ZARZADZENIE NR 580/13
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 31 grudnia 2013 r.

w sprawie zasad administrowania majatkiem Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 oraz art. 33 ust. 3 Ustawy zdnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594, zm. poz. 645, poz. 1318) zarzadzam, co
nastepuje :

§ 1. Ustala si¢ zasady administrowania majatkiem Urzedu Miasta Szczecin, zwanego dalej
Urzedem okreslone w niniejszym zarzadzeniu.

§ 2. 1. Zobowiazujg Dyrektora Biura Obstugi Urzedu do zapewnienia:

1) prowadzenia ewidencji ilosciowej srodkow trwalych, srodkéw trwatych o charakterze
wyposazenia, warto$ci niematerialnych 1 prawnych Urzedu z wytaczeniem:

a) sprzetu komputerowego, wartosci niematerialnych i prawnych,

b) srodkéw  trwatych, $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia, wartosci
niematerialnych iprawnych zarzadzanych bezposrednio przez Biuro Rady Miasta
w zakresie Rad Osiedlowych,

c) srodkow trwatych, wtym obiektéw inzynierii ladowej iwodnej zarzadzanych
bezposrednio przez Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

d) srodkéw trwatych, w tym gruntéw zarzadzanych bezposrednio przez Wydziat
Gospodarki Nieruchomos$ciami,

e) srodkow  trwatych, $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia wartosci
niematerialnych i prawnych zlokalizowanych poza budynkiem Urzedu, zarzadzanych
bezposrednio przez Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,

f) obiektow  sportowych powstalych w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych
bezposrednio przez Wydzial Sportu,

g) obiektow oswiatowych powstatych w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych
bezposrednio przez Wydzial Oswiaty,

h) obiektéw  kulturalnych powstalych w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych
bezposrednio przez Wydzial Kultury,

1) obiektow powstatych w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych bezposrednio przez
Wydziat Spraw Spotecznych,

j) srodkow  trwatych, $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia, wartosci
niematerialnych 1iprawnych zarzadzanych bezposrednio przez Biuro Komunikacji
Spotecznej i1 Marketingowej w ramach realizowanego projektu Systemu Informacji
Miejskiej oraz Marki Miasta.

2) gospodarowania $rodkami trwatymi, $Srodkami trwatymi o charakterze wyposazenia,
warto$ciami niematerialnymi iprawnymi, o ktorych mowa w pkt 1 Zarzadzenia,
w szczegllnosci  dotyczy to ich sprzedazy, dzierzawy, uzyczenia, likwidacji,
nieodptatnego przekazania, darowizny, przyjgcia lub zdjecia ze stanu majatkowego
Urzedu srodkow, wedtug obowiazujacych procedur,
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3) biezacej aktualizacji stanu wyposazenia przekazanego do uzytkowania pracownikom
Urzedu oraz zlokalizowanego w pomieszczeniach Urzgdu z wylaczeniem sprzgtu
komputerowego,

4) uzgadniania z Wydzialem Ksiggowosci, w okresach potrocznych prowadzonej ewidencji
ilosciowej o ktorej mowa w pkt 1.

2. Zobowiazuje Dyrektora Wydziatu Informatyki do zapewnienia realizacji zadan,
o ktorych mowa wust. | w czg$ci dotyczacej $rodkow trwalych oraz $rodkow trwalych
o charakterze wyposazenia stanowiacych sprzet komputerowy , warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

3. Zobowiazuj¢ Dyrektora Biura Rady Miasta do zapewnienia realizacji zadan
wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czg$ci dotyczacej srodkow trwatych, srodkow trwatych
o charakterze wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych Rad Osiedlowych oraz do
ich rozliczenia przed uptywem kadencji.

4. Zobowiazuje Dyrektora Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska do
zapewnienia realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czg$ci dotyczacej sSrodkow
trwalych oraz $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia, w tym obiektow inzynierii
ladowej 1wodnej, zarzadzanych bezposrednio przez Wydzial Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska.

5. Zobowiazuj¢ Dyrektora Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami do zapewnienia
realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czg$ci dotyczacej srodkéw trwatych,
w tym gruntow zarzadzanych bezposrednio przez Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
z zastrzezeniem nabywania 1zbywania nieruchomosci gruntowych zgodnie z przepisami
ogolnie obowiazujacymi w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami.

6. Zobowiazuj¢ Dyrektora Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego 1 Ochrony Ludnosci do
zapewnienia realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czg$ci dotyczacej sSrodkow
trwalych, srodkow trwalych o charakterze wyposazenia, warto$ci niematerialnych i prawnych
zlokalizowanych poza budynkiem Urzedu, zarzadzanych bezposrednio przez Wydzial
Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci.

7. Zobowiazuj¢ Dyrektora Wydzialu Sportu do zapewnienia realizacji zadan
wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w cze$ci dotyczacej obiektow sportowych powstatych
w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych bezposrednio przez Wydziat Sportu.

8. Zobowiazuj¢ Dyrektora Wydzialu O$wiaty do zapewnienia realizacji zadan
wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czgsci dotyczace] obiektow oswiatowych powstatych
w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych bezposrednio przez Wydziat Oswiaty.

9. Zobowiazuje Dyrektora Wydzialu Kultury do zapewnienia realizacji zadan
wymienionych wust. 1 pkt 1, 2, 4 w czeséci dotyczacej obiektow kulturalnych powstatych
W procesie inwestycyjnym.

10. Zobowiazuje Dyrektora Wydzialu Spraw Spotecznych do zapewnienia realizacji
zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czgéci dotyczacej obiektow pomocy spotecznej
powstatych w procesie inwestycyjnym, zarzadzanych bezposrednio przez Wydziat Spraw
Spotecznych.
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11. Zobowiazuj¢ Dyrektora Biura Komunikacji Spotecznej 1 Marketingowej do
zapewnienia realizacji zadan wymienionych w ust. 1 pkt 1, 2, 4 w czg$ci dotyczacej srodkow
trwalych, srodkow trwalych o charakterze wyposazenia, wartosci niematerialnych i prawnych
zarzadzanych bezposrednio przez Biuro Komunikacji Spotecznej 1 Marketingowej w ramach
realizowanego projektu Systemu Informacji Miejskiej oraz Marki Miasta.

§ 3. Prowadzenie ewidencji iloSciowo — wartosciowej Srodkéw trwatych, Srodkow
trwalych o charakterze wyposazenia, warto$ci niematerialnych iprawnych Urzgdu oraz
rozliczenie wynikow inwentaryzacyjnych zapewnia Zastgpca Skarbnika Miasta.

§ 4. Przemieszczanie $rodkow trwatych, $rodkow trwatych o charakterze wyposazenia
warto$ci niematerialnych 1prawnych w pomieszczeniach Urzedu nastgpuje wytacznie
w obecno$ci pracownika Biura Obstugi Urzedu, aw przypadku sprzgtu komputerowego
w obecnosci pracownika Wydziatu Informatyki.

§ 5. Zakupu $rodkow trwalych, srodkow trwatych o charakterze wyposazenia wartosci
niematerialnych i1 prawnych Urzedu, o ktorych mowa w § 2 ust.1 dokonuje wylacznie:

1) Biuro Obstugi Urzedu — w zakresie sktadnikéw majatkowych zarzadzanych bezposrednio
przez to Biuro,

2) Wydziat Informatyki - w zakresie sktadnikoéw majatkowych zarzadzanych bezposrednio
przez ten wydzial,

3) Biuro Rady Miasta, Rady Osiedlowe - w zakresie sktadnikéw majatkowych rad
osiedlowych zarzadzanych bezposrednio przez Biuro Rady Miasta,

4) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego 1Ochrony Ludnosci w zakresie sktadnikow
majatkowych zarzadzanych bezposrednio przez ten Wydzial,

5) Biuro Komunikacji Spotecznej i Marketingowej — w zakresie sktadnikow majatkowych
Systemu Informacji Miejskiej 1 Marki Miasta,

6) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska — w zakresie skladnikow
majatkowych zarzadzanych bezposrednio przez ten Wydziat.

§ 6. Przejgcia lub przekazania obiektow powstalych w procesie inwestycyjnym na
zasadzie porozumienia, umowy uzyczenia, odptatnego lub nieodptatnego przekazania-
przejecia dokonuje wytacznie:

1) Wydzial Sportu — w zakresie obiektow sportowych,

2) Wydziat O$wiaty — w zakresie obiektow oswiatowych,

3) Wydzial Kultury -w zakresie obiektow kulturalnych,

4) Wydziat Spraw Spotecznych — w zakresie obiektow pomocy spoteczne;j.
§ 7. Zobowiazuj¢ Dyrektora Wydzialu Organizacyjnego do zapewnienia:

1) przestrzegania podpisywania w Biurze Obstugi Urz¢du oraz w Wydziale Informatyki kart
obiegowych zwalnianych i zatrudnianych pracownikow,

2) informowania Biura Obstugi Urz¢du 1 Wydziatu Informatyki o przeniesieniu stuzbowym
pracownika,

3) informowania Biura Obstugi Urzedu 1 Wydziatu Informatyki o niedopelnieniu obowiazku
rozliczenia karty obiegowej przez zwalnianego pracownika.

§ 8. Zobowiazuj¢ wszystkich dyrektorow wydzialow 1 kierownikéw biur do zapewnienia
przestrzegania ustalonych zasad administrowania majatkiem Urzegdu.
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§ 9. Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 631/05 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 18 listopada 2005 r. w sprawie
zasad administrowania majatkiem Urzedu Miasta Szczecin,

2) Zarzadzenie Nr 196/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 7 maja 2010 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie zasad administrowania majatkiem Urzedu Miasta Szczecin,

3) Zarzadzenie Nr 284/10 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 16 czerwca 2010 r. zmieniajace
zarzadzenie w sprawie zasad administrowania majatkiem Urzedu Miasta Szczecin.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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