optat rocznych za korzystanie z tych zezwolen,

3) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie sprzedazy napojow
alkoholowych na terenie Miasta,

4) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodnos$ci danych przedstawianych
przez przedsigbiorcow w o$wiadczeniu o warto$ci sprzedazy napojow alkoholowych ze

stanem faktycznym wynikajacym z dokumentacji przedsigbiorcy prowadzacego sprzedaz
napojow alkoholowych.

5) prowadzenie rejestru upowaznien 1 przygotowywanie upowaznien do dokonywania
kontroli  przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci danych przedstawianych przez
przedsigbiorcow w oswiadczeniu o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych ze stanem
faktycznym wynikajacym z dokumentacji przedsigbiorcy prowadzacego sprzedaz napojow
alkoholowych.

11. W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych rzeczy znalezionych :
1) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu rzeczy zagubionych,
2) ewidencjonowanie i przechowywanie rzeczy znalezionych (poszukiwanie odbiorcy),
3) wydawanie poswiadczen znalazcy,
4) zabezpieczanie przechowywanych rzeczy.

12. W zakresie wprowadzania nowych oraz doskonalenia istniejacych metod i form
obshlugi interesantow:

1) prowadzanie analiz oraz wdrazanie uwag i opinii plynacych od interesantow dotyczacych
efektywnosci 1 jako$ci pracy Biura,

2) gromadzenie 1iopracowywanie wszelkich informacji idanych majacych wplyw na
sprawna obstugg interesantow,

3) wdrazanie nowych metod obslugi interesantow zmierzajacych do podniesienia jakoS$ci
1 komfortu obstugi interesantow oraz organizowanie ikoordynowanie szkolen w tym
zakresie,

4) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu przywotawczego oraz
okreslanie zakresu dostgpu i1 przydzielanie uprawnien do korzystania z systemu,

5) prowadzenie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu telebiméw oraz
aktualizacja prezentacji i komunikatow emitowanych na telebimach,

6) prowadzenie pokoju zabaw dla dzieci w celu zapewnienia opieki na czas zatatwiania
spraw w Urzedzie,

7) tworzenie pozytywnego wizerunku Urzgdu.
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13. W zakresie administrowania elektronicznym systemem rejestracji 1 obiegu
dokumentow w Urzedzie :

1) prowadzenie statego nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem systemu oraz
zglaszanie zauwazonych nieprawidlowos$ci — wspolpraca w tym zakresie z autorem
programu,

2) przyjmowanie i gromadzenie uwag uzytkownikow o funkcjonowaniu systemu,
3) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych modyfikacji systemu,

4) analizowanie zasiggu dziatania systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz ocena jego
wykorzystania przez jednostki organizacyjne Urzedu,

5) okreslanie zakresu dostgpu do systemu w Urzedzie,
6) przydzielanie uprawnien do korzystania z systemu,
7) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu obstugi systemu,
8) obstuga komputerowa procedur i struktury organizacyjnej Urzedu.
14. W zakresie nadzoru nad bezpieczenstwem danych osobowych :
1) kontrola przestrzegania zasad ochrony przetwarzania danych osobowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem i aktualizacja wnioskow rejestracyjnych
zbiorow danych osobowych do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

3) wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie przygotowywania upowaznien do
przetwarzania danych osobowych,

4) wspotdziatanie z Wydzialem Informatyki w zakresie nadawania identyfikatorow
znakowych osobom przetwarzajacym dane osobowe oraz prowadzenie wykazu
uzytkownikéw i ich uprawnien,

5) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych,
6) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownika,

7) kontrola zapisow danych osobowych w zakresie : identyfikacji osob, przechowywania
informacji o wprowadzeniu, aktualizacji iusunigciu oraz ich udostgpniania
1 przekazywania,

8) 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,

9) analizowanie przypadkow wykrycia zagrozen systemu zabezpieczen,
10) tworzenie i aktualizacja dokumentow dotyczacych bezpieczenstwa informacji,

11) okresowa kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego (wykonywania kopii
bezpieczenstwa, profilaktyki antywirusowej, dostgpu do pomieszczen serwerdw, zasilania
awaryjnego, zabezpieczenia pomieszczen),

12) organizacja i prowadzenie szkolen z zakresu ustawy o ochronie danych osobowych oraz
prowadzenie wykazoéw osob , ktore zostaty przeszkolone w tym zakresie,
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13) udostgpnianie dokumentacji bezpieczenstwa informacji oraz skladanie wyjasnien
upowaznionym organom kontrolnym.

15. Koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzgdu w zakresie dziatalnosci
Biura:

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:
a) aktualizacji procedur zatatwiania spraw,

b) aktualizacji informacji o Biurze w systemie komputerowym ,,UMINET” oraz ,.E-
urzad”,

¢) aktualizacji informacji 1 rozszerzania ustug dla interesantoéw w serwisie ,,E-urzad”,

d) aktualizacji informacji o strukturze iorganizacji jednostek organizacyjnych Urzedu
oraz o ich zadaniach i dziataniach,

2) inicjowanie dzialan zwiazanych zrozszerzeniem zakresu funkcjonowania Biura
w Urzedzie,

3) organizowanie pracy stanowisk jednostek organizacyjnych Urzedu,
4) organizowanie szkolen pracownikow Biura w zakresie procedur zalatwiania spraw,

5) wspotpraca z Biurem Komunikacji Spotecznej 1 Marketingowej w zakresie publikowania
artykutéw w zakladce Informator Biura Obstugi Interesantow -"Zoom na Szczecin".

§ 9. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :

1. W =zakresie rejestracji zdarzen zzakresu stanu cywilnego dotyczacych urodzen,
matzenstw 1 zgonow:

1) przyjmowanie zgtoszen i dokumentéw do rejestracji urodzenia,

2) sporzadzanie protokotu ze zgloszenia urodzenia w przypadku, gdy zadne z rodzicow nie
ma miejsca zamieszkania na obszarze objgtym dziataniem Urzgdu Stanu Cywilnego, na
ktorym nastapito urodzenie dziecka,

3) potwierdzenie uprawnien do dokonania zgtoszenia urodzenia,
4) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka poczgtego,

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka w chwili rejestracji oraz o uznaniu dziecka
Juz zarejestrowanego,

6) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
7) zawiadamianie Sadu Rejonowego i Nieletnich o urodzeniu dziecka przez nieletnia matke,

8) prowadzenie 1 przekazywanie do Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych rejestracji urodzenia,

9) przyjmowanie dokumentéw i zapewnien do zawarcia zwiazku matzenskiego w Urzedzie
Stanu Cywilnego (malzenstwo cywilne) izwiazku malzenskiego wyznaniowego ze
skutkami cywilnymi (matzenstwo konkordatowe),

10) prowadzenie rejestru zapewnien o braku przeszkod do zawarcia malzenstwa cywilnego
1 malzenstwa konkordatowego,

11) wydawanie zas§wiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa konkordatowego oraz prowadzenie rejestru zaswiadczen o zawartych
matzenstwach konkordatowych,
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12) przyjmowanie o$wiadczen od przysztych matzonkéw o nazwiskach noszonych przez
nich po zawarciu malzenstwa 1 o§wiadczen o wyborze nazwiska dla ich dzieci,

13) przyjmowanie o$wiadczen o zawarciu zwiazku malzenskiego od oséb zawierajacych
zwiazek matzenski cywilny,

14) przyjmowanie oswiadczen od osoby rozwiedzionej o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem zwiazku matzenskiego,

15) wydawanie decyzji zezwalajacej na skrdcenie ustawowego terminu oczekiwania na
zawarcie zwiazku matzenskiego,

16) wydawanie za§wiadczen o wyznaczonym terminie zawarcia matzenstwa cywilnego,

17) potwierdzanie na telegramach i zaproszeniach wyznaczonego terminu zawarcia zwiazku
matzenskiego cywilnego,

18) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za
granica,

19) sporzadzanie 1 przekazywanie do Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych rejestracji matzenstwa cywilnego i konkordatowego,

20) sporzadzanie protokotu z przyjecia oswiadczenia o zawarciu zwiazku malzenskiego poza
lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,

21) przyjmowanie zgloszen 1 dokumentdéw do rejestracji zgonu,

22) sporzadzanie protokotu o zgonie w Urzedzie Stanu Cywilnego miejsca zamieszkania
zmarlego lub miejsca jego pochowku i przekazanie go do Urzedu Stanu Cywilnego
wlasciwego ze wzgledu na sporzadzenie aktu zgonu,

23) przyjgcie od osoby zglaszajacej zgon dokumentu tozsamosci osoby zmartej 1 przekazanie
go do wlasciwego biura dowodoéw osobistych,

24) przekazywanie ksiazeczek wojskowych oséb zmartych do Wojskowe; Komendy
Uzupetnien,

25) sporzadzenie protokotu dotyczacego zgonu osoby o nieustalonej tozsamosci,
26) sporzadzenie 1 przekazanie do Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego sprawozdan
dotyczacych rejestracji zgonow.
2. W zakresie sporzadzania aktow stanu cywilnego oraz odpisow izaswiadczen z tych
aktow:

1) sporzadzanie aktow urodzen na podstawie zgloszenia lub postanowienia sadu,

2) sporzadzanie aktoéw malzenstw na podstawie oS$wiadczen o zawarciu zwiazku
malzenskiego ztozonych przed kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego oraz na podstawie
zaswiadczen o braku przeszkod do zawarcia zwiazku matzenskiego dostarczanych do
Urzgdu Stanu Cywilnego przez duchownych,

3) sporzadzanie aktéw zgonow na podstawie zgloszenia, postanowienia sadu o uznaniu za
zmarlego 1 stwierdzeniu zgonu lub pisemnego zgloszenia dokonanego przez organ
panstwowy,

4) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie postanowien sadu o ustaleniu ich
tresci,

5) wystgpowanie do sadu z wnioskami o sprostowanie, ustalenie, uniewaznienie aktow stanu
cywilnego,
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6) odtwarzanie tre$ci aktow stanu cywilnego na wniosek osoby zainteresowanej lub z urzedu
w wypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego,

7) sporzadzanie i aktualizacja skorowidzow aktéw urodzen, matzenstw i zgondw,

8) przyjmowanie 1 rejestracja wnioskow o wydanie odpisow i1 zaswiadczen z aktow stanu
cywilnego,

9) sporzadzanie odpisow skroconych i zupelnych z aktow stanu cywilnego,

10) sporzadzanie iwydawanie wielojgzycznych odpisoéw skroconych zaktow urodzen,
matzenstw i zgonow,

11) sporzadzanie zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich
braku,

12) sporzadzanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,
13) przekazywanie do ewidencji ludnosci informacji o sporzadzeniu aktu urodzenia,

14) zawiadamianie ewidencji ludnosci wilasciwej dla miejsca zamieszkania malzonkéw
o sporzadzeniu aktu matzenstwa,

15) zawiadamianie ewidencji ludnos$ci wlasciwej dla miejsca pobytu statego osoby zmarlej
o sporzadzeniu aktu zgonu,

16) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, wiasciwego dla miejsca
sporzadzenia aktu urodzenia, zawiadomienia o zawarciu zwiazku matzenskiego,

17) sporzadzanie i przekazywanie do Urzgdu Stanu Cywilnego, wlasciwego dla miejsca
sporzadzenia aktu urodzenia 1 malzenstwa zawiadomienia o zgonie,

18) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Stanu Cywilnego, witasciwego dla miejsca
sporzadzenia aktu urodzenia zawiadomienia o rozwiazaniu zwiazku matzenskiego,

19) wpisywanie pod tekstem aktu urodzenia przypiskow o zmianie stanu cywilnego osoby,
ktorej akt dotyczy, na podstawie zawiadomien przystanych zinnych Urzedoéw Stanu
Cywilnego,

20) zawiadamianie ewidencji ludno$ci wlasciwe; dla miejsca zamieszkania osoby
o zmianach dokonanych w jej akcie stanu cywilnego,

21) sporzadzanie i przekazywanie do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego
odpisow zupetlych aktow matzenstw zawartych przez cudzoziemcow,

22) sporzadzanie i przekazywanie odpisow skrdconych do biur dowodoéw osobistych.

3. W zakresie transkrypcji i odtwarzania zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich
ksiggach stanu cywilnego :

1) przyjmowanie  dokumentow irejestracja  wnioskOw o wpisanie 1 odtworzenie
zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiggach,

2) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1wydawanie decyzji administracyjnych
zezwalajacych na wpisanie lub odtworzenie w polskich ksiggach urodzen, matzenstw
1 zgonow majacych miejsce za granica,

3) wpisywanie do polskich ksiag stanu cywilnego na podstawie decyzji kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, urodzen, malzenstw i zgonow, ktdre nastapily za granica,

4) odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia ksiggi badz
gdy akt zostal sporzadzony za granica i niemozliwe jest uzyskanie odpisow z tego aktu.
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4. W zakresie aktualizacji aktow stanu cywilnego:

1) przyjmowanie 1 rejestracja wnioskOw oraz prowadzenie postgpowania wyjasniajacego
1 wydawanie decyzji administracyjnych o uzupetnieniu danych w akcie stanu cywilnego
lub o sprostowaniu oczywistego btedu pisarskiego w tych dokumentach,

2) sporzadzanie w aktach urodzen wzmianek marginesowych na podstawie :

a) orzeczen 1 protokotéw sadowych dotyczacych =zaprzeczenia ojcostwa, ustalenia
ojcostwa, uznania dziecka, przysposobienia, rozwiazania przysposobienia, sprostowania
aktu,

b) oswiadczen woli o uznaniu dziecka, o zawarciu zwiazku malzenskiego przez rodzicéw
dziecka, o zmianie imienia dla dziecka w ciagu 6 miesigcy od daty sporzadzenia aktu,
o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

c¢) decyzji administracyjnych dotyczacych uzupehlienia aktu, sprostowania, zmiany
imienia lub nazwiska, ustalenia pisowni imienia lub nazwiska,

3) sporzadzanie w aktach malzenstw wzmianek marginesowych na podstawie :

a) orzeczen sadowych dotyczacych rozwiazania malzenstwa, separacji, sprostowania
aktu,

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

c) decyzji administracyjnych dotyczacych uzupehienia aktu, sprostowania, zmiany,
ustalenia brzmienia 1 pisowni imienia lub nazwiska,

4) sporzadzanie w aktach malzenstw wzmianek marginesowych na podstawie zagranicznych
wyrokow dotyczacych rozwiazania i orzeczenia separacji bez koniecznos$ci uznawania ich
w polskich sadach,

5) sporzadzanie w aktach zgondw wzmianek marginesowych na podstawie :

a) orzeczen sadowych dotyczacych sprostowania aktu, uchylenia postanowienia o uznaniu
za zmartego lub o stwierdzeniu zgonu,

b) decyzji administracyjnych dotyczacych uzupetnienia i sprostowania aktu,

6) wystepowanie z wnioskiem do Wojewody Zachodniopomorskiego o uniewaznienie
jednego z aktow stanu cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie oraz sporzadzenie
wzmianki marginesowej na akcie uniewaznionym na podstawie decyzji wojewody,

7) prowadzenie korespondencji z organami, ktorych decyzje, postanowienia lub orzeczenia
maja wplyw na aktualizacj¢ aktéw stanu cywilnego.

5. W =zakresie wspOlpracy zzagranicznymi urz¢dami stanu cywilnego w zakresie
migdzynarodowej wymiany informacji dotyczacych stanu cywilnego w tym wspolpracy
z polskimi i zagranicznymi placéwkami dyplomatycznymi :

1) powiadamianie zagranicznych urzedéow stanu cywilnego gdzie sporzadzony jest akt
urodzenia obcokrajowca o sporzadzeniu lub transkrypcji aktow stanu cywilnego
dotyczacych tej osoby,

2) rejestracja nadchodzacych z zagranicznych Urzgdéow Stanu Cywilnego zawiadomien
0 zmianie stanu cywilnego obywateli polskich, jesli ich akty stanu cywilnego znajduja sig
w tutejszym Urzedzie Stanu Cywilnego 1 dokonanie w tych aktach stosownych adnotacji,
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3) wspotpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie wymiany dokumentoéw
1 informacji dotyczacej przepiséw prawa rodzinnego i rejestracji stanu cywilnego,

4) prowadzenie korespondencji konsularnej,

5) sporzadzanie 1 przekazywanie wlasciwym konsulatom odpisow zupetnych aktéw
malzenstw zawartych przez cudzoziemcow,

6) sporzadzanie 1 przekazywanie odpisow skroconych aktow zgondéw cudzoziemcow
wlasciwym placowkom panstw obcych,

7) przekazywanie dokumentow tozsamosci zmartych cudzoziemcoOw wiasciwym placowkom
zagranicznym,

8) stata wymiana informacji w zakresie zmian w przepisach prawa rodzinnego 1 rejestracji
stanu cywilnego,

9) przyjmowanie 1 rejestracja dokumentow stanu cywilnego przekazanych przez polskie
konsulaty do tut. Urzedu Stanu Cywilnego,

10) przyjmowanie wnioskow od zainteresowanych o odnalezienie aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica 1 ich przekazanie do wlasciwych konsulatow.

6. W zakresie prowadzenia archiwum dla dokumentow stanu cywilnego:

1) wspotpracy z Archiwum Panstwowym oraz z zagranicznymi archiwami w zakresie
wymiany informacji i dokumentoéw stanu cywilnego,

2) gromadzenie 1 segregowanie aktow stanu cywilnego w zaleznosci od rodzaju zdarzenia na
akty zbiorowe urodzen, malzenstw 1zgondow oraz ich znakowanie 1 wpinanie do
segregatorow,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z konserwacja i1 zabezpieczaniem ksiag 1 akt
zbiorowych stanu cywilnego,

4) wykonywanie 1 potwierdzanie kserokopii z aktow stanu cywilnego oraz z dokumentow
znajdujacych si¢ w aktach zbiorowych stanu cywilnego,

5) sporzadzanie odpisow skroconych 1 zupelnych z pisanych pismem gotyckim niemieckich
ksiag stanu cywilnego znajdujacych si¢ w posiadaniu tut. Urzedu Stanu Cywilnego,

6) przekazywanie ksiag stanu cywilnego wraz zaktami zbiorowymi do Archiwum
Panstwowego w Szczecinie po uptywie 100 lat od ich zamknigcia.

7. W zakresie organizowania uroczystos$ci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia
malzenskiego, 100-lecia urodzin oraz z okazji uroczystego nadania imienia dziecku :

1) przyjmowanie i rejestracja wnioskow dotyczacych nadania medali za dlugoletnie pozycie
malzenskie,

2) wysylanie wnioskow o nadanie medali do sadu okrggowego z zapytaniem o udzielenie
informacji dotyczacej niekaralnos$ci jubilatow,

3) przekazywanie = wnioskow  dotyczacych  50-lecia  pozycia maltzenskiego do
Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewoddzkiego,

4) sporzadzanie i przesylanie dyplomoéw gratulacyjnych z okazji innych rocznic zawarcia
zwiazku malzenskiego na wniosek zainteresowanych np. 25-lecia,

5) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia matzenskiego,
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6) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych zokazji 100-lecia urodzin mieszkancéw
Szczecina,

7) organizowanie uroczysto$ci nadania imienia dzieciom na wniosek zainteresowanych.
8. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk :
1) przyjmowanie dokumentdw i rejestracja wnioskow o zmiang imion i nazwisk,
2) przyjmowanie dokumentow i rejestracja wnioskéw o ustalenie pisowni imion i nazwisk,

3) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego 1wydawanie decyzji administracyjnych
zezwalajacych na wydanie decyzji administracyjnych zmieniajacych imiona i1 nazwiska
lub ustalajacych pisowni¢ imion i nazwisk,

4) prowadzenie rejestru zmian imion 1 nazwisk,

5) wspotdziatanie z Ministerstwem Sprawiedliwosci (Centralny Rejestr Skazanych),
Wojewoddzka Komenda Policji  w Szczecinie, Wojskowa Komenda Uzupeknien
w Szczecinie oraz urzgdami skarbowymi w Szczecinie w zakresie informacji
o dokonanych zmianach imion 1 nazwisk,

6) prowadzenie korespondencji z polskimi placéwkami konsularnymi w sprawach zmiany
lub ustalenia pisowni imion 1 nazwisk.

9. W zakresie prowadzenia innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego, Kodeksu cywilnego, Prawa o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow
prawnych :

1) wystgpowanie z wnioskiem do Wojewody o wydanie postanowienia zezwalajacego na
wyniesienie ksiag poza lokal Urzgdu Stanu Cywilnego,

2) wydawanie przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego postanowien zezwalajacych na
wglad do ksiag stanu cywilnego upowaznionym przedstawicielom organdéw panstwowych
oraz instytucji naukowych,

3) wzywanie bieglego lub tlumacza jesli osoba zobowiazana do zgloszenia urodzenia lub
zgonu nie moze porozumie¢ si¢ z kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego ze wzgledu na
swoja ulomno$¢ fizyczna lub nieznajomos$¢ jezyka,

4) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym na podstawie osobistego oswiadczenia
wnioskodawcy 1zaswiadczenia z ksiag stanu cywilnego o przypiskach zamieszczonych
pod tekstem aktu stanu cywilnego,

5) sporzadzanie testamentu allograficznego,

6) potwierdzenie o$wiadczenia woli od osoby nie mogacej pisac,

7) potwierdzanie danych na wnioskach o wydanie dowodu osobistego,

8) pobieranie oraz wzywanie do uiszczenia lub uzupehienia brakujacej optaty skarbowej,

9) wydawanie na wniosek interesanta opinii oraz udzielnie informacji na temat
obowiazujacych w kraju iza granica przepisOw z zakresu prawa rodzinnego i rejestracji
stanu cywilnego oraz informowanie w jaki sposob iw jakim miejscu zatatwi¢ dana
sprawe,

10) pomoc w odszukiwaniu dokumentacji stanu cywilnego lub w ustaleniu wlasciwosci
Urzedu Stanu Cywilnego w sprawach indywidualnych,
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11) przyjmowanie wnioskow o wydanie odpiséw z akt stanu cywilnego i przekazanie ich do
wlasciwego Urzedu Stanu Cywilnego w sytuacji gdy interesant nie jest osoba uprawniona
do odbioru takiego dokumentu,

12) pomoc w wypelnianiu wnioskOw 1w pisaniu podan dotyczacych spraw zatatwianych
w urzedach stanu cywilnego,

13) wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej w tym:

a) przekazywanie odpiséw skroconych, zupelnych oraz zaswiadczen z akt stanu cywilnego
na wniosek Komendanta Gtéwnego Policji,

b) udzielanie informacji ipotwierdzanie kserokopii zksiag iakt zbiorowych stanu
cywilnego na wniosek Komendanta Gléwnego Policji.

§ 10. Do zadan Biura ds. Zamoéwien Publicznych nalezy :

1. W zakresie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na rzecz Urzgdu :

1) przyjmowanie = wnioskOw  jednostek organizacyjnych Urzedu o przygotowanie
1 przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,

2) przedkladanie do Wydziatu Organizacyjnego projektow zarzadzeh Prezydenta Miasta
w sprawie powotania komisji przetargowych do przygotowania i przeprowadzenia
postgpowan o udzielenie zamowien publicznych, z wyjatkiem zaméwien wylaczonych
Z ustawy,

3) kompletowanie dokumentacji post¢gpowania zkazdego etapu procedury udzielenia
zamoOwienia publicznego, a po zakofczeniu postgpowania przechowywanie dokumentacji
oraz ofert w sposdb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢, a nastgpnie przekazywanie do
archiwum zaktadowego Urzedu,

4) uczestnictwo w pracach komisji.

2. W zakresie koordynowania opracowywanych przez wydzialy i biura planow zamowien
publicznych oraz prowadzenia sprawozdawczosci z udzielonych zamoéwien publicznych :

1) przekazywanie zgodnie z wymogami ustawy wstgpnego ogloszenia informacyjnego
o planowanych zamowieniach po jego zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta lub osobg
upowazniona,

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach Urzedu Miasta
Szczecin do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych.

3. Prowadzenie spraw zwiazanych zreprezentowaniem Urzedu w postgpowaniach
odwotawczych.

4. W zakresie opiniowania dokumentacji sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Miasto Szczecin w zakresie, jaki wynika z pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta
kierownikom tych jednostek :

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym specyfikacji istotnych warunkow
zamodwienia, zaproszenia do skladania ofert, zaproszenia do udzialu w postgpowaniu,
zapytania o ceng,

2) doradztwo  w sprawach  zamdéwien  publicznych, wtym  wyrazanie opinii
w zakresie stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych.
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§ 11. Do zadan Wydzialu Oswiaty nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z petnieniem przez Miasto funkcji organu
prowadzacego publiczne przedszkola, szkoty, placowki oswiatowo — wychowawcze,
placowki ksztalcenia ustawicznego, placowki ksztalcenia praktycznego,osrodki doksztalcania
1 doskonalenia zawodowego, poradnie psychologiczno — pedagogiczne, specjalne osrodki
szkolno — wychowawcze, mlodziezowe o$rodki wychowawcze, mlodziezowe osrodki
socjoterapii, placowki zapewniajace opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania
nauki poza miejscem statego zamieszkania :

1) zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw nauki, wychowania 1 opieki,
2) zapewnienie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjne;j,

3) wyposazenie w pomoce dydaktyczne 1 sprzgt niezbedny do pelnej realizacji programéw
nauczania, programow wychowawczych, przeprowadzania sprawdzianéw i egzamindw
oraz wykonywania innych zadan statutowych,

4) pozyskiwanie funduszy pozabudzetowych, wspotudzial irealizacja programow
oSwiatowych w porozumieniu z zewng¢trznymi podmiotami.

2. W zakresie inicjowania tworzenia, przeksztafcania, likwidacji itaczenia w zespot
publicznych przedszkoli, szkot oraz placowek, o ktérych mowa w ust. 1 :

1) przeprowadzanie  symulacji  dotyczacych  liczby  ucznidw  w poszczegdlnych
szkotach/placowkach objetych restrukturyzacja,

2) przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych i demograficznych zainicjowanych
zmian organizacyjnych,

3) przygotowywanie projektow statutow dla nowo zaktadanych szkoét 1 placowek,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach tworzenia, przeksztalcania,
likwidacji 1 taczenia publicznych przedszkoli, szkot oraz placowek.

3. W zakresie sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia przedszkoli, szkot 1placowek,
o ktorych mowa w ust. 1 :

1) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawach ustalenia obwoddw i planu
sieci publicznych przedszkoli, oddzialdéw przedszkolnych iinnych form wychowania
przedszkolnego, szkot podstawowych, gimnazjow, szkét ponadgimnazjalnych,

2) okreslanie potrzeb i planowanie srodkéw budzetowych dla szkot i1 placowek:
a) opracowywanie projektu budzetu w zakresie o§wiaty dla potrzeb budzetu Miasta,

b) przygotowywanie ukladu wykonawczego budzetu po zatwierdzeniu projektu przez
Rad¢ Miasta,

c) zatwierdzanie jednostkowych budzetow szkot 1 placowek,
3) okreslanie na kazdy rok szkolny organizacji szkét i placéwek,

4) zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu dziecka z domu do szkoty
lub zwrot kosztow przejazdu $rodkami komunikacji publicznej w przypadkach
okreslonych w ustawie o systemie o$wiaty,

5) zapewnienie bezptatnego transportu iopieki w czasie przewozu dzieci imlodziezy
niepetnosprawnych w przypadkach okre§lonych w przepisach ustawy o systemie oswiaty,
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6) zapewnienie dzieciom i mlodziezy pomocy psychologiczno-pedagogicznej i ksztatcenia
specjalnego we wszystkich typach szkot, na wszystkich poziomach ksztalcenia ogdlnego,

7) kontrolowanie spetnienia obowiazku nauki przez mlodziez zamieszkata na terenie Gminy
Miasto Szczecin,

8) realizacja postanowien Sadu o umieszczeniu nieletnich w mtodziezowym o$rodku
wychowawczym lub mtodziezowym osrodku socjoterapii,

9) przekazywanie dyrektorom publicznych szko6t podstawowych i gimnazjow prowadzonych
przez Gming Miasto Szczecin informacji o aktualnym stanie izmianach w ewidencji
dzieci 1 mtodziezy w wieku 3-18 lat,

10) nadzor nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych organizacji pracy szkoty
1 placoéwki,
11) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi szkole lub

placowce srodkami budzetowymi oraz pozyskanymi przez szkotg lub placowke srodkami
pochodzacymi z innych zrddet a takze gospodarowania mieniem,

12) przygotowywanie zmian i wprowadzanie ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy
dla pracownikéw nie bgdacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach 1 placéwkach
o$wiatowych,

13) realizowanie porozumien zawartych przez Ministra wlasciwego ds. o$wiaty
1 wychowania z organizacjami zwiazkowymi dziatajacymi w o$wiacie,

14) opiniowanie wnioskdw  dyrektorow szkot 1placowek w sprawie zapewnienia
dodatkowych $rodkéw finansowych na prowadzenie eksperymentdw 1 innowacji
pedagogicznych,

15) realizacja zalecen wydawanych przez kuratora o$wiaty zzakresu nadzoru
pedagogicznego,

16) wspomaganie dyrektorow szkot iplacowek w budowaniu programu poprawy
efektywnosci ksztatcenia lub wychowania w przypadku stwierdzenia przez kuratora
o$wiaty niedostatecznych efektow w tym zakresie,

17) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta w sprawie wysokosci optat za
$wiadczenia udzielane w przedszkolach publicznych w czasie przekraczajacym wymiar
zaje¢ okreslonych w przepisach ustawy o systemie o$wiaty oraz za §wiadczenia udzielane
przez publiczne formy wychowania przedszkolnego w czasie przekraczajacym czas
bezptatnego nauczania,

18) wdrazanie 1 prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej zgodnie z ustawa o systemie
informacji o§wiatowej,

19) wspieranie 1 finansowanie konkursow 1iimprez migdzyszkolnych oraz rdéznych
przedsigwzig¢ organizowanych w szkotach i placowkach Miasta Szczecina,

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

21) opracowywanie informacji dotyczacych skladnikow majatkowych wszystkich
podleglych jednostek dla potrzeb sporzadzania raportow o stanie mienia komunalnego
miasta,
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22) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miasta wynikajacych z przepisow ustawy
karta nauczyciela,

23) przygotowywanie projektow aktow prawnych zwiazanych z nadaniem szkole imienia
patrona szkoty,

24) wspieranie zadan edukacyjnych na rzecz mniejszos$ci narodowych i etnicznych oraz
cudzoziemcow.

25) zapewnienie dodatkowej bezptatnej nauki jgzyka polskiego dla uczniow niebgdacych
obywatelami polskimi podlegajacych obowiazkowi szkolnemu lub nauki,

26) realizacja zadan zwiazanych z organizacja wychowania fizycznego i szkolna turystyka
dzieci 1 mlodziezy:

a) realizacja polityki Miasta Szczecin w zakresie kultury fizycznej i turystyki na lata
2001-2015,

b) prowadzenie 1nadzornad dzialalno$cia Szkolnego Schroniska Mtodziezowego
"CUMA" i1 Szkolnych Schronisk Mtodziezowych,

c)nadzor nad organizacja wspolzawodnictwa sportowego dzieci 1 mtlodziezy
realizowanego przez Migdzyszkolny Osrodek Sportowy,

d) nadzor nad dziatalno$cia klas sportowych oraz tworzenie warunkéw do ich rozwoju,

e) nadzor nad organizacja 1dzialalnoscia klas sportowych, klas zrozszerzonym
programem wychowania fizycznego i klas mistrzostwa sportowego,

f) wspieranie dzialan w zakresie organizacji zimowego 1 letniego wypoczynku dzieci
1 mtodziezy przez szkoty 1 placowki o§wiatowe,

g) przygotowywanie projektow podziatu srodkow na dofinansowanie wypoczynku dzieci
1 mtodziezy,

h) nadzor organizacyjno-finansowy nad organizowanymi formami wypoczynku dla dzieci
1 mtodziezy,

1) wspotdziatanie z jednostkami o$wiatowymi w zakresie poprawy i przestrzegania
warunkoéw bezpieczefnstwa osob ptywajacych, kapiacych si¢ iuprawiajacych sporty
wodne,

J) nadzor 1 wspieranie realizacji programu Edukacji Wodnej Dzieci 1 Mtodziezy,
k) opracowanie i nadzor nad realizacja Programu ,,Powszechnej Nauki Pltywania”,

1) opracowywanie 1inadzor nad realizacja programu "Bezpieczne Miasto-Bezpieczna
Szkota",

m) wspotpraca z Wojewddzkim Szkolnym Zwiazkiem Sportowym w zakresie realizacji
Programu Ministerstwa Sportu i Turystyki ,,Animator Sportu”,

n) wspotdziatanie i nadzor nad realizacja programow rozwoju oswiatowej bazy sportowej
w tym programow ,,Modernizacja boisk sportowych”, "osiedlowych Centréw Sportu
1 Rekreacji",

0) przygotowywanie materiatbw, analiz o stanie realizacji zadan zzakresu sportu
szkolnego w tym realizacji polityki kultury fizycznej i sportu szkolnego,

p) wspotudziat w opracowaniu programow i kierunkéw rozwoju turystyki szkolnej oraz
projektow dotyczacych wspotpracy migdzynarodowej w zakresie turystyki szkolnej,
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q) opracowywanie materialow, analiz i sprawozdan w zakresie turystyki i krajoznawstwa
organizowanego przez szkolne kota turystyczno- krajoznawcze,

r) wspotpraca ze szkolami iplacowkami o$wiatowymi w zakresie dziatalnoSci
krajoznawczo — turystycznej,

s) przygotowywanie planéw finansowych dotyczacych zadan zwiazanych ze szkolnym
sportem, turystyka i krajoznawstwem,

t) inicjowanie 1tworzenie taniej bazy noclegowej dla mtodziezy szkolnej w szkolnych
schroniskach mtodziezowych,

u) podejmowanie dziatan kreujacych i promujacych szkolny sport i turystyke :

- wspotudziat w organizowaniu cyklicznych, okresowych oraz okolicznosciowych
szkolnych imprez sportowo — turystycznych,

- opracowywanie Miejskiego Kalendarza Imprez sportowych, rekreacyjnych
1 turystycznych organizowanych przez nadzorowane placéwki,

4. W zakresie koordynowania zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym
publicznych przedszkoli, szkot i placéwek, o ktorych mowa w ust. 1 :

1) ustalanie  potrzeb 1ipriorytetdw inwestycyjnych iremontowych w jednostkach
o$wiatowych, oraz wspolpraca w tym zakresie z Wydziatem Inwestycji Miejskich,

2) wspolpraca w zakresie wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych zbiezacym utrzymaniem oraz biezacymi remontami
jednostek os$wiatowych oraz prowadzenie nadzoru wykonywanych prac 1rozliczenia
finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
dziatlania zwiazane zbiezacym utrzymaniem technicznym placowek o$wiatowo -
wychowawczych,

6) wspolpraca w sprawach ubezpieczenia mienia miasta w zakresie obiektoéw oswiatowych,
obejmujacych ustalenie szkdd, egzekwowanie odszkodowan, ewidencje szkdd
1 odszkodowan i inne sprawy zwiazane z ubezpieczeniami w jednostkach o§wiatowych,

7) koordynowanie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w jednostkach
o$wiatowych,

5.W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zewidencja szkot i placowek
niepublicznych:

1) dokonywanie wpiséw oraz prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych,
2) nadawanie 1 cofanie uprawnien szkolom niepublicznym,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wykre$laniem zewidencji szkot iplacowek
niepublicznych,

4) kontrolowanie liczby ucznidéw i stuchaczy w szkotach oraz placowkach niepublicznych,
ktoérym zostata przyznana dotacja,

5) koordynowanie spraw zwiazanych z uzytkowaniem komunalnych nieruchomosci przez
szkoty 1 placowki niepubliczne.
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6. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zudzielaniem dotacji niepublicznym,
szkotom 1 placowkom o$wiatowym oraz szkotom publicznym prowadzonym przez osobg
prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczng :

1) przekazywanie dotacji z budzetu miasta :
a) niepublicznym przedszkolom 1 niepublicznym punktom przedszkolnym,
b) niepublicznym szkotom podstawowym,
¢) niepublicznym szkolom ponadgimnazjalnym,
d) niepublicznym placowkom opiekunczo - wychowawczym,

2) przyznawanie dotacji organizacjom i instytucjom prowadzacym dziatalno§¢  oswiatowo
- wychowawcza,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkot, placowek publicznych prowadzonych
przez osobg prawna innag niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna —
udzielanie 1 cofanie zezwolen,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem zezwoleh na zatozenie szkoty
publicznej przez osobe prawna inng niz jednostka samorzadu terytorialnego.

7. W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniow w celu
zmniejszania réznic w dostegpie do edukacji :

1) udzielanie informacji na temat obowiazujacych regulacji prawnych dotyczacych pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla ucznidow zamieszkujacych na terenie Gminy
Miasto  Szczecin, realizowanych programach rzadowych oraz programach
wspotinansowanych z Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz innych zrodet,

2) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie realizacji pomocy materialnej
o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkujacych na terenie Gminy Miasto
Szczecin,

3) przygotowywanie organizacyjne 1merytoryczne spraw zwiazanych z przyznawaniem
uczniom stypendidw za wybitne osiagnigcia szkolne,

4) pozyskiwanie i rozliczanie §rodkéw finansowych Europejskiego Funduszu Spotecznego
wramach IX Priorytetu "Rozwdj wyksztatlcenia 1kompetencji w regionalnych
Programach Operacyjnych Kapital Ludzki,

5) pozyskiwanie irozliczanie $rodkéw finansowych pochodzacych zinnych zZrodet
przeznaczonych na wyrownywanie szans edukacyjnych.

8. Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dofinansowania kosztow ksztalcenia
miodocianego pracownika zamieszkatego na terenie Gminy Miasto Szczecin, w tym
wspotpraca ze szkolami, pracodawcami, Izbami Rzemie$lniczymi Rzemiost Réznych,
instytucjami i organizacjami w powyzszym zakresie.

9. W zakresie prowadzenia spraw kadrowych dyrektoréw, nauczycieli i pracownikow
niebedacych nauczycielami w zakresie wynikajacym z przepisOw ustawy karta nauczyciela
1 ustawy o systemie o$§wiaty :

1) organizowanie konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty lub placéwki,

2) opiniowanie zamiaru powierzenia (i odwolania) stanowisk kierowniczych w szkole lub
placéwce przez dyrektora,
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3) prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych
przedszkoli, szkot 1 placowek, o ktorych mowa w ust. 1 :

a) okreslanie wynagrodzenia,

b) udzielanie urlopow,

c) wystgpowanie z wnioskami w sprawie odznaczen i nagrdd,
d) wystgpowanie w sprawie wymierzania kar porzadkowych,

e) przygotowywanie dokumentow przy przejsciu dyrektora na emeryturg lub rent¢ oraz
innych dokumentéw wynikajacych z zatrudnienia,

f) prowadzenie spraw zwiazanych ze skladaniem o§wiadczen majatkowych,

g) wnioskowanie o przyznanie nagrod Ministra wlasciwego ds. o$wiaty i oraz kuratora
o$wiaty odznaczen i orderoéw panstwowych oraz odznak honorowych,

4) prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy nauczycieli
i pracownikow nie bedacych nauczycielami zatrudnionych w szkotach i placoéwkach
w szczegblnoscei:

a) wyrazanie zgody na zatrudnienie w szkole lub placéwce nauczyciela nie bedacego
obywatelem polskim,

b) prowadzenie spraw zwiazanych znadaniem nauczycielowi kontraktowemu stopnia
nauczyciela mianowanego,

c) zamieszczanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu Miasta
Szczecin ofert pracy dla nauczycieli i pracownikow niebedacych nauczycielami, w tym
ogloszen o konkursach przekazanych przez dyrektorow szkot i placowek oswiatowych,

d) wspotpraca  z placowkami  doskonalenia  nauczycieli w zakresie  organizacji
réznorodnych form doskonalenia i doksztatcania nauczycieli.

§ 12. Do zadan Wydzialu Kultury nalezy :
1. W zakresie nadzoru nad realizacja polityki kulturalnej Miasta :

1) realizacja programow oraz zadah przyjetych przez organy Miasta, dotyczacych kultury
1 sztuki,

2) realizacja celow i programéw wynikajacych z przyjetej przez Miasto Polityki wspierania
rozwoju kultury 1 ochrony dziedzictwa kulturowego,

3) wnioskowanie, opiniowanie oraz przygotowywanie projektow dokumentéw dotyczacych
likwidacji, tworzenia, przeksztatcania, przekazywania lub przejmowania instytucji
kultury,

4) stata poprawa jakosci dziatania miejskich instytucji kultury,

5) wspoélpraca z organizacjami pozarzadowymi iinnymi podmiotami w zakresie kultury
1 sztuki,

6) wspolpraca krajowa i migdzynarodowa w zakresie kultury i sztuki,

7) wspolpraca  z sektorem  pozarzadowym = w zakresie realizowania  programow
upowszechniania kultury, sztuki, ochrony dobr kultury i tradycji mniejszosci narodowych
1 etnicznych.
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2. W zakresie nadzoru nad dziatalno$cia miejskich instytucji kultury :

1) prowadzenie dzialan zwigzanych znadzorem nad wlasciwym funkcjonowaniem,
zarzadzaniem 1 organizacja miejskich instytucji kultury,

2) prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz wydawanie wypisow z rejestru,

3) przyjmowanie 1 weryfikacja rozliczen 1 sprawozdan finansowych instytucji kultury
w zakresie przyznanych dotacji,

4) analiza projektow planéw budzetow miejskich instytucji kultury oraz sprawozdan
z wykonania budzetu instytucji,

5) nadzér nad wlasciwym wykorzystaniem mienia instytucji,

6) prowadzenie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej iksiggowej instytucji w zakresie
przyznanych dotacji,

7) przygotowywanie zmian w obowiazujacych statutach, opracowywanie projektéw nowych
statutow miejskich instytucji kultury,

8) opiniowanie regulaminow organizacyjnych miejskich instytucji kultury,

9) ustalanie potrzeb 1 priorytetdéw inwestycyjnych iremontowych dla poszczegdlnych
instytucji kultury oraz wspodtpraca w tym zakresie z Wydzialem Inwestycji Miejskich,

10) wspotpraca w zakresie wieloletnich irocznych plandw inwestycyjnych dotyczacych
miejskich instytucji kultury.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z mecenatem Miasta nad kultura :

1) wspotpraca z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zwiazkami 1towarzystwami
spoteczno — kulturalnymi,

2) wspotpraca z Prezydencka Rada Kultury,
3) wspolpraca ze szkotami ksztalcenia artystycznego wszystkich poziomow,

4) wspotpraca z polskimi S$rodowiskami artystycznymi itwdrczymi, dziatajacymi poza
granicami kraju,

5) wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu wcelu promowania twoérczosci
szczecinskich artystow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych zprzydzialem lokali przeznaczanych na pracownie
artystyczne,

7) realizacja programu stypendialnego dla ucznidéw szkot ksztalcenia artystycznego
w Szczecinie,

8) opiniowanie wnioskow 1 zawieranie umow dotyczacych projektéw w dziedzinie kultury
oraz nadzoér nad ich realizacja,

9) nadz6r nad prawidlowoscia rozliczeh umow dotacji przyznanych na realizacje zadan
w dziedzinie kultury zgodnie z ustawa o pozytku publicznym i wolontariacie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych =z przyznawaniem nagrod, tytuldéw 1 wyrdznien
w dziedzinie kultury i sztuki,

11) prowadzenie spraw dotyczacych wydawnictw zwiazanych z promocja kultury i sztuki,
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12) prowadzenie spraw zwigzanych zmecenatem Miasta nad Muzeum Narodowym
w Szczecinie,

13) opracowywanie programow i planéw wymiany i wspolpracy kulturalnej z miastami
partnerskimi  oraz innymi gminami, organizacjami 1 instytucjami krajowymi
1 zagranicznymi,

14) wspotpraca w zakresie kultury i dziedzictwa kulturowego zjednostka organizacyjna
Urzgdu odpowiedzialng za promocj¢ Miasta.

4. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zorganizacja imprez kulturalnych
z udzialem Miasta, w tym imprez o charakterze morskim:

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie organizacji miejskich
imprez kulturalnych, wtym tworzenie rocznych i wieloletnich plandw imprez przy
wspolpracy z jednostka organizacyjna Urzedu odpowiedzialng za promocj¢ Miasta,

2) wspolorganizacja miejskich wydarzen masowych m.in. Dni Morza, Zlotu Oldtimeréw,
w szczegllnosci w zakresie zabezpieczenia udziatu jachtow 1zaglowcow oraz ich
obstugi,

3) przygotowanie i realizacja programu ,,Przyjazny Port",

4) prowadzenie dzialan zmierzajacych do organizacji regat The Tall Ships’ Races 2013
w Szczecinie oraz wspotpraca z organizacjami morskimi i zeglarskimi :

a) wspotpraca w opracowaniu oferty Miasta Szczecin na organizacjg regat The Tall Ships’
Races 2013,

b) organizacja udziatu jachtow izaglowcéw w imprezach planowanych w Szczecinie
w roku 2013,

c¢) wspotudziat w opracowaniu programu regat w roku 2013.
5. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych zimprezami masowymi o charakterze
artystycznym i rozrywkowym :
1) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez artystycznych oraz rozrywkowych

o charakterze masowym lub decyzji o zakazie przeprowadzania imprez masowych,

2) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania na terenie Miasta imprez
artystycznych lub rozrywkowych oraz wydawanie decyzji o zakazie odbywania imprez,

3) kontrolowanie zgodno$ci przebiegu imprez masowych z warunkami okreslonymi
w zezwoleniu na przeprowadzenie imprezy, w ktorych przewiduje si¢ udziat do 5.000
0sob.

6. Wspotpraca z organizacjami morskimi 1 zeglarskimi- wspotdziatanie z organizacjami
morskimi i zeglarskimi w zakresie organizacji imprez zeglarskich o znaczeniu lokalnym
1 migdzynarodowym.

7. W zakresie popularyzacji informacji z zakresu kultury i tradycji morskiej:

1) wspotudzial w realizacji programéw popularyzatorskich, edukacyjnych i rozwojowych tj.
,Zachodniopomorski Szlak Zeglarski”, ,,Zaglowiec dla Szczecina” w tym monitorowanie
postgpow realizacji programow,

Id: C9158C40-8520-498A-A7B3-777E37615B03. Podpisany Strona 44



2) przygotowanie i realizacja programu Migdzynarodowe Centrum Edukacji Morskiej :
a) opracowanie programu szkolenia treneréw,
b) opracowanie wieloletniego programu szkolenia dzieci i mtodziezy,

c) przygotowanie aplikacji do pozyskania §rodkow pozabudzetowych na sfinansowanie
programu,

d) wspotpraca z mediami w ramach projektu edukacji morskiej dzieci i mlodziezy.
3) wspotpraca z wydawcami publikacji o charakterze morskim i marynistycznym.
§ 13. Do zadan Wydzialu Sportu nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zrealizacja zadah Miasta w zakresie
sportu:

1) realizacja polityki Miasta w zakresie kultury fizycznej 1 sportu na lata 2001 — 2015,
2) nadzor nad dziatalnoscia Miejskiego Osrodka Sportu, Rekreacji 1 Rehabilitaci,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nagradzaniem i wyr6znianiem zawodnikow, treneréw,
dziataczy, menadzeréw sportu, animatorOw sportu oraz nadawaniem tytutu ,,Mecenas
Sportu” 1 "Sportowa Impreza Roku",

4) realizacja 1 nadzor nad programem ,,Modernizacja boisk sportowych”,

5) przygotowywanie raportu o stanie realizacji zadan z zakresu kultury fizycznej i sportu
w Gminie Miasto Szczecin,

6) zapewnienie bezpieczenstwa na wyznaczonych obszarach wodnych zgodnie z przepisami
ustawy o bezpieczenstwie o0sob przebywajacych na obszarach wodnych bedacych
w zakresie kompetencji Wydziatu,

2. W zakresie podejmowania dzialan promujacych sport oraz organizacji 1 wspotudzialu
w organizowaniu imprez sportowych z udzialem Miasta :

1) opracowywanie  Miejskiego  Kalendarza imprez  sportowych irekreacyjnych
organizowanych przez nadzorowane stowarzyszenia i placowki,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z migdzynarodowymi kontaktami sportowymi
promujacymi Miasto Szczecin,

3) wspotudzial w organizacji ogdlnopolskich 1 migdzynarodowych imprez sportowych
promujacych Gming Miasto Szczecin w zakresie zadan Wydziatu,

4) przygotowanie projektu wydawnictw 1 wspotuczestnictwo w tworzeniu materiatow
promujacych Miasto Szczecin,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze sportem osob niepelnosprawnych,
6) inicjowanie i organizacja nowych miejskich imprez sportowych,

7) pozyskiwanie $rodkéw zewngtrznych na rzecz finansowania szczecinskich imprez
sportowych.
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3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z masowymi imprezami sportowymi :

1) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych o charakterze sportowym
lub decyzji o zakazie przeprowadzania imprez masowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych =z przebiegiem masowych imprez o charakterze
masowym.

4. W zakresie nadzoru nad dziatalnoscia klubow sportowych :

1) nadzo6r nad dzialalnoscia 1 kontrola merytoryczna stowarzyszen kultury fizycznej, w tym
uczniowskich klubow sportowych oraz zwiazkow sportowych majacych siedzibg na
terenie Miasta,

2) prowadzenie spraw dotowania stowarzyszen kultury fizycznej zgodnie z obowiazujaca
procedura,

3) wspieranie dziatalno$ci nadzorowanych stowarzyszen zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem wynajgcia miejskich obiektow
sportowych dla grup mtodziezowych prowadzonych przez stowarzyszenia kultury
fizyczne;j.

5. W zakresie nadzoru nad technicznym utrzymaniem placowek sportu :

1) ustalanie potrzeb i priorytetdéw inwestycyjnych i remontowych w placéwkach sportu oraz
wspolpraca w tym zakresie z Wydziatem Inwestycji Miejskich,

2) wspotpraca w zakresie wieloletnich i rocznych planow inwestycyjnych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych zbiezacym utrzymaniem obiektow sportowo —
rekreacyjnych, prowadzenie nadzoru wykonywanych prac i rozliczenia finansowego,

4) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji projektowo — kosztorysowej oraz wspodlpraca
przy opiniowaniu zalozen techniczno — ekonomicznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na
dziatania zwiazane z biezacym utrzymaniem technicznym placoéwek sportowych,

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

7) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskow na pozyskiwanie $rodkow
finansowych z Ministerstwa Sportu 1 Turystyki na modernizacj¢ gminnych obiektow
sportowych,

8) stworzenie programu rozwoju technicznej bazy sportowej Miasta.
§ 14. Do zadan Wydzialu Spraw Spotecznych nalezy :

1. W zakresie nadzoru nad pomoca spoteczna, strefg wsparcia rodziny i systemem pieczy
zastepczej :

1) wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie koordynatorem systemu pomocy
spotecznej Miasta, organizatorem wsparcia rodziny i organizatorem rodzinnej pieczy
zastgpczej,

2) wspotdziatanie ~ w zakresie = opracowywania  projektow  1programow  strategii
rozwiazywania problemow spotecznych, sporzadzanie bilansow potrzeb w tym zakresie,
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3) opracowywanie projektow i programoéw w zakresie pomocy spolecznej, przeciwdziatania
przemocy w rodzinie, wspierania rodziny 1 organizacji systemu pieczy zastgpcze]
wynikajacych z rozeznanych potrzeb Miasta oraz tworzenie i nadzorowanie programow
ostonowych, w tym udzial w opracowaniu programow 1 projektow dofinansowanych ze
zrddet zewngtrznych realizowanych przez Miasto 1jednostki nadzorowane przez
Wydzial,

4) wspotdziatanie w zakresie organizowania dzialan integracyjnych ipomocy spolecznej
podejmowanych na rzecz mniejszosci narodowych 1 etnicznych,

5) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie, innymi jednostkami
organizacyjnymi pomocy spotecznej, systemu wsparcia rodziny 1 pieczy zastepczej:
a) dokonywanie oceny poziomu realizowanych §wiadczen,
b) przygotowywanie projektéw aktow prawnych,
¢) analizowanie potrzeb z zakresu pomocy spotecznej, wspierania rodziny, systemu pieczy

zastgpczej 1 przedstawianych w tym zakresie wnioskow,

6) przeprowadzanie we wspOlpracy z Biurem ds. Organizacji Pozarzadowych konkurséw na
realizacj¢ zadan publicznych, przygotowywanie uméw z zakresu dziatalnosci pozytku
publicznego oraz nadzor nad ich realizacja,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,

8) przygotowywanie wnioskOw o zatrudnienie, zwolnienie, przeszeregowanie i nagradzanie
dyrektorow nadzorowanych jednostek,

9) zapewnianie pomocy socjalnej - przekazywanie dotacji na zagospodarowanie i biezace
utrzymanie przybywajacym do Szczecina repatriantom,

10) potwierdzanie o§wiadczen o sprawowaniu opieki faktycznej nad osoba uprawnionag do
renty socjalnej,

11) ustalanie potrzeb 1 priorytetow inwestycyjnych iremontowych w nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin oraz wspotpraca w tym zakresie
z Wydzialem Inwestycji Miejskich,

12) wspotpraca w zakresie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych,

13) zlecanie inadzor nad realizacja zadan iustug zobszaru polityki spolecznej
realizowanych przez inne podmioty i instytucje na rzecz mieszkancow Szczecina.

2. W zakresie realizacji polityki prozdrowotnej Miasta, ochrony zdrowia, przeciwdziatania
patologiom spotecznym oraz kreowania dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych :

1) opracowywanie analiz dotyczacych potrzeb mieszkancow Miasta w zakresie podstawowej
i specjalistycznej ambulatoryjnej i szpitalnej opieki zdrowotnej, opiniowania projektow
aktualizacji wojewddzkich planéw dzialania systemu Panstwowego Ratownictwa
Medycznego,

2) wspotpraca z Zachodniopomorskim Oddzialem Wojewodzkim Narodowego Funduszu
Zdrowia w zakresie organizacji ochrony zdrowia na terenie Miasta,

3) wspdludzial w organizowaniu pomocy medycznej w sytuacjach klgsk zywiotowych,
katastrof, masowych zatru¢ i innych nadzwyczajnych wypadkach,

4) wspotpraca z Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w zakresie dziatalnosci
przeciwepidemiologicznej,
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5) inicjowanie i koordynowanie dziatan prozdrowotnych, propagowanie oraz prowadzenie
dzialan promujacych zdrowie, prowadzenie dzialan na rzecz S$rodowisk promujacych
zdrowie,

6) realizacja zadan Miejskiego Programu Profilaktyki 1 Promocji Zdrowia,

7)nadzor nad dziatalnoscia placowek opieki zdrowotnej, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Gmina poprzez :

a) dokonywanie ocen dostgpnosci i poziomu udzielanych §wiadczef zdrowotnych,
b) nadzor w zakresie prawidlowosci wykorzystywania dotacji,

c) przygotowywanie  projektow aktow prawnych dotyczacych tworzenia lub
przeksztalcania jednostek,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych ztworzeniem 1 dzialalno$cia rad spotecznych
dziatajacych przy publicznych zaktadach opieki zdrowotne;,

8) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia funkcjonowania Os$rodka Terapii Uzaleznien
oraz Miejskiej Izby Wytrzezwien,

9) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w sptacie zobowiazan z tytutu naleznosci za
pobyt w Miejskiej Izbie Wytrzezwien w Szczecinie oraz wydawanie w tym zakresie
decyzji administracyjnych,

10) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,

11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do orzeczenia o zastosowaniu wobec osoby
uzaleznionej od alkoholu obowiazku poddania si¢ leczeniu w zaktadzie lecznictwa
odwykowego,

12) zapewnienie obstugi administracyjnej Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

13) prowadzenie ewidencji legitymacji wydawanych dla cztonkéw Gminnej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

14) realizacja Miejskiego Programu Profilaktyki Patologii Spotecznej, wspotpraca
z instytucjami oraz stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ prewencja i zwalczaniem patologii
spolecznej,

15) planowanie, koordynowanie i wspieranie dziatan podejmowanych na rzecz $rodowiska
0sOb niepetnosprawnych poprzez realizacj¢ Miejskiego Programu dziatan na Rzecz Oséb
Niepetnosprawnych 2002 - 2015,

16) podejmowanie dziatan shuzacych obronie interesow o0so0b niepetnosprawnych oraz
udzielanie pomocy tym osobom,

17) wspotpraca z urzedami, instytucjami i organizacjami w zakresie wymiany do$§wiadczen
zmierzajacych do poprawy sytuacji sSrodowiska 0so6b niepetnosprawnych,

18) wydawanie legitymacji potwierdzajacych uprawnienia do bezptatnego korzystania
z przejazdow srodkami komunikacji miejskiej przez honorowych dawcow krwi,

Id: C9158C40-8520-498A-A7B3-777E37615B03. Podpisany Strona 48



19) koordynowanie zadan z zakresu rehabilitacji spoteczno — zawodowej zwiazanych
z dofinansowaniem ze $rodkow PFRON, prowadzonych przez Miejski Osrodek Pomocy
Rodzinie i Powiatowy Urzad Pracy,

20) przeprowadzanie we wspotpracy z Biurem ds. Organizacji Pozarzadowych konkursow
na realizacj¢ zadan publicznych, przygotowywanie umow z zakresu dziatalno$ci pozytku
publicznego oraz nadzor nad ich realizacja,

21) opracowywanie planu przygotowania publicznej iniepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne Miasta Szczecin.

3. W zakresie nadzoru nad prowadzeniem spraw zwiazanych ze $wiadczeniami
rodzinnymi 1 alimentacyjnymi oraz prawidlowoscia przyznawania dodatkow
mieszkaniowych:

1) prowadzenie monitoringu 1nadzoru nad dzialalno$cia Szczecinskiego Centrum
Swiadczen,

2) opracowywanie projektu budzetu Miasta w zakresie dzialalnosci Szczecinskiego Centrum
Swiadczen, projektow planow finansowych, harmonograméw tej jednostki w zakresie
zadan zleconych 1 wlasnych Gminy realizowanych przez Centrum,

3) przekazywanie $rodkow finansowych i monitoring ich wykorzystywania,
4) wnioskowanie o dotacje z budzetu Wojewody na realizowane zadania zlecone,

5) prowadzenie spraw w zakresie udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu naleznosci
z zakresu $wiadczen rodzinnych oraz §wiadczen z funduszu alimentacyjnego, wystawianie
tytutow wykonawczych 1 upomnien oraz wydawanie wtym zakresie decyzji
administracyjnych,

4. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

1) prowadzenie rejestru ztobkoéw 1 klubow dziecigcych, oraz dokonywanie innych czynnosci
zwigzanych z wpisaniem do rejestru ztobkow 1klubow dziecigcych, dziatajacych na
terenie Gminy Miasto Szczecin,

2) sprawowanie nadzoru nad ztobkami, klubami dziecigcymi oraz dziennymi opiekunami,
w zakresie warunkow i jakosci §wiadczonej opieki,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscia funkcjonowania jednostki budzetowej pod
nazwa. ,,Ztobki Miejskie” Szczecinie,

4) zlecanie organizacji opieki sprawowanej w formie zlobka lub klubu dziecigcego albo
przez dziennych opiekundéw w trybie przewidzianym w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

5) opracowywanie projektoéw uchwal Rady Miasta w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku
do lat 3,

6) opracowywanie wnioskow o dotacje celowa na dofinansowanie zadan wlasnych z tego
zakresu,

7) sporzadzanie informacji i wykazow o dostgpnych mozliwosciach oferowanych na terenie
Gminy Miasto Szczecin zakresie opieki nad dzie¢mi wieku do lat 3,
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8) dokonywanie czynno$ci zwiazanych z zatrudnianiem dziennego opiekuna:
a) zatrudnianie dziennego opiekuna na podstawie umowy o §wiadczenie ustug,

b) zlecanie kierownikowi osrodka pomocy spotecznej przeprowadzenia wywiadu
srodowiskowego u kandydata na dziennego opiekuna, w celu weryfikacji spelnienia
warunkow, o ktorych mowa w ustawie,

c) zawieranie umowy ubezpieczenia dziennego opiekuna od odpowiedzialno$ci cywilnej
oraz optacanie i finansowanie sktadki na to ubezpieczenie,

d) udostgpnianie lub wyposazanie lokalu w celu sprawowania opieki przez dziennego
opiekuna,

e) wybieranie  dziennych  opiekundow  wdrodze otwartego konkursu  ofert,
przeprowadzonego na zasadach okreslonych w ustawie o dzialalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

f) prowadzenie wykazu dziennych opiekunow, zktérymi Prezydent Miasta Szczecin
zawart umowg i publikowanie go w Biuletynie Informacji Publiczne;.

5. W zakresie prowadzenia spraw wynikajacych zustawy o cmentarzach ichowaniu
zmartych :

1) przygotowywanie decyzji w sprawie przekazywania do celow naukowych zwlok osob, po
ktore nie zglaszaja si¢ uprawnieni,

2) udzielanie zezwolen na sprowadzenie zwlok 1szczatkow zobcego panstwa
w porozumieniu z Powiatowym Inspektorem Sanitarnym,

3) powolywanie odpowiedniej osoby do stwierdzania zgonu w razie niemozno$ci dokonania
tego przez lekarza leczacego ostatnia chorobg zmartego.

§ 15. Do zadan Biura ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z organizacjami dziatajacymi w sferze
pozytku publicznego oraz instytucji wspierajacych dzialalno$¢ tych organizacji :

1) biezaca aktualizacja modelu wspolpracy Miasta z organizacjami, w szczegdlnosci
aktualizacja prawa lokalnego regulujacego relacje Miasto — organizacje, nadzor nad jego
prawidlowym i rzetelnym stosowaniem przez podmioty zobowiazane,

2) koordynowanie prac, zwiazanych z przygotowaniem lokalnych aktow prawnych,
dotyczacych sektora pozarzadowego, w szczegdlnosci rocznego programu wspOtpracy
z podmiotami prowadzacymi dziatalnos$¢ pozytku publicznego,

3) koordynacja dzialan zwiazanych zprzyznawaniem dotacji na realizacj¢ zadan
publicznych przez podmioty prowadzace dziatalno$¢ pozytku publicznego,

4) opiniowanie wnioskow oraz spraw kierowanych przez organizacje do Urzedu,
w szczegblnosci dotyczacych przyznawania lokali, nieruchomos$ci, pomocy publicznej,
obejmowania patronatu przez Prezydenta Miasta nad przedsigwzigciami realizowanymi
przez organizacje,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizacjami oraz udzielanie pomocy przy
zatatwianiu spraw na terenie Urzgdu,

6) reprezentowanie Miasta podczas spotkan (zjazdoéw, konferencji, seminariow, obchodow)
organizowanych przez organizacje i dotyczace organizacji,
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7) nawiazywanie 1iutrzymywanie kontaktow z instytucjami, organizacjami, firmami itp.
wspierajacymi dziatalno$¢ organizacji, w szczegdlnosci z komorkami organizacyjnymi
gmin 1powiatow oraz urzedu marszatkowskiego wojewddztwa zachodniopomorskiego,
dzialajacymi w zakresie, w ktorym dziala biuro, atakze z instytucjami finansujacymi
dziatalno$¢ organizacji lub przygotowujacymi do ich finansowania,

8) informowanie o dzialalnos$ci organizacji 1 promowaniu ich dziatah, w szczegdlno$ci przy
podejmowaniu akcji wspierajacych odpis 1%, organizacji spotkan organizacji—
plenerowych 1 merytorycznych (konferencje, szkolenia, seminaria, itp.),

9) organizowanie szkolen dla organizacji oraz nawigzywanie iutrzymywanie kontaktéw
z instytucjami, organizacjami, firmami itp. prowadzacymi dziatalno$¢ szkoleniowa dla
organizacji,

10) organizowanie kontaktow przedstawicieli Miasta oraz dyrektorow wydziatdéw
i kierownikow biur oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin
z przedstawicielami organizacji,

11) realizacja oraz uczestnictwo w programach dotyczacych aktywno$ci obywatelskiej
uchwalanych przez Radg Miasta Szczecin,

12) prowadzenie dziatan promujacych iwspierajacych organizacje oraz wolontariuszy
w kraju 1za granica tj. Szczecinskie Spotkania Organizacji Pozarzadowych ,,Pod
Platanami”, akcji ,,Stwarzaj Szczecin — daj zsiebie 1%, itp., aw szczegolnosci
w szkotach, uczelniach wyzszych, instytucjach publicznych oraz mediach,

13) organizacja spotkan o charakterze okoliczno$ciowym i cyklicznym stuzacych rozwojowi
sektora pozarzadowego w Szczecinie tj. Walne Spotkania Organizacji itp.,

14) prowadzenie obslugi ibiezaca wspolpraca z zespotami o charakterze inicjatywnym
1 doradczym dzialajacymi w sferze dziatalnosci pozytku publicznego tj. Szczecinska Rada
Dziatalno$ci Pozytku Publicznego, Rada Kombatantow przy Prezydencie Miasta
Szczecin,

15) prowadzenie biezacej wspotpracy ze szczecinskimi uczelniami w zakresie badania
kondycji organizacji, aktywnos$ci wolontariuszy oraz aktywno$ci obywatelskiej na terenie
Miasta,

16) podejmowanie dzialan oraz stworzenie systemowego rozwiazania w zakresie
dotyczacym udzielania pozyczek dla organizacji przy korzystaniu przez nie ze Srodkow
zewngtrznych,

17) podejmowanie dzialan w zakresie nawigzywania wspolpracy migdzynarodowej oraz jej
rozwijania stuzacych rozwojowi organizacji, aw szczegdlnosci z organizacjami
z Niemiec, Szwecji 1 Danii,

18) udzielanie finansowej pomocy w formie dotacji dla organizacji pozarzadowych
ubiegajacych si¢ o dofinansowanie ze S$rodkéw zewngtrznych celem zabezpieczenia
wktadu wlasnego,

19) podjgcie dziatan zmierzajacych do utworzenia Centrum Ekonomii Spotecznej, lub
nawigzanie wspolpracy zistniejacym Centrum Ekonomii Spolecznej dziatajacym na
terenie Szczecinskiego Obszaru Metropolitarnego,

20) podejmowanie dziatan w celu stworzenia iprowadzenia portalu szczecinskich
organizacji pozarzadowych, prowadzenie istniejacych stron www.szczecin.pl/bop /
oraz www.platany.org , atakze cykliczne przygotowywanie miejskiego newslettera
dotyczacego organizacji oraz jego dystrybucja,
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21) dotowanie funkcjonowania Biur Porad Obywatelskich dziatajacych na terenie Miasta
Szczecin w celu zapewnienia bezptatnej pomocy prawnej osobom o niskim statusie
materialnym,

22) dotowanie funkcjonowania centrow wspierania organizacji pozarzadowych 1 podmiotéw
Z nimi ustawowo zréwnanych,

23) dotowanie funkcjonowania Centrum Wolontariatu dzialajacego na terenie Miasta
Szczecin w celu zapewnienia wsparcia dla instytucji 1 organizacji poszukujacych
wolontariuszy oraz oséb, ktore ubiegaja si¢ o status wolontariusza,

24) wydawanie informatora o organizacjach prowadzacych dzialalno$¢ pozytku publicznego
na terenie Szczecina oraz innych publikacji dotyczacych dzialalnosci organizacji,

25) prowadzenie bazy danych o organizacjach, ktére utracity wiarygodnos¢,

26) udzielanie informacji oraz prowadzenie banku danych o organizacjach o duzym stopniu
wiarygodno$ci, w szczegolnosci instytucjom finansowym udzielajacym kredytow lub
porgczen, a takze dla instytucji zarzadzajacych funduszami pomocowymi,

27) wspolpraca z organizacjami, instytucjami, wyzszymi uczelniami oraz firmami w zakresie
aktualizacji banku danych o organizacjach,

28) udzielanie informacji o organizacjach wspolpracujacych z Miastem,

29) prowadzenie konsultacji spolecznych zwiazanych ze wspolpraca z organizacjami
pozarzadowymi.

2. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami:

1) nadzor nad dzialalno$cia stowarzyszen, wtym zadanie dostarczenia przez zarzad
stowarzyszenia odpisow uchwal walnego zebrania czlonkéw oraz zadanie od wiadz
stowarzyszenia niezbgdnych wyjasnien,

2) nadzér nad jednostkami terenowymi stowarzyszen,
3) opiniowanie wnioskdw o rejestracjg,
4) wystepowanie jako strona w postgpowaniu rejestracyjnym,

5) wystgpowanie z wnioskiem o naloZenie grzywny na stowarzyszenie w przypadku
niezastosowania si¢ stowarzyszenia do zadan organu nadzorujacego,

6) wystgpowanie 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 uchwaly stowarzyszenia,

c) rozwiazanie stowarzyszenia w przypadkach, gdy dziatalno$¢ 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 czynno$ciach zarzadu stowarzyszenia,

8) wystgpowanie z wnioskiem o podjecie zawieszonego postgpowania W sprawie
0 rozwigzanie stowarzyszenia,

9) wystgpowanie z wnioskiem o ustanowienie kuratora dla stowarzyszenia,
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10) wystgpowanie z wnioskiem o rozwiazanie stowarzyszenia w przypadku braku
odpowiednich wtadz lub wymaganej ilosci cztonkdéw stowarzyszenia,

11) rejestrowanie stowarzyszen zwyktych i jednostek terenowych stowarzyszen,

12) wystgpowanie do sadu z wnioskiem o zakazanie zatozenia stowarzyszenia zwyklego,
o ile nie spelnia ono warunkoéw okreslonych ustawa,

13) prowadzenie ewidencji  stowarzyszen zarejestrowanych w sadzie, zwiazkéw
stowarzyszen, jednostek terenowych stowarzyszen i stowarzyszen zwyktych,

14) prowadzenie spraw o charakterze formalno-prawnym zwigzanych z uczniowskimi
klubami sportowymi iinnymi niz uczniowskie kluby sportowe dzialajacymi w formie
stowarzyszenia, ktorych statuty nie przewiduja prowadzenia dziatalnosci gospodarczej -
zgodnie z zasadami okreslonymi przepisami ustawy prawo o stowarzyszeniach oraz
prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych 1 innych niz uczniowskie kluby
sportowe, wtym wydawanie decyzji o wpisie lub odmowie wpisu do ewidencji na
podstawie przepisOw ustawy o sporcie.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z fundacjami :

1) wystgpowanie z wnioskiem do sadu o orzeczenie zgodnosci dziatania fundacji
z przepisami prawa i statutem oraz z celem, w jakim fundacja zostata ustanowiona,

2) wystepowanie z wnioskiem do sadu o uchylenie uchwaty zarzadu fundacji, pozostajacej
w razacej sprzecznosci zjej celem albo zpostanowieniami statutu fundacji lub
Z przepisami prawa oraz wystgpowanie z wnioskiem do sadu o wstrzymanie wykonania
tejze uchwaty do czasu rozstrzygnigcia sprawy,

3) wyznaczanie odpowiedniego terminu do usunigcia uchybien w dziatalno$ci zarzadu, jezeli
dzialanie zarzadu w istotny sposob narusza przepisy prawa lub postanowienia jej statutu
albo jest niezgodne z jej celem,

4) wystgpowanie z zadaniem dokonania w wyznaczonym terminie zmiany zarzadu fundacji,
jezeli dzialanie zarzadu w istotny sposob narusza przepisy prawa lub postanowienia jej
statutu albo jest niezgodne z jej celem,

5) wystepowanie z wnioskiem do sadu o zawieszenie zarzadu fundacji 1 wyznaczenie
zarzadcy przymusowego w sytuacji bezskutecznego uptywu terminu, wyznaczonego do
usunigcia uchybien w dziataniu zarzadu, albo w razie dalszego uporczywego dziatania
zarzadu fundacji w sposob niezgodny z prawem, statutem lub celem fundacji,

6) prowadzenie ewidencji fundacji.

4. W zakresie koordynowania i prowadzenia dziatan na rzecz mniejszosci narodowych
i etnicznych:

1) koordynowanie dzialan na rzecz rozwiazywania problemdéw mniejszo$ci narodowych
i etnicznych,

2) udzielanie wsparcia technicznego, szkoleniowego 1 informacyjnego na rzecz mniejszosci
narodowych i etnicznych,

3) wspolpraca w zakresie realizowania programdéw i projektow na rzecz mniejszosci
narodowych i etnicznych oraz organizowania spotkan z udziatem przedstawicieli Miasta,

4) wspotpraca z Wojewoda Zachodniopomorskim w zakresie dziatan na rzecz mniejszosci
narodowych i etnicznych,
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5) monitorowanie wspolpracy Miasta z mniejszosciami narodowymi 1 etnicznymi oraz
prowadzenie dziatalno$ci sprawozdawczej w tym zakresie.

§ 16. Do zadan Wydzialu Inwestycji Miejskich nalezy :

1. W zakresie przygotowywania, realizacji irozliczania inwestycji miejskich, w tym
wykupu 1 wywtaszczania nieruchomosci pod inwestycje miejskie:

1) przygotowywanie wnioskdw do projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej i Budzetu
Miasta,

2) przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia procedury przetargowej na wybor
wykonawcow inwestycji,

3) wykup nieruchomos$ci 1ustanawianie praw rzeczowych,w tym przygotowywanie
dokumentacji geodezyjnej, zlecanie operatdéw szacunkowych, przygotowywanie ofert
wykupu oraz dokumentacji niezbednej do zawarcia aktow notarialnych,

4) przygotowywanie wniosku oraz uczestnictwo w sprawach wywlaszczania nieruchomosci,

5) prowadzenie postgpowan o ustalenie wysokosci odszkodowania w sprawach inwestycji
miejskich z zakresu ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych,

6) reprezentowanie - Prezydenta Miasta Szczecin w prowadzonych przez Wojewode lub
inne organy postegpowaniach o ustalenie wysokosci odszkodowania w sprawach inwestycji
miejskich z zakresu ustawy o szczegdlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji
w zakresie drog publicznych,

7) przygotowywanie upomnien oraz tytuldw wykonawczych stanowiacych podstawe
egzekucji do wykonania obowiazku wydania nieruchomos$ci w zwiazku z realizacja zadan
inwestycyjnych w zakresie drog powiatowych i gminnych,

8) nadzor oraz biezaca kontrola nad realizacja inwestycji miejskich,

9) sporzadzanie rozliczen kofcowych zrealizowanych inwestycji 1 przekazywanie
dysponentowi majatku,

10) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen 1iinformacji dotyczacych realizacji
inwestycji miejskich,

2. Realizacja spraw zwigzanych z wspotfinansowaniem inwestycji  miejskich —
prowadzenie inwestycji miejskich wspotfinansowanych ze Srodkéw zewngtrznych zgodnie
z zawartymi przez Miasto porozumieniami, dla ktérych Wydzial jest dysponentem $rodkow
finansowych.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw
lokalnych :

1) ewidencjonowanie, wykonanie zestawienia wnioskéw o realizacje przedsigwzigcia
w trybie inicjatyw lokalnych oraz przedstawianie do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta
Szczecin,

2) opracowywanie projektéw umow w sprawie realizacji przedsigwzig¢ W trybie
spolecznych inicjatyw lokalnych zgodnie z przyjeta procedura,
3) nadzor ikontrola realizacji spotecznych inicjatyw lokalnych oraz rozliczania

przekazywanych $rodkéw budzetowych ustalonych umowa o realizacje przedsigwzigcia
w trybie spotecznych inicjatyw lokalnych.
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§ 17. Do zadah Wydzialu Urbanistyki i Administracji Budowlanej nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu :

1) sporzadzanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
2) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

3) wydawanie decyzji o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku, gdy inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowg lub
w zwiazku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) wydawanie decyzji odmawiajacych ustalenia warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu,

5) wydawanie decyzji o zmianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
6) przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej osoby,
7) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

9) przekazywanie kopii rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego do
Wojewody Zachodniopomorskiego,

10) przekazywanie kopii rejestru decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego do
Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego.

11) udostgpnianie informacji o Srodowisku, dotyczacych planowanego przedsigwzigcia

mogacego znaczaco oddziatywa¢ na $rodowisko w zakresie spraw zwiazanych
z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

2. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji okreslonych
przepisami  prawa budowlanego w zakresie obowiazkow  organu  administracji
architektoniczno - budowlane;j:

1) wydawanie pozwolen na budowg,

2) sprawdzanie kompletnosci projektu budowlanego i posiadania wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen i sprawdzen oraz informacji dotyczacej bezpieczenstwa i ochrony
zdrowia, atakze zasSwiadczenia o przynalezno$ci projektantow do wilasciwej izby
samorzadu zawodowego oraz wykonania projektu przez osob¢ posiadajaca wymagane
uprawnienia budowlane,

3) nakladanie postanowieniem obowiazku usunigcia wskazanych nieprawidtowosci
w dokumentacji dotyczacej zatwierdzenia projektu budowlanego,

4)udzielanie Iub odmawianie zgody na odstgpstwo od przepisow techniczno -
budowlanych,

5) wydawanie decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego,

6) wydawanie decyzji o odmowie zatwierdzenia projektu budowlanego 1 udzielenia
pozwolenia na budowe,

7) wydawanie decyzji o zmianie pozwolenia na budowg,
8) uchylanie decyzji o pozwoleniu na budowe,

9) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o pozwoleniu na budowg,
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10) przenoszenie decyzji o pozwoleniu na budowg na rzecz innej osoby,

11) wylaczanie stosowania przepisOw dotyczacych obowiazku ustanowienia kierownika
budowy,

12) naktadanie obowiazku ustanowienia inspektora nadzoru inwestorskiego oraz
zapewnienie nadzoru autorskiego,

13) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego
budynku, lokalu, nieruchomosci oraz warunkéw korzystania z tego budynku, lokalu,

14) wydawanie dziennikow budowy — dokumentu przebiegu rob6t budowlanych,

15) prowadzenie rejestrow  wnioskow 1idecyzji o pozwoleniu na budowg oraz
przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych oraz innych dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe,

16) przekazywanie kopii rejestrow wnioskow o pozwolenie na budoweg 1kopii rejestrow
decyzji o pozwoleniu na budowe do Wojewody Zachodniopomorskiego,

17) przyjmowanie zgloszen o zamiarze budowy oraz wykonywania robdt budowlanych nie
objetych obowiazkiem uzyskania pozwolenia na budowg,

18) nakladanie obowiazku uzyskania pozwolenia na wykonanie okreslonego obiektu lub
robot budowlanych objetych obowiazkiem zgloszenia,

19) nakladanie postanowieniem obowiazku uzupelnienia brakujacych do zgloszenia
dokumentow oraz wydawanie decyzji wnoszacych sprzeciw do zgtoszenia,

20) przyjmowanie zgloszen o rozbiorce nie objgte] obowiazkiem uzyskania pozwolenia na
budowe,

21) naktadanie obowiazku uzyskania pozwolenia na rozbiorke,
22) wydawanie pozwolen na rozbiorke,

23) naktadanie obowiazku wykonania geodezyjnej inwentaryzacji powykonawczej obiektow
budowlanych wymagajacych zgloszenia,

24) przyjmowanie zgloszen o zmianie sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czesci,
25) prowadzenie postgpowan na podstawie ustawy o zmianie ustawy o szczegdlnych

zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog krajowych oraz zmianie
niektorych ustaw (pozwolenia na budowg, pozwolenia na uzytkowanie),

26) przekazywanie Powiatowemu Inspektorowi Nadzoru Budowlanego kopii ostatecznych
decyzji o pozwoleniu na budowg wraz z zatwierdzonym projektem budowlanym i kopii
ostatecznych odrgbnych decyzji o zatwierdzeniu projektu budowlanego wraz ztym
projektem, kopii innych decyzji, postanowien i zgloszen wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego,

27) uczestnictwo w czynno$ciach inspekcyjnych i kontrolnych na wezwanie Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego,

28) wznawianie lub wszczynanie zurzedu postgpowania w przypadku ustalenia przez
Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego, ze zachodza okolicznosci uzasadniajace
wznowienie postgpowania w sprawie decyzji wydanej przez organ administracji
architektoniczno - budowlane;,
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29) wspoéldzialanie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie
uzgadniania dziatan kontrolnych,

30) udostegpnianie informacji o §rodowisku, dotyczacych planowanego przedsigwzigcia
mogacego znaczaco oddzialywa¢ na S$rodowisko w zakresie obowiazkow organu
administracji architektoniczno — budowlane;.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z opiniowaniem projektow podziatow
nieruchomosci :

1) wydawanie opinii o zgodno$ci proponowanego podzialu (scalenia) nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego,

2) wydawanie opinii 0 zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z przepisami
odrgbnymi i warunkami  okre§lonymi  w decyzjach o warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu.

4. W zakresie sporzadzania wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz ze studium uwarunkowan 1kierunkow  zagospodarowania
przestrzennego:

1) wydawanie informacji na wniosek zainteresowanych, na temat zgodnosci z planem
miejscowym proponowanego lub istniejacego zainwestowania,

2) wydawanie wypisoOw 1 wyrysow ze studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz plandéw miejscowych.

5. W zakresie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji na podstawie przepisOw ustawy
o szczegoOlnych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych:

1) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej,

2) zawiadamianie sadu wiasciwego do prowadzenia ksiag wieczystych o zmianie
wlasciciela nieruchomos$ci w zwiazku z decyzja o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowe;j,

3) wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie inwestycji drogowe;j.

6. W zakresie wydawania zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie
dzialania Wydziatu :

1) stwierdzanie, ze lokal spelnia wymagania samodzielnego lokalu mieszkalnego lub
samodzielnego lokalu wykorzystywanego na cele inne niz mieszkalne,

2) wydawanie zaswiadczen dla wilascicieli domoéw jednorodzinnych ubiegajacych sig
o dodatki mieszkaniowe, potwierdzajacych dane techniczne budynku okreslonych
w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie dodatkow mieszkaniowych,

3) wydawanie zaswiadczen dotyczacych potwierdzenia okreslonych faktéw lub stanu
prawnego w zakresie zadan wydziatu,

4) wydawanie zaswiadczen o braku przeznaczenia gruntu, w planie zagospodarowania
przestrzennego Miasta na cele rolne.

§ 18. Do zadan Biura Geodety Miasta nalezy :
1. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu podzialow i rozgraniczen nieruchomosci:
1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych podziatéw nieruchomosci,

Id: C9158C40-8520-498A-A7B3-777E37615B03. Podpisany Strona 57



3) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem wstgpnego projektu podziatu, podziatu
nieruchomosci 1 okazaniem znakoéw granicznych na gruntach Gminy Miasto Szczecin
1 Skarbu Panstwa.

2. Ustalanie wyptaty odszkodowan z tytulu przejecia z mocy prawa gruntéw pod drogi
publiczne, gdy nie dojdzie do uzgodnienia pomigdzy wlascicielem, wieczystym
uzytkownikiem, a wlasciwym organem.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem numeréw porzadkowych
(adreséw), zakladaniem 1prowadzeniem ewidencji miejscowosci, ulic 1adreséw oraz
prowadzeniem spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, placow 1 innych nazw:

1) ustalanie numerdéw porzadkowych,
2) zaktadanie 1 prowadzeniem ewidencji miejscowosci, ulic 1 adresow,

3) prowadzenie alfabetycznego spisu urzedowych nazw ulic iplacéw 1iinnych nazw
urzedowych nadanych zgodne z obowiazujacymi przepisami,

4) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i1 placow oraz ujednolicania ich nazw,

5) prowadzenie map pogladowych numeracji porzadkowej iskorowidza nadawanych
numerow,

6) wydawanie zaswiadczen dotyczacych urzgdowych nazw ulic iplacow oraz numeracji
porzadkowe;,

7) wspotdziatanie z Wydzialem Informatyki w zakresie zaktadania i prowadzenia ewidencji
miejscowosci, ulic 1 adresow,

8) przygotowywanie opisdw geodezyjnych do projektow uchwal w sprawie nadawania nazw
urzedowych.

4. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu scalen 1 wymiany nieruchomosci :

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych scalen i wymiany gruntéw w trybie
przepisOw ustawy o scaleniu i wymianie gruntow, w celu poprawy struktury obszarowej
gospodarstw rolnych,

2) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych scalania nieruchomosci 1ich
ponownego podziatu na dziatki gruntu, nieruchomosci potozonych na obszarach
przeznaczonych w planach miejscowych na cele inne niz rolne i leSne w trybie przepiséw
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

3) prowadzenie postgpowania przygotowawczego w sprawie scalenia nieruchomosci iich
ponownego podziatu,

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

5. W zakresie ustalania linii brzegowej wod ptynacych nie bedacych morskimi wodami
wewngtrznymi oraz wodami zeglownymi :

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych wustalania linii  brzegowe;j
srodladowych wod powierzchniowych z wyjatkiem spraw dla ktorych wlasciwy jest organ
do wydania pozwolenia wodnoprawnego,

2) przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla Sadu do ustalania odszkodowania za
zajgcie gruntu przez wodg Skarbu Panstwa,
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3) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczania gruntdéw, ktore byly
pokryte wodami przed wybudowaniem urzadzenia wodnego od pozostatych gruntow.

6. W zakresie nadzoru nad prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego
1 kartograficznego, w tym koordynowanie spraw zwigzanych z budowa systemu informacji
o terenie oraz nadzor nad Miejskim Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;j:

1) sprawowanie nadzoru 1kontroli nad gromadzeniem, prowadzeniem, udostgpnianiem
1 przyjmowaniem dokumentacji do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
przez Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej,

2) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem przez Miejski Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu
informacji o terenie obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji
przestrzennej,

3) wspoldziatanie z Wydzialem Informatyki w zakresie budowy baz danych wchodzacych
w sktad krajowego systemu informacji o terenie bedacego czgscia sktadowa infrastruktury
informacji przestrzennej oraz systemow teleinformatycznych do prowadzenia tych baz,

4) sprawowanie nadzoru 1kontroli nad prowadzeniem geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu przez Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i1 Kartograficznej,

5) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem metadanych przez Miejski Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej,

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wspotdziataniem Miejskiego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej 1 Kartograficznej zjednostkami prowadzacymi branzowa ewidencjg sieci
uzbrojenia terenu.

7. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu ewidencji gruntow ibudynkow (katastru
nieruchomosci) oraz klasyfikacji gleboznawczej gruntow :

1) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow,

2) sprawowanie nadzoru ikontroli nad wydawaniem wypisOw 1 wyrysow 1 informacji
z operatu ewidencyjnego oraz nad opracowywaniem zestawien zbiorczych danych
ewidencji gruntow i budynkow,

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

4) wspotdziatanie z Wydzialem Informatyki w zakresie interoperacyjnosci i harmonizacji
baz danych 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 w sprawie nadania mocy urz¢dowej
mapom i tabelom taksacyjnym.

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

1) prowadzenie spraw dotyczacych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

2) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu ,
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3) sprawowanie nadzoru ikontroli nad koordynacja uzgadniania usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu przez Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjne;]
1 Kartograficzne;.

9. W zakresie zakladania osndw szczegOlowych oraz prowadzenia spraw z zakresu
ochrony znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych :

1) prowadzenie spraw dotyczacych osndéw geodezyjnych,

2) sprawowanie nadzoru ikontroli nad prowadzeniem i udostgpnianiem przez Miejski
Osrodek Dokumentacji  Geodezyjnej 1 Kartograficznej, informacji oraz danych
0 osnowach,

3) przyjmowanie zawiadomien wykonawcow robdt geodezyjnych o umieszczeniu znakdéw
na nieruchomosciach z obszaru Miasta,

4) reprezentowanie witasciciela 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 iukarania sprawcy
zniszczenia lub uszkodzenia znaku na podstawie przepisdw o postgpowaniu w sprawach
o wykroczenia,

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

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

§ 19. Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
Miasta oraz Skarbu Panstwa :

1) zbywanie niezabudowanych izabudowanych nieruchomo$ci oraz praw do
nieruchomosci,

2) nabywanie nieruchomosci i praw do nieruchomosci do zasobu (z wytaczeniem nabywania
nieruchomosci na cele inwestycji miejskich),

3) dokonywanie zamian nieruchomosci ipraw w imieniu Miasta i1 Skarbu Panstwa (z
wylaczeniem zamian majacych na celu nabycie nieruchomosci w celu realizacji inwestycji
miejskich),

4) ustalanie jednorazowych optat ztytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

5) ustalanie jednorazowego odszkodowania roéwnego obnizeniu warto$ci nieruchomosci
w zwiazku zuchwaleniem lub zmianag miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

6) ustalanie optat adiacenckich po dokonaniu podzialu nieruchomosci,

7) ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu nieruchomos$ci spowodowanego budowa
urzadzen infrastruktury technicznej,
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8) prowadzenie postgpowan w sprawie przedtuzania lub ustalania nowych terminow
zabudowy gruntow oddanych w uzytkowanie wieczyste,

9) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania dodatkowych optat rocznych z tytutu nie
dotrzymania terminéw zagospodarowania gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste,

10) prowadzenie postgpowan majacych na celu rozwiazanie uméw wieczystego uzytkowania
gruntéw z tytutu nie wywiazania si¢ z warunkow zawartych w umowie o oddanie gruntu
w uzytkowanie wieczyste,

11) ustalanie innego terminu zaplaty optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego,

12) dokonywanie zmian wysokosci stawki procentowej optaty ztytulu uzytkowania
wieczystego gruntow,

13) dokonywanie zmian w umowach cywilno — prawnych wieczystego uzytkowania lub
sprzedazy,

14) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu oraz uzytkowania
gruntéw,

15) przyznawanie bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego,

16) prowadzenie spraw rozkladania na raty iumarzania zaleglych platnosci w optatach
rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i trwalego zarzadu oraz rozkladania na raty
1 umarzania odsetek powstatych od tych naleznosci,

17) reprezentowanie i zawieranie ugdd w imieniu Gminy Miasto Szczecin oraz Skarbu
Panstwa w rozprawach przed Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w sprawach optat
z tytulu uzytkowania wieczystego gruntu,

18) prowadzenie komputerowych baz danych dla mienia Miasta 1 Skarbu Panstwa
niezbgdnych dla prawidtowego ewidencjonowania i wykorzystania zasobu,

19) ewidencjonowanie udzielonych bonifikat, monitorowanie realizacji warunkéw
udzielenia bonifikaty i prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu udzielonej bonifikaty,

20) ustalanie stanu wiladania gruntu na potrzeby Prezydenta oraz Komisji Statych Rady
Miasta,

21) prowadzenie spraw w ramach zaproszenia do zawarcia umowy przekazania, zwigzanych
z przekazaniem nieruchomo$ci Gminy lub Skarbu Panstwa w trybie art. 902' kodeksu
cywilnego,

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakwaterowaniu sit zbrojnych Rzeczpospolitej
Polskiej w zakresie przekazywania w zarzad organdéw wojskowych gruntow stanowiacych
wlasno$¢ Skarbu Panstwa, przejmowania nieruchomosci pozostajacej w zarzadzie
organdbw wojskowych zbgdnej na cele obronnosci 1ibezpieczenstwa panstwa,
przygotowywania dokumentacji do wydania decyzji o zaj¢ciu nieruchomosci gruntowej na
zakwaterowanie przej$ciowe,

23) uzgadnianie warunkow zajgcia terenu Miasta 1 Skarbu Panstwa oraz inwestycji na
terenach sasiednich nieruchomosci (z wylaczeniem terenéw komunikacyjnych oraz
oddanych w trwaly zarzad) pod budowg infrastruktury technicznego uzbrojenia terenu,

24) przekazywanie terendéw pod inwestycje realizowane na gruntach Miasta, powiatu
1 Skarbu Panstwa przez podmioty zewngtrzne,

25) obciazanie nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa stuzebno$ciami,
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26) pozyskiwanie stuzebno$ci niezbednych do funkcjonowania nieruchomo$ci Miasta
1 Skarbu Panstwa,

27) wspoéldzialanie z wlasciwa jednostka w sprawach zwiazanych z ograniczeniem prawa
wlasno$ci nieruchomosci w wyniku ustalenia planu gospodarowania na gruntach
szczegblnej ochrony srodowiska lub w strefach ochronnych,

28) reprezentowanie  Miasta 1 Skarbu Panstwa w prowadzonych postgpowaniach
rozgraniczeniowych,

29) zawieranie umow uzyczenia oraz czasowe udostepnianie terendw,
30) oddawanie w uzytkowanie nieruchomosci,

31) oddawanie gruntow w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;,

32) wygaszanie trwatego zarzadu do gruntéw jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej,

33) przekazywanie = nieruchomosci  pomigdzy  jednostkami  organizacyjnymi  nie
posiadajacymi osobowos$ci prawnej,

34) kontrola uprawnien do uzywania nieruchomosci,

35) oddawanie w uzytkowanie wieczyste albo sprzedaz kos$cielnym osobom prawnym na ich
wniosek gruntéw stanowiacych wilasno$¢ gminy lub Skarbu Panstwa, przeznaczonych
w planach zagospodarowania przestrzennego na inwestycje sakralne ikoscielne oraz
cmentarze,

36) sprzedaz nieruchomosci gruntowych na rzecz uzytkownikow wieczystych na podstawie
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

37) realizacja wnioskOw w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasno$ci na podstawie ustawy o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

38) tworzenie i1 prowadzenie we wspdlpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi zasobu
Gminy Miasto Szczecin i Skarbu Panstwa,

39) sporzadzanie we wspOlpracy zinnymi jednostkami organizacyjnymi planu
wykorzystania zasobu oraz przygotowywanie sprawozdan,

40) wspolpraca  z wlasciwymi  jednostkami w zakresie opracowywania projektow
dotyczacych strategii inwestycyjnej Miasta, projektow wieloletnich programow
inwestycyjnych i rocznych planow inwestycyjnych w zakresie dziatalno$ci wydziatu,

41) dokonywanie czynno$ci zwiazanych z zagospodarowaniem, nabywaniem 1 sprzedaza
nieruchomosci i praw nabytych w drodze spadku,

42) prowadzenie postgpowan o ustalenie wysokosci odszkodowania z zakresu ustawy
o szczeg6lnych zasadach przygotowania irealizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych, dla inwestycji miejskich, dla ktorych Wydziat Inwestycji Miejskich nie jest
dysponentem $rodkéw finansowych,
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43) reprezentowanie Gminy Miasto Szczecin 1Skarbu Panstwa w postgpowaniach
o ustalenie wysoko$ci odszkodowania w sprawach inwestycji miejskich z zakresu ustawy
o szczegdlnych zasadach przygotowania 1realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych:

a) Skarbu Panstwa w postgpowaniach prowadzonych przez Wydzial Inwestycji Miejskich,
z wylaczeniem przypadkow zarzadu wynikajacego z ustawy o lasach panstwowych,

b) Gminy Miasto Szczecin w postepowaniach prowadzonych przez Wojewodg,
44) wydawanie zgody na wykreslenie hipoteki,
45) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych z zatozonych ksiag wieczystych,

46) sporzadzanie  plandbw  dochodoéw  1wydatkow  zzakresu  gospodarowania
nieruchomos$ciami na kazdy rok budzetowy,

47) sporzadzanie kwartalnych, potrocznych irocznych sprawozdan zudzielonej pomocy
publiczne;,

48) prowadzenie spraw zwiazanych zprzejgciem na wilasno$¢ gminy 1powiatu
nieruchomosci stanowiacych mienie Skarbu Panstwa,

49) prowadzenie postgpowan odwotawczych do Wojewody oraz Ministra Administracji
1 Cyfryzacji dotyczacych zmian (stwierdzenia niewaznosci) wydanych decyzji
komunalizacyjnych i wznowien postgpowan,

50) ujawnianie w ksiggach wieczystych praw i1zmian wilasnosci Gminy Miasto Szczecin
1 Skarbu Panstwa oraz ich zamykanie,

51) wnioskowanie o sporzadzanie odpisow zksiag wieczystych nieruchomosci Gminy
Miasto Szczecin i Skarbu Pafistwa oraz osob prawnych i fizycznych,

52) prowadzenie ewidencji terenow nabytych na rzecz Miasta, powiatu 1 Skarbu Panstwa
w formie zbioru dokumentdw, rejestroéw i map,

53) sporzadzanie kwartalnych 1 rocznych sprawozdan (dla Wydziatu Ksiggowosci) srodkéw
trwalych — gruntow gminnych, powiatowych i Skarbu Panstwa w ujgciu ilosciowym
1 wartoSciowym,

54) wykonywanie czynno$ci w zakresie ewidencjonowania S$rodkow trwatych oraz
pozostatych srodkow trwatych w zwiazku z przyjeciem na ewidencj¢ (dokument OT) oraz
przekazaniem do jednostki podlegtej (dokument PT),

55) przygotowywanie 1iwydawanie zgdéd na wykreslenie terminu zabudowy z ksiggi
wieczystej,

56) wystawianie faktur VAT oraz faktur korygujacych.
2. W zakresie regulacji stanow prawnych nieruchomosci :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przeniesieniem wtasnosci dziatek gruntu,
ktére wchodzily w sktad gospodarstwa rolnego przekazanego Panstwu na podstawie
przepisow obowiazujacych przed dniem 1 stycznia 1983 r.,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z nieodptatnym przeniesieniem na wlasno$¢ gruntow,
ktére stanowily bezptatne dozywotne uzytkowanie,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem gospodarstw rolnych na wiasnos¢,
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4) potwierdzanie nabycia z mocy prawa uzytkowania wieczystego i wlasnosci budynkow
bytym przedsigbiorstwom komunalnym,

5) przenoszenie wlasnosci garazy murowanych oraz oddawanie gruntow nimi
zabudowanych w uzytkowanie wieczyste osobom, ktore wybudowaty garaz ze srodkow
wlasnych,

6) prowadzanie spraw zwigzanych z ograniczaniem prawa wlasnosci nieruchomosci
w zwiazku z zatwierdzeniem przez Radg Miasta planu gospodarowania na gruntach
potozonych na obszarach szczegélnej ochrony s$rodowiska lub w strefach ochronnych
istniejacych wokot zaktadow przemystowych,

7) prowadzenie  spraw  zwiazanych  z nieruchomosciami  kos$ciolow  1zwiazkéw
wyznaniowych,

8) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntdéw na cele rodzinnych ogrodow
dziatkowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

10) podejmowanie dziatan w zakresie doprowadzenia do zgodnosci wielkosci udziatéw
ujawnionych w ksigdze wieczystej z rzeczywistym stanem prawnym,

11) podejmowanie i koordynowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia dostgpu do drogi
publicznej nieruchomo$ciom zabudowanym budynkami o funkcji  mieszkalnej
1 mieszkalnej z lokalami uzytkowymi, w ktorych istnieja komunalne lokale,

12) realizacja roszczen wynikajacych z art. 209a ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

13) podejmowanie ikoordynowanie dziatan zmierzajacych do tworzenia jednej
nieruchomosci zabudowanej budynkami frontu i oficyn w przypadku, gdy budynki te nie
moga stanowi¢ odrgbnych nieruchomosci,

14) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zabudowanych, w ktorych Gminy Miasto
Szczecin posiada udziat,

15) podejmowanie dzialan zmierzajacych do zniesienia wspdtwlasnosci w nieruchomosciach
stanowiacych wspotwlasnos¢ lub wspotuzytkowanie wieczyste gminy lub Skarbu
panstwa,

16) prowadzenie postgpowan w sprawie potwierdzenia przejScia z mocy prawa w trwaty
zarzad marszatka Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, gruntéw pokrytych wodami,
stanowiacymi wlasno$¢ Skarbu Panstwa na podstawie ustawy prawo wodne.

3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wyptata odszkodowan za grunty zajete
przez wody stanowiace wilasno$¢ Skarbu Panstwa oraz grunty, ktdre przeszlty na wlasnos¢
Miasta, na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami :

1) prowadzenie negocjacji z wiascicielami 1 wieczystymi uzytkownikami w sprawach
zwiazanych z ustalaniem wysoko$ci odszkodowania za nieruchomosci zajgte pod drogi,
ktore przeszty z mocy prawa na wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego,

2) ustalanie wysokos$ci odszkodowania za nieruchomosci zajete pod drogi, ktére przeszty
Z mocy prawa na wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego,
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3) przeprowadzanie rokowan dotyczacych uzgodnienia wysokosci odszkodowania w drodze
umowy 1udzial w postgpowaniach, prowadzonych przez starost¢ dotyczacych wydania
decyzji ustalajacej wysoko$¢ odszkodowania za dziatki gruntu wydzielone pod drogi
publiczne na podstawie przepisow art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

4) ustalanie wysokosci odszkodowania oraz przeprowadzanie rokowan dotyczacych
uzgodnienia wysoko$ci odszkodowania w drodze umowy iudzial w postgpowaniach,
prowadzonych przez staroste¢ dotyczacych wydania decyzji ustalajacej wysokos$¢
odszkodowania za nieruchomosci zajg¢te pod drogi, ktore przeszly zmocy prawa na
wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego, zgodnie zart. 73
ustawy — przepisy wprowadzajace ustawy reformujace administracj¢ publiczna,

4. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zprzygotowaniem podziatow
nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Miasta lub Skarbu Panstwa :

1) opracowywanie na potrzeby Wydziatu dokumentacji dla nieruchomosci,

2) opiniowanie na wniosek oraz potrzeby Zarzadu Budynkow i Lokali Komunalnych
w Szczecinie, Szczecinskiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Spotka zo. o.
1 Towarzystwa Budownictwa Spotecznego ,,Prawobrzeze” Spoétka zo. o., granic terenu
przynaleznych do budynku, niezbg¢dnych do prawidtowego funkcjonowania dziatki,

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

4) wystgpowanie do Biura Geodety Miasta o opracowanie wstgpnego projektu podziatu,
dokonanie podzialu nieruchomosci 1 wydanie decyzji podzialowej nieruchomosci, w tym
uczestnictwo w postgpowaniu administracyjnym.

5. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z pierwokupami, wywlaszczeniami oraz
zwrotami wywlaszczonych nieruchomos$ci z wylaczeniem wywlaszczen pod inwestycje
miejskie:

1) prowadzenie spraw dotyczacych skorzystania lub odstapienia od prawa pierwokupu,
2) ujawnianie prawa pierwokupu w ksiedze wieczystej nieruchomosci potozonej na obszarze
przeznaczonym w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego na cele

publiczne, albo nieruchomosci dla ktorej zostata wydana decyzja o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia prawa wlasnosci oraz uzytkowania
wieczystego do nieruchomosci, w zwiazku z czasowym zajgciem,

4) prowadzenie postgpowan majacych na celu wywtlaszczenie nieruchomosci,

5) prowadzenie postgpowan zwiazanych z ustalaniem odszkodowan za wywtlaszczane
nieruchomosci,

6) prowadzenie postgpowan majacych na celu zwrot wywtlaszczonych nieruchomosci,

7) udziat w postegpowaniach o zwrot wywlaszczonych nieruchomosci, prowadzonych przez
jednostke samorzadu terytorialnego wyznaczong przez Wojewodg.
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6. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zprzygotowywaniem, organizacja
1 przeprowadzaniem przetargbw na sprzedaz, oddanie w wieczyste uzytkowanie oraz
dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowan,
2) sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych zbywania nieruchomosci,
3) prowadzenie analiz i opracowywanie wnioskéw w zakresie sprzedazy nieruchomosci,

4) aktualizacja aktow prawnych regulujacych zasady zbywania nieruchomos$ci w drodze
przetargéw lub rokowan oraz organizacj¢ i przeprowadzanie przetargéw na dzierzawg
nieruchomosci.

7. W zakresie realizacji polityki mieszkaniowej Miasta :
1) prognozowanie wielkosci 1 struktury zasobu mieszkaniowego,

2) biezaca weryfikacja zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta,

3) biezaca weryfikacja zasad polityki czynszowej i wysokoS$ci czynszéw w kolejnych latach,
4) wspolpraca w zakresie realizacji Programu przeciwdziatania bezdomnosci,

5) tworzenie wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym i nadzor
nad jego realizacja,

6) wspoOtpraca przy opracowywaniu wieloletnich programow inwestycyjnych Miasta
w zakresie inwestycji mieszkaniowych,

7) monitorowanie inicjatyw zwiazanych z budownictwem mieszkaniowym i rewitalizacja
zasobow istniejacych oraz mozliwosci ich finansowania ze zrodet pozabudzetowych,

8) wspotdziatanie w planowaniu modernizacji zasobéw mieszkaniowych realizowanej przez
Szczecinskie Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spoétka zo. o. 1 Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego ,,Prawobrzeze” Spotka z o. o.,

9) opiniowanie dziatalno$ci gminnych spotek.

8. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych
i uzytkowych na rzecz najemcéow :

1) ewidencjonowanie wnioskow w sprawie sprzedazy,

2) ustalanie oraz dokonywanie korekt udzialdéw nieruchomosci wspolne;,

3) realizacja wnioskow o sprzedaz,

4) wspotpraca w zakresie uzyskania zaswiadczen o samodzielnosci lokalu,

5) przygotowywanie dokumentéw w celu zawarcia aktu notarialnego o sprzedazy lokali,

6) realizacja Wieloletniego Planu Gospodarowania Zasobem Mieszkaniowym.
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9. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych zreklamami na mieniu, z wylaczeniem
reklam usytuowanych w pasie drogowym :

1) aktualizowanie aktoéw prawnych w zakresie umieszczania reklam na nieruchomosciach
Gminy Miasto Szczecin i Skarbu Panstwa,

2) zawieranie oraz ewidencja umow dzierzawy nieruchomosci w celu umieszczania reklam
oraz ich biezaca kontrola.

10. W zakresie nadzoru iwspolpracy z Zarzadem Budynkow 1 Lokali Komunalnych
(ZBiLK), Towarzystwami Budownictwa Spolecznego (STBS i TBS ,,Prawobrzeze) oraz
Szczecinskim Centrum Renowacyjnym (SCR) w zakresie gospodarowania lokalami
mieszkalnymi 1 uzytkowymi:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru 1 kontroli ZBiLK w zakresie dziatalnoSci,

2) koordynowanie spraw zwiazanych ze skargami dotyczacymi dzialalno$ci Zarzadu
Budynkow 1 Lokali Komunalnych,

3) nadzor nad prowadzeniem przez ZBiLK oraz TBS-y spraw zwiazanych z zarzadzaniem
lokalami mieszkalnymi, uzytkowymi oraz garazami — komunalnymi i Skarbu Panstwa,

4) nadzér 1wspdlpraca nad planowaniem iwykonywaniem przez ZBiLK remontow
1 modernizacji nieruchomosci zabudowanych stanowiacych mienie komunalne,

5) nadzor nad planowaniem i wykonywaniem przez ZBiLK rozbiorek budynkow i budowli
stanowiacych mienie komunalne 1 Skarbu Panstwa,

6) podejmowanie dzialan w celu zapewniania lokali mieszkalnych dla zapraszanych
repatriantdw poprzez wykorzystanie otrzymanej na ten cel dotacji,

7) wspoOtpraca z podmiotami reprezentujacymi interesy wiascicielskie Gminy we
wspolnotach mieszkaniowych,

8) kontrola realizacji umow o zarzadzanie zasobem mieszkaniowym zawartych przez
Miasto.

§ 20. 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 - $ciekowej oraz dziatalnoscia spotek wodnych :

1) nadzor nad eksploatacja miejskiej sieci wodociagowej, zdrojow ulicznych na tej sieci,
awaryjnych studni publicznych, nabrzezy, fontann, kapielisk, przepompowni, itp.,

2) opiniowanie lokalizacji zdrojow ulicznych na miejskiej sieci wodociagowe;j,

3)nadzér nad eksploatacja miejskiej sieci kanalizacyjnej: sanitarnej, ogoélnosptawnej
1 deszczowej,

4) nadzor w zakresie wprowadzania $ciekéw do miejskich urzadzen kanalizacyjnych,

5) nadzorowanie zadan w zakresie gospodarki wodno - S$ciekowej i cieplowniczej
powierzonych Miastu na podstawie zawartych porozumien,

6) realizacja uprawnien z tytutu posiadanych udziatéw w Spoétce Wodnej "Migdzyodrze"
w Szczecinie,
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7) nadzér w zakresie utrzymania i eksploatacji ciekéw, rowdw melioracyjnych, zbiornikéw
wodnych 1 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 wygasnigciu pozwolenia wodnoprawnego,
10) zatwierdzanie ugdd w sprawie zmian stosunkow wodnych na gruntach,
11) nadzdr nad dziatalnos$cia spotek wodnych,

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

13) dokonywanie podziatu kosztow przypadajacych na zaktady, ktore przez wprowadzenie
sciekow do waod lub urzadzen wodnych albo w inny sposob przyczyniaja si¢ do wzrostu
kosztéw utrzymania wod lub urzadzen,

14) przenoszenie lub odmowa przeniesienia praw 1 obowiazkow wynikajacych z pozwolenia
wodnoprawnego (jezeli dotyczy ono instalacji) na nastgpcg prawnego,

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

16) przygotowywanie projektow aktdéw prawa miejscowego w sprawie wyznaczania miejsc
wydobywania zwiru, piasku 1 innych materiatlow w granicach powszechnego korzystania
z wod,

17) opiniowanie warunkow 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
wplywaja na grunty sasiednie,

19) ustalanie 1podziat kosztow rozbudowy i przebudowy urzadzen wodnych zwiazanych
z regulacja wod oraz kosztow ograniczenia lub cofnigcia pozwolenia wodnoprawnego,
jezeli jest to niezbedne do wykonania regulacji wod,

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

21) nakazywanie przywrocenia do stanu poprzedniego walu przeciwpowodziowego
w przypadku wykonania robdt mogacych utrudni¢ ochrong przed powodzia,

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

23) dokonywanie podziatu kosztow wynikajacych ze zmiany warunkéw pozwolenia
wodnoprawnego w przypadku naruszenia interesOw 0sOb trzecich, zmiany sposobu
uzytkowania wod lub zmiany uprawnien innego zaktadu,

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

25) orzekanie o odszkodowaniu w przypadku cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia, jezeli
ograniczenie lub cofnigcie uzasadnione jest interesem ludno$ci, ochrong srodowiska albo
waznymi wzgledami gospodarczymi,
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26) wzywanie do usunigcia w okreslonym terminie zaniedban w zakresie gospodarki
wodnej, w wyniku ktérych moze powsta¢ stan zagrazajacy zyciu, zdrowiu ludzi albo
zwierzat lub srodowisku,

27) wydawanie decyzji o unieruchomieniu zakladu lub jego czeSci w przypadku nie
usunigcia zaniedban w okreslonym terminie,

28) wspotpraca w zakresie opracowywania projektow dotyczacych strategii inwestycyjnej
Miasta, projektow wieloletnich programéw inwestycyjnych irocznych plandéw
inwestycyjnych,

29) zapewnienie bezpieczefistwa na wyznaczonych obszarach wodnych zgodnie
z przepisami ustawy o bezpieczenstwie osob przebywajacych na obszarach wodnych
bedacych w zakresie kompetencji Wydziatu,

30) prowadzenie spraw wynikajacych =z przepisow ustawy o bezpieczenstwie 0sOb
przebywajacych na obszarach wodnych, zwiazanych z organizacja usuwania statku lub
innego obiektu plywajacego z obszaru wodnego, jezeli nie ma mozliwos$ci zabezpieczenia
go w inny sposob, w szczegdlnosci:

a) pozostawianie statku lub innego obiektu plywajacego na wyznaczonym przez
Prezydenta parkingu strzezonym,

b) przygotowywanie uchwaly Rady Miasta ustalajacej wysoko$¢ optat za usunigcie
1 przechowywanie statku lub innego obiektu ptywajacego,

c) wydawanie decyzji o zaptacie kosztéw zwiazanych z usuwaniem, przechowywaniem,
oszacowaniem, sprzedaza lub zniszczeniem statku lub innego obiektu ptywajacego,

d) wystgpowanie z wnioskiem do sadu o orzeczenie jego przepadku,
e) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku statku lub innego obiektu ptywajacego.

2. W zakresie wdrazania programoéw pomocowych zwiazanych z rozwojem gospodarki
komunalne;j :

1) nawiazywanie, utrzymywanie irozwijanie kontaktow oraz wspdlpracy z krajowymi
1 zagranicznymi funduszami pomocowymi oraz instytucjami finansowymi,

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

3) inspirowanie dziatan majacych na celu wykorzystanie $rodkéw pozyskiwanych
z funduszy pomocowych lub instytucji finansowych,

3. W zakresie nadzoru nad utrzymaniem iochrona drég oraz lokalnym transportem
zbiorowym:

1) planowanie rozwiazan systemowych w zakresie utrzymania irozwoju drogownictwa,
bezpieczenstwa ruchu i komunikacji miejskiej,

2) koordynacja i tworzenie biezacych oraz wieloletnich planow inwestycyjnych pod katem
utrzymania i rozwoju infrastruktury drogowej (w tym na terenach inwestycyjnych Miasta)
bezpieczenstwa ruchu oraz lokalnego transportu zbiorowego,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia Zarzadu Droég 1 Transportu Miejskiego
w Szczecinie.
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4. W zakresie prowadzenia spraw dotyczacych uprawnien na wykonywanie krajowego
transportu drogowego:

1) wydawanie, odmowa wydania, zmiana lub cofnigcie zezwolen na regularne lub regularne
specjalne przewozy osob oraz wydawanie wypisow z zezwolen,

2) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie uprawnien do wykonywania
publicznego transportu zbiorowego, ich wtérnikow oraz zmian do zaswiadczen
1 rozktadow jazdy,

3) przeprowadzanie analizy sytuacji rynkowej poprzedzajacej podjgcie decyzji w sprawie
wydania lub zmiany zezwolenia na regularne przewozy osob,

4) wydawanie decyzji o odstepstwie od warunkéw okre§lonych w zezwoleniu na regularne
1 regularne specjalne przewozy osob,

5) uzgadnianie wydawania i zmian zezwolen na regularne iregularne specjalne przewozy
0soOb, bedacych we wtasciwosci Marszatka Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

6) sporzadzanie potrocznych sprawozdan o liczbie 1izakresie wudzielanych licencji
1 zezwolen,

7) przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow w zakresie spelniania wymogoéw bedacych
podstawa wydania licencji, zezwolen oraz zas§wiadczen na wykonywanie krajowego
transportu drogowego,

8) prowadzenie rejestru upowaznien 1 przygotowywanie upowaznien do dokonywania
kontroli przedsigbiorcow w zakresie zgodno$ci spelniania wymogoéw bedacych podstawa
wydania licencji, zezwolen oraz zaswiadczen na wykonywanie krajowego transportu
drogowego.

5. W zakresie zarzadzania ruchem na drogach :

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

2) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu lub ich zmian iprowadzenie ewidencji
projektéw organizacji ruchu,

3) nadzér nad prawidtowos$cia zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
znakéw drogowych umieszczonych na drogach 1urzadzeh ostrzegawczo -
zabezpieczajacych,

4) nadzor 1 prowadzenie bazy danych dotyczacej zarzadzania ruchem,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z badaniami ruchu drogowego w wybranych punktach
irejonach sieci ulicznej : natezenia ruchu, warunkéw ruchu, podrézy, parkowania,
wypadkow itp.,

6) prowadzenie spraw 1 wydawanie zezwolen zwiazanych z wykorzystaniem drog w sposéob
szczegoblny,

7) opracowywanie analiz bezpieczenstwa ruchu drogowego, analiz istniejacych organizacji
ruchu,

8) opracowywanie koncepcji oraz wnioskdw w zakresie usprawniania i modernizacji uktadu
drogowego,
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9) nadzor nad prawidtowos$cia zastosowania, wykonania, funkcjonowania i utrzymania
urzadzen sygnalizacji S$wietlnej umieszczonych na drogach,

10) ustalanie miejsc parkowania pojazdéow na ulicach Miasta oraz ustalanie opfat na
parkingach objetych strefa ptatnego parkowania,

11) przygotowywanie projektow uméw o wykonanie ustug w zakresie pobierania oplat
z tytulu platnego parkowania oraz kontrola realizacji tych umow, w tym nadzor nad
realizacja umowy dotyczacej Strefy Platnego Parkowania,

12) wydawanie zezwolen na niestosowanie si¢ do niektorych znakow drogowych,

13) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania ulg
w splacie naleznosci z tytutu zarzadzania ruchem na drogach,

14) wyrazanie zgody wtladciciela na nadanie nazw drogom wewngtrznym stanowigcym
wlasnos¢ gminy 1 Skarbu Panstwa,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z usuwaniem pojazdow z drogi :
a) zglaszanie Policji 1 Strazy Miejskiej Szczecin potrzeby usunigcia pojazdoéw z drogi,

b) podejmowanie czynno$ci majacych na celu ustalenie wlasciciela pojazdu oraz
powiadamianie wlascicieli pojazdéw o usunigciu pojazdu 1 skutkach jego nieodebrania,

c) wydawanie zezwolen do odbioru pojazdu z parkingu,
d) prowadzenie postgpowan w sprawie przejgcia pojazdu na wtasno$¢ gminy,

e) wystgpowanie z wnioskiem do wlasciwego miejscowo sadu o orzeczenie przepadku
pojazdu usunigtego z drogi na rzecz powiatu,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem postanowien o zaplacie kosztow dozoru
1 wynagrodzenia za dozor,

g) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu usunigtego z drogi,
h) likwidacja 1 utylizacja pojazdow nie nadajacych si¢ do sprzedazy,

1) przygotowywanie dokumentacji w celu prowadzenia przez wlasciwa jednostke
organizacyjna Urzedu sprzedazy pojazdu usunigtego z drogi,

J) przygotowywanie dokumentacji wcelu prowadzenia przez wlasciwa jednostke
organizacyjna Urzedu postgpowania egzekucyjnego w stosunku do o0sob, ktore
w wyznaczonym terminie nie dokonaly zaptaty naleznosci wynikajacych z decyzji
o zaptacie kosztow,

k) nadzéor nad czynnosciami zwigzanymi z przygotowaniem projektu umowy na
swiadczenie ustug przez jednostki wyznaczone do usuwania pojazdéw,

1) wyznaczenie jednostki do usuwania pojazdow, jednostki do prowadzenia parkingu
strzezonego dla pojazdoéw usunigtych z drogi oraz jednostki prowadzacej wyznaczona
przez Wojewodg stacj¢ demontazu lub punkt zbierania pojazdéw,

m) przygotowanie wnioskow do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej o udzielenie dofinansowania do recyklingu pojazdéw wycofanych
z eksploatacji,

n) wylanianie jednostki prowadzacej wyznaczona przez Wojewodg stacj¢ demontazu lub
punkt zbierania pojazdéw oraz przygotowywanie projektu umowy na $§wiadczenie ustug
przez te jednostki.
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6. W zakresie nadzoru nad utrzymaniem czystos$ci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych,
sktadowisk 1 unieszkodliwiania odpadéw, w tym komunalnych 1 niebezpiecznych:

1) nadzor nad eksploatacja obiektow stuzacych unieszkodliwianiu odpadow,
2) planowanie 1 koordynowanie prac zwiazanych z selektywna zbidrka odpadow,

3) przeprowadzanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie Srodowiska,
o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach w zakresie objetym
wiasciwos$cia Prezydenta Miasta Szczecin,

4) prowadzenie rejestru upowaznien 1 przygotowywanie upowaznien do dokonywania
kontroli przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie $rodowiska,
o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci iporzadku w gminach w zakresie objgtym
wlasciwos$cia Prezydenta Miasta Szczecin,

5) podejmowanie dzialan wcelu likwidacji dzikich wysypisk (w tym na terenach
inwestycyjnych Miasta),

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw sanitarnych w zakresie nalezytego stanu obiektow
oraz urzadzen uzytecznosci publicznej bedacych w gestii Wydziatu,

7) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

8) wzywanie prowadzacego dziatalno$¢ odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomos$ci oraz oprdzniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci
cieklych do =zaniechania naruszen ustawy lub =zaniechania dzialan niezgodnych
Z wymaganiami,

9) podejmowanie czynnosci w celu objecia zorganizowanym systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi,

10) podejmowanie dziatan informacyjnych 1iedukacyjnych zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi w szczego6lnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych,

11) nadzorowanie prawidtowej realizacji zadan powierzonych przedsigbiorcy odbierajacemu
odpady komunalne oraz wtlascicieli nieruchomosci,w tym nadzor nad prawidlowym
gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

12) przeprowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji
mozliwos$ci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

13) ustalanie wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

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

15) inicjowanie, wspieranie dzialan majacych na celu budowe, utrzymanie i eksploatacje
grzebowisk oraz miejsc spalania zwtok zwierzecych 1 ich czgsdci,

16) nadzor oraz koordynacja dziatan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Miasta, w tym utrzymania czystosci w ciagach komunikacyjnych,

17) opracowywanie planéw dotyczacych poprawy czystosci i estetyki Miasta,

18) przygotowywanie odpowiednich aktow prawnych w zakresie ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy o odpadach,
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19) prowadzenie bazy danych dotyczacej gospodarowania odpadami w MieScie,
20) nadzor nad eksploatacja 1 funkcjonowaniem urzadzen komunalnych,

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

22) opiniowanie ~ wnioskd6w o zatwierdzenie = programu  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi wytwarzanymi w instalacjach zaliczanych do przedsigwzig¢ mogacych
znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko,

23) zatwierdzanie lub odmowa zatwierdzenia programu gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

24) wstrzymywanie dziatalno$ci wytworcy odpadow w zakresie objetym programem
gospodarki odpadami w przypadku, gdy wytwarzajacy narusza przepisy ustawy lub dziata
niezgodnie z zatwierdzonym programem,

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

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

27) wstrzymywanie dziatalno$ci powodujacej powstawanie odpadow w przypadkach gdy
wytworca narusza przepisy ustawy lub dziala w sposob niezgodny ze zlozong informacja,

28) naktadanie na wytworce odpadow niebezpiecznych wytwarzanych w ilosci do 100 kg
rocznie obowiazku przedlozenia wniosku o zatwierdzenie programu gospodarki
odpadami,

29) wydawanie = zezwoleh na  prowadzenie  dzialalnosci  w zakresie  odzysku
1 unieszkodliwiania odpadow,

30) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku
lub unieszkodliwiania odpadow dla przedsigwzie¢ mogacych znaczaco oddzialywaé na
srodowisko, dla ktorych sporzadzenie raportu o oddziatywaniu przedsigwzigcia na
srodowisko jest obligatoryjne,

31) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbierania i transportu
odpadow,

32) wzywanie posiadacza odpaddw, ktory uzyskat zezwolenie na prowadzenie dziatalnos$ci
w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania lub transportu do zaniechania naruszen
ustawy lub zaniechania dziatan niezgodnym z wydanym zezwoleniem,

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

34) cofanie bez odszkodowania zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku,
unieszkodliwiania, zbierania lub transportu odpaddow, jezeli posiadacz odpadéw mimo
wezwania do zaniechania naruszen, nadal narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie
z zezwoleniem,

35) nakazywanie posiadaczowi odpadow usunigcie odpaddéw z miejsc nieprzeznaczonych do
sktadowania lub magazynowania,

36) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska lub odmawianie zatwierdzenia
w przypadkach przewidzianych w ustawie,
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37) przenoszenie decyzji o zatwierdzeniu instrukcji eksploatacji sktadowiska na rzecz innej
osoby (za zgoda strony, dla ktérej decyzje wydano),

38) wydawanie zezwolen na skladowanie odpadéw niebezpiecznych na wydzielonych
cze$ciach innych sktadowisk.

7. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z targowiskami i handlem :
1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowisk w Miescie, w tym :
a) opiniowanie lokalizacji targowisk,
b) opracowywanie projektow regulamindéw targowisk,
c) zawieranie umow o prowadzenie targowisk oraz ich aktualizacja,
d) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania targowisk,

e) przeprowadzanie  kontroli  terendw  targowisk oraz punktow handlowych
1 gastronomicznych znajdujacych si¢ na terenach targowisk,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z optata targowa,

g) biezace monitorowanie oraz kontrola sposobu realizacji postanowien wynikajacych
z umoOw inkasa,

2) biezace monitorowanie poziomu nat¢zenia handlu na terenie targowisk oraz calego
Miasta,

3) wydawanie opinii o0 mozliwosci lokalizacji tymczasowych obiektow handlowych,
ustugowych i gastronomicznych,

4) dokonywanie czynnosci w przypadku stwierdzenia samowolnego naruszenia posiadania
nieruchomos$ci  stanowiacych  wlasno§¢ Gminy Miasto Szczecin  w zwiazku
z prowadzeniem handlu obwoznego.

8. W zakresie biezacego funkcjonowania infrastruktury technicznej Miasta,
koordynowania dzialan w zakresie gospodarki komunalnej, energetycznej, cieplnej,
gazowniczej oraz telekomunikacji :

1) nadzor nad eksploatacja 1 utrzymaniem ciekow wodnych 1 urzadzen melioracyjnych,

2) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin oraz podmiotami
zewnetrznymi w zakresie eksploatacji ciekow wodnych i urzadzen melioracyjnych,

3) nadzor nad utrzymaniem i eksploatacja sieci przesytowej do zbiornikow wodnych,

4) nadzor nad utrzymaniem, remontami i eksploatacja nabrzezy, fontann, kapielisk i Teatru
Letniego,

5) wspolpraca z przedsigbiorstvami w zakresie prawidlowego funkcjonowania infrastruktury
technicznej w Miescie,

6) wspolpraca z podmiotami w zakresie dzierzaw nieruchomo$ci Miasta, bedacych
w zarzadzie jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

7) wspolpraca z Radami Osiedla w zakresie realizacji zadan wynikajacych ze Statutu
Osiedla,

8) koordynowanie dziatan zwigzanych z dofinansowaniem zadan zleconych, realizowanych
przez Rady Osiedla,
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9) koordynowanie dziatan dotyczacych wustalenia potrzeb, programéw i planoéw
inwestycyjnych, planowania finansowego w zakresie gospodarki komunalnej Miasta,

10) przestrzeganie przepisOw sanitarnych w zakresie nalezytego stanu obiektoéw oraz innych
urzadzen uzytecznos$ci publicznej bedacych w gestii Wydziatu,

11) programowanie i wdrazanie polityki cieplnej Miasta,

12) opiniowanie  planow  przestrzennych 1 dokumentacji  dotyczacych uzbrojenia
energetycznego,

13) inicjowanie 1 wdrazanie nowych rozwiazan 1 technologii,
14) tworzenie planu zaopatrzenia miasta w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe,

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

16) wspotdziatanie w akcjach zwigzanych z funkcjonowaniem Miasta w warunkach
zimowych 1 tagodzeniu skutkow zimy,

17) wspotpraca z Policja, Pogotowiem Ratunkowym, Straza Pozarna, jednostkami
pogotowia technicznego (Zaktad Wodociagéw i Kanalizacji Sp. zo.0., Zaklad
Energetyczny, Zaktad Gazowniczy, Szczecinska Energetyka Cieplna Sp. z 0.0., Pogotowie
Dzwigowe), jednostkami organizacyjnymi Urzg¢du, Straza Miejska, jednostkami
administracji rzadowej 1samorzadowej oraz ze wszystkimi innymi podmiotami
odpowiedzialnymi za bezpieczenstwo w Miescie.

9. W zakresie ochrony przyrody oraz ochrony i ksztattowania §rodowiska :
1) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody,

2) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespolow przyrodniczo - krajobrazowych,

3) nadawanie uprawnien spotecznego opiekuna przyrody,
4) podejmowanie dziatan organizatorskich na rzecz ochrony przyrody,

5) prowadzenie rejestru ros$lin przywozonych zzagranicy na podstawie zezwolenia
wlasciwego ministra,

6) naktadanie obowiazku prowadzenia pomiaréw wielko$ci emisji w przypadku, gdy
nastapito przekroczenie standardow emisyjnych,

7) okreslanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji,
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

8) naktadanie obowiazku prowadzenia w okreslonym czasie pomiardw poziomdw substancji
lub energii wprowadzanych do $rodowiska w zwiazku z eksploatacja linii kolejowych,
linii tramwajowych, lotnisk lub portow,

9) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu w §rodowisku,
10) wydawanie pozwolen na wprowadzanie pytéw lub gazéw do powietrza,

11) przenoszenie lub odmowa przeniesienia praw i obowiazkéw wynikajacych z pozwolen
na zainteresowanego nabyciem instalacji,

12) orzekanie o cofnigciu lub ograniczeniu za odszkodowaniem lub bez odszkodowania oraz
o wygasnigciu pozwolenia na wprowadzanie gazoéw lub pytéw do powietrza, emitowanie
hatasu do srodowiska, emitowanie pdl elektromagnetycznych,
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13) ustalanie odszkodowania w przypadku cofnigcia lub ograniczenia pozwolenia na
wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z emitowaniem substancji i energii do $Srodowiska,
15) wydawanie pozwolen zintegrowanych i analiza wydanych pozwolen zintegrowanych,

16) przyjmowanie zgloszen instalacji, zktorych emisja nie wymaga pozwolenia na
wprowadzanie gazéw lub pytow do powietrza,

17) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,
18) przygotowywanie map akustycznych,

19) przygotowywanie programéw ochrony srodowiska przed hatasem,

20) wykonywanie pomiardw emisji hatasu do srodowiska z instalacji,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, o ktorych mowa w przepisach
ustawy o systemie handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazdéw cieplarnianych,

22) przygotowywanie dokumentdw do przygotowania strategicznej oceny oddziatywania na
srodowisko,

23) wydawanie decyzji o $srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigceia,

24) weryfikacja zapisow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na podstawie analiz
porealizacyjnych,

25) prowadzenie postgpowan w sprawie odmowy wydania decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

26) prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

27) przed wydaniem decyzji, rozwazanie czy przedsigwzigcie moze potencjalnie znaczaco
oddzialywa¢ na obszar Natura 2000,

28) zobowiazanie podmiotu prowadzacego instalacje do sporzadzenia 1 przedtozenia
przegladu ekologicznego, w razie stwierdzenia okoliczno$ci wskazujacych na mozliwos¢
negatywnego oddziatywania na srodowisko,

29) nakazywanie osobie fizycznej prowadzacej instalacj¢ w ramach zwyklego korzystania ze
srodowiska lub eksploatujacej urzadzenie, wykonanie w okreslonym czasie czynnosci
zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego wptywu na srodowisko,

30) opiniowanie  programéw  ochrony powietrza tworzonych przez Marszatka
Wojewddztwa,

31) opiniowanie planow dziatan krétkoterminowych podejmowanych w przypadku
wystapienia przekroczen dopuszczalnych Iub alarmowych poziomdéw substancji
w powietrzu, o ktorych mowa w przepisach,

32) wstrzymywanie uzytkowania instalacji lub urzadzenia, jezeli osoba fizyczna nie
dostosowata si¢ do wymagan decyzji nakazujacej wykonanie czynnos$ci zmierzajacych do
ograniczenia ich negatywnego wplywu na srodowisko,

33) wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osob¢ fizyczna w ramach
zwyktego korzystania ze $rodowiska, w przypadku stwierdzenia naruszenia warunkow
decyzji okreslajacej wymagania dotyczace eksploatacji instalacji, zktorej emisja nie
wymaga pozwolenia,
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34) wyrazanie zgody na podjgcie wstrzymanej dziatalnosci, jezeli ustaty przyczyny jej
wstrzymania,

35) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego W sprawie ustanawiania
ograniczen co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktorych
emitowany halas moze negatywnie oddziatywac¢ na §rodowisko,

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

37) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepisow o ochronie $rodowiska
w zakresie objetym wilasciwoscia starosty,

38) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu o dokumentach zawierajacych informacje
o srodowisku 1 jego ochronie,

39) udostgpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

40) prowadzenie postgpowania w sprawie odmowy udostgpnienia informacji o srodowisku
1jego ochronie.

10. W zakresie nadzoru nad utrzymaniem terenéw zieleni 1 gospodarka lesna oraz spraw
z zakresu cmentarnictwa :

1) ochrona zieleni,

2) wspotudzial w tworzeniu planéw zagospodarowania przestrzennego w zakresie tworzenia
terenow zieleni miejskiej,

3) czuwanie nad wlasciwym zagospodarowaniem terenow zieleni,
4) uzgadnianie lokalizacji inwestycji kolidujacych z zielenia miejska,

5) uzgadnianie wnioskéw na czasowe zajgcie terenow zieleni oraz egzekwowanie ochrony
roslinnosci 1 warstwy ziemi urodzajnej w trakcie wykonawstwa robot irenowacji tych
terenow,

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

7) wydawanie zezwolen na usunigcie, przesadzenie drzew ikrzewOw oraz ustalanie
1 pobieranie opfat za usuwanie drzew i krzewow,

8) stosowanie sankcji karnych, kierowanie wnioskéw o ukaranie jednostek i 0s6b
dopuszczajacych si¢ niszczenia zieleni,

9) wyrazanie zgody na zmiang¢ przeznaczenia terenow, na ktorych znajduje sig¢ starodrzew,
10) nadzér nad utrzymaniem terenéw zieleni miejskiej,

11) remonty terenéw zieleni miejskie;j,

12) nadzér i utrzymanie placéw zabaw na terenach zieleni miejskiej,

13) nadzér nad wycinka i pielggnacja drzew oraz dokumentacja zwiazana z inwentaryzacja
drzewostanu prowadzona przez Zarzad Drog i Transportu Miejskiego w pasach drog
stanowiacych wtasno$¢ Gminy Miasto Szczecin,
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14) nadzér nad wycinka i pielggnacja drzew oraz dokumentacja zwiazana z inwentaryzacja
drzewostanu prowadzonag przez Zaklad Uslug Komunlanych na gruntach stanowiacych
wiasno$¢ lub wspotwlasnos¢ Gminy Szczecin, ktére nie sa objgte obszarem dziatania
Zarzadu Budynkoéw 1 Lokali Komunalnych oraz Zarzadu Drég 1 Transportu Miejskiego,

15) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem lasow komunalnych,
16) nadzor nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

17) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania $rodkoéw na pokrycie
kosztow zagospodarowania i ochrony zwiazanych z przebudowa drzewostanu, na skutek
szkody w lasach, powstatej] w wyniku oddziatywania gazow i pylow przemystowych lub
kleski zywiotowej spowodowanej czynnikami biotycznymi lub abiotycznymi, zagrazajace;]
trwalo$ci lasu, na wniosek wtasciciela lasu po zaopiniowaniu przez nadle$niczego Laséw
Panstwowych - w odniesieniu do lasow nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa,

18) wydawanie decyzji o przeznaczeniu gruntu rolnego do zalesienia na wniosek wtasciciela
gruntu, po zaopiniowaniu przez Rad¢ Miasta,

19) wydawanie decyzji o stwierdzeniu prowadzenia przez wtasciciela gruntu uprawy lesne;j,

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

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

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

23) wyrazanie zgody na zamiang lasu na uprawg rolna, na wniosek zainteresowanego
wlasciciela lasu,

24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania Srodkow na pokrycie
kosztow zalesienia gruntow okreslonych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego do zalesienia, na wniosek wtasciciela gruntu,

25) nakazywanie, w przypadku nie wykonania przez wilasciciela lasu zadan zwiazanych
z powszechna ochrona, trwalo$cia utrzymania i ciaglo$ci uzytkowania laséw lub zadan
zawartych w uproszczonym planie urzadzania lasu lub opartych o inwentaryzacjg stanu
lasu, wykonania tych zadan,

26) zarzadzanie zurzedu lub na wniosek nadlesniczego zabiegéw zwalczajacych
i ochronnych w lasach zagrozonych, nie stanowiacych wtasnosci Skarbu Panstwa na koszt
wlasciwych nadlesnictw,

27) wnioskowanie do Wojewody o uznanie lasu nie stanowiacego wtasnosci Skarbu Panstwa
za ochronny lub pozbawiania go tego charakteru, po uzgodnieniu z wtascicielem lasu
1 zaopiniowaniu przez Rad¢ Miasta,

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

29) prowadzenie bazy danych dotyczacej zieleni,

30) nadzoér nad utrzymaniem i zarzadzaniem cmentarzami komunalnymi,
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31) nadzér 1wspotdziatanie z wlasciwymi stuzbami zajmujacymi si¢ utrzymaniem
cmentarzy komunalnych, grobami, miejscami pamigci narodowej i pomnikami,

32) nadz6r nad dziatalnos$cia Zaktadu Ustug Komunalnych.

11. W zakresie wykonywania zadan nalezacych do wtasciwosci administracji geologiczne;j
wynikajacych zustawy prawo geologiczne i goérnicze oraz prowadzenia archiwum dla
dokumentacji geologicznej 1 gbrnicze;j:

1) udzielanie icofanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych na obszarze nie przekraczajacym powierzchni 2 ha oraz wydobyciu nie
przekraczajacym 20.000 m?® z wyjatkiem takiej dziatalno$ci wykonywanej w granicach
obszaréw morskich,

2) opiniowanie udzielenia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
podstawowych okreslonych przepisami prawa geologicznego 1 gbrniczego,

3) dokonywanie uzgodnien przy wydawaniu koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z,
bezzbiornikowe magazynowanie substancji oraz skladowanie odpadéw w gérotworze,
w tym w podziemnych wyrobiskach goérniczych iinnych przypadkach przewidzianych
przepisami prawa geologicznego 1 gorniczego,

4) opiniowanie planow ruchu zaktadu gorniczego,
5) wydawanie decyzji przeniesienia koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie

1 wydobywanie kopalin pospolitych za zgoda przedsigbiorcy na rzecz podmiotu
spelniajacego wymagania zwigzane z wykonywaniem zamierzonej dziatalnosci,

6) stwierdzanie wygasnigcia koncesji,

7) nadzor 1kontrola w zakresie wykonywania przez przedsigbiorcg uprawnien z tytutu
wydanych koncesji,

8) wymierzanie kar prowadzacym dzialalno$¢ bez wymaganej koncesji lub zrazacym jej
naruszeniem w odniesieniu do wszystkich kopalin réwniez tych, dla ktorych organem
koncesyjnym jest Marszatek Wojewodztwa 1 Minister wlasciwy do spraw srodowiska,

9) przyjmowanie zawiadomien o wydobywaniu piasku izZwiru, przeznaczonych dla
zaspokajania potrzeb wlasnych osoby fizycznej, z nieruchomosci stanowiacych przedmiot
jej prawa wilasnosci (uzytkowania wieczystego), bez prawa rozporzadzania wydobyta
kopalina,

10) ustalanie optaty podwyzszonej zgodnie z art. 140 ust. 3 pkt 3 ustawy prawo geologiczne
1 gornicze w przypadku naruszenia wymagan okreslonych przepisami ustawy,

11) opiniowanie projektow koncesji wydanych przez Marszatka i Ministra wlasciwego do
spraw $rodowiska,

12) przyjmowanie zgloszen projektow prac geologicznych wykonywanych, w celu
wykorzystania ciepta Ziemi przewidzianych przepisami prawa geologicznego
1 gorniczego,

13) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty robot geologicznych,
14) wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne,

15) nadzér nad projektowaniem i wykonywaniem robot geologicznych oraz prawidtowoscia
sporzadzania dokumentacji geologicznych,
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16) wydawanie nakazu w drodze decyzji podmiotom, ktore uzyskaly koncesj¢ na
poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny albo decyzje o zatwierdzeniu projektu
robot geologicznych — wykonania za wynagrodzeniem dodatkowych czynnosci,
w szczegdlnosci robot, badan, pomiardw lub pobrania dodatkowych probek,

17) przyjmowanie zgloszefn zamiaru przystapienia do wykonywania robot geologicznych,
18) bilansowanie zt6z kopalin oraz zasobow wod podziemnych,
19) gromadzenie, archiwizowanie i przetwarzanie danych geologicznych,

20) ochrona zasobow 1 jakosci wod podziemnych przed skutkami dzialan inwestycyjnych,
w tym opiniowanie lokalizacji nowych obiektow mogacych mie¢ negatywny wptyw na
wody podziemne w zakresie geologii,

21) prowadzenie miejskiego archiwum geologicznego.
12. W zakresie ochrony zwierzat :

1) zgltaszanie Wojewoddzkiemu Inspektorowi Weterynaryjnemu wystapienia zakaZnej
choroby zwierzat,

2) znakowanie obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna zwierzat,

3) nadzér nad dziatalno$cia 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,

7) wylapywanie bezdomnych zwierzat oraz rozstrzyganie o dalszym postgpowaniu z nimi,

8) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi
zwierzgtami oraz na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni 1 ich czeéci,

9) wydawanie zezwolen na utworzenie ogrodu zoologicznego,

10) prowadzenie rejestru zwierzat, ich czg$ci 1 produktéw pochodnych przewozonych przez
granice panstwa podlegajacych ograniczeniom na podstawie uméw migdzynarodowych,
ktorych Rzeczpospolita jest strona, za zezwoleniem ministra wlasciwego do spraw
srodowiska.

13. W zakresie prowadzenia spraw wynikajacych z ustawy prawo lowieckie :

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

2) wyrazanie zgody na odstapienie w szczegodlnych przypadkach od zakazéw chwytania
1 przetrzymywania zwierzyny,

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

4) wydawanie opinii dotyczacych wydzierzawiania polnych obwodow towieckich,

5) wydawanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny w przypadku

szczegdlnego zagrozenia w prawidlowym funkcjonowaniu obiektow produkcyjnych
1 uzytecznosci publiczne;,
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6) prowadzenie mediacji w przypadku powstania sporu pomigdzy wlascicielem gruntu
a dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego o wysokosci wynagrodzenia za szkody
lowieckie,

7) naliczanie i rozliczanie czynszu dzierzawnego za obwody towieckie.

14. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrong gruntéw rolnych,
ochrong roslin uprawnych oraz nadzorem nad uprawa maku 1 konopi widknistych :

1) ewidencja gospodarstw rolnych,
2) wydawanie zaswiadczen i1 zezwolen w sprawach gospodarstw rolnych,

3) wspotpraca z kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego w sprawach emerytalno -
rentowych rolnikow 1 ich rodzin,

4) prowadzenie dziatan kontrolnych dotyczacych obowiazkowych ubezpieczen gospodarstw
rolnych,

5) wydawanie $wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat,
6) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego.

7) wspotdziatanie z organizacjami spotdzielczymi oraz organizacjami rolnikéw w zakresie
wynikajacym z przepisOw prawa,

8) prowadzenie badan i sprawozdan statystycznych w zakresie rolnictwa,

9) wydawanie decyzji ustalajacych warunki wytaczenia gruntéw z produkcji rolniczej lub
za$wiadczen ze grunty nie sa objgte ochrona,

10) wydawanie decyzji nakazujacych wiascicielowi ochrong gleb przed erozja poprzez
zalesienie, zadrzewienie, zakrzewianie gruntow lub zaktadanie na nich trwatych uzytkéw
zielonych,

11) naktadanie obowiazku rekultywacji na wtasny koszt dla 0s6b powodujacych utrate lub
ograniczenie wartosci uzytkowej gruntdéw oraz prowadzenie rekultywacji gruntow
zdewastowanych i zdegradowanych przez nieustalone osoby lub w wyniku klgsk
zywiotowych,

12) kontrola wykonania przepisow ustawy o ochronie gruntow rolnych i lesnych,
13) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ organizmow szkodliwych,

14) przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu
szkodliwego, podlegajacego zwalczaniu oraz przekazywanie ich Wojewodzkiemu
Inspektorowi Ochrony Ro$lin,

15) opracowywanie projektu uchwaly Rady Miasta w sprawie okreslenia kierunkow
dzialania wlasciwego organu Inspekcji w celu zapewnienia nalezytej ochrony rosélin na
danym obszarze,

16) wydawanie polecen wlasciwemu organowi Inspekcji podjecia 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 materiatu siewnego o nieodpowiedniej 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,
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19) wydawanie nakazow zniszczenia nielegalnych upraw maku i konopii widknistych,
20) nadz6r nad uprawami maku 1 konopii witdknistych,

21) nadzér 1 wspodtdzialanie w pracach zwiazanych z przeprowadzeniem wyboréw do
walnych zgromadzen izb rolniczych (wspotpraca z samorzadem rolniczym).

15. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z $rédladowa gospodarka rybacka :
1) wydawanie kart wedkarskich 1 towiectwa podwodnego,

2) wydawanie zezwolen na przegradzanie sieciowymi rybackimi narzgdziami polowowymi
wigcej niz polowy szerokosci tozyska wody ptynacej na wodach nie zaliczonych do wod
srédladowych zeglownych,

3) wydawanie zezwolen na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi potowowych na
wodach $rédladowych Zeglownych na szlaku Zeglownym 1lub w bezposrednim
sasiedztwie,

4) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,
5) tworzenie spolecznej Strazy Rybackiej oraz uchwalanie regulaminéw Strazy.

16. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem no$nikow
reklamowych posadowionych na nieruchomosciach gruntowych Gminy Miasto Szczecin
1 Skarbu Panstwa, z wylaczeniem no$nikow zlokalizowanych w pasie drogowym :

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji no$nikéw reklamowych,
2) ujawnianie no$nikow reklamowych posadowionych nielegalnie,
3) podejmowanie dziatan w celu identyfikacji nielegalnych nosnikoéw reklamowych,

4) wspotpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie przekazywania
informacji o nielegalnych nosnikach reklamowych celem zawarcia umow dzierzawy badz
windykacji naleznosci z tytutu bezumownego korzystania z nieruchomosci,

5) prowadzenie czynnos$ci zwiazanych ze zwolnieniem nieruchomosci zajetych bezumownie
na cele reklamowe, wtym powiadamianie Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego o zlokalizowanym nielegalnym nosniku reklamowym.

§ 21. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta nalezy :

1. W zakresie przygotowywania projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami,
projektow zmian budzetu oraz zmian w budzecie :

1) przygotowywanie zasad planowania budzetowego wraz ze wskazaniem podstawowych
parametrow, terminow 1 wzoroéw arkuszy kalkulacyjnych do projektu budzetu Miasta,

2) przygotowywanie projektu budzetu Miasta zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3) opracowywanie projektow uchwat Rady 1zarzadzen Prezydenta Miasta w zakresie
budzetu Miasta, w tym zadan zleconych,

4) wprowadzanie zmian w budzecie Miasta w oparciu ouchwaly Rady, zarzadzenia
Prezydenta Miasta oraz decyzje kierownikdéw innych jednostek budzetowych w sprawie
zmiany w planie wydatkéw budzetowych :

5) wstgpne opiniowanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Prezydenta Miasta
powodujacych skutki budzetowe,
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6) wspotpraca z urzgdami skarbowymi w zakresie planowania, monitoringu i prognozowania
dochodow podatkowych realizowanych przez urzedy skarbowe, a stanowiacych dochody
budzetu Miasta,

7) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie prawidtowosci planowania
1 wykonywania budzetu Miasta.

2. W zakresie opracowywania projektu uktadu wykonawczego budzetu :

1) opracowywanie projektu zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia ukladu
wykonawczego budzetu Miasta,

2) przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawie ukladu wykonawczego budzetu Miasta oraz decyzji kierownikéw innych
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w sprawie zmiany planu wydatkéw
budzetowych,

3) opiniowanie - w zakresie powiazan zbudzetem - planéw finansowych jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,

4) przekazywanie wydzialom 1 biurom realizujacym budzet Miasta (dysponentom budzetu
Miasta) informacji o ostatecznych kwotach dochodéw 1 wydatkow oraz wysokosci dotacji
1 wplat do budzetu w czg¢sci ich dotyczacej,

5) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Miastu.

3. W zakresie opracowywania harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow
budzetowych:

1) opracowywanie projektu zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie harmonogramu
realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu Miasta,

2) monitoring budzetowy,

3) prognozowanie realizacji budzetu Miasta we wspoOtpracy z wydziatami 1 biurami
realizujacymi budzet Miasta (dysponentami budzetu Miasta).

4. W zakresie wieloletnich programoéw oraz planow inwestycyjnych:

1) analiza powiazan budzetu Miasta z wieloletnim programem inwestycyjnym we
wspotpracy z wlasciwa jednostka organizacyjna Urzedu,

2) ustalanie ram finansowych dla wieloletnich oraz rocznych planéw finansowych,

3) wskazywanie zrodta informacji w zakresie inwestycji w promieniu 1km od
przedmiotowej nieruchomosci, niezbednych deweloperom do sporzadzenia prospektu
informacyjnego zgodnie zprzepisami ustawy o ochronie praw nabywcy lokalu
mieszkalnego lub domu jednorodzinnego oraz koordynowanie udzielania informacji
deweloperom,

4) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych oraz koordynowanie dziatan
w celu zapewnienia spdjnosci programow ze strategia rozwoju Miasta oraz z prognoza
wydatkow majatkowych realizowanych z budzetu Miasta.
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5. W zakresie opracowywania Wieloletniej Prognozy Finansowe;:

1) przygotowywanie zasad planowania wraz ze wskazaniem podstawowych parametrow,
wzorow arkuszy kalkulacyjnych 1itermindw do projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta,

2) przygotowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3) opracowanie wieloletniej prognozy kwoty dlugu na okres zaciagania zobowigzan
dhlugoterminowych Miasta,

4) opracowywanie projektow uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydent Miasta w zakresie
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta,

5) wprowadzanie zmian w Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta w oparciu o uchwaty
Rady Miasta oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta,

6) opracowywanie polityki finansowej Miasta,

7) wspolpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa w zakresie prawidtowosci opracowania
Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta.

6. W zakresie koordynowania inadzoru nad realizacja wptywow do budzetu Miasta,
w tym wplywow z tytutu sprzedazy nieruchomosci :

1) monitoring budzetowy wptywow do budzetu Miasta,

2) prognozowanie realizacji wptywow do budzetu Miasta we wspolpracy z wydziatami
1 biurami realizujacymi dochody budzetu Miasta (dysponentami budzetu Miasta).

7. W zakresie analizowania efektywnosci dzialania spotek handlowych, w ktorych Miasto
posiada udziaty 1 akcje oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin:

1) opiniowanie projektow dokumentow spolek handlowych, w ktorych Miasto posiada
udziaty iakcje oraz projektow dokumentéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto
Szczecin w zakresie powiazan z budzetem Miasta 1 ewentualnych skutkoéw finansowych,

2) analiza zmian prawnych i organizacyjnych pod katem ich wptywu na sytuacj¢ finansowa
Miasta.

8. W zakresie nadzoru nad realizacja budzetu i sporzadzania zbiorczej sprawozdawczo$ci
budzetowej dla potrzeb Rady i Prezydenta:

1) prowadzenie ogdlnego nadzoru budzetowego w zakresie planowania i realizacji budzetu
Miasta przez dysponentéw pod katem:

a) prawidlowosci klasyfikacji budzetowej,
b) poprawnosci uktadu zadaniowego budzetu Miasta,
¢) rzetelno$ci planowania dochodéw budzetowych,

d) przestrzegania dyscypliny finansow publicznych w czeéci dotyczace] plandw
finansowych dysponentéw budzetu miasta oraz uprawnien do dokonywania zmian
w budzecie Miasta,

e) analizy powiazan zbudzetem Miasta samorzadowych zakladow budzetowych
i samorzadowych instytucji kultury,
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2) dokonywanie biezacych 1iokresowych analiz budzetu Miasta celem opiniowania
wnioskow dysponentow w zakresie wprowadzenia zmian,

3) przygotowywanie opinii budzetowych dla potrzeb Prezydenta w zakresie rozpatrywania
spraw budzetowych.

4) opracowywanie okresowych informacji dla potrzeb Rady Miasta i Prezydenta w zakresie
wykonywania dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej,

5) wspotpraca z Wydzialem Ksiggowosci w zakresie harmonogramu realizacji budzetu
Miasta i sprawozdawczosci,

6) opracowywanie materiatow do publikacji w formie ksiazek i broszur dotyczacych budzetu
Miasta oraz sprawozdan z jego wykonania,

7) opracowywanie — we wspolpracy z Wydziatem Informatyki - materiatéw dotyczacych
finansow Miasta, przeznaczonych do prezentacji na stronie internetowej Miasta oraz
biezacy nadzor nad ich aktualizacja,

8) opracowywanie — we wspotpracy z Wydzialem Informatyki - materialdow do prezentacji
multimedialnych dotyczacych budzetu Miasta.

9. W zakresie opracowywania Memorandum Finansowego :

1) przeprowadzanie analizy dochodéw 1 wydatkéw budzetowych w uktadzie porownawczym
w okresie kilkuletnim,

2) opracowanie materiatow w zakresie budzetu 1 realizacji polityki budzetowe;,

3) opracowanie materialdow w zakresie dochodéw majatkowych oraz zasad gospodarowania
nieruchomos$ciami we wspotpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,

4) opracowanie materiatow w zakresie polityki podatkowej we wspotpracy z Wydziatem
Podatkow 1 Optat Lokalnych,

5) opracowanie materialow w zakresie strategii inwestycyjnej] we wspotpracy z Biurem
Strategii,

6) opracowanie materiatow w zakresie informacji o mieScie we wspotpracy z wlasciwymi
jednostkami organizacyjnymi Urzedu.

10. W zakresie obstugi kredytow, pozyczek, gwarancji i porgczen :

1) biezaca analiza i opiniowanie ofert bankow i instytucji finansowych w zakresie zaciagania
dlugoterminowych zobowiazan oraz ich skutkéw ipowiazan dotyczacych planowania
budzetowego,

2) udzial w negocjacjach dotyczacych udzielenia izaciagnigcia przez Miasto kredytow,
pozyczek, gwarancji 1 porgczen,

3) pozyskiwanie zrodetl finansowania zwrotnego (kredyty, pozyczki, obligacje, itp.),

4) przygotowywanie materiatdw do oceny wiarygodnosci kredytowej Miasta w zakresie
planowania budzetowego,

5) poszukiwanie 1iinicjowanie rozwigzan prowadzacych do optymalnego wykorzystania
srodkéw finansowych Miasta,
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11. W zakresie prowadzenia 1koordynowania dziatan podejmowanych przez
wydziaty/biura na rzecz pozyskiwania bezzwrotnej pomocy finansowe;j :

1) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwania bezzwrotnej pomocy finansowej dla
jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,

2) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewngtrznymi oraz biezaca
wspotpraca  zjednostkami zarzadzajacymi 1 monitorujacymi realizacj¢ projektéw
wspotinansowanych w ramach bezzwrotnej pomocy finansowe;,

3) monitoring wskaznikéw w zadaniach realizowanych zudzialem bezzwrotnej pomocy
finansowej,

4) przygotowywanie zbiorczych sprawozdan w zakresie realizacji przez jednostki
organizacyjne Urzedu projektow wspotfinansowanych z bezzwrotnej pomocy finansowe;.

12. W zakresie analizy oraz weryfikowania mozliwosci pozyskania bezzwrotnych
srodkow finansowych ze zrddet zewngtrznych, a w szczego6lnosci Unii Europejskiej, na
zadania wydzialow 1 biur zapisane w budzecie Miasta:

1) pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programow wspierajacych
dziatalnos¢ wiadz lokalnych oraz przekazywanie tych informacji jednostkom
organizacyjnym Urzedu,

2) prowadzenie banku danych na temat dostgpnej bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowe;,

3) analiza oraz wskazywanie mozliwo$ci pozyskania bezzwrotnej zagranicznej pomocy
finansowej na realizacj¢ zadan Miasta.

13. W zakresie pomocy oraz udzialu w powstawaniu 1wdrazaniu projektow
wspotfinansowanych z bezzwrotnej pomocy finansowej :

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania
wnioskow  dotyczacych projektdéw  wspotfinansowanych  z bezzwrotnej pomocy
finansowe;j,

2) wspolpraca z instytucjami finansowymi w zakresie pozyskiwania bezzwrotnej pomocy
finansowej,

3) wspolpraca  z odpowiednimi  jednostkami  organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidlowego wydatkowania i rozliczania bezzwrotnej pomocy finansowej,

4) doradztwo w sprawach realizacji projektow wspotfinansowanych z bezzwrotnej pomocy
finansowej, wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych grantodawcy,

5) prowadzenie projektéw wspotfinansowanych z bezzwrotnej pomocy finansowe;.
§ 22. Do zadan Wydzialu Ksiegowosci nalezy :
1. W zakresie prowadzenia rachunkowosci jednostki budzetowej - Urzedu :

1) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji wydatkéw budzetowych wedlug
klasyfikacji budzetowej z podzialem na zadania wlasne izlecone, zadania gminy
1 powiatu,

2) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji dochodéw budzetowych,

3) prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkéw, dochodow wilasnych, funduszy
celowych,
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4) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochoddéw 1 wydatkow,

5) zasilanie finansowe jednostek organizacyjnych Urzedu zgodnie z uktadem wykonawczym
budzetu (uruchamianie srodkoéw pienig¢znych),

6) ksiggowanie dokumentoéw bankowych 1 kasowych,

7) prowadzenie ewidencji wartosciowej posiadanych przez Miasto finansowych sktadnikéw
majatku trwalego w spotkach,

8) rozliczanie krajowych i zagranicznych wyjazdow stuzbowych,
9) prowadzenie rozrachunkow 1 roszczen spornych,

10) kontrola dokumentoéw dotyczacych realizacji budzetu oraz jego zmian w zakresie
wydatkow,

11) sprawdzanie faktur irachunkéw pod wzgledem formalno - rachunkowym w celu ich
realizacji,

12) likwidacja zobowiazan,

13) prowadzenie zbiorczej ewidencji obrotu ikwot podatku naleznego naliczonego od
towarow 1 ustug (VAT),

14) sporzadzanie deklaracji VAT 7 (podatek od towarow 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 porgczen i gwarancji bankowych,
17) sporzadzanie bilansu jednostkowego Urzedu jako jednostki budzetowej,

18) biezaca ewidencja stanu rachunkow bankowych Urzedu,

19) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

20) prowadzenie obstugi kasowej pracownikow Urzedu,

21) prowadzenie ewidencji analitycznej sSrodkow pochodzacych z funduszy pomocowych,

22) ewidencjonowanie upowaznien wydanych przez Skarbnika Miasta do kontrasygnowania
czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowiazan pienigznych,

23) koordynowanie spraw zwigzanych zuzyskiwaniem na wniosek poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych Urzedu opinii prawnych oraz interpretacji wilasciwej Izby
Skarbowej dotyczacych podatku VAT, w szczegdlnosci:

a) przekazywanie wlasciwym jednostkom organizacyjnym Urzedu otrzymanych
odpowiedzi oraz udzielanie pomocy w zakresie prawidlowego zastosowania uzyskanej
opinii lub interpretacji w praktyce,

b) prowadzenie rejestru otrzymanych wnioskow od jednostek organizacyjnych Urzedu
oraz uzyskanych na nie odpowiedzi.
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2. W zakresie prowadzenia rachunkowos$ci organu finansowego Miasta 1 powiatu wedtug
odrgbnego planu kont :

1) ewidencja ksiggowosci syntetycznej i analitycznej zgodnie z zakladowym planem kont
w zakresie :

a) otrzymanych kredytow bankowych,

b) sptat rat zaciagnigtych kredytow bankowych 1irozliczania réznic kursowych
w kredytach dewizowych,

¢) przekazywania $rodkow na dziatalno$¢ podlegtych jednostek budzetowych,
d) przelewow $rodkow na zadania inwestycyjne,

e) zwrotow niewykorzystanych dotacji celowych,

f) otrzymanych subwencji,

g) otrzymanych dotacji celowych na zadania zlecone,

h) wplywow udzialéw stanowiacych dochody budzetu panstwa (przelewy urzegdow
skarbowych) oraz realizacja zadan wtasnych,

1) przelewow dochodow budzetowych dokonywanych przez jednostki budzetowe.
2) prowadzenie rachunku biezacego budzetu oraz rachunkéw bankowych lokat pienigznych,
3) sporzadzanie bilansu.

3. W zakresie ewidencji 1 windykacji nalezno$ci majatkowych i niemajatkowych budzetu
Miasta :

1) prowadzenie ewidencji 1 windykacji nalezno$ci podatkow i optat lokalnych (wysytanie
upomnien, wystawianie tytutow wykonawczych, aktualizacja tytutow wykonawczych
skierowanych do egzekucji administracyjnej gminy),

2) prowadzenie windykacji optat z tytutu m. in. :
a) wieczystego uzytkowania,
b) dzierzawy,
c) sprzedazy mieszkan,
d) zamiany wieczystego uzytkowania na prawo wlasnosci,
e) sprzedazy budynkow uzytkowych,
f) sprzedazy garazy,
g) sprzedazy nieruchomosci,
h) korzystania z gruntu bez tytutu prawnego,
1) oddania w zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,
J) partycypacji,
k) leasingu,
1) grzywien meldunkowych,

m) grzywien przymuszenia,
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n) zajecia pasa drogowego,
0) kosztow eksmisji,

p) kierowania spraw na drogg postgpowania sadowego w przypadku uchylania si¢ od
uregulowania zobowiazania,

q) przekazywania wyrokéw sadowych do egzekucji komorniczej,

r) naleznos$ci za $wiadczenia i czynsze jednostek podnajmujacych pomieszczenia biurowe
w gmachu Urzgdu oraz z tytulu dzierzaw nieruchomosci i gruntdéw przeznaczonych na
zainstalowanie reklam,

s) nalezno$ci z tytutu optaty za postdj w Strefie Platnego Parkowania,
t) grzywien naktadanych w drodze mandatu przez Straz Miejska Szczecin,
u) naleznosci za pobyt w Miejskiej Izbie Wytrzezwien,

v) naleznosci z tytulu nieoptaconych kar porzadkowych natozonych przez Straz Miejska
Szczecin.

3) prowadzenie ewidencji wysylanych upomnien, tytutow wykonawczych itp.,

4) wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach ioptatach lokalnych dla osob
fizycznych 1 prawnych celem przedlozenia w banku, sadach, do przetargdow itp. oraz na
whniosek policji, prokuratury, urzedow celnych,

5) wydawanie zaswiadczen o dokonanej wptacie oraz o sptacie zadtuzenia,
6) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego.

4. W zakresie ewidencji 1 windykacji naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym
odrgbnymi przepisami :

1) prowadzenie ewidencji :

a) uzytkownikdw wieczystych nieruchomosci gruntowych Skarbu Panstwa (osoby
fizyczne 1 prawne),

b) trwalych zarzadcoéw 1uzytkownikow nieruchomosci na gruntach Skarbu Panstwa
1 powiatu,
c¢) dzierzawcow nieruchomosci na gruntach Skarbu Panstwa,
2) ewidencja przypiséw, odpisow, wplat i zwrotdw naleznosci Skarbu Panstwa i powiatu,

3) kierowanie spraw na drogg postgpowania sadowego w przypadku braku realizacji
platnosci,

4) terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa  na rachunek
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego.

5. W zakresie sporzadzania zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz
finansowej Miasta :

1) sporzadzanie w okresach miesigcznych, kwartalnych i rocznych zbiorczego sprawozdania
z dochodéw budzetowych na podstawie jednostkowych sprawozdan zurzedéw
skarbowych, jednostek organizacyjnych Urzedu oraz dotacji isubwencji z budzetu
panstwa, zbiorczych sprawozdan z wydatkow budzetowych na podstawie jednostkowych
sprawozdan podlegtych jednostek budzetowych,

2) sporzadzanie rocznego zbiorczego sprawozdania z gospodarki pozabudzetowej,
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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 podatkéw bez ulg izwolnien
ustawowych,

4) biezacy monitoring ptynnosci finansowej,

5)analiza biezaca sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, rocznych, miejskich
1 powiatowych jednostek organizacyjnych w celu okreslenia sytuacji finansowe;,

6) kontrola realizacji harmonogramu platnosci realizacji budzetu zgodnie z ukladem
wykonawczym,

7) biezaca analiza sprawozdan miejskich 1 powiatowych jednostek organizacyjnych.
6. W zakresie ewidencji wartosci majatku Urzedu :

1) prowadzenie analitycznej ewidencji ilosciowo - wartosciowej sktadnikow majatkowych
Urzedu,

2) naliczanie umorzenia sktadnikow majatkowych,

3) okresowe uzgadnianie iloSciowego stanu majatkowego w dyspozycji wydziatoéw 1 biur
Urzedu,

4) wycena majatku na arkuszach spisowych przeprowadzonego spisu z natury,
5) rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych sktadnikéw majatkowych,
6) sporzadzanie not ksiggowych do ewidencji syntetycznej,

7) sporzadzanie sprawozdania dla potrzeb Giownego Urzedu Statystycznego o stanie ruchu
srodkow trwalych,

8) koordynowanie czynnosci zwigzanych z przejgciem 1 przekazaniem masy spadkowej
nabytej przez Miasto,

7. W zakresie prowadzenia rachunkowosci podatkow 1 optat lokalnych :

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

2) analiza wnioskdw podatnikdw celem przygotowania przez Wydziat Podatkow i Opfat
Lokalnych projektu decyzji dotyczacych przesunigcia iodroczenia terminu platnosci,
umarzania decyzji podatkowych,

3) dzienne i miesigczne zestawienie wplywdéw naleznosci podatkowych wedlug rodzaju
podatkow.

8. W zakresie planowania i realizacji wydatkow osobowych Urzedu :
1) planowanie wydatkéw osobowych na podstawie planu etatoéw Urzedu,
2) analiza realizacji wydatkéw osobowych Urzedu,

3) comiesigczne naliczanie wynagrodzen osobowych oraz prowadzenie pelnej dokumentacji
ptacowej i ubezpieczen spolecznych pracownikéw Urzedu , w tym sporzadzanie deklaracji
podatkowej 1 Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

4) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu zaliczek na podatek dochodowy,

5) prowadzenie rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych ztytulu skladek na
ubezpieczenia spoleczne w zakresie wydatkow osobowych,
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6) sporzadzanie  okresowej sprawozdawczo$ci dla  potrzeb Gléwnego Urzedu
Statystycznego,

7) prowadzenie ewidencji umoéw zlecen w celu prawidlowego ustalenia i odprowadzenia
podatku dochodowego 1 sktadki Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych oraz sporzadzanie
stosownych deklaracji,

8) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla pracownikéw Urzedu
1 zleceniobiorcow,

9) naliczanie wynagrodzen za czas choroby oraz zasitkow platnych ze srodkow Zakladu
Ubezpieczen Spotecznych (zasitki opiekuncze, chorobowe, rodzinne, pielggnacyjne,
macierzynskie, wychowawcze),

10) wystawianie za$wiadczen o zarobkach na Zadanie pracownika oraz dokonywanie
odpowiednich wpisow do legitymacji ubezpieczeniowej,

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

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

§ 23. Do zadan Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych nalezy:

1. W zakresie prowadzenia spraw podatkow 1 optat lokalnych, oplaty skarbowej oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego od o0sob fizycznych, oséb
prawnych 1 jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawne;:

a) prowadzenie postgpowan podatkowych na podstawie przepisow ustawy ordynacja
podatkowa oraz wydawanie decyzji ustalajacych w sprawie podatku od nieruchomosci
facznego zobowiazania pienigznego dla podatku rolnego, leSnego od o0sob fizycznych,

b) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych skladanych informacji 1 deklaracji w sprawie
podatku od nieruchomos$ci, lacznego zobowigzania pienigznego,podatku rolnego
i le$nego,

c) dokonywanie korekt deklaracji z urzedu,

d) prowadzenie postgpowan podatkowych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa, a w szczegdlnosci w sprawie:

- okreslenia wysokosci zobowiazan podatkowych,
- stwierdzeniu nadptaty podatku,

e) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci ijej aktualizowanie na podstawie
sktadanych informacji i deklaracji oraz ewidencji gruntow i budynkow,

f) uzgadnianie prowadzonego rejestru przypisow i odpiséw z Wydzialem Ksiggowosci,
g) wydawanie zaswiadczen w sprawie:
- figurowania w ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

- wielkosci  gospodarstwa rolnego, m.in. wcelu ustalenia dochodowosci
z gospodarstwa rolnego,

- wysokosci zobowiazan podatkowych spadkodawcy,
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h) wyrazania zgody na wykreslenie obciazenia (cigzaru realnego) z ksiggi wieczystej
dotyczacej gospodarstwa rolnego,

1) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis udzielonej dla Zaktadow Pracy
Chronione;j,

J) sporzadzanie sprawozdan o pomocy publicznej udzielonej Zaktadom Pracy Chronione;,

k) prowadzenie postgpowan zwiazanych z wylaczeniem organu podatkowego od
zatatwiania spraw dotyczacych zobowiazan podatkowych Prezydenta , Zastgpcow
Prezydenta 1 Skarbnika Miasta oraz ich rodzin, zgodnie z przepisami art. 132 ordynacji
podatkowej,

1) obstuga podatnikow (oso6b fizycznych) podatku od nieruchomosci (zgloszenie
obowiazku podatkowego przypadku nabycia nieruchomo$ci na rynku pierwotnym)
w delegaturze wydziatu w Biurze Obstugi Interesantow,

2) w zakresie podatku od $rodkow transportowych od oséb fizycznych, osdb prawnych
1 jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;:

a) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych sktadanych deklaracji w sprawie podatku od
srodkow transportowych,

b) dokonywanie korekt deklaracji z Urzgdu,

c) prowadzenie postgpowan podatkowych na podstawie przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa, a w szczegdlnosci w sprawie:

- okres$lenia wysokos$ci zobowigzan podatkowych,
- stwierdzeniu nadptaty podatku,

d) prowadzenie oraz aktualizacja ewidencji podatkowej podatnikow
1 przedmiotéw opodatkowania podatkiem od srodkéw transportowych,

e) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w podatku od §rodkéw transportowych,

f) sporzadzanie informacji dla Wydzialu Ksiggowosci o skutkach udzielonych ulg
w podatku od srodkéw transportowych,

g) kontrola realizacji decyzji z zakresu orzecznictwa podatkowego,
h) rozliczanie i dokonywanie zwrotu nadptat,

1) wystawianie upomnien 1 tytutow wykonawczych w zakresie podatku od $rodkow
transportowych,

J) wydawanie zaswiadczen w sprawie figurowania w ewidencji podatnikow podatku od
srodkow transportowych,

3) w zakresie optaty skarbowe;:

a) weryfikacja, we wspolpracy z Wydzialem Ksiggowosci, przekazywanych do organu
podatkowego wykazow osob 1podmiotow, ktore nie regulowaty naleznej oplaty
skarbowej,

b) prowadzenie postgpowan podatkowych na podstawie przepisow ustawy ordynacja
podatkowa, a w szczegdlnosci w sprawie:

c) okreslenia wysokos$ci zobowiazan podatkowych,

d) stwierdzenia nadptaty optaty skarbowe;j,
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e) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawie zwrotu oplaty skarbowej,
4) w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
5) w zakresie orzecznictwa dotyczacego podatkow i oplat lokalnych oraz optaty skarbowe;:

a) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w podatku od nieruchomosci, rolnym
1 lesnym orz oplatach lokalnych i optacie skarbowe;j,

b) prowadzenie rejestru udzielonych ulg i zwolnien podatkowych,

c) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis iprowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen,

d) opracowywanie programéw pomocowych w zakresie dotyczacym dziatania wydziahu,

e) prowadzenie spraw dotyczacych zwolnienia z podatku od nieruchomosci na podstawie
programow pomocowych,

f) monitorowanie  przedsigbiorcow  korzystajacych ze zwolnienia z podatku od
nieruchomosci,

g) prowadzenie rejestru udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow w zakresie
nalezacym do zadan Wydziatu,

h) biezace wprowadzanie udzielonej wydziale pomocy publicznej dla przedsigbiorcow do
Systemu Monitorowania i Harmonogramowania Pomocy Publicznej "SHRIMP",

1) sporzadzanie rocznych wykazow o0s0b prawnych 1 fizycznych oraz jednostek
nieposiadajacych osobowosci prawnej,, ktorym w zakresie podatkow 1 optat udzielono
ulg 1 pomocy publicznej podlegajacej publikacji,

J) sporzadzanie informacji dla Wydzialu Ksiggowosci o udzielonych ulgach w czg$ci
dotyczacej] Wydziatu,

6) w zakresie kontroli podatkowe;j:

a) przeprowadzanie  ogledzin  1ikontroli nieruchomosci  gruntowych, gruntowych
zabudowanych oraz budowli,

b) sporzadzanie harmonogramu kontroli podatkowej,

c) prowadzenie rejestru zawiadomien o zamiarze wszczgcia kontroli, rejestru upowaznien
do przeprowadzenia kontroli oraz rejestru przeprowadzonych kontroli i ogledzin,

d) sporzadzanie sprawozdan z przebiegu realizacji kontroli podatkowe;,
e) sporzadzanie protokoldéw z przeprowadzonych kontroli oraz ogledzin
7) w zakresie nadzoru realizacji optaty od posiadania psow:

a) prowadzenie postgpowan na podstawie przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, a w
szczegolnosci w sprawie:

- okre$lania wysokos$ci optaty od posiadania psow,
- okre$lania nadptaty od optaty od posiadania psow,

- stwierdzania nadptaty oplaty od posiadania psow,
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8) zakresie pozostalych spraw dotyczacych podatkow 1optat lokalnych oraz opfaty
skarbowe;:

a) opracowywanie projektow uchwat podatkowych,

b) sporzadzanie projektu budzetu oraz harmonograméw i sprawozdan w czgsci dotyczacej
dochodow 1 wydatkow, ktorych dysponentem jest Wydziat,

c) wydawanie  indywidualnej  interpretacji  przepisow  prawa  podatkowego
w zakresie podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty skarbowej na podstawie przepisow
ordynacja podatkowa,

d) wystgpowanie z wnioskami do Urzedu Skarbowego w sprawach karno-skarbowych
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa,

e) wydawanie postanowien o zaj¢ciu stanowiska przez wierzyciela w sprawie zarzutOw na
prowadzone postgpowanie egzekucyjne,

f) udzielanie informacji pochodzacych zprowadzonych ewidencji podatkowych na
wniosek uprawnionych organdéw i instytucji oraz prowadzenie ewidencji udzielonych
informacji,

g) orzekanie o odpowiedzialnosci osob trzecich za zobowiazania podatkowe w podatkach
lokalnych,

h) przygotowanie wnioskdw o rekompensat¢ utraconych dochodow z tytutu zwolnien
ustawowych,

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych o w sprawie zwrotu podatku akcyzowego
dla producentow rolnych oraz sporzadzania sprawozdan z wykorzystania dotacji
celowej otrzymanej z Budzetu Panstwa na jego wyplat,

J) udostgpnianie informacji publicznej w zakresie dzialalno$ci wydziatu.

2. W zakresie prowadzenia spraw naleznosci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sa urzedy skarbowe, a ktore stanowia dochody podatkowe budzetu Miasta,
w szczegOlnosSci prowadzenie postgpowan oraz wydawanie postanowien w sprawie ulg
w zakresie nastepujacych podatkow :

1) od dziatalno$ci gospodarczej osob fizycznych, optacanego w formie karty podatkowe;,
2) od spadkéw i darowizn,
3) od czynnosci cywilnoprawnych.
3. W zakresie prowadzenia spraw wygaszania zaleglosci podatkowych w zamian za
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy i1 Skarbu Panstwa:

1) prowadzenie postgpowan w sprawie przeniesienia wlasno$ci rzeczy Iub praw
majatkowych na rzecz Gminy Miasto Szczecin w zamian za wygaszenie zaleglo$ci
podatkowych z tytutu podatkéow stanowiacych dochody Gminy Miasto Szczecin oraz
wydawanie decyzji o wygaszeniu zalegto$ci podatkowych,

2) prowadzenie postgpowania w sprawie przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz Skarbu Panstwa w zamian za wygaszenie zalegtos$ci podatkowych
z tytuhu podatkéw stanowiacych dochody Skarbu Panstwa oraz wspdipraca w tym zakresie
z urzedami skarbowymi.
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4. W zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z pomoca publiczna:

1) monitorowanie wprowadzonej do Systemu Monitorowania i Harmonogramowania
Pomocy Publicznej "SHRIMP" przez jednostki organizacyjne Urzgdu 1 jednostki przez nie
nadzorowane udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

2) nadawanie identyfikatoréw 1 hasel dostgpu do systemu SHRIMP dla uzytkownikéw
podrzednych,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan zudzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
1 rybotdwstwie na podstawie sprawozdan z jednostek organizacyjnych Urzgdu.

5. W zakresie dokonywania zabezpieczen naleznosci podatkowych :

1) wystgpowanie z wnioskiem do Sadu o zabezpieczenie nalezno$ci podatkowych z tytutu
podatkoéw 1 oplat lokalnych oraz oplaty skarbowej poprzez wpis hipoteki do ksiegi
wieczystej urzadzonej dla nieruchomosci podatnika,

2) wydawanie zgody na wykreslenie wpisanych hipotek zksiag wieczystych w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych oraz oplaty skarbowej,

3) wprowadzanie do bazy danych (ZSI-FK) wpisanych oraz wykreslonych hipotek z tytutu
podatkow 1 optat lokalnych na rzecz Gminy Miasto Szczecin.

§ 24. . Do zadan Wydzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy :

1. W zakresie prowadzenia egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienigznych, dla
ktorych ustalania lub okreslania i pobierania wlasciwy jest Prezydent :

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznos$ci pienig¢znych poprzez stosowanie
nastgpujacych srodkow egzekucyjnych z :

a) pienigdzy,
b) wynagrodzenia za pracg,

c) Swiadczen z zaopatrzenia emerytalnego oraz ubezpieczenia spolecznego, a takze renty
socjalnej,

d) rachunkéw bankowych,
e) innych wierzytelnosci pieni¢znych,

f) praw  zinstrumentdow  finansowych  wrozumieniu  przepisOw o obrocie

instrumentami finansowymi, zapisanych na rachunku papieréw warto§ciowych  lub

innym rachunku oraz z wierzytelno$ci zrachunku pienigznego stuzacego do
obstugi takich rachunkow,

g) papieréw wartosciowych niezapisanych na rachunku papieréw wartosciowych,

h) weksla,

1) autorskich praw majatkowych 1 praw pokrewnych oraz z praw wtasnosci przemystowe;,
j) udziatu w spotce z ograniczong odpowiedzialnoscia,

k) pozostatych praw majatkowych,

1) ruchomosci,

2) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego oraz statystyki iewidencji zwiazanej
z postgpowaniem egzekucyjnym,
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3) planowanie egzekucji administracyjnej w zakresie :
a) likwidacji zaleglosci,
b) poszukiwania majatku zobowiazanych,

4) prowadzenie orzecznictwa w sprawach prowadzonych postepowan egzekucyjnych, w tym
wydawanie postanowien dotyczacych prowadzonego postgpowania egzekucyjnego jako
organ I instancji, a okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
1 Kodeksie postgpowania administracyjnego,

5) rozpatrywanie odwotlan od postanowien organu egzekucyjnego jako organu I instancji
1 kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

6) korespondencja z uczestnikami postgpowania egzekucyjnego,

7) wstrzymywanie, zawieszanie iumarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

8) wylaczanie spod egzekucji praw do rzeczy lub praw majatkowych w sytuacjach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) dokonywanie zmian $rodka egzekucyjnego, zwolnien z egzekucji okreslonych sktadnikéw
majatkowych zobowiazanego,

10) naktadanie kar pienigznych igrzywien ztytulu odpowiedzialnosci porzadkowej,
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

11) wystawianie upomnien 1itytuldw wykonawczych w przypadkach kar 1 grzywien
naktadanych przez organ egzekucyjny,

12) rozpatrywanie wnioskdw zobowigzanego o umorzenie kosztéw egzekucyjnych badz
roztozenie na raty,

13) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz wzywanie ich
przedstawicieli w celu umozliwienia egzekutorowi dokonania czynnosci egzekucyjnych,

14) przekazywanie wnioskow do sadu celem rozstrzygnigcia zbiegu egzekucji
administracyjnej z sadowa, w przypadku rozstrzygnigcia, ze egzekucje ma prowadzi¢
komornik sadowy, przekazywanie tytutow wykonawczych do komornika sadowego,

15) przekazywanie akt spraw do naczelnikéw urzedow skarbowych, w przypadku zbiegu
egzekucji administracyjne;j,

16) przyjmowanie w Urzedzie, na kwitariusz $cistego zarachowania, wplat na zaleglosci
wystegpujace na tytutach wykonawczych,

17) przekazywanie wszystkich wptat na rachunki bankowe wierzyciela,

18) sktadanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego zalegtosci podatkowych
oraz zajgcia udziatu,

19) wystgpowanie do sadu o wyjawienie majatku zobowiazanego,

20) analiza przebiegu egzekucji ikoordynowanie dziatan zmierzajacych do likwidacji
zaleglosci,
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21) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a) zbierania, przekazywania i aktualizowania materiatu informacyjnego dla usprawnienia
1 przyspieszenia egzekucji,

b) przekazywania informacji o okolicznosciach wskazujacych na istnienie przestanek
orzeczenia odpowiedzialno$ci 0sob trzecich lub nastgpcoOw prawnych,

¢) monitorowania zalegtos$ci wystgpujacych na tytutach wykonawczych iich likwidacji,
d) aktualizowania stanéw zalegto$ci na tytutach wykonawczych,
e) aktualizowania adreséw zameldowania i1 zamieszkania,

22) administrowanie skfadnica ruchomos$ci zajetych 1odebranych w postgpowaniu
egzekucyjnym,

23) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

2. W zakresie prowadzenia postgpowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji
administracyjnej obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym, dla ktorych organem
egzekucyjnym jest Prezydent :

1) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej
obowiazkow o charakterze niepieni¢znym, poprzez stosowanie nastgpujacych srodkow
egzekucyjnych:

a) grzywna w celu przymuszenia,

b) wykonanie zastgpcze,

c) odebranie rzeczy ruchomej,

d) odebranie nieruchomosci, oproznienie lokali 1 innych pomieszczen,
e) przymus bezposredni,

2) prowadzenie orzecznictwa w sprawach prowadzonych postgpowan egzekucyjnych, w tym
wydawanie postanowien dotyczacych prowadzonego postgpowania egzekucyjnego jako
organ I instancji, a okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
1 Kodeksie postgpowania administracyjnego,

3) rozpatrywanie odwotan od postanowien organu egzekucyjnego jako organu I instancji
1 kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

4) korespondencja z uczestnikami postgpowania egzekucyjnego,

5) wstrzymywanie, zawieszanie iumarzanie postgpowania egzekucyjnego w przypadkach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) wylaczanie spod egzekucji praw do rzeczy lub praw majatkowych w sytuacjach
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) dokonywanie zmian $rodka egzekucyjnego, zwolnien z egzekucji okreslonych sktadnikow
majatkowych zobowiazanego,

8) naktadanie kar pienigznych 1igrzywien ztytulu odpowiedzialno$ci porzadkowej,
okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) wystawianie upomnien 1itytulbw wykonawczych w przypadkach kar 1 grzywien
naktadanych przez organ egzekucyjny,
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10) rozpatrywanie wnioskéw zobowigzanego o umorzenie kosztéw egzekucyjnych badz
roztozenie na raty,

11) wspdlpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej oraz wzywanie ich
przedstawicieli w celu umozliwienia egzekutorowi dokonania czynnosci egzekucyjnych,

12) wspotdzialanie  z jednostkami  organizacyjnymi  Urzgdu oraz = jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miasta Szczecin w zakresie:

a) zbierania, przekazywania i aktualizowania materiatu informacyjnego dla usprawnienia
1 przyspieszenia egzekucji,

b) monitorowania stanu spraw 1 ich likwidacji,

c) aktualizowania adreséw zameldowania 1 zamieszkania,
13) administrowanie sktadnica odebranych ruchomosci w postgpowaniu egzekucyjnym,
14) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

3. W zakresie badania dopuszczalno$ci egzekucji administracyjne;:
1) badanie z urzedu dopuszczalnosci egzekucji administracyjne;j,

2) zwrot tytulu wykonawczego wierzycielowi jezeli obowiazek, ktorego dotyczy tytut
wykonawczy, nie podlega egzekucji administracyjnej lub tytut wykonawczy nie speinia
wymogow okreslonych w ustawie o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

3) nadawanie klauzul o skierowaniu tytulu wykonawczego do egzekucji,
4) prowadzenie ewidencji tytutdéw wykonawczych,

5) zatatwianie spraw zwiazanych z badaniem dopuszczalno$ci egzekucji administracyjne;,
a wynikajacych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.

4. W zakresie prowadzenia postgpowan zabezpieczajacych nalezno$ci pieni¢zne lub
wykonanie obowiazku o charakterze niepieni¢znym:

1) dokonywanie zabezpieczenia naleznosci pieni¢znej lub wykonania obowiazku
o charakterze niepieni¢znym, jezeli brak zabezpieczenia moglby utrudni¢ lub udaremnié
egzekucje,

2) dokonywanie zabezpieczenia na wniosek wierzyciela ina podstawie wydanego przez
niego zarzadzenia zabezpieczenia,

3) uchylanie lub zmiana sposobu lub zakresu zabezpieczenia,
4) sprzedaz zajetych w celu zabezpieczenia ruchomosci, inwentarza zywego,

5) realizacja $rodkow zaskarzen w przypadkach okreslonych w ustawie o post¢gpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

6) realizacja zbiegu postgpowania zabezpieczajacego zinnymi organami, zgodnie
z przepisami ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

7) dokonanie zabezpieczenia nalezno$ci pieni¢znych, w tym podatkowych przez :

a) zajecie pienigdzy, wynagrodzenia za pracg, wierzytelnosci z rachunkéw bankowych,
innych wierzytelno$ci i praw majatkowych lub ruchomosci,

b) obciazenie nieruchomosci zobowiazanego hipoteka przymusowa, w tym przez ztozenie
dokumentow do zbioru dokumentow w przypadku nieruchomos$ci, ktéra nie ma
urzadzonej ksiggi wieczystej,
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c) obciazenie statku morskiego zastawem wpisanym do rejestru okrgtowego,

d) ustanowienie zakazu zbywania 1 obcigzania nieruchomosci, ktéra nie ma urzadzonej
ksiggi wieczystej albo ktorej ksigga wieczysta zgingta lub ulegta zniszczeniu,

e) ustanowienie zakazu zbywania spoétdzielczego prawa do lokalu mieszkalnego,
spotdzielczego prawa do lokalu uzytkowego lub prawa do domu jednorodzinnego
w spoldzielni mieszkaniowe;.

8) okreslanie srodkoéw zabezpieczenia lub innych czynno$ci w zarzadzeniu zabezpieczenia
wykonania obowiazku o charakterze niepieni¢znym,

9) zalatwianie  innych  spraw  zwiazanych  z prowadzonymi  postgpowaniami
zabezpieczajacymi wynikajacych Z ustawy 0 postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji.

5. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych ze sprzedaza majatku gminy i powiatu
przejetego z mocy ustaw lub orzeczenia sadu :

1) przyjmowanie majatku ruchomego oraz jego ewidencjonowanie,

2) przygotowywanie obwieszczen 1iogloszen dotyczacych sprzedazy przejetego majatku
ruchomego,

3) zbywanie majatku ruchomego przejgtego przez gming i powiat na mocy przepisOw oraz
na podstawie orzeczenia sadu,

4) rozliczanie sprzedazy majatku ruchomego oraz rozdysponowywanie uzyskanych kwot
pomigdzy uczestnikdw postepowan,

5) sprzedaz pojazdow, co do ktdrych orzeczono przepadek na rzecz powiatu.
§ 25. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy :

1. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego :

1) opracowywanie i uaktualnianie Planu Zarzadzania Kryzysowego,

2) planowanie i1 podejmowanie dziatanh w przypadku powstania klgski zywiotowej lub innego
nadzwyczajnego zdarzenia oraz zagrozenia zycia, zdrowia i $rodowiska noszacego
znamiona kryzysu,

3) planowanie 1 organizacja wspolnych ¢wiczen iszkolen stuzb, instytucji 1 podmiotéw
odpowiedzialnych za reagowanie kryzysowe- ratowanie zycia i zdrowia oraz prowadzenie
akcji ratowniczych,

4) organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz utrzymanie i eksploatacja obszaru Wyspy Bielawa,

5) organizacja calodobowej stuzby dyzurnej w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego w zakresie monitorowania 1ianalizowania zdarzen oraz zagrozen,
w przypadku zaistnienia zdarzen nadzwyczajnych lub na polecenie Prezydenta Miasta,

6) prowadzenie ewidencji podmiotdw reagowania kryzysowego,

7) prowadzenie bazy danych do zarzadzania kryzysowego,
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8) tworzenie warunkéw do prawidlowego dziatania Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego :
a) opracowywanie projektu rocznego planu pracy Zespotu,
b) obstuga posiedzen Zespotu i prowadzenie dokumentacji Zespotu,
¢) analiza zgtaszanych potrzeb dotyczacych dziatan Zespotu,
9) organizowanie i realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
10) w zakresie ochrony przeciwpowodziowe] :
a) opracowanie i aktualizacja planu ochrony przeciwpowodziowej na terenie Miasta,
b) nadzor nad magazynem sprzetu przeciwpowodziowego,
c) organizacja, utrzymanie i prowadzenie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego.

2. W zakresie organizowania iprowadzenia spraw zwiazanych z obronnoscia kraju,
obrona cywilna oraz bezpieczenstwem :

1) planowanie i realizacja zadan zwiazanych z osiaganiem podwyzszonej 1 pelnej gotowosci
obronnej panstwa na terenie Miasta Szczecina,

2) planowanie 1 prowadzenie spraw obronnych Urzedu,

a) opracowywanie 1uaktualnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno — militarnego)
1 wojny oraz realizacja zadan wynikajacych z planu,

b) opracowanie zestawu zadan operacyjnych wydziatéw 1 biur Urzedu, stuzb zespolonych
i miejskich jednostek organizacyjnych oraz podmiotéw gospodarczych, na ktore
Prezydent Miasta natozyt zadania obronne,

c) opracowywanie 1 uaktualnianie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta na czas
”W,,’

d) reklamowanie od obowiazku petienia shuzby wojskowej pracownikow Urzedu
1 radnych Rady Miasta Szczecin,

e) utrzymywanie w gotowosci Statego Dyzuru Prezydenta Miasta,
f) opracowanie i uaktualnianie Planu Akcji Kurierskiej na rzecz Sit Zbrojnych,
g) prowadzenie ewidencji obszardéw i obiektow podlegajacych szczegdlnej ochronie,

3) realizowanie zadan zwiazanych z planowaniem i naktadaniem §wiadczen na rzecz obrony
dla potrzeb sil zbrojnych, podmiotéw gospodarczych (podlegajacych militaryzacji)
realizujacych zadania obronne, Policji, Panstwowej Strazy Pozarnej i obrony cywilnej,
W tym :

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

b) wydawanie decyzji o nalozeniu obowiazku wykonania $wiadczenia osobistego lub
przeznaczeniu rzeczy ruchomej na cele $wiadczen rzeczowych,

c¢) kontrolowanie i nadzorowanie - wspolnie z Wojskowa Komenda Uzupelnien - stanu
utrzymania przedmiotéw §wiadczen,
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4) realizowanie zadan w ramach akcji kurierskiej shuzacej mobilizacyjnemu uzupetieniu
jednostek wojskowych ludzmi i sprzetem,

5) wspoldziatanie z wojskowa Komenda Uzupehlien, Policja oraz Miejska Jednostka
Obstugi Gospodarczej w zakresie planowania 1 prowadzenia Akcji Kurierskiej na obszarze
Miasta na rzecz Sit Zbrojnych,

6) opracowywanie 1 aktualizacja gminnego planu obrony cywilnej Miasta,

7) planowanie dzialalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej inadzor nad ich
realizacja,

8) organizacja gldwnego stanowiska kierowania Prezydenta Miasta w zapasowym miejscu
pracy na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

9) przygotowywanie plandw dzialania w zakresie obrony cywilnej dla organdéw kierowania
obrona cywilnag Miasta oraz nadzér nad opracowywaniem plandéw przez instytucje
i zakltady pracy zgodnie zpostanowieniami wynikajacymi zustawy o powszechnym
obowiazku obrony,

10) opracowanie planu obrony cywilnej Urzgdu oraz jego realizacja,
11) nadzor nad ochrong dobr kultury w przypadku zagrozen,

12) organizowanie  inadzorowanie dzialania systemu powszechnego ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen :

a) utrzymywanie w sprawnosci technicznej systemu wlaczania syren (RSWS - 2000),
b) okresowe sprawdzanie funkcjonowania syren miejskich,

¢) 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 treningéw i ¢wiczen systemu wykrywania, ostrzegania i alarmowania,
g) utrzymywanie w stalej sprawnosci technicznej sprzgtu do wykrywania skazen,

h) zaopatrywanie jednostek wchodzacych w sklad systemu wykrywania ialarmowania
w urzadzenia do wykrywania ipomiaru skazen oraz systemow do okre$lania stref
skazen.

13) tworzenie formacji obrony cywilne;j :

a) przygotowanie propozycji powolywania formacji obrony cywilnej na bazie zaktadow
pracy i instytucji oraz ciagly nadzér nad utrzymywaniem ich w gotowosci do dziatania,

b) zaopatrywanie formacji obrony cywilnej w sprzgt techniczno - wojskowy,
c¢) nadzor nad szkoleniem powotanych formacji obrony cywilnej,

14) organizacja i nadzor nad ewakuacja ludnosci,

15) koordynowanie prowadzenia akcji ratowniczych:

a) dokonywanie ocen zagrozenia Miasta w czasie pokoju izagrozenia bezpieczenstwa
panstwa,

b) wspotdzialanie z Policja, Panstwowa Straza Pozarng oraz stuzba zdrowia w przypadku
prowadzenia akcji ratunkowych,
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16) nadzér nad masowym szkoleniem ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

17) prowadzenie dzialalno$ci popularyzujacej zasady powszechnej samoobrony wsrod
ludnoséci cywilnej niezorganizowanej, pracownikow zaktadow pracy i instytucji oraz
mtodziezy szkolne;,

18) nadzér nad przygotowaniem iutrzymaniem budowli ochronnych oraz terendéw
rezerwowanych w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,

19) koordynacja ochrony przed skazeniami plodow rolnych, zwierzat gospodarczych i pasz,
produktéw zywnosciowych 1 uje¢ wody pitnej na terenie Miasta,

20) nadzér nad awaryjnym systemem zaopatrywania w wodg¢ pitng, techniczna oraz
utrzymanie zbiornikéw rezerwy wody gasniczej do gaszenia zewngtrznych pozarow,

21) planowanie, przygotowanie oraz nadzor nad zaciemnieniem Miasta,

22) organizowanie inzynieryjno - technicznego zabezpieczenia jednostek organizacyjnych
obrony cywilnej wydzielonych do prowadzenia akcji ratowniczych 1 likwidacji skutkow
powstalych podczas nadzwyczajnych zagrozen ludnosci 1 srodowiska w okresie pokoju
1 wojny,

23) okreslanie 1 wydawanie wymagan obrony cywilnej do projektow budowlanych oraz
uzgadnianie projektow budowlanych pod katem uwzgledniania wymogdéw obrony
cywilne;j,

24) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zatwierdzania regulaminéw strzelnic,

25) kontrolowanie zgodnosci przebiegu imprez masowych z warunkami okre§lonymi
w zezwoleniu na przeprowadzenie imprezy, w ktorych przewiduje si¢ udzial powyzej
5.000 os6b,

26) gospodarka magazynowa :
a) organizacja, utrzymanie 1 prowadzenie miejskiego magazynu sprz¢tu obrony cywilnej,
b) konserwacja i utrzymanie sprzgtu,
¢) gromadzenie 1 przechowywanie zapasOw sprzetu na potrzeby obrony cywilne;,

d) zaopatrywanie w sprzgt obrony cywilnej urzgdow, instytucji, placowek stuzby zdrowia,
przedsigbiorstw i mieszkancow,

27) organizacja irealizacja zadan wsparcia —HNS (Host Nation Support)- sit zbrojnych
1 wojsk sojuszniczych przez panstwo gospodarza na terenie Gminy Miasto Szczecin,

28) organizacja szkolenia obronnego, w tym:
a) opracowanie programow szkolenia,
b) opracowanie rocznych planéw szkolenia,
c) prowadzenie szkolenia i dokumentacji szkoleniowej,

29) nadzér nad realizacja zadan obronnych przez wiasciwe jednostki organizacyjne Urzg¢du
1 jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin,

30) zapewnienie bezpieczenstwa na obszarach wodnych, dla ktérych wlasciwy jest
miejscowo Prezydent Miasta Szczecin zgodnie z przepisami ustawy o bezpieczenstwie
0sOb przebywajacych na obszarach wodnych.
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3. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z rejestracja 1 kwalifikacja wojskowa :
1) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji, w tym :
a) sporzadzanie rejestrow osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej,
b) przeprowadzanie rejestracji,
c¢) wykonywanie sprawozdan z przeprowadzonej rejestraci,
2) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej, w tym:
a) sporzadzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowe;,

b) wybdr i ztozenie do Urzgdu Wojewddzkiego propozycji sktadow powiatowych komisji
lekarskich,

c) wybor lokali do prac powiatowych komisji lekarskich,

d) wzywanie osob do kwalifikacji wojskowej przy pomocy wezwan imiennych oraz
obwieszczen,

e) reprezentowanie Prezydenta Miasta na kwalifikacji wojskowej, w tym wykonywanie
sprawozdan z prac komisji lekarskich,

3) wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu zolnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny,

4) wydawanie decyzji administracyjnych o pokrywaniu naleznosci mieszkaniowych
zolierzom odbywajacym czynna stuzbg wojskowa,

5) wydawanie decyzji administracyjnych o sprawowaniu bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny Zolierzom odbywajacym czynna stuzbg wojskowa,

6) wydawanie decyzji administracyjnych o uznaniu zohierza za osobg samotna,

7) naliczanie §wiadczen rekompensujacych utracone wynagrodzenie lub dochdd Zotnierzom
rezerwy odbywajacym ¢wiczenia wojskowe,

8) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, samorzadowej i1 wojskowej oraz
zaktadami karnymi, Policja i Prokuratura w sprawach powszechnego obowiazku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j.

4. W zakresie koordynowania imonitorowania realizacji ,,Szczecinskiego programu
zapobiegania przestgpczosci oraz ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego:

1) koordynowanie i wspotdziatanie w sferze bezpieczenstwa mieszkancéw w ramach dziatan
podejmowanych przez organy administracji panstwowej, Policjg¢, Straz Graniczna,
Panstwowa Straz Pozarna, Straz Miejska oraz inne,

2) propagowanie celow 1 zadan programoéw zwiazanych z bezpieczenstwem,
3) wdrazanie przedsigwzi¢¢ zwigkszajacych poczucie bezpieczenstwa obywateli,

4) rozwijanie nowych form wspotpracy ze spotecznos$cia lokalna imediami w zakresie
zwigkszenia bezpieczenstwa,

5) podejmowanie dzialan zmierzajacych do aktywizacji lokalnych spoteczno$ci na rzecz
poprawy bezpieczenstwa,

6) kreowanie wizji bezpiecznego Miasta.
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5. W zakresie nadzoru nad realizacja zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa obywateli
1 porzadku publicznego na terenie Miasta, w tym nadzor nad dzialalno$cia Strazy Miejskiej
Szczecin :

1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnos$cia Strazy Miejskiej Szczecin,

2) nadzor nad pelnieniem przez Straz Miejska Szczecin catodobowych dyzurow w celu
przyjmowania zgloszen 1meldunkéw o awariach, szkodach, itp. oraz nadzér nad
opracowywaniem raportu dla Prezydenta Miasta o zdarzeniach na terenie Miasta,

3) kontrola prawidlowosci wspolpracy Strazy Miejskiej z innymi stuzbami, instytucjami
1 organizacjami prowadzacymi dzialalno$¢ na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego, ekologii, ochrony przyrody, opieki nad zwierzg¢tami, ochrony zabytkow
1 miejsc o szczeg6lnym znaczeniu dla tradycji 1 historii narodu Polskiego,

4) analiza dziatan Strazy Miejskiej na podstawie sprawozdan z ewidencji dziatan 1 wynikow
Strazy Miejskiej,

5) nadzér nad wykonywaniem budzetu Strazy Miejskiej,

6) nadzor nad realizacja zalecen i1wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli
zewngtrznych,

7) nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia realizacji uchwat i programow okreslonych
przez Rade Miasta Szczecin,

8) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania ulg
w splacie naleznosci z tytulu grzywien natozonych w drodze mandatu karnego przez Straz
Miejska,

9) prowadzenie spraw zwiazanych znadzorem nad stosowaniem kar porzadkowych
naktadanych przez Straz Miejska Szczecin.

§ 26. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy :

1. W zakresie informatyzacji Urzgedu oraz koordynacji informatyzacji jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin :

1) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie programow informatyzacji Urzgdu 1 jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

2) opracowywanie, wdrazanie i nadzorowanie projektow dotyczacych poprawy jakosci form
obslugi mieszkancoéw 1 interesantow oraz zwigkszenie efektywnos$ci pracy pracownikéw
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

3) nadzor, realizacja i koordynacja prac zwiazanych z wdrazaniem i eksploatacja systemow
szczebla centralnego,

4) akceptowanie iuzgadnianie wszelkich dziatan zzakresu informatyki oraz zasobow
informacyjnych, przygotowanych ipodejmowanych przez jednostki organizacyjne
Urzedu.

2. W zakresie budowy baz danych, systemu map komputerowych, wspolpracy
z jednostkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie budowy, wdrazania i rozwoju systemow
informatycznych Urzedu :

1) analiza  biezacego  wykorzystania  aplikacji,  aktualizacja i unowocze$nianie
eksploatowanego oprogramowania oraz zabezpieczanie niezbednego oprogramowania
uzytkowego dla jednostek organizacyjnych Urzedu,
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2) opieka i1nadzor nad wdrozonymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu
oraz kontakty z autorami oprogramowania,

3) wspolpraca z Biurem Obstugi Interesantow w zakresie wdrazania iadministrowania
komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentow w Urzedzie,

4) budowa i rozw¢j Szczecinskiego Systemu Informacji Geograficzne;j,

5) prowadzenie obstugi technicznej 1 merytorycznej systemu informacyjnego Uminet,
serwisu internetowego Urzedu Miasta oraz Biuletynu Informacji Publicznej oraz innych
serwisOw informacyjnych znajdujacych si¢ w zasobach Urzgdu,

6) zapewnienie dostgpu do internetu i poczty elektroniczne;j,
7) organizacja, nadzorowanie i1 prowadzenie szkolen informatycznych,

8) wspieranie 1prowadzenie dziatan zwiazanych zrealizacja masowego przetwarzania
danych,

9) wspotorganizacja i wspoélrealizacja akcji wydrukow masowych,

10) zapewnienie dostgpu do Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich oraz Dziennikow
Urzgdowych Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego w formie elektronicznej, ze strony
internetowej Urzedu.

3. W zakresie informatycznego zabezpieczenia danych Urzgdu :
1) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych systemow informatycznych Urzedu,
2) profilaktyka antywirusowa,

3) zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu przed niepowotanym
dostgpem z sieci zewngtrznej,

4) nadzor nad legalnoscia stosowanego oprogramowania.

4. W zakresie gospodarowania sprz¢tem oraz siecia komputerowa 1 koordynacji
zaspokajania potrzeb Urzedu, w tym :

1) organizowanie usprzgtowienia Urzedu, okre$lanie standardow oraz parametrow sprzetu
1 oprogramowania w tym :

a) analiza potrzeb oraz weryfikacja zapotrzebowan zgloszonych przez wydzialy i biura,

b) organizacja dostaw oraz przetargbw, wtym udzial w pracach przetargowych
1 negocjacyjnych komisji,

2) nadzér nad poprawnym uzytkowaniem sprz¢tu komputerowego,
3) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego :
a) prowadzenie ewidencji ilo§ciowej sprzetu i wyposazenia,

b) gospodarka $rodkami trwatymi w postaci sprzg¢tu komputerowego 1jego wyposazenia,
zabezpieczenie sprzgtu i wyposazenia przez zniszczeniem i kradzieza oraz oznakowanie
sprzetu 1 wyposazenia,

¢) sporzadzanie wnioskéw do Stalej Komisji Likwidacyjnej w sprawach dotyczacych
likwidacji sprzetu 1 wyposazenia,

d) uzgadniania w okresach potrocznych z Wydziatlem Ksiggowosci prowadzonej
ewidenc;ji ilo$ciowej,
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4) przyjmowanie wnioskOw 1 organizacja wydawania sprzgtu wycofywanego z uzytkowania
w Urzedzie.

5.W zakresie zapewnienia ciaglosci sprawnego funkcjonowania  systemow
informatycznych:

1) dziatania interwencyjne zwiazane zusuwaniem usterek i1awarii dzialania systeméw
1 sprzetu komputerowego,

2) zapewnienie zdalnej pracy filii w systemach informatycznych Urz¢du,

3) zapewnienie ciaglosci zasilania w sieci zasilajacej urzadzenia komputerowe.
§ 27. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy :
1. W zakresie gospodarki srodkami trwatymi 1 wyposazeniem Urzedu:

1) prognozowanie iplanowanie zakupow $rodkoéw trwalych 1 wyposazenia Urzgdu,
przyjmowanie i analiza wnioskow zglaszanych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

2) ewidencja iloSciowa uzytkowanych w Urzgdzie S$rodkow trwatych 1 wyposazenia
w powierzonym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zoznakowaniem S$rodkow trwatych 1 wyposazenia
Urzedu w powierzonym zakresie oraz ich zabezpieczanie przed zniszczeniem 1 kradzieza
zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

4) uzgadnianie z Wydzialem Ksiggowosci, w okresach potrocznych ewidencji ilosciowej
srodkow trwalych 1 wyposazenia,

5) ewidencja magazynowa S$rodkow trwatych, wyposazenia, upominkéw, materialow
zakupionych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

6) ewidencja drukéw $cistego zarachowania w powierzonym zakresie,
7) gospodarka odzieza stuzbowa 1 robocza dla pracownikow Urzedu,

8) zakup, rozdzial oraz ewidencja biletow komunikacji miejskiej dla jednostek
organizacyjnych Urzedu,

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

10) obstuga Prezydenta Miasta, ZastgpcOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza Miasta
1 Przewodniczacego Rady Miasta w zakresie kart kredytowych (zawieranie umow,
ewidencja, rozliczanie),

11) zawieranie umow na korzystanie z samochodow prywatnych do celow shuzbowych,
ewidencja i rozliczanie limitow,

12) gospodarka lokalami biurowymi Urzgdu,

13) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu oraz wyznaczonych miejsc pamigci
narodowej na terenie Miasta z okazji m. in. $wiat panstwowych, uroczystos$ci i rocznic,

14) zabezpieczanie 1 przygotowywanie sal konferencyjnych, wtym sali sesyjnej Rady
Miasta, sal konferencyjnych na potrzeby Prezydenta Miasta, sal posiedzen komisji Rady
Miasta,

15) zabezpieczenie budynku Urzgdu na czas wojny,

16) sprawowanie nadzoru nad Miejska Jednostka Obstugi Gospodarcze;.
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2. W zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow Urzedu :
1) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,

2) okre$lanie wysoko$ci Funduszu Swiadczen Socjalnych do planu budzetu, sporzadzanie
planu oraz jego realizacja,

3) obstuga pracownikow w zakresie :
a) udzielania pozyczek mieszkaniowych,
b) udzielania zapomog,
¢) organizacji wypoczynku.
3. W zakresie prowadzenia archiwum Urzgdu :
1) przejmowanie dokumentacji przekazywanej przez jednostki organizacyjne Urzedu,

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostepnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej Urzedu,

7) prowadzenie kwarend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat 0sob, zdarzen czy probleméw,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial wjej komisyjnym
brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatdéw archiwalnych do przekazania i udzial w ich przekazaniu do
archiwum panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie jednostkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja i w porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji likwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

§ 28. Do zadah Biura Prawnego nalezy :
1. W zakresie obstugi oraz doradztwa prawnego Urzedu :
1) udzielanie wyjasnienh 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.
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2. W zakresie opiniowania projektoéw aktow prawnych oraz uméw opracowanych przez
jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin :

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych, uchwat,
zarzadzen, umow,

2) opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw oraz udziat w negocjacjach
poprzedzajacych zawarcie przez Miasto uméw, w szczegdlnosci umoéw nietypowych,
dhlugoterminowych, o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta.

3. W zakresie zastgpstwa prawnego Miasta 1 Urzgdu przed sadami i urzedami oraz innymi
organami orzekajacymi :

1) prowadzenie spraw w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajacymi, z udzialem organdéw gminy lub Urzedu Miasta jako strony,

2) nadzor nad egzekucja nalezno$ci Miasta oraz podejmowanie czynnos$ci w zakresie
postgpowania egzekucyjnego,

3) prowadzenie repertoriow spraw sadowych,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wystapieniem do sadu z wnioskiem o nabycie spadku
na rzecz Gminy Miasto Szczecin oraz ustalenia w drodze sadowej spisu inwentarza masy
spadkowej.

4. Sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych zwigzanych z dziatalno$cia Gminy
Miasto Szczecin oraz uchybien i nieprawidtowosci stwierdzonych podczas opiniowania spraw
badZ prowadzenia procesow sadowych.

§ 29. Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :

1. W zakresie zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego:

1) opracowywanie 1nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu 1 warunkow
stosowania Srodkow bezpieczenstwa fizycznego w jednostkach organizacyjnych Urzedu,

2) opracowywanie 1nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu
przetwarzania informacji oznaczonych klauzula ,,poufne”,

3) prowadzenie wykazu 0s6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢
dostep do informacji niejawnych, odrgbnie dla kazdej klauzuli tajnosci,

4) przeprowadzanie zwyktych postegpowan sprawdzajacych,

5) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego danych os6b uprawnionych do
dostgpu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec, ktérych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa,

6) prowadzenie czynnosci umozliwiajacych wszczgcie przez shluzby ochrony panstwa
poszerzonych postgpowan sprawdzajacych,

7) prowadzenie czynno$ci zwiazanych z odwotaniem od odmowy wydania po$wiadczenia
bezpieczenstwa,
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8) prowadzenie rejestru oraz spraw dotyczacych wyrazenia zgody przez Prezydenta Miasta
na udostgpnienie informacji o klauzuli ,,poufne” osobom, wobec ktéorych wszczgto
postgpowanie sprawdzajace,

9) opracowywanie 1 aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisoéw
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 wtasciwa stuzbg ochrony panstwa,

11) wspotpraca w zakresie realizacji zadan z wlasciwymi jednostkami 1 komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa oraz biezace informowanie Prezydenta Miasta
o0 przebiegu tej wspotpracy,

12) biezacy nadzoér nad stanem i stosowaniem $rodkéw ochrony fizycznej informacji
niejawnych,

13) wydzielanie stref ochronnych oraz ich kontrola,

14) nadzor nad systemem okreslajacym uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze
stref  ochronnych ipomieszczeh  chronionych systemami alarmowymi oraz
przechowywania kluczy do pomieszczen chronionych iszaf pancernych stuzacych do
przechowywania informacji niejawnych,

15) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa przemystowego,

16) prowadzenie procedury dopuszczenia do dokumentéw oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”,

17) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka.

2. W zakresie zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne:

1) opracowanie szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa i procedur bezpiecznej eksploatacji,
podlegajacych badaniom i certyfikacji shuzb ochrony panstwa,

2) nadzor oraz biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad i wymagan w zakresie bezpieczenstwa,

3) kontrola przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

3. W zakresie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji, okresowej kontroli, ewidencji materiatdéw 1 obiegu dokumentow :
1) prowadzenie kancelarii tajnej :

a) bezposredni nadzo6r nad obiegiem dokumentow niejawnych w Urzedzie,
b) sporzadzanie, przechowywanie, przetwarzanie i przekazywanie dokumentow niejawnych,
c¢) ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych,

d) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
po$wiadczenie bezpieczenstwa osobowego,

e) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne,

f) odbieranie, wysytanie, ewidencja i przekazywanie poczty specjalne;j,
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2) kontrola informacji niejawnych :

a) opracowywanie  okresowych  harmonogramoéw  kontroli  przeprowadzanych
w jednostkach organizacyjnych Urzgdu,

b) kontrola przestrzegania przepisOw dotyczacych wlasciwego sporzadzania rejestrowania
1 przechowywania dokumentéw niejawnych,

c) kontrola obiegu dokumentow niejawnych,
d) opracowywanie zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich wykonania.

4. W zakresie szkolenia pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych :
1) przeprowadzanie szkolef os6b dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktorymi moze

faczy¢ sig¢ dostep do informacji niejawnych,
2) szkolenie w zakresie wlasciwego rejestrowania i klasyfikowania informacji niejawnych,
stosowania wlasciwych klauzul tajnosci oraz procedur ich zmiany i znoszenia.”
§ 30. Do zadan Biura ds. Gospodarki Morskiej nalezy :

1. W zakresie wspolpracy w celu stworzenia warunkow rozwoju funkcji gospodarczych
w strefie portowe;:

1) wspotpraca z wlasciwa jednostka organizacyjna Urzedu w zakresie inwestycji morskich,
portowych,

2) wspolpraca z Biurem Strategii w zakresie zagospodarowania przestrzennego obszarow
morskich oraz zintegrowanego zarzadzania obszarami przybrzeznymi,

3) opiniowanie w sprawach zwiazanych zrozwojem funkcji gospodarczych w strefie
portowe;j,

2. W zakresie wspierania produkcji 1 ustug sektora morskiego:

1) prowadzenie spraw zwiazanych zwiazanych zudzialem Miasta w Zarzadzie Morskich
Portow Szczecin — Swinoujscie S. A.,

2) wspblpraca z Zegluga Szczecinska Spotka zo.0. w zakresie realizacji wykonywanych
zadan.

3. W zakresie spraw zwigzanych z transportem morskim i $rodladowym pasazerskim
1 towarowym:

1) koordynacja dziatan zmierzajacych do realizacji wszelkich programéw dotyczacych
regulacji Odry i zwiazanej z nig infrastruktury,

2) wspotpraca z wlasciwym Ministrem, Generalng Dyrekcja Drog Krajowych i Autostrad
oraz PKP S.A. w sprawie realizacji wieloletniego rzadowego programu w zakresie
poprawy dostgpnosci transportowej do zespolu portu Szczecin-Swinoujscie,

3) wspolpraca z Zachodniopomorskim Klasterem Morskim,

4) wspotpraca w zakresie realizacji uzgodnionych z Rada Interesantow Portu Szczecin -
Swinouj$cie modernizacji i inwestycji drogowych.

4. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z wspieraniem rozwoju i dywersyfikacji
sektora morskiego- wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi organami, instytucjami
1 podmiotami.
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§ 31. Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy :
1. W zakresie podejmowania dzialan w celu ochrony interesow konsumentow :

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

2) prowadzenie edukacji konsumenckiej,
3) wystgpowanie do przedsigbiorcOw w sprawach ochrony praw i interesow konsumentow,

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

2. Wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow oraz udzial w postgpowaniach
w sprawach o ochrong intereséw konsumentow.

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

1) sktadanie wnioskdw w sprawie stanowienia izmiany przepisOw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

2) opiniowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych praw i intereséw konsumentow.
§ 32. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow nalezy:
1. W zakresie prowadzenia spraw z zakresu ochrony i opieki nad zabytkami :

1) sprawy zwiazane z zagospodarowaniem zabytkOw, prowadzeniem badaf, prac irobot
oraz podejmowaniem innych dziatan przy zabytkach :

a) uzgadnianie programu prac konserwatorskich przy zabytku nieruchomym,
okreslajacego zakres 1sposob ich prowadzenia oraz wskazujacego niezbedne do
zastosowania materialy i technologie,

b) uzgadnianie programu zagospodarowania zabytku nieruchomego wraz z otoczeniem
oraz dalszego korzystania ztego zabytku, zuwzgl¢dnieniem wyeksponowania jego
wartosci,

c) nieodptatne udostgpnianie do wgladu wiascicielowi lub posiadaczowi zabytku
nieruchomego posiadanej przez siebie dokumentacji tego zabytku oraz umozliwienie
dokonania niezbgdnych odpisow tej dokumentacji,

d) przedstawianie na wniosek wlasciciela lub posiadacza zabytku w formie pisemnej
zalecen konserwatorskich, okreslajacych sposob korzystania z zabytku, jego
zabezpieczenia iwykonania prac konserwatorskich, takze zakresu dopuszczalnych
zmian, ktére moga by¢ wprowadzone w tym zabytku,

e) prowadzenie badan przedmiotu posiadajacego cechy zabytku w czasie uzgodnionym
z wlascicielem lub posiadaczem tego przedmiotu,

f) wydawanie decyzji nakazujacej udostgpnienie przedmiotu do prowadzenia niezbednych
badan, w przypadku odmowy udostgpnienia przedmiotu przez wiasdciciela lub
posiadacza,

g) wydawanie decyzji nakazujacej wlascicielowi lub posiadaczowi nieruchomosci
o cechach zabytku udostgpnienie jej na czas niezbgdny do przeprowadzenia badan, na
czas nie dtuzszy niz 3 miesiace od dnia, w ktorym decyzja stala si¢ ostateczna,
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h) wydawanie pozwolenia na :

- prowadzenie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy
zabytku wpisanym do rejestru,

- wykonywanie robdt budowlanych w otoczeniu zabytku z wylaczeniem prac
ziemnych,

- prowadzenie badan konserwatorskich zabytku wpisanego do rejestru,

- prowadzenie badan architektonicznych zabytku wpisanego do rejestru,

- przemieszczanie zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

- trwale przeniesienie zabytku ruchomego wpisanego do rejestru, z naruszeniem
ustalonego tradycja wystroju wnetrza, w ktorym zabytek ten si¢ znajduje,

- dokonywanie podziatu zabytku nieruchomego wpisanego do rejestru,

- zmiang przeznaczenia zabytku wpisanego do rejestru lub sposobu korzystania z tego
zabytku,

- umieszczanie na zabytku wpisanym do rejestru urzadzen technicznych, tablic, reklam
oraz napisow,

- podejmowanie innych dziatan, ktére moglyby prowadzi¢ do naruszenia substancji lub
zmiany wygladu zabytku wpisanego do rejestru,

1) aktualizowanie 1opracowywanie gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych Miasta,

2) sprawy zwiazane z nadzorem konserwatorskim :

a) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw dotyczacych ochrony
zabytkow 1 opieki nad zabytkami,

b) wydawanie na podstawie ustalen wynikajacych zkontroli zalecen pokontrolnych
kontrolowanej osobie fizycznej lub kierownikowi kontrolowanej jednostki
organizacyjnej,

c) wydawanie decyzji o wstrzymaniu wykonywanych bez pozwolenia lub w sposob
odbiegajacy od zakresu 1 warunkow okreslonych w pozwoleniu :

-prac  konserwatorskich,  restauratorskich, = badan  konserwatorskich  lub
architektonicznych przy zabytku wpisanym do rejestru,

- robot budowlanych przy zabytku wpisanym do rejestru lub w jego otoczeniu,
- innych dziatan, podejmowanych przy zabytkach lub w ich otoczeniu,

d) nakazywanie przywrdcenia zabytku do poprzedniego stanu lub uporzadkowania terenu,
okreslajac termin wykonania tych czynnosci, albo zobowigzanie do doprowadzenia
zabytku do jak najlepszego stanu we wskazany sposéb iw okreslonym terminie,
w przypadku gdy bez wymaganego pozwolenia lub w sposob odbiegajacy od zakresu
1 warunkow okre$lonych w wydanym pozwoleniu wykonano przy zabytku wpisanym do
rejestru  prace konserwatorskie, restauratorskie, roboty budowlane, badania
konserwatorskie, architektoniczne i inne,

e) wstrzymanie w uzgodnieniu z Zachodniopomorskim Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkow prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytku
nie wpisanym do rejestru, jezeli ten zabytek spetnia warunki uzasadniajace dokonanie
takiego wpisu,
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f) wznawianie postgpowania w sprawie wydanego pozwolenia, a nast¢pnie jego zmiana
lub cofnigcie, w drodze decyzji, jezeli w trakcie wykonywania badan, prac, robot
iinnych dzialan okreslonych w pozwoleniu wystapily nowe fakty i okoliczno$ci
mogace doprowadzi¢ do uszkodzenia lub zniszczenia zabytku,

g) wydawanie decyzji nakazujacej osobie fizycznej lub jednostce organizacyjnej
posiadajacej tytut prawny do korzystania z zabytku wpisanego do rejestru, wynikajacy
z prawa wilasnosci, uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu albo ograniczonego
prawa rzeczowego lub stosunku zobowiazaniowego, przeprowadzenie prac
konserwatorskich lub robdt budowlanych przy tym zabytku, jezeli ich wykonanie jest
niezbedne ze wzgledu na zagrozenie zniszczeniem lub istotnym uszkodzeniem tego
zabytku,

h) kierowanie zawiadomien do Policji, prokuratury albo sadu o popetieniu przestgpstwa
lub wykroczenia,

1) wystepowanie w sprawach ochrony zabytkéw na prawach strony, oskarzyciela
positkowego lub oskarzyciela publicznego,

J) przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie projektow uchwatl oraz rozliczanie
wnioskdw o przyznanie dotacji na prace remontowo-konserwatorskie przy obiektach
wpisanych do rejestru zabytkow,

k) opracowywanie plandw budzetowych na prace zwiazane zewidencja, ochrona
1 konserwacja zabytkow,

1) przygotowywanie dokumentacji do wpisu do rejestru i wnioskowanie o wpis do rejestru
zabytkow,

m) tworzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow.

2. W zakresie prowadzenia spraw zwiazanych z utrzymaniem istniejacych 1 wznoszeniem
nowych pomnikéw oraz tablic pamiatkowych iakcentéw rzezbiarskich, stanowiacych
powojenny dorobek kulturowy Miasta :

1) przygotowywanie programu ochrony i remontéw pomnikow i tablic pamiatkowych,

2) opracowywanie projektu budzetu dla zadan zwiazanych z upamigtnianiem waznych dla
powojennej historii Miasta miejsc 1 wydarzen,

3) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi instytucjami kultury inauki
dzialajacymi na rzecz upamigtniania waznych dla powojennej historii Miasta miejsc
1 wydarzen,

4) wydawanie opinii i konsultacja zakresu prac remontowych lub zwiazanych z realizacja
nowych tablic i pomnikow na terenie Miasta,

5) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji tablic i pomnikow miejskich,

6) inicjowanie badan naukowych zwiazanych z powojenna historia Szczecina i1 wspolpraca
z organizacjami i instytucjami prowadzacymi takie badania,

7) koordynowanie dziatan zwiazanych zbudowa pomnikéw na terenie Miasta we
wspoOtpracy z wnioskodawcami 1 wlasciwymi jednostkami Urzedu,

8) inicjowanie, wspieranie ikoordynowanie dziatan dotyczacych ksztaltowania postaw
patriotycznych, promocji $wiadomosci 1iaktywnej postawy obywatelskiej, zgodnie
z odpowiednimi Programami Operacyjnymi oglaszanymi przez ministra wlasciwego ds.
kultury 1 dziedzictwa narodowego.
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§ 33. Do zadan Filii nalezy :
1. W zakresie Biura Obstugi Interesantow :
1) udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej dziatalnosci Urzedu :

a) informacja o rodzaju, miejscu 1 trybie zatatwiania spraw oraz o stanie zaawansowania
sprawy,

b) informacja o organizacji 1 strukturze organéw Miasta, Urzedu Miasta oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

¢) informacja o biezacych wydarzeniach majacych miejsce w Urzedzie,
2) ewidencja ludnosci :
a) zameldowania 1 wymeldowania oséb oraz wydawanie poswiadczen w tym zakresie,
b) przyjmowanie wnioskdw o wszczgcie postgpowania administracyjnego
w sprawach meldunkowych,
c¢) prowadzenie :
- zbioru danych statych mieszkancow,
- zbioru danych bytych mieszkancow,
- zbioru danych os6b zameldowanych na pobyt czasowy,
d) aktualizacja spisow wyborcow,
e) aktualizacja rejestru wyborcow,
f) wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,

g) udzielanie informacji o danych osobowych 0s6b zameldowanych na terenie Szczecina,
sporzadzanie wykazow zawierajacych dane z ewidencji ludnosci dla potrzeb urzeddéw
skarbowych, GUS, szkot,

3) sprawy zwiazane z wydawaniem dowoddw osobistych :
a) przyjmowanie wnioskoéw o wydanie dowodow osobistych,
b) wydawanie dowodow osobistych,

¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie, odnalezieniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

4) wydawanie poswiadczen zycia osobom w celu pobierania rent zagranicznych,

5) potwierdzanie wlasnorgcznos$ci podpisu osdb ubiegajacych si¢ lub korzystajacych ze
$wiadczen emerytalno — rentowych na dokumentach i formularzach wymaganych do
uzyskania lub pobierania rent z instytucji zagranicznych,

6) dokonywanie rejestracji pojazdow :
a) wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdu,
b) wydawanie decyzji o statej i czasowej rejestracji pojazdow,

c) wypisywanie w dowodzie rejestracyjnym lub pozwoleniu czasowym odpowiednich
zastrzezen oraz pierwszego zapisu terminu badania technicznego pojazdu,

d) legalizowanie tablic rejestracyjnych,
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e) wydawanie karty pojazdu samochodowego przy pierwszej rejestracji uzywanego
pojazdu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

f) przyjmowanie zawiadomien od wilascicieli pojazdow 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,

g) wydawanie decyzji o czasowym wycofaniu pojazdu zruchu iprzechowywanie
w depozycie tablic 1 dowodow rejestracyjnych,

h) wydawanie decyzji o wyrejestrowaniu pojazdu na wniosek wiasciciela i z urzgdu,
1) przekazywanie danych do centralnej ewidencji pojazdow,

J) przyjmowanie pozwolen czasowych itablic rejestracyjnych zwracanych po uptywie
terminu czasowej rejestracji,

k) kierowanie pojazdu na dodatkowe badanie techniczne,
1) zwracanie dowodu rejestracyjnego po ustaniu przyczyny jego zatrzymania,
m) wydawanie zaswiadczen o posiadanych pojazdach,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami:
a) wydawanie migdzynarodowego prawa jazdy,
b) wydawanie dokumentu stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdem,

c) przyjmowanie zawiadomienia od osoby posiadajacej uprawnienie do kierowania
pojazdem, o utracie lub zniszczeniu prawa jazdy, pozwolenia do kierowania
tramwajem, atakze ozmianie stanu faktycznego wymagajacego zmiany danych
zawartych w tych dokumentach 1 wydania wtornika dokumentu,

d) przyjmowanie odzyskanych dokumentow uprawniajacych do kierowania pojazdem
zgtoszonych wczesniej jako utracone w celu otrzymania wtornika,

e) zatrzymywanie  zagranicznego prawa jazdy oraz wojskowego dokumentu
stwierdzajacego uprawnienie do kierowania pojazdami, w zamian za wydane polskie
krajowe prawo jazdy oraz przesylanie zagranicznego prawa jazdy do wlasciwego
organu panstwa, ktére je wydato,

8) prowadzenie kancelarii :
a) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

b) kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji 1jej rejestracja w ramach systemu
rejestracji obiegu dokumentow ,,REJESTR”,

c) sprawdzanie zgodno$ci sktadanych dokumentéw z wymogami procedur,
d) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu formularzy,

e) koordynowanie spraw korespondencji urzedowej dostarczanej za posrednictwem
goncow,

f) wydawanie korespondencji, ktora nie zostata odebrana przez interesantéw,
9) wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu :
a) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

b) wydawanie kart wedkarskich,
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¢) przyjmowanie wnioskéw do wszystkich wydziatow i biur Urzedu Miasta,
2. W zakresie Wydzialu Ksiggowosci :
a) windykacja naleznosci podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci,
b) windykacja dochodow majatkowych z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu,
c¢) windykacja dochodéw Skarbu Panstwa.
3. W zakresie Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow :
a) bezptatne poradnictwo 1 informacje prawne w zakresie ochrony ich interesow,
b) wytaczanie pow6dztw na rzecz konsumentow.
4. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego :
a) sporzadzanie odpisOw oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,

b) transkrypcja iodtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiggach
stanu cywilnego,

c) aktualizacja aktéw stanu cywilnego,
d) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang imion i nazwisk

§ 34. 1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy
wykonywanie zadan sluzby bezpieczenstwa 1higieny pracy okreSlonych przepisami
szczegblnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkéw bhp :

1) przeprowadzanie kontroli warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisoOw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy w jednostkach organizacyjnych Urzgdu, ze szczegdlnym
uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktorych zatrudnianie sa kobiety w ciazy lub karmiace
dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni,

2) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy pracownikéw wykonujacych prace na innej
podstawie niz stosunek pracy ,

3) biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
1 przedstawianie wnioskow zmierzajacych do ich usuwania,

4) przedstawiania Prezydentowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagah ergonomii na
stanowiskach pracy,

5) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych oraz organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikOw oraz poprawg warunkow pracy,

6) opiniowanie szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy w Urzedzie Miasta,

7) udziat w ocenie dokumentacji oraz w opracowywaniu planéw modernizacji pomieszczen
irozbudowy, przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach
rozwiazan techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

8) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowobudowanych lub przebudowywanych
obiektow budowlanych albo ich czgsci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz inne urzadzenia majace wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,
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9) udziat w opracowywaniu zakladowych uktadow zbiorowych pracy, zarzadzen,
regulaminow 1 instrukcji ogdlnych, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustalaniu zadah osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

10) udziat w ustalaniu okolicznos$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z przyczyn i okolicznosci tych wypadkow, zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskdéw; prowadzenie rejestrow,
kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikow badan 1 pomiaré6w czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy,

11) udziat w pracach zespotu powypadkowego, prowadzenie rejestru wypadkow,

12) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca,

13) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan ipomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystgpujacych w §rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
1 pomiardw oraz sposobow ochrony pracownikoéw przed tymi czynnikami lub warunkami,

14) wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami Urzedu, w szczego6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,

15) wspotdzialanie ze spoleczna inspekcja pracy oraz zaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi oraz udziat wpracach komisji w zakresie dzialan zwigzanych
z problematyka bezpieczenstwa 1higieny pracy, wtym zapobiegania chorobom
zawodowym 1 wypadkom przy pracy, prowadzenie ksiggi zalecen iuwag Spotecznego
Inspektora Pracy,

16) inicjowanie irozwijanie na terenie Urz¢du réznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

17) prowadzenie szkolenia wstepnego dla pracownikow jednostek organizacyjnych Urzedu,

18) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu lub osobami,
w szczeg6Olno$ci  w zakresie organizowania izapewnienia odpowiedniego poziomu
szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

19) weryfikowanie potrzeb szkoleniowych oraz wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym
Urzedu pod katem organizacji systematycznych szkolen pracownikow Urzedu Miasta
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) udziat idoradztwo w organizacji metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe oraz
w doborze najwlasciwszych §rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualne;j,

21) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem warunkow bezpieczenstwa i higieny
pracy okreslonych w regulaminie pracy Urzedu Miasta, w tym opiniowanie zgodnosci
wnioskow pracownikow o zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok
z przepisami regulaminu pracy Urzedu Miasta.
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2. Uprawnienia stuzby bezpieczenstwa 1 higieny pracy :

1) przeprowadzania kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, przestrzegania przepisOw
oraz zasad w tym zakresie w Urzgdzie,

2) wystgpowania do dyrektorow wydzialdow i kierownikéw biur Urzedu z zaleceniami
usunigcia stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwosci zawodowych oraz
uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wystgpowanie do Prezydenta z wnioskami o nagradzanie pracownikoOw wyrdzniajacych
si¢ w dzialalno$ci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) wnioskowanie do Prezydenta o natozenie kar porzadkowych na pracownikow
odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny

pracy,

5) podejmowanie czynno$ci w przypadku wystapienia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika albo innych osob oraz w sprawach dotyczacych bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

§ 35. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony przeciwpozarowej nalezy
wykonywanie zadah okre§lonych przepisami szczegdlnymi w zakresie zapewnienia
1 przestrzegania warunkow przeciwpozarowych w Urzedzie 1 gmachu Urzedu:

1) wypracowanie 1 okre§lanie ogdlnej koncepcji ochrony przeciwpozarowej oraz
skutecznych srodkow zapobiegania pozarom,

2) kontrolowanie  realizacji i przestrzegania przepisOw  przeciwpozarowych oraz
sporzadzenie protokotow okreslajacych stan zabezpieczenia przeciwpozarowego,

3) biezace informowanie Prezydenta o stwierdzonych nieprawidtlowosciach w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego 1opracowywanie wnioskoOw zmierzajacych do ich
usunigcia,

4) organizowanie 1 prowadzenie dzialalnosci profilaktyczne;,

5) ustalanie wspoélnie z jednostkami organizacyjnymi zlokalizowanymi w gmachu Urzedu
warunkéw zabezpieczenia przeciwpozarowego,

6) opracowywanie projektow stosownych regulaminéw i instrukcji dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej,

7) uczestniczenie w odbiorach technicznych nowych lub przebudowanych obiektow,

8) okreslanie potrzeb dotyczacych sprzetu iurzadzen pozarniczych oraz Srodkéw
gasniczych,

9) wspolpraca z wlasciwa jednostka organizacyjna Urzedu w zakresie zapewnienia:
a) wyposazenia w wymagane urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice,

b) konserwacji inapraw ww. urzadzen w sposOb gwarantujacy sprawne i niezawodne
funkcjonowanie;

10) zapewnianie przygotowania Urze¢du i gmachu Urzedu do prowadzenia akcji ratownicze;.
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