Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 136/03
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 19 marca 2003 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO
W SZCZECINIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szczecinie okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci :
1) organizacjg¢ Urzedu,

2) zasady funkcjonowania Urzegdu,
3) zakres dziatania wydzialow i biur.

§2



Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1) biurach - nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzne, samodzielne komorki organizacyjne Urzedu
dziatajace poza wydziatami na prawach samodzielnych referatow,

2) dyrektorach - nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow wydziatow oraz kierownikow jednostek
rownorzednych, to jest : Dyrektora Biura Prezydenta Miasta, Dyrektora Biura Rady Miasta,
Dyrektora Biura Obstugi Interesantow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Geodete
Miasta, Kierownika Filii Urzedu,

3) filii - nalezy przez to rozumie¢ Fili¢ Urzedu Miejskiego,

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

5) jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto - nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna utworzona do realizacji zadan Miasta,

Szczecin

6) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikow wewngtrznych, samodzielnych komorek
organizacyjnych Urzedu, dziatajacych poza wydzialami na prawach samodzielnych
referatow,

7) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin

8) prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecina, petniacego rowniez funkcje
starosty,

9) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Szczecina,

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

11) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecina,

12) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecina,

13) zastgpcach prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcoéw Prezydenta Miasta Szczecina,

14) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie oraz inne

wewngtrzne jednostki organizacyjne dziatajace na prawach wydziatu,
15) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szczecinie.



§3
Urzad jest jednostka budzetowa i organizacyjna Miasta, przy pomocy ktorej Prezydent wykonuje zadania z zakresu administracji publicznej,

wynikajace z zadan wlasnych Miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien z organami
administracji rzadowej i samorzadowe;.

§4

Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, Statutu Miasta, Regulaminu oraz aktoéw prawnych wydawanych przez Rad¢ oraz
Prezydenta.

§5
Siedziba Urzedu jest Miasto Szczecin, bedace Miastem na prawach powiatu.
§6

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

2. Prezydent dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.
3. Prezydent kieruje Urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen stuzbowych.

§8



Nadzoér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin oraz spotkami jest sprawowany przez Prezydenta przy pomocy Zastgpcow
Prezydenta oraz wlasciwych wydziatow i biur Urzedu.

§9

1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze w drodze zarzadzenia, powotaé
zespol zadaniowy lub pelnomocnika.
2. W skiad zespotéw zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§10
1. Urzad sktada si¢ z :
1) wydziatow,
2) Dbiur.
2. Poza jednostkami organizacyjnymi Urzedu, okreslonymi w ust. 1, Urzad realizuje zadania w Filii.

§11

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i biura na prawach wydziatow oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Biuro Prezydenta Miasta - BPM,

2) Biuro Rady Miasta - BRM,

3) Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego - WKIAW,
4) Wydziat Organizacyjny - WO,

5) Biuro Obstugi Interesantow - BOI,

6) Urzad Stanu Cywilnego - USC,



7) Wydzial O$wiaty i Kultury Fizycznej - WOIKEF,

8) Wydziat Kultury i Promoc;ji - WKIP,

9) Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej - WZIPS,
10) Wydziat Rozwoju Miasta - WRM,
11) Wydziat Inwestycji Miejskich - WIM,
12) Wydziat Urbanistyki i Administracji Budowlanej - WUIAB,
13) Biuro Geodety Miasta -BGM,
14) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami - WGN,
15) Wydziat Mieszkalnictwa i Lokali Uzytkowych - WMILU,

16) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - WGKiOS,
17) Wydziat Dziatalnosci Gospodarczej i Przedsigbiorczosci

i - WDGIP,
18) Wydziat Ksiggowosci - WK,

19) Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych - WPIOL,
20) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci - WZKIiOL,
21) Wydziat Informatyki - Winf.

22) Wydziat Obstugi Urzedu - WOU.

. W sktad Urzedu wchodza biura na prawach samodzielnych referatdéw oznaczone odpowiednio symbolami :

1) Biuro Prawne - BP,

2) Biuro Budzetu - BB,

3) Biuro ds. Organizacji Pozarzadowych - BOP,
4) Biuro ds. Zamowien Publicznych - BZP,
5) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow - BMRK,

6) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BOIN



N

N

Filia oznaczona jest symbolem- UM/F.
§ 12

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

§13

Biurami kieruja kierownicy biur z zastrzezeniem ust. 2 i 3.
Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow.
Biurem ds. Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 14

W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastegpcow dyrektorow, ktorzy nadzoruja bezposrednio prace wyodrebnionego zakresu
dziatania wydziahu.
W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowisk, o ktéorych mowa w ust. 1, funkcje zastepcy petni wyznaczony pracownik wydziatu.

§ 15

Wydzialy moga dzieli¢ si¢ na nastg¢pujace wewngtrzne komorki organizacyjne :

1) referaty (rownorzedne komorki organizacyjne : zespoly, dzialy, pracownie),

2) samodzielne stanowiska pracy jedno- i wieloosobowe.

Praca referatow kieruja kierownicy z wyjatkiem Zespotu Miejskiego Konserwatora Zabytkow w Wydziale Urbanistyki i Administracji
Budowlanej, ktorym kieruje Miejski Konserwator Zabytkow.

Samodzielne stanowiska pracy tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych czynno$ci. Samodzielne
stanowiska pracy nie wchodza w sklad referatu.



a)

2)

a)
b)

c)

3)
4)

N

§16

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

. Nadzor merytoryczny nad praca pracownikéw Filii sprawuja merytoryczni dyrektorzy wydziatow i biur Urzedu.

§17

Strukturg wewngtrzng wydziatu, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdlowy zakres czynnosci pracownikow okresla regulamin
wewngtrzny wydziatu.

Regulamin wewngtrzny wydziatu ustala dyrektor wydziatu w drodze zarzadzenia wewnetrznego, z zastrzezeniem § 20 Regulaminu.
Regulamin wewnetrzny powinien zawierac:

1) postanowienia ogdlne okreslajace :

zasady funkcjonowania wydziatu,
b) wyznaczenie pracownika pelniacego zastgpstwo w czasie nieobecnos$ci dyrektora i jego zastepcy, podstawowe obowiazki pracownikow, z
uwzglednieniem zadan gminy oraz powiatu,

struktur¢ wewngtrzna i obsade wydzialu, w tym :

wykaz referatow (jednostek rownorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy,
imienna obsadg poszczegodlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
symbole referatow i stanowisk pracy ,

szczegOlowy zakres czynnos$ci wszystkich pracownikow,
imienne zastepstwa pracownikow.

4.

5.

Do regulaminu wewngtrznego zatacza si¢ upowaznienia udzielone pracownikom wydziatu do podpisywania decyzji administracyjnych
oraz petnomocnictwa do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Miasta.

Zakresy czynnoS$ci pracownikOw oraz upowaznienia moga by¢ ustalone w postaci wymienialnych zatacznikow do regulaminu
wewngtrznego.



6. Regulaminy wewnetrzne podlegaja statej aktualizacji, a w odniesieniu do zakresow czynnos$ci pracownikow nowo przyjetych - w ciagu
14 dni od ich zatrudnienia.

Regulamin wewngtrzny wydziatu przechowuje dyrektor wydziatu.

8. Dyrektor wydziatu zobowiazany jest do niezwlocznego przekazania regulaminu wewngtrznego i kazdej jego zmiany do Wydziatu
Organizacyjnego.

~

§18

Przy opracowywaniu regulaminéw wewngtrznych biur oraz Filii stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 17.
§19

Zbior regulaminow wewngtrznych wszystkich wydziatow, biur oraz Filii prowadzi Wydzial Organizacyjny.
§20

[los¢ etatow w jednostkach organizacyjnych Urzedu oraz w Filii, w tym rozdziat etatow na poszczegdlne komorki wewnetrzne, okreslone w
regulaminie wewngtrznym ustala i zatwierdza Prezydent na wniosek Sekretarza.

ROZDZIAL IV
ZADANIA DYREKTORQW WYDZIALOW
I KIEROWNIKOW BIUR

§21
Do zadan i obowiazkow dyrektorow wydziatow oraz kierownikow biur nalezy :
1) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

2) opracowywanie wnioskow do projektow programow rozwoju spoleczno - gospodarczego miasta oraz realizacja zadan wynikajacych z
przyjetych programow,



3) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu miasta, wnioskéw do wieloletnich programow inwestycyjnych oraz projektow planow
finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czes$ci dotyczacej wydziatu lub biura,

4) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta w granicach kwot okreslonych w
budzecie,

5) nadzor nad ustalaniem cen i optat stanowiacych przychody podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,

6) opracowywanie projektow aktow prawnych organow gminy oraz ich realizacja,

7) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia Komisji Rady, przygotowywanie materiatow
niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi,

8) wspotdziatanie z innymi wydziatami i biurami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,

9) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odregbnych przepiséw, zarzadzen, pism okolnych i polecen Prezydenta,

10) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja Prezydenta lub Zastgpcy Prezydenta,

11) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadem osiedlowym, organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

12) realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych miastu z zakresu administracji rzadowej oraz zadan przejetych przez miasto z zakresu
administracji rzadowej na podstawie porozumienia z jej organami,

13) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie obronnosci i ochrony ludnosci,

14) kierowanie catoksztaltem pracy wydziatu, zapewnienie prawidtowego i terminowego wykonywania zadan wydziatu lub biura
wynikajacych z niniejszego regulaminu,

15) programowanie dziatalnosci wydziatu lub biura,

16) wudzielanie wyjasnien w sprawach petycji, skarg i wnioskow,

17) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminow obowiazujacych w Urzedzie oraz tajemnicy panstwowej i
stuzbowej,

18) nadzor ogblny nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow jednostki organizacyjnej, czynnosci kancelaryjnych

19) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug kompetencji merytorycznych jednostki, wspotpraca z
Wydziatem Informatyki w zakresie aktualizacji danych,

20) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub biura,

21) wspolpraca z Biurem Obstugi Interesantow w szczegdlnosci w zakresie wdrazania systemu rejestracji i obiegu dokumentéw oraz
aktualizacji obowiazujacych procedur zalatwianych spraw,

22) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow.



ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW

§22
Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy :

1) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi i obowiazkami protokolarnymi Prezydenta i Zast¢gpcow Prezydenta,
2) protokot dyplomatyczny,

3) prowadzenie banku danych o spétkach prawa handlowego z udziatem Miasta,

4) realizacja polityki informacyjnej oraz komunikacja spoteczna.

§23
Do zadan Biura Rady Miasta nalezy :

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

2) prowadzenie rejestrow uchwal Rady, Komisji oraz interpelacji i zapytan radnych,

3) zapewnianie niezbgdnej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatéw, w tym w sprawach interwencji,

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

5) wspoétudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich oraz referendow,

6) nadzor oraz koordynowanie dziatan jednostek pomocniczych — rad osiedlowych oraz Mlodziezowej Rady Miasta.

§ 24
Do zadan Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy :
1) kontrola jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,
2) kontrola finansowo — ksiggowa jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

3) audyt wewngtrzny,
4) wspotdziatanie z organami kontroli zewngtrzne;j.



§ 25
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzgdu,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu oraz zmian do Regulaminu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielanymi upowaznieniami i pelnomocnictwami,

4) prowadzenie dziatan zwiazanych z polityka jakosci w Urzedzie,

5) opracowywanie projektow zmian Statutu Miasta Szczecina,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami i zapytaniami radnych oraz wystapieniami komisji Rady Miasta kierowanymi do
Prezydenta Miasta,

7) wspdlpraca ze zwiazkami oraz stowarzyszeniami, ktorych cztonkiem jest Miasto,

8) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, z zastrzezeniem
§ 28 pkt 9,

9) delegacje krajowe,

10) prowadzenie systemu szkolenia i ksztalcenia pracownikéw Urzedu,

11) organizacja praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem do pracy inwalidow wojennych i wojskowych oraz wyrazaniem zgody na rozwiazanie z
inwalida wojennym lub wojskowym stosunku pracy przez pracodawcg,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem Miasta,

14) ewidencjonowanie i koordynowanie zalatwiania petycji, skarg i wnioskow.

§26
Do zadan Biura Obslugi Interesantow nalezy :
1) obstuga interesantow w zakresie :
a) kompleksowej informaciji,

b) dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu posiadajacych delegatury w Biurze Obstugi Interesantow,
c) kancelarii Urzedu,



2) ewidencja ludnosci,
3) prowadzenie spraw zwiazanych :

a) zwydawaniem dowodow osobistych,

b) ze zmiang imion i nazwisk,

c) zkoordynowaniem zagadnien dotyczacych repatriacji Polakow z zagranicy,

d) z dokumentacja dotyczaca okresOw pracy oraz mienia pozostawionego na terenie bylego ZSRR,
e) =z organizowaniem zbidrek publicznych i zgromadzen,

f) ze sporzadzaniem spisOw wyborcow oraz prowadzeniem i aktualizacja rejestru wyborcow,

4) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami,

5) rejestracja pojazdow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen oraz kontrolowaniem stacji kontroli pojazdow,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen i nadzorem nad osrodkami szkolenia kierowcow,
8) prowadzenie spraw z zakresu rzeczy znalezionych,

9) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow,

10) wdrazanie i administrowanie komputerowym systemem rejestracji i obiegu dokumentéw w Urzedzie,

11) nadzoér nad bezpieczenstwem danych osobowych,

12) koordynowanie pracy jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie dziatalno$ci Biura.

§27
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, odpisow i zaswiadczen z aktow,
2) aktualizacja aktow stanu cywilnego,
3) organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji dlugoletniego pozycia matzenskiego oraz dotyczacych 100 — lecia urodzin,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

§ 28

Do zadan Wydzialu O$wiaty i Kultury Fizycznej nalezy :



1)

prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego publiczne przedszkola, szkoty oraz placoéwki

oswiatowo-wychowawcze, placowki ksztatcenia ustawicznego i placowki ksztalcenia praktycznego, poradnie psychologiczno — pedagogiczne,
specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, placowki zapewniajace opiek¢ i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza miejscem
statego zamieszkania,

2)
3)
4)
1,
5)
6)
7)

inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli, szk6t oraz placowek, o ktérych mowa w pkt 1,
koordynowanie funkcjonowania oraz nadzor nad dziatalnoscia przedszkoli, szkot i placowek, o ktorych mowa w pkt 1,
koordynowanie zadan zwigzanych z biezacym utrzymaniem technicznym publicznych przedszkoli, szkot i placowek, o ktorych mowa w pkt

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkot 1 placowek niepublicznych,
prowadzenie spraw zwiazanych z nadaniem i cofaniem uprawnien szkoty publicznej szkolom niepublicznym,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i placowkom oraz szkotom publicznym prowadzonym przez

osobg prawna inna niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobg fizyczna,

8)

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkot, placowek publicznych prowadzonych przez osobg prawna inng niz jednostka samorzadu

terytorialnego lub osobe fizyczna,

9)

prowadzenie spraw kadrowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektoréw publicznych przedszkoli, publicznych szkét 1 placéwek, 0

ktorych mowa w pkt 1,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan Miasta w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki,

11) podejmowanie dziatan kreujacych i promujacych sport i turystyke, wspotudziat w organizowaniu cyklicznych, okresowych oraz
okolicznosciowych imprez sportowo —turystycznych,

12) nadzor nad dziatalnoscia stowarzyszen kultury fizycznej i uczniowskich klubow sportowych,

13) nadzor nad technicznym utrzymaniem placowek sportu.

§ 29

Do zadan Wydzialu Kultury i Promocji nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

nadzor nad realizacja polityki kulturalnej Miasta,

nadzor nad dziatalnoscia miejskich placowek i instytucji kulturalnych,

podejmowanie dziatan promujacych kulture, wspotudziat w imprezach artystycznych i kulturalnych,
nadzor nad technicznym utrzymaniem placowek kultury,

organizowanie obchodéw rocznic, uroczystosci i $wiat panstwowych,

strategia promowania Miasta,



7) koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych, przygotowywanie i organizowanie oprawy promocyjnej imprez z udziatlem Miasta,
opracowywanie rocznych planow imprez promocyjnych z udzialem Miasta, z wylaczeniem imprez wystawienniczych i targowych.
8) prowadzenie spraw zwiazanych z imprezami masowymi, artystycznymi, rozrywkowymi i sportowym.

§30
Do zadan Wydzialu Zdrowia i Polityki Spotecznej nalezy :

1) realizacja polityki prozdrowotnej Miasta, ochrona zdrowia, przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz kreowanie dziatan na rzecz osob
niepelnosprawnych,

2) nadzor w zakresie opieki spotecznej,

3) nadzor nad prawidtowoscia przyznawania dodatkéw mieszkaniowych,

4) nadzor nad dziatalnoscia ztobkdw miejskich,

5) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych.

§ 31
Do zadan Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy :

1) przygotowywanie branzowych polityk miejskich, wynikajacych ze strategii Miasta,

2) sprawy wieloletnich programow oraz rocznych planow inwestycyjnych,

3) przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania w Mie$cie — obsluga inwestorow,
4) prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewngtrznych $rodkéw finansowania niezb¢dnych dla rozwoju Miasta,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja programow wspotpracy migdzynarodowej Miasta, w tym wspotpraca transgraniczna,
prowadzenie Sekretariatu Euroregionu Pomerania, prowadzenie spraw zwiazanych z integracja europejska,

6) obstuga kontaktow zagranicznych Miasta.

§ 32

Do zadan Wydzialu Inwestycji Miejskich nalezy :



1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich, w tym wykup i wywlaszczenia gruntdéw pod inwestycje,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem projektow wynikajacych ze strategii inwestycyjnej Miasta, projektow wieloletnich
programow inwestycyjnych i rocznych planéw inwestycyjnych,

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

4) realizacja spraw zwigzanych z wspotinansowaniem inwestycji miejskich,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych.

§33
Do zadan Wydzialu Urbanistyki i Administracji Budowlanej nalezy :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem przestrzennym w zakresie realizacji planu zagospodarowania przestrzennego oraz
inicjowanie zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego Miasta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu,

3) nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych i uzytkowych Miasta,

4) ochrona i ewidencja dobr kultury,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem istniejacych i wznoszeniem nowych pomnikow,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie obowiazkow organu
administracji architektoniczno-budowlanej,

7) nadzor nad wykonywaniem samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie,

8) wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie dziatania wydziatu.

§ 34
Do zadan Biura Geodety Miasta nalezy :

1) prowadzenie spraw z zakresu podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci oraz ustalanie wyptaty odszkodowan z tytutu przejgcia z mocy prawa
gruntéw pod drogi publiczne,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem numeracji adresowej nieruchomos$ciom,

3) prowadzenie spraw z zakresu scalen i wymiany nieruchomosci,

4) ustalanie linii brzegowej wod nie bedacych morskimi wodami wewngtrznymi oraz wodami zeglownymi,

5) nadzor nad prowadzeniem panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym koordynowanie spraw zwiazanych z budowa



systemu informacji o terenie,

6) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji gruntéw i budynkoéw (katastru nieruchomosci) oraz klasyfikacji gleboznawczej gruntow,

7) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu oraz prowadzenie spraw z zakresu geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu,

8) zaktadanie osnow szczegdtowych oraz prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,
9) prowadzenie spraw Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

§35
Do zadan Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem nieruchomosciami Miasta, powiatu oraz Skarbu Panstwa,

2) regulacja stanow prawnych nieruchomosci,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplata odszkodowan za grunty zajete przez wody stanowiace wlasnos¢ panstwa oraz grunty zajgte pod
drogi publiczne i inne inwestycje miejskie,

4) komunalizacja mienia,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z mieniem pozostawionym poza granicami Polski,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem podzialdw nieruchomosci stanowiacych wtasno$¢ Miasta lub Skarbu Panstwa,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z pierwokupami, wywlaszczeniami oraz zwrotami wywlaszczonych nieruchomosci, z wylaczeniem
wywlaszczen pod inwestycje miejskie,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem, organizacja i przeprowadzaniem przetargdw na sprzedaz, oddanie w wieczyste
uzytkowanie oraz dzierzawe nieruchomosci stanowiacych wlasno$¢ Miasta, powiatu i Skarbu Panstwa.

§ 36
Do zadanh Wydzialu Mieszkalnictwa i Lokali Uzytkowych nalezy :
1) realizacja polityki mieszkaniowej Miasta,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z najmem komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprzedaza komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych na rzecz najemcow,
4) nadzor nad eksploatacja gminnych zasobow mieszkaniowych, uzytkowych i budynkow,



5) nadzor i wspotpraca z Zarzadem Budynkoéw i Lokali Komunalnych, Towarzystwami Budownictwa Spotecznego oraz Szczecinskim Centrum
Renowacyjnym w zakresie gospodarowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

§37
Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy :

1) nadzor nad gospodarka wodna i funkcjonowaniem gospodarki wodociagowo — kanalizacyjnej, nad przestrzeganiem przepisow w zakresie
gospodarki wodno — $cickowej oraz dziatalnoscia spotek wodnych,

2) wdrazanie programow pomocowych — wspotfinansowanych ze srodkoéw Unii Europejskiej — zwiazanych z rozwojem gospodarki
komunalnej,

3) nadzor nad utrzymaniem i ochrong drog oraz lokalnym transportem zbiorowym,

4) zarzadzanie ruchem na drogach,

5) nadzor w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, sktadowisk i unieszkodliwiania odpadéw, w tym
komunalnych i niebezpiecznych,

6) biezace funkcjonowanie infrastruktury technicznej miasta, koordynowanie dziatan w zakresie gospodarki energetycznej, cieplnej,
gazowniczej oraz telekomunikacji,

7) ochrona przyrody oraz ochrona i ksztaltowanie srodowiska,

8) prowadzenie spraw Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

9) nadzor nad utrzymaniem terenow zieleni i gospodarka lesna oraz sprawy z zakresu cmentarnictwa,

10) wykonywanie zadan nalezacych do wiasciwosci administracji geologicznej wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

11) ochrona zwierzat,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo towieckie,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z rolnictwem, ochrong gruntow rolnych, ochrona roslin uprawnych oraz nadzorem nad uprawa maku i
konopii wltoknistych.

14) prowadzenie spraw zwiazanych z srodladowa gospodarka rybacka.

§ 38

Do zadan Wydzialu Dzialalnosci Gospodarczej i Przedsigbiorczosci nalezy :



1) prowadzenie spraw zwiazanych z targowiskami i handlem,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z reklamami na mieniu, z wylaczeniem reklam usytuowanych w pasie drogowym,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna dla przedsigbiorcow i preferencji dla inwestorow,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka morska oraz innych sfer gospodarczych Miasta,

6) podejmowanie dziatan na rzecz aktywizacji lokalnego rynku pracy.

§39
Do zadan Wydzialu Ksiggowosci nalezy :

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu,

2) prowadzenie rachunkowos$ci organu finansowego Miasta 1 powiatu wedlug odrebnego planu kont,

3) windykacja naleznosci majatkowych budzetu Miasta,

4) ewidencja i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,

5) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczo$ci budzetowej Miasta i powiatu oraz bilansow,
6) ewidencja wartosci majatku Urzedu,

7) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych,

8) prowadzenie rachunkowosci gminnych i powiatowych funduszy celowych, obstuga kredytow bankowych i pozyczek z funduszy
pozabudzetowych,

9) obstuga finansowa programéw wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej,

10) planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzedu.

§ 40
Do zadan Wydzial Podatkow i Oplat Lokalnych nalezy :

1) prowadzenie spraw podatkoéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

2) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym sa urzedy skarbowe, a ktore stanowia dochody
podatkowe budzetu Miasta,

3) prowadzenie spraw w zakresie przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy i Skarbu Panstwa w zamian za
zaleglos$ci podatkowe.



§ 41
Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci nalezy :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Miejskiego Zespotu Reagowania Kryzysowego,

2) organizowanie i prowadzenie spraw zwiagzanych z obronnoscia kraju, obrona cywilng oraz bezpieczenstwem,
3) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja przedpoborowych i poborem do wojska,

4) prowadzenie dziatan prewencyjnych realizowanych w ramach przyjetych programow.

§ 42
Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy :

1) informatyzacja Urzedu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,

2) budowa baz danych, systemu map komputerowych, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie budowy, wdrazania i
rozwoju systemow informatycznych Urzedu,

3) informatyczne zabezpieczenie danych Urzgdu,

4) gospodarowanie sprzetem oraz siecia komputerowa i koordynacja zaspokajania potrzeb Urzedu w tym zakresie,

5) zapewnienie ciagtosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.

§ 43
Do zadan Wydzialu Obstugi Urzedu nalezy :

1) gospodarka srodkami trwaltymi i wyposazeniem Urzedu oraz zabezpieczenie potrzeb techniczno — materiatowych Urzedu,

2) administrowanie budynkiem Urzedu i lokalami filialnymi, planowanie inwestycji, remontéw, konserwacji urzadzen technicznych oraz
nadzoér nad ich realizacja, zabezpieczenie tacznosci Urzedu,

3) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

4) prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu,

5) prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz sprawy obrony cywilnej Urzedu.

§ 44



Do zadan Biura Prawnego nalezy :

1)
2)
3)
4)

obstuga oraz doradztwo prawne Urzedu,

opiniowanie projektow aktow prawnych oraz uméw opracowanych przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin,
zastepstwo prawne Miasta i Urzgdu przed sadami i urzgdami oraz innymi organami orzekajacymi,

sygnalizowanie nowych uregulowan prawnych.

§ 45

Do zadan Biura Budzetu nalezy :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej wraz z objasnieniami, projektow zmian budzetu oraz zmian w budzecie,
opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow budzetowych,

opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;,

sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady i Prezydenta,

nadzoér nad realizacja budzetu.

§ 46

Do zadan Biura ds. Organizacji Pozarzadowych nalezy :

1)
2)
3)
4)

sprawy organizacji pozarzadowych oraz instytucji wspierajacych dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych,

prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen, w tym stowarzyszen kultury fizycznej,

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

§ 47

Do zadan Biura ds. Zamowien Publicznych nalezy :



1) kontrola i nadzor jednostek organizacyjnych Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin w zakresie prawidto wosci
postepowania w sprawach zamowien publicznych,

2) prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych i realizowanych zamowien publicznych,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z reprezentowaniem Miasta przed zespotami arbitrow przy Prezesie Urzedu Zamowien Publicznych.

§ 48
Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy :

1) podejmowanie dziatan w celu ochrony interesow konsumentow,

2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentéw oraz udziat w postgpowaniu w sprawach o ochrong intereséw konsumentéw na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami,

3) inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow.

§49
Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisdéw o ochronie tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, materialow i

obiegu dokumentéw,
5) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§50
W Filii realizowane sa nastgpujace zadania :

1) w zakresie Biura Obslugi Interesantow :



a) udzielanie kompleksowej informacji dotyczacych dziatalnosci Urzedu,

b) ewidencja ludnosci,

C) sprawy zwiazane z wydawaniem dowodow osobistych,

|d) wydawanie poswiadczen zycia osobom w celu pobierania rent zagranicznych,

e) sprawy imion i nazwisk,

f) dokonywanie rejestracji pojazdow,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami,
h) prowadzenie kancelarii,

I) wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu.

2) w zakresie Wydzialu Ksiggowosci :

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

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

3) w zakresie Wydzialu Podatkow i Oplat Lokalnych — prowadzenie kontroli podatkowej,

4) w zakresie Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow :

a) bezptatne poradnictwo i informacje prawne w zakresie ochrony ich interesow,
b) wytaczanie powddztw na rzecz konsumentow.

§ 51

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

ROZDZIAL VII
ZASADY PODPISY WANIA PISM I DOKUMENTOW



§ 52

Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegdlnosci :

1)

a)
b)
c)
d)
€)
f)

pisma i dokumenty :

kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,

kierowane do organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,

kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

zwiazane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych

Gminy Miasto Szczecin,

9)

kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu,

2) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.

§53

Do Zastgpcoéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy :

1) podpisywanie pism i dokumentéw w sprawach nalezacych do zadan poszczegdlnych Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
2) aprobata wstgpna pism zastrzezonych do wlasciwosci Prezydenta, a zwigzanych z zakresem zadan nalezacych do poszczegdlnych
Zastgpcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,

3) podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisOw Kodeksu postegpowania administracyjnego — W ramach udzielonych
upowaznien.

§ 54

1. Dyrektorzy wydzialow oraz kierownicy biur :
1) aprobuja wstegpnie pisma w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do kompetencji Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,



2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania wydziatow lub biur, z wyjatkiem zastrzezonych dla Prezydenta oraz
nalezacych do zadan Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
3) podpisuja dokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej wydziatu lub biura oraz zakresu zadan poszczegoélnych

stanowisk pracy i pracownikow,
4) podpisuja decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego — w ramach udzielonych

upowaznien.
2. Dyrektorzy wydziatow oraz kierownicy biur okreslaja w regulaminach wewngtrznych — 0 ktérych mowa w § 18 - rodzaje pism, do
podpisywania, ktorych upowaznieni sa pracownicy wydziatu lub biura.
§55

Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony na jednej z kopii pisma.

ROZDZIAL. VIII
OBIEG DOKUMENTOW

§ 56
1. Postgpowanie kancelaryjne w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady Ministrow dla organdéw gmin i
zwiazkow mig¢dzygminnych.
2. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkoéw migdzygminnych, ustalony przez Prezesa Rady
Ministrow.

§ 57

Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegdtowe.

ROZDZIAL IX



ZASADY UDZIELANIA UPOWAZNIEN I PELNOMOCNICTW
§58

1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy Miasto Szczecin w zakresie zarzadu mieniem moga wystgpowac :
1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,
2) dyrektorzy wydziatow i kierownicy biur,
3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin.
2. Wnhnioski, o ktorych mowa w ust. 1 skladane sa w formie pisemnej w Wydziale Organizacyjnym.
3. Projekty upowaznien opracowuje Wydziat Organizacyjny.

§ 59

Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz upowaznien
do sktadania o$wiadczen woli w imieniu Gminy Miasto Szczecin w zakresie zarzadu mieniem prowadzi Wydzial Organizacyjny.

ROZDZIAL X
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA PETYCJI , SKARG I WNIOSKOW

§ 60
1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie petycji, skarg i wnioskéw w Urzedzie odbywa sig zgodnie z postanowieniami Kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisami szczegoétowymi.
2. Szczegbdtowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowania petycji, skarg i wnioskow okresli Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 61

1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy wydziatldw i kierownicy biur przyjmuja interesantow w sprawach
petycji, skarg i wnioskoéw w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 60.



2. Pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach petycji, skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.
§ 62

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zatatwiania zgtoszonych petycji, skarg i wnioskow, zgodnie z
przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Petycje, skargi, wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbe¢dnej zwtoki, nie pdzniej jednak niz w ciagu miesiaca, a w sprawach szczegodlnie
skomplikowanych — nie pdzniej niz w ciagu dwoch miesigcy od dnia wniesienia skargi lub wniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli petycjg, skarge lub wniosek we wlasnym imieniu lub przekazali do zatatwienia
skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku, a gdy ich zalatwienie
wymaga zebrania dowodow, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich rozpatrzenia, najpdzniej w terminie czternastu dni od dnia ich
whniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wniosek.

W razie nie zatatwienia petycji, skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio przepisy Kodeksu

postgpowania administracyjnego.

o

§ 63

1. Centralny rejestr petycji, skarg i wnioskow prowadzi Wydziat Organizacyjny.
2. W ramach jednostek organizacyjnych Urzedu prowadzone sa rejestry petycji, skarg i wnioskow zatatwianych przez dana jednostke.

§ 64

Przyjmowanie, rozpatrywanie, zatatwianie oraz ewidencjonowanie petycji, skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje i kontroluje Wydziat
Organizacyjny.

ROZDZIAL XI
TRYB UDZIELANIA ODPOWIEDZI NA INERPELACJE
1 ZAPYTANIA RADNYCH ORAZ WYSTAPIENIA KOMISJI RADY



§ 65
1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Prezydenta, ZastepcOw Prezydenta ewidencjonuje Wydziat
Organizacyjny.
2. Wydziat Organizacyjny koordynuje pracg wydzialow i biur w zakresie terminowosci przygotowywania projektow odpowiedzi na
interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady.
3. Projekt odpowiedzi podpisuje Prezydent lub wiasciwy ze wzgledu na podziat zadan i kompetencji Zastgpca Prezydenta, Sekretarz lub
Skarbnik.
§ 66

1. Na zapytania radnych zgtaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, nie wymagajacych dodatkowych wyjasnien — odpowiedzi udziela

Prezydent lub wyznaczona przez niego osoba.
2. Na wniosek radnego odpowiedzi na zapytanie udziela na pi§$mie Prezydent, Zast¢pcy Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik.

ROZDZIAL XII
OCENY KWALIFIKACYJNE PRACOWNIKOW

§ 67
Status prawny pracownikow Urzegdu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
§ 68

1. Pracownicy samorzadowi mianowani podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym.
2. Zasady dokonywania oceny, o ktérej mowa w ust. 1 okresla Rada.

§ 69

1. Ocenie kwalifikacyjnej podlegaja pozostali pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzgdzie.



P ow

W ocenie kwalifikacyjnej uwzglednia si¢ m. in. :

1) kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,

2) tworcza inicjatywg w pracy oraz poglgbianie wiedzy,

3) realizacj¢ zadan natozonych na pracownika,

4) umiejetno$¢ umacniania zaufania do organow samorzadowych oraz autorytetu Urzedu,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

Oceng kwalifikacyjna dokonuje si¢ pod koniec roku kalendarzowego lub wcze$niej, w miarg uzasadnionej potrzeby.

Ocena kwalifikacyjna jest dokonywana na pi$mie, a jej tre$¢ podaje si¢ do wiadomosci zainteresowanego pracownika.

Negatywna ocena kwalifikacyjna potwierdzona ponowna, ujemna ocena - dokonang nie wczesniej niz po uptywie trzech miesigcy -
stanowi podstawe do rozwiazania stosunku pracy za wypowiedzeniem.

Szczegotowe zasady oraz tryb dokonywania oceny pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie okresli Prezydent odrgbnym
zarzadzeniem.

~ROZDZIAL XIIT
DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§70

Kontrola obejmuje czynnos$ci polegajace na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru §rodkow i wykonania zadan przez jednostki
organizacyjne Urzg¢du oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin.

Celem kontroli jest w szczegdlnosci :

1) zbieranie i przedstawienie Prezydentowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnosci Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,

2) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz ocena proceséw gospodarczych i innych rodzajow
dzialalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancoéw miasta,

3) ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,

4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez, osob za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie
sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materiatow
pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych,



6) analizowanie i przedstawianie Prezydentowi informacji o stopniu wykorzystania przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz inne
jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin materialow pokontrolnych innych podmiotow uprawnionych do kontroli.

§71
System kontroli w Urzedzie obejmuje :
1) kontrolg wewngtrzna,
2) kontrole zewngtrzna.

§ 72

1. Kontrolg¢ wewngtrzng sprawujq :
1) dyrektorzy wydziatdéw oraz kierownicy biur w stosunku do pracownikow,
2) dyrektorzy wydziatow oraz kierownicy biur w zakresie okreslonym w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 51,
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
4) radcy prawni,
5) zespoly powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.
2. Czynnosci kontrolne wykonuja réwniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji — Prezydent, Zastgpcy Prezydenta Miasta , Sekretarz
i Skarbnik.

§73

1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
3) kontrola nastgpna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow, odzwierciedlajacych czynnos$ci juz wykonane,
2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujacy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,
2) odmawia podpisu dokumentdéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢
bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd w sprawie.



§ 74

Kontrolg zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin sprawuja :

1)
2)
3)
4)
5)

wydzialy 1 biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin,
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego,

Biuro ds. Zamowien Publicznych,

zespoty powolywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 75

Kontrole zewngtrzne prowadzone sa w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin jako:

1) kompleksowe
2) problemowe

obejmujace oceng realizacji catoksztaltu zadan kontrolowanych jednostek,

obejmujace oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien

3) dorazne - obejmujace oceng caloksztattu lub wycinka dziatalnos$ci kontrolowanych jednostek, w

4) sprawdzajace

przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa ingerencje,

obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 76

=

Nadzoér nad dziatalno$cia kontrolna sprawuje Prezydent.
2. Dzialalnos¢ kontrolna poza doraznymi i nadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie ogolnego rocznego planu kontroli
dla jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin zatwierdzonego przez Prezydenta.

3. Duzialalno$¢ kontrolng koordynuje Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego.



ROZDZIAL XIV
KONTROLA PRZEPROWADZANA W URZEDZIE
PRZEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§77

1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli zewngtrzne;j.

2. Wydziat Kontroli i Audytu Wewnegtrznego:
1) wspoltpracuje z przedstawicielami organow kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia warunkow i srodkow niezbednych do
sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie,
2) prowadzi ewidencj¢ i dokumentacj¢ z kontroli przeprowadzonych w Urzgdzie przez organy kontroli zewngtrzne;j,
3) koordynuje udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie przez dyrektorow wydziatdw, kierownikoéw biur i kierownika Filii
projektow odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdéw kontroli zewngtrzne.

§78
1. Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Prezydent.

2. Nadzor nad realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych sprawuje Prezydent za posrednictwem Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

ROZDZIAL XV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§79

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.



