ZARZADZENIE NR 62/12
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 14 lutego 2012 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie szczegélowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie § 52 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin stanowiacego Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 195/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 4 maja 2009 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 505/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 27 pazdziernika 2009 r.,
Zarzadzenie Nr 583/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2009 r., Zarzadzenie Nr 73/10 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 25 lutego 2010 r., Zarzadzenie Nr 170/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 20 kwietnia
2010 r., Zarzadzenie Nr 540/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 29 pazdziernika 2010 r., Zarzadzenie Nr 243/11
Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 31 maja 2011r., Zarzadzenie Nr 648/11 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 30 grudnia 2011r. ) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W Szczegétowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin
stanowiacym Zatacznik do Zarzadzenia Nr 298/09 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 czerwca 2009 r.
w sprawie szczegOtowego 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 Iutego 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 201 1r.,
Zarzadzenie Nr333/11 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 lipca 2011r., Zarzadzenie Nr 612/11 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 14 grudnia 2011r.) wprowadza sig nastgpujace zmiany:

1) w § 2 ust. 1 dodaje si¢ pkt 16 w brzmieniu:

"16) ewidencjonowanie ikoordynowanie zatatwiania petycji, skarg iwnioskdéw w ramach wlasciwosci
ustalonej dla Rady Miasta Szczecin."

2) w § 11 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
"2.W zakresie nadzoru nad pomoca spoteczna, strefa wsparcia rodziny i sytemem pieczy zastepcze;j :

1) wspoltdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie — koordynatorem systemu pomocy spolecznej Miasta,
organizatorem wsparcia rodziny i organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej,

2) wspoéldziatanie w zakresie opracowywania projektow 1programOw strategii rozwiazywania problemow
spotecznych, sporzadzanie bilansoéw potrzeb w tym zakresie,

3) opracowywanie projektow i programoéw w zakresie pomocy spolecznej, przeciwdzialania przemocy w rodzinie,
wspierania rodziny i organizacji systemu pieczy zastepczej wynikajacych z rozeznanych potrzeb Miasta oraz
tworzenie inadzorowanie programow ostonowych, w tym udzial w opracowaniu programoéw i projektow
dofinansowanych ze zrédet zewngtrznych realizowanych przez Miasto i jednostki nadzorowane przez Wydziat,

4) wspoldziatanie w zakresie organizowania dzialan integracyjnych ipomocy spotecznej podejmowanych na
rzecz mniejszo$ci narodowych i etnicznych,

5) sprawowanie nadzoru nad Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie oraz zadaniami realizowanymi przez inne
podmioty poprzez :

a) dokonywanie oceny poziomu realizowanych $wiadczen,
b) przygotowywanie projektow aktow prawnych,
¢) analizowanie potrzeb z zakresu pomocy spolecznej i przedstawianych w tym zakresie wnioskow,

6) przeprowadzanie we wspdlpracy z Biurem ds. Organizacji Pozarzadowych konkursow na realizacj¢ zadan
publicznych, przygotowywanie uméw z zakresu dzialalno$ci pozytku publicznego oraz nadzor nad ich
realizacja,

7) wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego,
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8) przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie, zwolnienie, przeszeregowanie inagradzanie dyrektorow
nadzorowanych jednostek,

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

10) organizowanie i nadzorowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych bezposrednio przez Wydziat,
11) potwierdzanie o$wiadczen o sprawowaniu opieki faktycznej nad osoba uprawniong do renty socjalnej. "
Iyw§17:
a) w ust. 2 uchyla sig¢ pkt 4,
b) ust. 4, 5 1 8 otrzymuja odpowiednio brzmienie:
"4 W zakresie zarzadzania ruchem na drogach :

1) podejmowanie dzialan planistycznych w celu zapewnienia wlasciwej organizacji ruchu pod wzglgdem
bezpieczenstwa i sprawnosci zgodnie z przepisami ustawy Prawo o ruchu drogowym,

2) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu lub ich zmian iprowadzenie ewidencji projektow organizacji
ruchu,

3) nadzér nad prawidtowoscia zastosowania, wykonania, funkcjonowania iutrzymania znakéw drogowych
umieszczonych na drogach i urzadzen ostrzegawczo - zabezpieczajacych,

4) nadzor i prowadzenie bazy danych dotyczacej zarzadzania ruchem,

5) prowadzenie spraw zwiazanych zbadaniami ruchu drogowego w wybranych punktach irejonach sieci
ulicznej : nat¢zenia ruchu, warunkéw ruchu, podrozy, parkowania, wypadkow itp.,

6) prowadzenie spraw i wydawanie zezwolen zwiazanych z wykorzystaniem drog w sposob szczegdlny,
7) opracowywanie analiz bezpieczenstwa ruchu drogowego, analiz istniejacych organizacji ruchu,
8) opracowywanie koncepcji oraz wnioskow w zakresie usprawniania i modernizacji uktadu drogowego,

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

10) ustalanie miejsc parkowania pojazdéw na ulicach Miasta oraz ustalanie optat na parkingach objetych strefa
ptatnego parkowania,

11) przygotowywanie projektow uméw o wykonanie ustug w zakresie pobierania optat ztytulu platnego
parkowania oraz kontrola realizacji tych uméow, w tym nadzor nad realizacja umowy dotyczacej Strefy Platnego
Parkowania,

12) wydawanie zezwolen na niestosowanie si¢ do niektorych znakoéw drogowych,

13) prowadzenie spraw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie udzielania ulg w sptacie naleznosci
z tytutu zarzadzania ruchem na drogach,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drogi :
a) zglaszanie Policji i Strazy Miejskiej Szczecin potrzeby usunigcia pojazdéw z drogi,

b) podejmowanie czynno$ci majacych na celu ustalenie wiasciciela pojazdu oraz powiadamianie wilascicieli
pojazddw o usunigciu pojazdu i skutkach jego nieodebrania,

¢) wydawanie zezwolen do odbioru pojazdu z parkingu,
d) prowadzenie postgpowan w sprawie przejgcia pojazdu na wlasno$¢ gminy,

e) wystepowanie z wnioskiem do wlasciwego miejscowo sadu o orzeczenie przepadku pojazdu usunigtego
z drogi na rzecz powiatu,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem postanowien o zaptacie kosztow dozoru i wynagrodzenia za
dozor,

g) wykonywanie orzeczen sadu o przepadku pojazdu usunigtego z drogi,
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h) likwidacja i 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 w celu prowadzenia przez wlasciwa jednostkg¢ organizacyjna Urzedu
postgpowania egzekucyjnego w stosunku do osob, ktére w wyznaczonym terminie nie dokonaty zaptaty
nalezno$ci wynikajacych z decyzji o zaptacie kosztow,

k) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z przygotowaniem projektu umowy na S$wiadczenie ushug przez
jednostki wyznaczone do usuwania pojazdéw,

1) wyznaczenie jednostki do usuwania pojazdéw, jednostki do prowadzenia parkingu strzezonego dla pojazdow
usunigtych z drogi oraz jednostki prowadzacej wyznaczona przez Wojewode stacje¢ demontazu lub punkt
zbierania pojazdow,

m) przygotowanie wnioskow do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
o udzielenie dofinansowania do recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,

n) wylanianie jednostki prowadzacej wyznaczona przez Wojewodg stacje¢ demontazu lub punkt zbierania
pojazdéw oraz przygotowywanie projektu umowy na swiadczenie ustug przez te jednostki.

5. W zakresie nadzoru nad utrzymaniem czysto$ci iporzadku oraz urzadzen sanitarnych, sktadowisk
i unieszkodliwiania odpadow, w tym komunalnych i niebezpiecznych:

1) nadzor nad eksploatacja obiektow stuzacych unieszkodliwianiu odpadow,
2) planowanie i koordynowanie prac zwiazanych z selektywna zbiorka odpadow,

3) przeprowadzanie kontroli nad przestrzeganiem przepisOw o ochronie $rodowiska, o odpadach oraz
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie objetym wlasciwoscia Prezydenta Miasta Szczecin,

4) prowadzenie rejestru upowaznien do dokonywania kontroli przedsigbiorcow w zakresie przestrzegania
przepisow o ochronie srodowiska, o odpadach oraz o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie
objetym wlasciwoscia Prezydenta Miasta Szczecin,

5) podejmowanie dziatan w celu likwidacji dzikich wysypisk,

6) nadzor nad przestrzeganiem przepisdw sanitarnych w zakresie nalezytego stanu obiektéw oraz urzadzen
uzytecznosci publicznej bedacych w gestii Wydziatu,

7) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

8) wzywanie prowadzacego dziatalno$¢ odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci oraz
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekltych do zaniechania naruszen ustawy
lub zaniechania dziatan niezgodnych z wymaganiami,

9) podejmowanie czynnosci wcelu objecia zorganizowanym systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi,

10) podejmowanie dziatan informacyjnych iedukacyjnych zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadow komunalnych,

11) nadzorowanie prawidlowej realizacji zadan powierzonych przedsigbiorcy odbierajacemu odpady komunalne
oraz wiascicieli nieruchomosci,w tym nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

12) przeprowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi w celu weryfikacji mozliwosci
technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

13) ustalanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
14) wydawanie zezwolen na wykonywanie dziatalnosci polegajacej na prowadzeniu grzebowisk,

15) inicjowanie, wspieranie dzialan majacych na celu budowe, utrzymanie i eksploatacj¢ grzebowisk oraz miejsc
spalania zwlok zwierzecych i ich czeécl,

16) nadzor oraz koordynacja dziatan w zakresie utrzymania czystosci iporzadku na terenie Miasta, w tym
utrzymania czystosci w ciagach komunikacyjnych,
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17) opracowywanie planow dotyczacych poprawy czystosci i estetyki Miasta,

18) przygotowywanie odpowiednich aktow prawnych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystos$ci i porzadku
w gminach oraz ustawy o odpadach,

19) prowadzenie bazy danych dotyczacej gospodarowania odpadami w Miescie,
20) nadzor nad eksploatacja i funkcjonowaniem urzadzen komunalnych,
21) wydawanie lub odmowa wydania pozwolenia na wytwarzanie odpadéw niebezpiecznych,

22) opiniowanie wnioskéw o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi wytwarzanymi
w instalacjach zaliczanych do przedsigwzi¢¢ mogacych znaczaco oddziatywac na §rodowisko,

23) zatwierdzanie lub odmowa zatwierdzenia programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

24) wstrzymywanie dzialalno$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 dzialan niezgodnych z przedtozong informacja,

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

27) wstrzymywanie dziatalnosci powodujacej powstawanie odpadow w przypadkach gdy wytwoérca narusza
przepisy ustawy lub dziala w sposob niezgodny ze ztozong informacja,

28) nakladanie na wytworce odpadow niebezpiecznych wytwarzanych w ilosci do 100 kg rocznie obowiazku
przediozenia wniosku o zatwierdzenie programu gospodarki odpadami,

29) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadéw,

30) opiniowanie wnioskow o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow dla przedsigwzig¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko, dla ktérych sporzadzenie raportu
o0 oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko jest obligatoryjne,

31) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania i transportu odpadow,

32) wzywanie posiadacza odpadow, ktory uzyskal zezwolenie na prowadzenie dziatalno$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 dziatalnosci 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 odpadow, jezeli posiadacz odpadow mimo wezwania do zaniechania naruszen, nadal
narusza przepisy ustawy lub dziata niezgodnie z zezwoleniem,

35) nakazywanie posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do sktadowania lub
magazynowania,

36) zatwierdzanie instrukcji eksploatacji sktadowiska Iub odmawianie zatwierdzenia w przypadkach
przewidzianych w ustawie,

37) przenoszenie decyzji o zatwierdzeniu instrukcji eksploatacji sktadowiska na rzecz innej osoby (za zgoda
strony, dla ktorej decyzje wydano),

38) wydawanie zezwolen na sktadowanie odpadoéw niebezpiecznych na wydzielonych czg$ciach innych
sktadowisk."

"8.W zakresie ochrony przyrody oraz ochrony i ksztaltowania srodowiska :
1) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem przepisow o ochronie przyrody,

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

3) nadawanie uprawnien spotecznego opiekuna przyrody,

4) podejmowanie dziatan organizatorskich na rzecz ochrony przyrody,
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5) prowadzenie rejestru roslin przywozonych z zagranicy na podstawie zezwolenia wtasciwego ministra,

6) naktadanie obowiazku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji w przypadku, gdy nastapito przekroczenie
standardow emisyjnych,

7) okreslanie wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dotyczacych eksploatacji instalacji, z ktérych emisja nie
wymaga pozwolenia,

8) nakladanie obowiazku prowadzenia w okre§lonym czasie pomiaré6w poziomow 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 srodowisku,
10) wydawanie pozwolen na wprowadzanie pytéw lub gazéw do powietrza,

11) przenoszenie lub odmowa przeniesienia praw i obowiazkow wynikajacych z pozwolen na zainteresowanego
nabyciem instalacji,

12) orzekanie o cofnigciu lub ograniczeniu za odszkodowaniem lub bez odszkodowania oraz o wygasnigciu
pozwolenia na wprowadzanie gazoéw lub pytéw do powietrza, emitowanie hatasu do srodowiska, emitowanie
pol elektromagnetycznych,

13) ustalanie odszkodowania w przypadku cofnig¢cia lub ograniczenia pozwolenia na wprowadzanie gazéw lub
pytow do powietrza,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z emitowaniem substancji i energii do srodowiska,
15) wydawanie pozwolen zintegrowanych i analiza wydanych pozwolen zintegrowanych,

16) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktéorych emisja nie wymaga pozwolenia na wprowadzanie gazéw lub
pytow do powietrza,

17) przyjmowanie zgloszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,
18) przygotowywanie map akustycznych,

19) przygotowywanie programow ochrony $§rodowiska przed hatasem,

20) wykonywanie pomiaré6w emisji hatasu do §rodowiska z instalacji,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen, o ktérych mowa w przepisach ustawy o systemie
handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych,

22) przygotowywanie dokumentéw do przygotowania strategicznej oceny oddzialywania na srodowisko,
23) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsigwzigcia,

24) zobowiazanie podmiotu prowadzacego instalacj¢ do sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,
w razie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na mozliwos$¢ negatywnego oddziatywania na srodowisko,

25) nakazywanie osobie fizycznej prowadzace] instalacj¢ w ramach zwyklego korzystania ze $rodowiska lub
eksploatujacej urzadzenie, wykonanie w okreSlonym czasie czynno$ci zmierzajacych do ograniczenia ich
negatywnego wplywu na srodowisko,

26) opiniowanie programow ochrony powietrza tworzonych przez Marszatka Wojewodztwa,

27) opiniowanie plandéw dzialan krotkoterminowych podejmowanych w przypadku wystapienia przekroczen
dopuszczalnych lub alarmowych poziomoéw substancji w powietrzu, o ktérych mowa w przepisach,

28) 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,

29) wstrzymywanie uzytkowania instalacji prowadzonej przez osobg fizyczna w ramach zwyktego korzystania ze

srodowiska, w przypadku stwierdzenia naruszenia warunkow decyzji okreslajacej wymagania dotyczace
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia,

30) wyrazanie zgody na podjecie wstrzymanej dziatalno$ci, jezeli ustaly przyczyny jej wstrzymania,
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31) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w sprawie ustanawiania ograniczen co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania zurzadzen, zktéorych emitowany halas moze negatywnie
oddziatywac na srodowisko,

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

33) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wlasciwoscia starosty,

34) udostgpnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie."
4) w § 18 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 3' w brzmieniu:
"3'.'W zakresie wieloletnich programéw oraz rocznych planéw inwestycyjnych:

1) biezaca analiza i opracowanie ofert bankow i instytucji finansowych w zakresie zaciagania dtugoterminowych
zobowiazan oraz ich skutkéw i powiazan dotyczacych planowania budzetowego,

2) analiza powiazan budzetu Miasta z wieloletnim programem inwestycyjnym we wspOlpracy z wilasciwa
jednostka organizacyjna Urzedu,

3) opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych oraz koordynowanie dziatan w celu zapewnienia
spojnosci programow ze strategia rozwoju Miasta oraz z prognoza wydatkow majatkowych realizowanych
z budzetu Miasta,

4) konsultowanie ustalen wieloletnich programow inwestycyjnych,

5) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej na okres zaciagania zobowiazan dhlugoterminowych
Miasta,

6) przygotowanie materiatdw do oceny wiarygodnos$ci finansowej Miasta w zakresie planowania budzetowego,

7) wspolpraca z ekspertami i doradcami oraz agencjami ratingowymi w zakresie oceny wiarygodnosci i zdolnosci
kredytowej Miasta,

8) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa w zakresie prawidtowos$ci opracowania Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta."

5) w § 19 ust. 6 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

"8) koordynowanie czynno$ci zwiazanych z przejeciem i przekazaniem masy spadkowej nabytej przez
Miasto."

6) w § 22 skresla si¢ ust. 5,
7) § 24 otrzymuje brzmienie:
""§ 24. Do zadan Biura Obshugi Urzedu nalezy :
1. W zakresie gospodarki §rodkami trwatymi i wyposazeniem Urzedu:

1) prognozowanie iplanowanie zakupoéw s$rodkéw trwatych iwyposazenia Urzedu, przyjmowanie i analiza
wnioskow zglaszanych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

2) ewidencja ilosciowa uzytkowanych w Urzedzie srodkow trwatych i wyposazenia w powierzonym zakresie,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z oznakowaniem $rodkow trwatych i wyposazenia Urzedu w powierzonym
zakresie oraz ich zabezpieczanie przed zniszczeniem i kradzieza zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

4) uzgadnianie z Wydzialem Ksiggowosci, w okresach potrocznych ewidencji ilosciowej srodkow trwatych
1 wyposazenia,

5) ewidencja magazynowa $rodkdéw trwatych, wyposazenia, upominkéw, materiatow zakupionych przez jednostki
organizacyjne Urzedu,

6) ewidencja drukow $cistego zarachowania w powierzonym zakresie,

7) gospodarka odzieza stuzbowa i robocza dla pracownikow Urzedu,
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8) zakup, rozdzial oraz ewidencja biletoéw 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 i Przewodniczacego Rady
Miasta w zakresie kart kredytowych (zawieranie umow, ewidencja, rozliczanie),

11) zawieranie umow na korzystanie z samochodéw prywatnych do celow stuzbowych, ewidencja i rozliczanie
limitoéw,
12) gospodarka lokalami biurowymi Urzedu,

13) dekorowanie i flagowanie budynku Urzedu oraz wyznaczonych miejsc pamigci narodowej na terenie Miasta
z okazji m. in. §wiat panstwowych, uroczystosci 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 Urzedu na czas wojny,
16) sprawowanie nadzoru nad Miejska Jednostka Obstugi Gospodarcze;.
2. W zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow Urzedu :
1) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych,

2) okreslanie 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 zaktadowego Urzedu :
1) przejmowanie dokumentacji przekazywanej przez jednostki organizacyjne Urzedu,
2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie ewidencji,
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie ~ przechowywanej  dokumentacji  przejgtej ~ w latach  wczeSniejszych ~ 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 os6b, zdarzen czy
problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

9) przygotowywanie materiatdbw archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do archiwum
panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym,

11) doradzanie jednostkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania z dokumantacja i w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych,

12) przyjmowanie,  ewidencjonowanie  iprzechowywanie  dokumentacji  likwidowanych  jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.”

8) w § 30 po ust. 3 dodaje si¢ ust. 4 w brzmieniu:
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"4.W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego :
a) sporzadzanie odpisow oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego,
b) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiggach stanu cywilnego,
¢) aktualizacja aktow stanu cywilnego,
d) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana imion i nazwisk,"
9 wg§3lust1:
a) pkt 18 otrzymuje brzmienie:

" 18) prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
okreslonych w regulaminie pracy Urzedu Miasta, wtym opiniowanie zgodnos$ci wnioskéw pracownikow
o zwrot kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok z przepisami regulaminu pracy Urzedu Miasta,"

b) uchyla sig pkt 19.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam witasciwym jednostkom organizacyjnym Urzedu Miasta Szczecin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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