ZARZADZENIE NR 408/21
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 16 sierpnia 2021 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372)
w zwigzku zart. 92 ust. 1 pkt 21 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
7 2020 r. poz. 920 oraz z 2021 r. poz. 1038) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdowi Miasta Szczecin w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatow, kierownikom biur oraz samodzielnym
stanowiskom dziatajagcym poza strukturg wydziatéw 1 biur Urzgdu Miasta Szczecin.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Zarzadzenie Nr 114/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 14 marca 2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 374/19 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 30 sierpnia 2019 r., Zarzadzenie Nr 530/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 11 grudnia 2019 r.,
Zarzadzenie Nr 543/19 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 19 grudnia 2019 r., Zarzadzenie Nr 82/20 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 24 lutego 2020 r., Zarzadzenie Nr 490/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 21 wrze$nia
2020 r., Zarzadzenie  Nr 624/20 Prezydenta Miasta Szczecin zdnia 11 grudnia 2020 r., Zarzadzenie
Nr 688/20 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 30 grudnia 2020 r., Zarzadzenie Nr 191/21 Prezydenta Miasta
Szczecin z dnia 20 kwietnia 2021 1. ).

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem 1 wrzesnia 2021r., z wyjatkiem § 56 pkt1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Szczecin stanowigcego zatacznik do zarzadzenia, ktory wchodzi w zycie z dniem
1 pazdziernika 2021 r.

Prezydent Miasta

Piotr Krzystek
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 408/21
Prezydenta Miasta Szczecin

z dnia 16 sierpnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA SZCZECIN

a w szczegodlnosci :

1) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu;

2) zasady funkcjonowania Urzedu;

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Szczecin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,

3) zakres dziatania wydziatow i biur oraz samodzielnych stanowisk pracy dziatajacych poza strukturg wydziatow

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
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§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne, samodzielne jednostki
organizacyjne Urzedu dzialajagce poza wydziatami na prawach
samodzielnych referatow;

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, Dyrektora
Biura ds. Zamoéwien Publicznych, Dyrektora Biura Dialogu
Obywatelskiego, Dyrektora Biura Nadzoru Wiascicielskiego,
Dyrektora Biura Inwestycji i Remontow O$wiatowych, Dyrektora
Biura Obstugi Urzedu;

nalezy przez to rozumie¢ miejsce realizowania zadan Urz¢du na
Prawobrzezu Miasta, w zakresie okre§lonym niniejszym regulaminem,;
nalezy przez to rozumie¢ wydziaty ibiura Urzgdu oraz samodzielne
stanowiska;

nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy dziatajace
poza strukturg wydzialow i biur Urzedu;

nalezy przez to rozumie¢ jednostkg organizacyjng utworzong do
realizacji zadan Miasta;

nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw wewnetrznych, samodzielnych
jednostek organizacyjnych Urzedu, dziatajacych poza wydziatami na
prawach samodzielnych referatow;

nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Szczecin;

nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Szczecin, pelnigcego
réwniez funkcje¢ starosty;

nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Szczecin;

nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Miasta
Szczecin;

nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Szczecin;

nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Szczecin;

nalezy przez to rozumie¢ Zastgpcow Prezydenta Miasta Szczecin;
nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu o tej nazwie
oraz inne rownorzedne jednostki organizacyjne dzialajace na prawach
wydziatu;

nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Szczecin.
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§ 3. Urzad jest jednostka organizacyjnag Miasta dziatajacg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktore;j
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;j.

§ 4. Urzad dziala na podstawie obowigzujacych przepisOw prawa, Statutu Miasta, Statutu Urzedu Miasta
Szczecin, niniejszego regulaminu oraz aktow prawnych wydawanych przez Rade¢ oraz Prezydenta.

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

§ 6. Urzad jest pracodawca w rozumieniu art. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych oraz art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

Rozdzial 2.
Zasady kierowania Urzedem

§ 7. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Prezydent.
2. Prezydent dokonuje czynnos$ci z zakresu prawa pracy na zasadach okre$lonych odrgbnymi przepisami.
3. Prezydent kieruje Urzedem poprzez wydawanie zarzadzen i pism okolnych oraz polecen stuzbowych.

§ 8. Zakres zadan i kompetencji ZastgpcoOw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza reguluje odrebne zarzadzenie
Prezydenta.

§ 9. 1. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin oraz spétkami z udzialem Miasta
sprawuje Prezydent przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz wlasciwych wydziatow i biur Urzedu.

2. Bezposrednie wskazanie nadzoréw nad jednostkami oraz spotkami, o ktorych mowa w ust. 1, sprawowanych
przez wydzialy ibiura Urzedu okre§la Prezydent w regulaminie oraz w Wykazie miejskich jednostek
organizacyjnych, stuzb, inspekcji, strazy, spotek z udzialem Miasta oraz innych miejskich podmiotow i jednostek,
atakze w zarzadzeniu Prezydenta w sprawie szczegdtowych zasad nadzoru wiascicielskiego nad spotkami
z udziatem Gminy Miasto Szczecin.

3. Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin obejmuje:
1) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalno$cia jednostek, a w szczegolnosci :

a) realizacje zadan statutowych, regulaminowych oraz okreslonych uchwatami Rady,

b) realizacje gospodarki finansowej pod wzgledem gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

¢) wykonanie budzetu,

d) prawidlowos¢ gospodarowania powierzonym mieniem,

e) zgodnos¢ wykonywanych zadan z obowiazujacymi przepisami,

f) realizacje zalecen iwnioskow pokontrolnych z przeprowadzanych kontroli zewngtrznych (m. in. przez
Najwyzsza Izbe Kontroli, Regionalng Izbe Obrachunkowa, Zachodniopomorski Urzad Wojewodzki,
Panstwowg Inspekcje Pracy),

g) prawidtowo$¢ i terminowo$¢ realizacji uchwatl i programow okreslonych przez Radg,
h) realizacje zarzadzen Prezydenta;

2) monitorowanie prawidlowosci realizacji procesu inwestycyjnego w zakresie rzeczowym, na etapie projektu
i realizacji zadania inwestycyjnego, a takze wspdlpracy z jednostkami organizacyjnymi Urzedu — na kazdym
etapie realizacji tego procesu;

3) przeprowadzanie w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych kontroli zarzadczej zgodnie z zasadami
okre$lonymi w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta.

§ 10. 1. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczegdlnym znaczeniu dla Miasta, Prezydent moze
w drodze zarzadzenia, powota¢ zespot zadaniowy (komisje) lub petnomocnika.

2. W sktad zespotow zadaniowych (komisji) moga wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.
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Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 11. Urzad sktada si¢ z :
1) wydziatow;
2) biur;

3) samodzielnych stanowisk.

§ 12. 1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty oznaczone odpowiednio symbolami:

1) Biuro Prezydenta Miasta
2) Biuro Rady Miasta
3) Wydziat Zarzadzania Projektami
4) Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego
5) Wydziat Organizacyjny
6) Biuro Obstugi Interesantow
7) Wydziat Spraw Obywatelskich
8) Urzad Stanu Cywilnego
9) Biuro ds. Zamowien Publicznych
10) Wydziat Oswiaty
11) Wydziat Kultury
12) Wydziat Sportu
13) Wydziatl Spraw Spotecznych
14) Biuro Dialogu Obywatelskiego
15) Wydziat Inwestycji Miejskich
16) Biuro Inwestycji i Remontoéw O$wiatowych
17) Wydziat Architektury i Budownictwa
18) Biuro Geodety Miasta
19) Wydziat Mieszkalnictwa i Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci
20) Wydziat Zasobu i Obrotu Nieruchomog$ciami
21) Wydziat Gospodarki Komunalne;j
22) Wydzial Ochrony Srodowiska
23) Wydziat Zarzadzania Finansami Miasta
24) Wydziat Ksiggowosci
25) Wydziat Podatkoéw i Optat Lokalnych
26) Wydziat Egzekucji Administracyjnej
27) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci
28) Wydziat Informatyki
29) Biuro Nadzoru Wiascicielskiego
30) Biuro Obstugi Urzedu
2. W sktad Urzedu wchodzg biura oznaczone odpowiednio symbolami :

1) Biuro Prawne
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BPM;
BRM;
WZP;
WKiAW;
WO;
BOI;
WSO;
USC;
BZP;
WOs;

WK;

WS;

WSS;
BDO;
WIM;
BIiRO;
WAIB;
BGM;
WMIiRSPN;
WZiON;
WGK;
WOSr;
WZFM;
WKs;
WPiOL;
WEA;
WZKIiOL;
Winf;
BNW;
BOU.

BP;
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2) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych - BOIN;

3) Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow - BMRK;
4) Biuro Rewitalizacji - BR;
5) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow - BMKZ;
6) Biuro Informacji Publicznej - BIP;
7) Biuro Spadkéw i Mienia Skarbu Panstwa - BSiMSP;
8) Biuro Partnerstwa Publiczno-Prywatnego - BPPP;
9) Biuro Ochrony Danych - BOD;

3. W sktad Urzgdu wchodzg samodzielne stanowiska, oznaczone symbolami :
1) ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — stuzba bhp - BHP;
2) koordynator ds. dostgpnosci - KD.

§ 13. 1. Wydziatami kieruja dyrektorzy z zastrzezeniem ust. 2 — 4.

2. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik.

3. Biurem Geodety Miasta kieruje Geodeta Miasta.

4. Wydzialem Zarzadzania Finansami Miasta kieruje Zastepca Skarbnika Miasta.

§ 14. 1. Biurami kieruja kierownicy z zastrzezeniem ust. 2 - 5.

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

3. Biurem Miejskiego Rzecznika Konsumentow kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow, a w przypadku jego
nieobecnos$ci Zastgpca Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

4. Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow kieruje Miejski Konserwator Zabytkow.
5. Biurem Ochrony Danych kieruje Inspektor Ochrony Danych.

§ 15. 1. W wydziatach moga by¢ tworzone stanowiska zastepcoéw dyrektorow, ktoérzy nadzoruja bezposrednio
prace wyodrebnionego zakresu dziatania wydziahu.

2. W wydziatach, w ktérych nie utworzono stanowisk, o ktérych mowa wust. 1, funkcje zastepcy pehni
wyznaczony pracownik wydziahu.

3. W Wydziale Spraw Obywatelskich tworzy si¢ stanowisko Zastepcy Dyrektora ds. Filii, zwane Kierownikiem
Filii.
4. W Wydziale Architektury i Budownictwa tworzy si¢ stanowisko Zastgpcy Dyrektora- Architekta Miasta.
§ 16. W Wydziale Ochrony Srodowiska tworzy sie stanowisko Ogrodnika Miasta.
§ 17. 1. Wydzialy mogg dzieli¢ si¢ na nastepujace wewngtrzne komorki organizacyjne:
1) referaty (rownorzedne komorki organizacyjne: zespoty, dzialy, pracownie), z zastrzezeniem pkt 2;

2) w Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci funkcjonuje na prawach referatu Miejskie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

3) samodzielne stanowiska jedno- i wiecloosobowe.
2. Praca referatow kieruja kierownicy.

3. Samodzielne stanowiska tworzy si¢ w celu realizacji jednorodnych lub tematycznie wyspecjalizowanych
czynnos$ci. Samodzielne stanowiska nie wchodzg w sktad referatu.

§ 18. Samodzielne stanowiska jedno- i wieloosobowe moga by¢ tworzone przez Prezydenta poza strukturg
wydziatow 1 biur, jezeli wynika to z przepisow prawa lub w celu realizacji okreslonych zadan, ktérych zakres
nie miesci si¢ w zakresie dziatania wydziatéw i biur Urzedu.

§ 19. 1. W Filii realizowane sg zadania poszczeg6lnych jednostek organizacyjnych Urzedu.

Id: A4E2D063-F15E-401E-8614-CF23695CA069. Podpisany Strona 4



2. Kierownik Filii, o ktérym mowa w § 15 ust. 3 regulaminu koordynuje prawidtowos¢ pracy Filii.
3. Nadzor merytoryczny nad pracg pracownikow Filii sprawuja wtasciwi dyrektorzy i kierownicy.

§ 20. 1. Struktur¢ wewng¢trzng wydzialu, zasady funkcjonowania, tryb pracy oraz szczegdtowy zakres
czynnosci pracownikow okresla regulamin wewnetrzny wydziatu.

2. Regulamin wewnetrzny wydziatlu ustala dyrektor w drodze zarzadzenia wewnetrznego.
3. Regulamin wewnetrzny powinien zawierac:

1) postanowienia ogdlne okreslajace :
a) zasady funkcjonowania wydziatu,

b) wyznaczenie pracownika pelnigcego zastepstwo w czasie nieobecno$ci dyrektora 1ijego zastepcy,
podstawowe obowigzki pracownikow, zuwzglednieniem zadan gminy, powiatu oraz zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowe;j;

2) strukture wewnetrzng i obsade wydziatu, w tym :
a) wykaz referatow (komorek réwnorzednych) i samodzielnych stanowisk pracy,
b) imienng obsade¢ poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
c¢) symbole referatow i stanowisk pracy ,
d) szczegotowy zakres czynno$ci wszystkich pracownikow,
e) imienne zastgpstwa pracownikow.
4. Zakresy czynno$ci pracownikow stanowig wymienialne zatgczniki do regulaminu wewnetrznego.

5. Regulaminy wewnetrzne oraz zakresy czynnosci pracownikéw, w tym pracownikow nowo przyjetych
podlegaja statej aktualizacji, w ciggu 14 dni od dokonania zmian.

6. Zakresy czynnosci przekazywane sag do Wydziatu Organizacyjnego w dwoch egzemplarzach, w tym jeden
podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

7. Regulamin wewnetrzny przechowuje dyrektor.

8. Dyrektor zobowigzany jest do niezwlocznego przekazania jednego egzemplarza regulaminu wewngtrznego
i kazdej jego zmiany do Wydziatu Organizacyjnego.

§ 21. Przy opracowywaniu regulamindéw wewngtrznych biur stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 20.
§ 22. Zakres czynno$ci pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach okresla Prezydent.

§ 23. Zbior regulamindw wewnetrznych wszystkich wydziatow, biur oraz zakreséw czynnosci, o ktérych mowa
w § 22 prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 24. llos¢ etatdéw w jednostkach organizacyjnych Urzedu, w tym rozdzial etatdw na poszczegolne komorki
wewngtrzne, okreslone w regulaminie wewnetrznym ustala i zatwierdza Prezydent na wniosek Sekretarza.

Rozdzial 4.
Zadania dyrektoréow i kierownikéw

§ 25. Do zadan i obowigzkow dyrektoréw oraz kierownikoéw nalezy:

1) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej w zakresie udzielonych upowaznien
i pelnomocnictw;

2) realizacja zadan wlasnych i zadan zleconych Miastu z zakresu administracji rzadowej, zadan przejetych przez
Miasto z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumienia z jej organami oraz zadan przejetych
w ramach porozumien z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

3) opracowywanie wnioskow do projektow programéw rozwoju Miasta oraz realizacja zadan wynikajacych
z przyjetych programows;

4) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu Miasta, wnioskéw do wieloletnich programow inwestycyjnych
oraz projektow plandéw finansowych dla zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w czgsci dotyczace;j
wydziatu lub biura;
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5) dysponowanie srodkami pieni¢znymi na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta w granicach
kwot okreslonych w budzecie;

6) nadzor nad ustalaniem cen ioplat stanowigcych przychody podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Szczecin;

7) opracowywanie projektow aktow prawnych organow gminy oraz ich realizacja;

8) sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady,
przygotowywanie materiatow niezbgdnych do udzielenia odpowiedzi,

9) wspoldzialanie zinnymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji zadan wymagajacych
uzgodnien;

10) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrgbnych przepiséw, zarzadzen, pism okdlnych
i polecen Prezydenta;

11) uczestnictwo w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady zgodnie z dyspozycja Prezydenta, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika;

12) wspotdziatanie z organami administracji publicznej, samorzadem osiedlowym, organizacjami spolecznymi
i pozarzadowymi;
13) wykonywanie zadan i obowiazkéw w zakresie obronnosci kraju i ochrony ludnosci;

14) kierowanie catoksztattem pracy wydziatu/biura, zapewnienie prawidtowej organizacji i funkcjonowania
wydziatu/ biura oraz terminowego wykonywania zadan wydzialu/biura wynikajacych z niniejszego regulaminu;

15) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindéw obowigzujacych w Urzedzie oraz
tajemnic ustawowo chronionych;

16) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danychw zakresie zgodnosci operacji przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

17) nadzor ogodlny nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikoéw jednostki organizacyjnej, czynnosci
kancelaryjnych;

18) programowanie dzialalnos$ci wydziatu lub biura oraz realizacja celéw; oraz usprawnianie organizacji, metod
i form pracy wydziatu/biura;

19) rozpatrywanie i udzielanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow oraz petycji;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja projektow wspotfinansowanych z pomocy finansowej na zadania

wydziatu/biura;

21) wspotdziatanie z wlasciwg jednostka organizacyjng Urzedu w zakresie kreowania polityki informacyjnej
Miasta oraz komunikacji spotecznej;

22) wspotpraca z wlasciwa jednostka organizacyjng Urzedu w zakresie funkcjonowania systemu rejestracji
i obiegu dokumentow;

23) wspotpraca z wlasciwa jednostka organizacyjng Urzedu w zakresie aktualizacji obowigzujacych procedur
zatatwianych spraw;

24) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedhug wlasciwosci rzeczowej
jednostki oraz wspoélpraca z wlasciwa jednostka organizacyjna Urzedu w zakresie aktualizacji danych;

25) kreowanie wizerunku Miasta zgodnie z obowiazujaca strategia marki Floating Garden, w tym uzgadnianie
wszelkich dziatan w zakresie promocji i komunikacji marketingowej z wilasciwag jednostka organizacyjna
Urzedu;

26) wspotpraca oraz realizacja zadan zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci wilascicielskich wynikajacych
z kodeksu cywilnego i innych ustaw, w stosunku do nieruchomosci Gminy Miasta Szczecin i Skarbu Panstwa
w zakresie realizowanych zadan przez jednostki organizacyjne Urzedu;

27) udostepnianie informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania
w zakresie dzialania wydziatu/biura oraz wspotpraca z wlasciwa jednostka organizacyjng Urzedu w tym
zakresie;
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28) sprawowanie nadzoru nad wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto Szczecin oraz
wspotuczestnictwo w wykonywaniu kontroli zarzadczej w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasto Szczecin;

29) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow;

30) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

31) realizacja zadan dotyczacych przeprowadzania na terenie Gminy Miasto Szczecin konsultacji spolecznych
z mieszkancami i wspoOlpraca w tym zakresie z Koordynatorem ds. Konsultacji Spotecznych;

32) realizacja zadan w zakresie pomocy publicznej w ramach wlasciwosci wydziatu/biura oraz wspotdziatanie
w tym zakresie z wlasciwg jednostka organizacyjng Urzgdu;

33) weryfikacja wnioskow irealizacja inwestycji w ramach Szczecinskiego Budzetu Obywatelskiego, zwanego
dalej SBO oraz wspolpraca w tym zakresie z Biurem Dialogu Obywatelskiego.

Rozdzial 5.
Zakresy dzialania wydzialow

§ 26. Do zadan Biura Prezydenta Miasta nalezy :

1) realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, obowigzkami protokolarnymi oraz obstuga
organizacyjna Prezydenta i ZastgpcoOw Prezydenta;

2) organizowanie obchodow rocznic, uroczystosci i $wigt panstwowych z udzialem Miasta;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatow, tytutow i mecenatow Miasta;
4) realizacja programow wspotpracy miedzynarodowej oraz obstuga kontaktow zagranicznych Miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z interpelacjami izapytaniami radnych oraz wystgpieniami komisji Rady
kierowanymi do Prezydenta;

6) tworzenie, aktualizacja, koordynowanie, monitorowanie i wdrazanie Strategii Rozwoju Szczecina;
7) realizacja zadan oraz koordynowanie dziatan w zakresie komunikacji spotecznej i informacyjnej Miasta;
8) koordynowanie wdrozenia strategii zarzadzania marka Miasta i spojnego reprezentowania Miasta;
9) prowadzenie dziatan zwigzanych z polityka jakosci w Urzedzie;
10) kontrola zarzadcza.
§ 27. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy :
1) obsluga merytoryczna oraz organizacyjno-techniczna Rady, jej komisji oraz klubow radnych;
2) prowadzenie rejestrow uchwal Rady oraz interpelacji i zapytan radnych;
3) zapewnianie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatow, w tym w sprawach interwencji;
4) przyjmowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji w zakresie wtasciwosci Rady;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem Honorowego Obywatelstwa Miasta Szczecina, Medalu za
Zastugi dla Miasta Szczecina oraz tytutu Pioniera Miasta Szczecina;

6) wspotudzial w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
do Parlamentu Europejskiego oraz referendow;

7) opracowywanie projektow zmian Statutu Miasta Szczecin.
§ 28. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Projektami nalezy :
1) zarzadzanie projektami oraz monitorowanie ich realizacji;

2) ustalanie projektow przewidywanych do wuzyskania pomocy finansowej oraz przygotowywanie
i opracowywanie wnioskow dotyczacych pozyskania §rodkoéw finansowych;

3) Wieloletni Program Rozwoju Szczecina.

§ 29. Do zadan Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnetrznego nalezy :
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1) kontrola jednostek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin oraz kontrola
podmiotow, co do ktérych Prezydent posiada uprawnienia kontrolne okreslone w odrebnych przepisach;

2) kontrola finansowo — ksiggowa jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin;

3) audyt wewngtrzny;

4) wspoéldziatanie z organami kontroli zewnetrznej oraz Generalnym Inspektorem Informacji Finansowe;.
§ 30. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du oraz
zmian do regulaminu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i pelnomocnictw;
4) wspotpraca ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami krajowymi, ktorych cztonkiem jest Miasto;

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Szczecin, z zastrzezeniem § 35 pkt 8;

6) prowadzenie systemu szkolenia i ksztatcenia pracownikow Urzedu, delegacji krajowych oraz organizacja stazy,
praktyk w Urzedzie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem do pracy inwalidow wojennych i1 wojskowych oraz wyrazaniem
zgody na rozwigzanie z inwalida wojennym lub wojskowym stosunku pracy przez pracodawce;

8) przyjmowanie i koordynowanie zatatwiania skarg i wnioskow oraz petycji, w zakresie wlasciwosci Prezydenta.
§ 31. 1. Do zadan Biura Obslugi Interesantéw nalezy :

1) udzielanie kompleksowej informacji;

2) prowadzenie kancelarii Urzedu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cia gospodarcza, w tym:

a) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z wnioskami o wpis do Centralnej Ewidencji 1 DziatalnosSci
Gospodarczej,

b) sprawy przedsiebiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow oraz osrodki szkolenia kierowcow,
¢) sprawy zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych,
d) sprawy transportu osob i rzeczy;
4) wspomaganie dziatalno$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu;
5) wprowadzanie nowych oraz doskonalenie istniejacych metod i form obstugi interesantow.
2. W Filii realizowane s3 nastgpujace zadania w zakresie Biura Obshugi Interesantéw:
1) udzielanie kompleksowej informacji;
2) prowadzenie kancelarii;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia gospodarcza - dokonywanie czynnosci zwigzanych
z wnioskami o wpis do Centralnej Ewidencji i Dziatalnosci Gospodarczej

4) wspieranie dzialalno$ci merytorycznej jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie:
a) Wydzialu Podatkow i Optat Lokalnych;
b) Wydziatu Ochrony Srodowiska.
§ 32. 1. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy :

1) ewidencja ludnosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowoddw osobistych;

3) prowadzenie spraw zwiagzanych z rejestrem wyborcow i sporzadzaniem spisow wyborcow;
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4) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;
5) rejestracja i ewidencja pojazdow;
6) prowadzenie spraw w zakresie rzeczy znalezionych.
2. W Filii realizowane s3 nastgpujace zadania w zakresie Wydziatu Spraw Obywatelskich :
1) ewidencja ludnosci;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych;
3) wydawanie uprawnien do kierowania pojazdami;
4) rejestracja i ewidencja pojazdow.
§ 33. 1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) rejestracja zdarzen w zakresie stanu cywilnego dotyczaca urodzen, matzenstw i zgonow;
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz odpisow i zaswiadczen z tych aktow;
3) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego w polskich ksiegach stanu cywilnego;
4) aktualizacja aktow stanu cywilnego;

5) wspolpraca z zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie migdzynarodowej wymiany informacji
dotyczacych stanu cywilnego, w tym wspotpraca z polskimi i zagranicznymi placowkami dyplomatycznymi,

6) prowadzenie archiwum dla dokumentow aktow stanu cywilnego;

7) organizowanie uroczystosci z okazji jubileuszu dlugoletniego pozycia matzenskiego, 100 - lecia urodzin oraz
z okazji uroczystego nadania imienia dziecku;

8) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk;

9) prowadzenie innych spraw wynikajacych z Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, Kodeksu cywilnego Prawa
o aktach stanu cywilnego oraz innych aktow prawnych.

2. W Filii realizowane sg nastepujace zadania w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego :
1) sporzadzanie odpisoOw oraz zaswiadczen z aktow stanu cywilnego;
2) transkrypcja i odtwarzanie zagranicznych aktow stanu cywilnego w polskich ksiggach stanu cywilnego;
3) aktualizacja aktow stanu cywilnego;
4) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imion i nazwisk.
§ 34. Do zadan Biura ds. Zaméwien Publicznych nalezy :
1) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych na rzecz Urzgdu;

2) koordynowanie opracowywanych przez wydzialy i biura planow zamowien publicznych oraz prowadzenie
sprawozdawczosci z udzielonych zamowien publicznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Urzedu w postgpowaniach odwotawczych;

4) opiniowanie dokumentacji sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy Miasto Szczecin w zakresie
wynikajacym z pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta kierownikom tych jednostek.

§ 35. Do zadan Wydzialu Oswiaty nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych zpelieniem przez Miasto funkcji organu prowadzacego publiczne
przedszkola, szkoly, placéwki oswiatowo - wychowawcze, placowki ksztalcenia ustawicznego , placowki
ksztalcenia praktycznego, osrodki doksztalcania idoskonalenia zawodowego, poradnie psychologiczno —
pedagogiczne, specjalne osrodki szkolno — wychowawcze, mtodziezowe osrodki wychowawcze, mtodziezowe
osrodki socjoterapii, placowki zapewniajace opieke i wychowanie uczniom w okresie pobierania nauki poza
miejscem statego zamieszkania;

2) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji i taczenia publicznych przedszkoli, szkot oraz placowek,
o ktérych mowa w pkt 1;
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3) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig przedszkoli, szkot i placowek, o ktorych mowa w pkt 1;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja szkot i placowek niepublicznych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji niepublicznym szkotom i placowkom oraz szkotom
publicznym prowadzonym przez osob¢ prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe
fizyczna;

6) prowadzenie spraw dotyczacych pomocy materialnej dla uczniéw w celu zmniejszania réoznic w dostepie do
edukacji;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem dofinansowania kosztow ksztalcenia mlodocianego pracownika
zamieszkatego na terenie Gminy Miasto Szczecin;

8) prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow, nauczycieli 1 pracownikéw niebedacych nauczycielami w zakresie
wynikajacym z przepisow ustawy Karta Nauczyciela i ustawy Prawo o$wiatowe.

§ 36. Do zadan Wydzialu Kultury nalezy :
1) realizacja polityki kulturalnej Miasta;
2) nadzor nad dziatalnoscig miejskich instytucji kultury;
3) mecenat Miasta nad kulturg;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem istniejacych i wznoszeniem nowych pomnikow oraz tablic
pamigtkowych i akcentow rzezbiarskich, stanowigcych powojenny dorobek kulturowy Miasta.

§ 37. Do zadan Wydzialu Sportu nalezy :
1) prowadzenie oraz nadzor nad realizacjg zadan Miasta w zakresie sportu i turystyki;

2) podejmowanie dzialan promujacych sport oraz wspoétudziat i organizacja wydarzen sportowych z udziatem
Miasta;

3) nadzor nad dziatalno$cig klubéw sportowych;
4) nadzor nad technicznym utrzymaniem placéwek sportu.
§ 38. Do zadan Wydzialu Spraw Spolecznych nalezy :
1) nadz6r nad pomoca spoleczng, sfera wsparcia rodziny i systemem pieczy zastepczej;

2) realizacja polityki prozdrowotnej Miasta, ochrona zdrowia, przeciwdziatanie patologiom spotecznym oraz
dziatania na rzecz 0sob z niepetnosprawnoscia;

3) realizacja polityki rodzinnej i senioralnej, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi w wieku
do lat 3;

4)nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych ze $wiadczeniami pieni¢znymi, wtym rodzinnymi,
alimentacyjnymi i wychowawczymi;

5) koordynowanie dzialan na rzecz repatriantow.
§ 39. Do zadan Biura Dialogu Obywatelskiego nalezy :
1) aktywizacja spotecznos$ci lokalnej i rozwijanie dialogu z mieszkancami poprzez:

a) koordynowanie dziatan dotyczacych prowadzenia na terenie Miasta konsultacji spotecznych z mieszkancami
1 wspotpraca w tym zakresie z jednostkami organizacyjnymi Urzedu,

b) wspotprace z organizacjami dziatajagcymi w sferze pozytku publicznego oraz instytucjami wspierajacymi
dziatalno$¢ tych organizacji;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami i fundacjami;
3) koordynowanie i prowadzenie dziatan na rzecz mniejszo$ci narodowych i etnicznych.
§ 40. Do zadan Wydzialu Inwestycji Miejskich nalezy :

1) przygotowywanie, realizacja i rozliczanie inwestycji miejskich, w tym wykup i wywlaszczenia nieruchomosci
pod inwestycje miejskie;
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2) realizacja spraw zwigzanych z wspotfinansowaniem inwestycji miejskich;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych.
§ 41. Do zadan Biura Inwestycji i Remontow Oswiatowych nalezy:

1) przygotowywanie, realizacja oraz koordynowanie zadan inwestycyjnych oraz zadan remontowych zwigzanych
z utrzymaniem technicznym jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin, dziatajacych na podstawie
ustawy Prawo o§wiatowe;

2) nadzor nad realizacjg i rozliczaniem inwestycji i remontéw jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin,
dziatajacych na podstawie ustawy Prawo o$wiatowe.

§ 42. Do zadan Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezy :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji w sprawie warunkow zabudowy i zagospodarowania
terenu;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji okreslonych przepisami prawa budowlanego w zakresie
obowigzkoéw organu administracji architektoniczno-budowlane;;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem projektéw podzialow nieruchomosci;

4) sporzadzanie wypisoOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz ze studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji na podstawie przepisOw ustawy o szczegdlnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych;

6) nadzor nad Biurem Planowania Przestrzennego Miasta;
7) prowadzenie dziatan w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych i uzytkowych Miasta;
8) wydawanie zaswiadczen okreslonych przepisami prawa w zakresie dzialania wydziatu.

§ 43. Do zadan Biura Geodety Miasta nalezy :

1) prowadzenie spraw w zakresie podziatdéw nieruchomosci, scalen ipodziatow nieruchomo$ci oraz scalen
1 wymiany gruntow;

2) ustalanie numerow porzadkowych (adresow), zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow
oraz prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw i innych nazw miejskich;

3) prowadzenie spraw w zakresie rozgraniczen nieruchomosci;

4) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w czgsci dotyczacej prowadzenia
postepowan administracyjnych;

5) prowadzenie spraw w zakresie ochrony znakow geodezyjnych, grawimetrycznych imagnetycznych oraz
zaktadanie osnow szczegdtowych;

6) nadzor nad dzialalno$cia Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej w Szczecinie.
§ 44. Do zadan Wydzialu Mieszkalnictwa i Regulacji Stanéw Prawnych Nieruchomosci nalezy :

1) nadzor nad dziatalnoscia Zarzadu Budynkéw iLokali Komunalnych w zakresie gospodarowania
nieruchomosciami, w tym realizacja polityki mieszkaniowej Miasta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy ipomieszczen
posiadajacych status samodzielnosci;

3) regulacja stanow prawnych nieruchomosci;
4) ustanawianie stuzebno$ci gruntowych i stuzebnosci przesytu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podziatow nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Miasta
lub Skarbu Panstwa;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zudzialem Miasta w ustalaniu i wyplacie odszkodowan, wywlaszczeniami
oraz zwrotami wywlaszczonych nieruchomosci, z wylgczeniem wywlaszczen pod inwestycje miejskie;
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7) realizacja uprawnien kontrolnych Gminy Miasto Szczecin ztytulu powierzonych Szczecinskiemu
Towarzystwom Budownictwa Spolecznego zadan dotyczacych zarzadzania majatkiem.

§ 45. Do zadan Wydzialu Zasobu i Obrotu Nieruchomos$ciami nalezy :
1) prowadzenie ewidencji zasobu nieruchomos$ci Miasta i Skarbu Panstwa;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowywaniem izbywaniem nieruchomos$ci stanowiacych wilasnosé
Miasta oraz Skarbu Panstwa;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem (z wyltgczeniem nabywania nieruchomosci na cele inwestycji
miejskich), zamiang oraz pierwokupami nieruchomosci;

4) prowadzanie spraw przeksztatcen wlasnosciowych nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa;
5) oplaty adiacenckie i renty planistyczne.
§ 46. Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1) koordynowanie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Miasta;
2) nadzor nad systemem integrujacym funkcjonowanie stuzb komunalnych w Miescie w zakresie:
a) utrzymania i ochrony drog,
b) gospodarki wodno- $ciekowej,
¢) utrzymania czystosci i porzadku,
d) cmentarnictwa;
3) system gospodarki odpadami komunalnymi;
4) inzynieria i organizacja ruchu drogowego oraz sprawy lokalnego i krajowego transportu zbiorowego;
5) koordynowanie oraz nadzor nad dziatalno$cia rad osiedli, w tym dziatalnos$cig inwestycyjna.
§ 47. Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy :
1) ochrona przyrody i §rodowiska;
2) ochrona i rozwo6j terenow zieleni i zadrzewien oraz nadzor nad utrzymaniem zieleni;
3) administracja geologiczna oraz prowadzenie w tym zakresie archiwum,;
4) ochrona zwierzat i §rodladowa gospodarka rybacka;

5) sprawy zwigzane z rolnictwem, ochrong gruntdow rolnych, ochrong roslin uprawnych oraz nadzér nad uprawa
maku i konopi wtoknistych;

6) spraw gospodarki lesnej i towieckie;j.

§ 48. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Finansami Miasta nalezy :
1) przygotowywanie budzetu Miasta oraz jego zmian;
2) opracowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) analiza efektywnosci dzialania spoélek handlowych, w ktorych Miasto posiada udziaty i akcje oraz jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin;

4) nadzor nad realizacja budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan budzetowych;
5) obstuga kredytow, pozyczek, gwarancji i porgczen;
6) monitoring prac ustawodawczych zwigzanych z finansami Miasta.
§ 49. 1. Do zadan Wydzialu Ksiegowosci nalezy :
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki budzetowej — Urzedu,
2) prowadzenie rachunkowo$ci organu finansowego Miasta i powiatu wedtug odrebnego planu kont;

3) centralne rozliczanie podatku VAT Gminy Miasto Szczecin;

Id: A4E2D063-F15E-401E-8614-CF23695CA069. Podpisany Strona 12



4) ewidencja i windykacja nalezno$ci majatkowych i niemajatkowych budzetu Miasta;
5) ewidencja i windykacja naleznosci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami;
6) sporzadzanie zbiorczej i jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej oraz finansowej Miasta;
7) ewidencja wartosci majatku Urzedu;
8) prowadzenie rachunkowosci podatkow i optat lokalnych oraz optat;
9) planowanie i realizacja wydatkéw osobowych Urzedu;
10) dokonywanie zabezpieczen naleznosci budzetowych;
11) prowadzenie postgpowan kontrolnych w zakresie podatkow i optat lokalnych.
2. W Filii realizowane sg nastgpujace zadania w zakresie Wydzialu KsiegowoSci :
1) windykacja nalezno$ci podatkowych z tytutu podatku od nieruchomosci;
2) windykacja naleznosci majatkowych z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu;
3) windykacja naleznosci Skarbu Panstwa.
§ 50. Do zadan Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezy:

1) prowadzenie spraw wymiaru podatkow i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie naleznosci podatkowych, dla ktérych organem podatkowym sg
urzedy skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Miasta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych zpomoca publiczng w zakresie podatkow ioplat lokalnych oraz
sprawozdawczosci z udzielonej pomocy publicznej przez Gmine Miasto Szczecin.

§ 51. Do zadan Wydzialu Egzekucji Administracyjnej nalezy :
1) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych;

2) prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej obowiazkéw o charakterze
niepieni¢znym;

3) badanie dopuszczalno$ci egzekucji administracyjne;j;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza majatku gminy i powiatu przejetego z mocy ustaw lub orzeczenia
sadu.

§ 52. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy :
1) zarzadzanie kryzysowe;
2) organizowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z obronnos$cig kraju i obrong cywilng;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja i kwalifikacja wojskowa;

4) nadzor nad realizacja zadan w zakresie ochrony bezpieczenstwa obywateli i porzadku publicznego na terenie
Miasta, w tym nadzor nad dziatalnoscia Strazy Miejskiej Szczecin;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem zgromadzen oraz prowadzeniem imprez masowych.
§ 53. Do zadan Wydzialu Informatyki nalezy :
1) informatyzacja Urzedu oraz koordynacja informatyzacji jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin;

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

3) administrowanie siecig transmisji danych i urzadzen sieciowych Gminy Miasto Szczecin;
4) informatyczne zabezpieczenie danych Urzgdu;
5) gospodarowanie sprzgtem oraz siecig komputerows;

6) zapewnienie cigglosci sprawnego funkcjonowania systemow informatycznych.
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§ 54. Do zadan Biura Nadzoru Wlascicielskiego nalezy:

1) tworzenie Prezydentowi warunkéw do realizacji praw i obowigzkéw organu zatozycielskiego w stosunku do
spotek z udzialem Miasta, uprawnien z tytutu posiadanych przez Miasto akcji i udziatdw w spotkach prawa
handlowego oraz prowadzenie banku danych;

2) nadzor nad procesem przeksztalcen i prywatyzacji spotek z udziatem Miasta oraz wspotpraca z wlasciwymi
jednostkami organizacyjnymi Urzedu, do ktérych kompetencji nalezg zadania w zakresie dziatalnosci spotek;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Miasta.
§ 55. Do zadan Biura Obslugi Urzedu nalezy :

1) gospodarka $rodkami trwatymi idrukami $cislego zarachowania oraz administrowanie pomieszczeniami
Urzedu i flagowanie;

2) obstuga spotkan Prezydenta, ZastgpcoOw Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza i Rady oraz obstuga pracownikow
Urzedu;

3) prowadzenie spraw socjalnych;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;
5) nadzor nad Miejska Jednostka Obstugi Gospodarcze;.

Rozdzial 6.
Zakresy dzialania biur

§ 56. Do zadan Biura Prawnego nalezy :
1) obstuga oraz doradztwo prawne Urzedu i Rady;

2) opiniowanie projektow aktow prawnych, uméw opracowanych przez jednostki organizacyjne Urzedu oraz
pelmomocnictw 1 upowaznien;

3) zastgpstwo prawne Miasta i Urzgdu przed sagdami i urzedami oraz innymi organami.

§ 57. Do zadan Biura ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji okresowa
kontrola ewidencji, materiatdéw i obiegu dokumentow;

4) szkolenie pracownikow Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych.
§ 58. 1. Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy :
1) podejmowanie dziatan w celu ochrony intereséw konsumentow;
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow oraz udziat w postepowaniu w sprawach o ochrong intereséw;
3) inicjowanie zmian prawa miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;
4) koordynowanie nieodptatnej pomocy prawnej.
2. W Filii realizowane s3 nastgpujace zadania w zakresie Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw :
1) bezptatne poradnictwo i informacje prawne w zakresie ochrony ich interesow;
2) wytaczanie powodztw na rzecz konsumentow.

§59. Do zadan Biura Rewitalizacji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych zrewitalizacja obszaréw
miejskich, poprzemystowych i powojskowych;

§ 60. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow nalezy:
1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami;
2) nadzor nad zasobem zabytkowym Miasta.

§ 61. Do zadan Biura Informacji Publicznej nalezy:
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1) koordynowanie inadzor nad udzielaniem informacji publicznej oraz informacji sektora publicznego w celu
ponownego wykorzystania przez jednostki organizacyjne Urzedu;

2) koordynowanie systemu informacji publicznej w Urzedzie.
§ 62. Do zadan Biura Spadkow i Mienia Skarbu Panstwa nalezy:

1) prowadzenie i koordynowanie spraw spadkéw przypadajacych Gminie Miasto Szczecin oraz Skarbowi Panstwa
jako spadkobiercy, w tym nabywanie nieruchomosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym nabyciem z mocy prawa przez Skarb Panstwa mienia, w tym
nieruchomosci oraz zobowigzan podmiotéw podlegajacych obowigzkowi wpisu do Krajowego Rejestru
Sadowego, ktore byly wpisane do rejestru sagdowego na podstawie przepisdéw obowigzujacych.

§ 63. Do zadan Biura Partnerstwa Publiczno- Prywatnego nalezy:

1) okreslenie standardow procedur przygotowywania, prowadzenia oraz nadzoru nad projektami prowadzonymi
w ramach partnerstwa publiczno- prywatnego;

2) przygotowanie, realizacja imonitorowanie projektow prowadzonych w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego, w tym wspolfinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;j;

3) przygotowywanie dokumentacji przetargowych ikonkursowych projektow prowadzonych w ramach
partnerstwa publiczno- prywatnego.

§ 64. Do zadan Biura Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych- zwane dalej RODO) (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.2016, str. 1, Dz.
Urz. UE L 127 2 23.05.2018, str. 2 oraz Dz. Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35);

2) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO oraz innych przepisow Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz pelienie funkcji punktu kontaktowego dla
Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

§ 65. Szczegdtowy zakres zadan realizowanych przez wydziaty, biura, samodzielne stanowiska, o ktorych
mowa w § 18, w tym zadan wynikajacych z zawartych porozumien, okresla Prezydent odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 7.
Zakres dzialania samodzielnych stanowisk

§ 66. 1. Status i zadania samodzielnych stanowisk ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — stuzby bhp okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow W sprawie shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy wykonywanie zadan
stuzby bezpieczenstwa 1ihigieny pracy okreslonych przepisami szczegdlnymi w zakresie zapewnienia
i przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

§ 67. Do zadan Koordynatora dostegpnosci  nalezy  zapewnienie dost¢gpnosci osobom  ze  szczegblnymi
potrzebami w zakresie dostepnosci architektonicznej, cyfrowej oraz informacyjno-komunikacyjnej.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 68. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma i dokumenty dotyczace zakresu
ich dziatania, w tym odpowiedzi na skargi i wnioski oraz petycje.

§ 69. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegdlnosci pisma i dokumenty :

1) kierowane do naczelnych i centralnych organow administracji i wladzy panstwowej;
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2) kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego;

3) kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej [zby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy;
4) kierowane do postow i senatoréw Rzeczypospolitej Polskie;j;

5) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

6) zwigzane z wykonywaniem przez Prezydenta funkcji kierownika Urzedu oraz zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin;

7) kazdorazowo zastrzezone przez Prezydenta do jego podpisu;
8) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego.
§ 70. Do Zastepcdéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika nalezy w szczegolnosci :

1) aprobata wstgpna pism i dokumentdéw zastrzezonych do wilasciwosci Prezydenta, a zwigzanych z zakresem
zadan nalezacych do poszczegolnych ZastepcoOw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisywanie pism idokumentow w sprawach nalezacych do zadan ikompetencji powierzonych przez
Prezydenta;

3) podpisywanie decyzji i postanowien - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien.

§ 71. 1. Dyrektorzy oraz kierownicy:

1) aprobuja wstepnie pisma idokumenty w sprawach zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych
do kompetencji Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do zakresu dzialania wydziatu lub biura, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Prezydenta oraz nalezacych do zadan Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza
1 Skarbnika;

3) podpisuja pisma idokumenty w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialu lub biura oraz
zakresu zadan poszczegolnych stanowisk pracy i pracownikow;

4) podpisuja decyzje ipostanowienia - w rozumieniu przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego —
w ramach udzielonych upowaznien.

2. Dyrektorzy oraz kierownicy okreslaja w regulaminach wewnetrznych — o ktorych mowa w § 20 - rodzaje
pism, do podpisywania, ktérych upowaznieni sg pracownicy wydziatu /biura.

§ 72. Pracownicy opracowujacy pisma parafuja je swoim podpisem umieszczonym pod tekstem z lewej strony
na drugim egzemplarzu projektu pisma.

Rozdzial 9.
Obieg dokumentéow

§ 73. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzgdzie okre$la instrukcja kancelaryjna ustalona przez Prezesa Rady
Ministrow.
2. W Urzedzie stosuje si¢ sposob klasyfikowania ikwalifikowania dokumentacji w formie jednolitego

rzeczowego wykazu akt dla organdw gmin i zwigzkoéw migdzygminnych oraz urzedéw obslugujgcych te organy
1 zwigzki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.

3. Organizacj¢ prac izakres dziatania oraz zasady udostgpniania materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej zgromadzonych w archiwum zaktadowym Urzedu okreslaja szczegolne przepisy.

§ 74. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczegdlne oraz odrebne zarzadzenie
Prezydenta.

Rozdzial 10.
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 75. 1. Z wnioskami o udzielenie upowaznien lub pelnomocnictw do zatatwiania w imieniu Prezydenta spraw
z zakresu administracji publicznej, w tym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen
oraz innych czynnosci, a takze pelnomocnictw do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy Miasto Szczecin
moga wystepowac :
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1) Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik;
2) dyrektorzy i kierownicy, samodzielne stanowiska dziatajace poza strukturg wydzialow i biur;
3) kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1 sktadane sa w Wydziale Organizacyjnym i okreslaja:

1) imi¢ inazwisko oraz stanowisko shluizbowe osoby, ktorej ma zosta¢ udzielone upowaznienie lub
petnomocnictwo;

2) zakres przedmiotowy upowaznienia lub pelnomocnictwa wraz z podstawa prawng wiasciwg do zakresu
upowaznienia lub pelnomocnictwa.

3. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 3 skladane sg za posrednictwem jednostki organizacyjnej Urzedu
sprawujacej nadzor nad jednostka organizacyjng Gminy Miasto Szczecin.

4. Projekty upowaznien i pelnomocnictw przygotowywuje Wydziat Organizacyjny.
5. Projekty upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Prezydenta, przygotowane na podstawie

pozytywnie zaopiniowanego pod wzgledem formalno - prawnym wzoru nie wymagajg ponownego parafowania.

§ 76. 1. Rejestr upowaznien do zatatwiania w imieniu Prezydenta spraw z zakresu administracji publicznej,
wtym do wydawania decyzji administracyjnych, postanowien, zaswiadczen oraz innych czynnos$ci, a takze
pelnomocnictw do skladania os$wiadczen woli wimieniu Gminy Miasto Szczecin prowadzi Wydziat
Organizacyjny.

2. Wydzialy 1ibiura prowadza aktualny wykaz upowaznien ipelnomocnictw, o ktorych mowa
w ust. 1 udzielonych pracownikom wydziatu/biura.

Rozdzial 11.
Organizacja przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 77. 1. Rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegolnymi.

2. Szczegdtowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i zalatwiania skarg i wnioskéw okresla
Prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 78. 1. Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik oraz dyrektorzy 1ikierownicy przyjmuja
interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w dniach i godzinach okreslonych w zarzadzeniu, o ktérym mowa
w § 77 ust. 2.

2. Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg 1iwnioskow codziennie
w obowigzujacym czasie pracy w Urzedzie.

3. Czas pracy w Urzedzie okresla Regulamin pracy w Urzedzie Miasta Szczecin.

§79. 1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do rzetelnego iterminowego zalatwiania zgloszonych skarg
1 wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspdlzycia spotecznego.

2. Skargi, wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pdzniej jednak niz w ciggu miesigca, a w
sprawach szczeg6lnie skomplikowanych — nie pozniej niz w ciagu dwoch miesiecy od dnia wniesienia skargi lub
whniosku.

3. Postowie na Sejm, senatorowie iradni, ktérzy wniesli skarge lub wniosek we wiasnym imieniu lub
przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby, powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi

lub wniosku, a gdy ich zatatwienie wymaga zebrania dowodéw, informacji lub wyjasnien — takze o stanie ich
rozpatrzenia, najpdézniej w terminie czternastu dni od dnia ich wniesienia albo przekazania.

4. O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia si¢ skarzacego lub wnoszacego wniosek.

5. W razie niezalatwienia skargi lub wniosku w terminie okre§lonym w ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio przepisy
Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 80. Centralny rejestr skarg i wnioskow prowadzi Wydzial Organizacyjny i Biuro Rady Miasta.

1d: A4E2D063-F15E-401E-8614-CF23695CA069. Podpisany Strona 17



§ 81. Przyjmowanie, rozpatrywanie, koordynowanie i zalatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie koordynuje
i nadzoruje Wydzial Organizacyjny w zakresie wtasciwosci Prezydenta oraz Biuro Rady Miasta w zakresie
wlasciwosci Rady.

Rozdzial 12.
Zasady rozpatrywania petycji

§ 82. 1. Zasady rozpatrywania oraz sposob postgpowania z petycjami w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami ustawy o petycjach, aw zakresie nieuregulowanym, zgodnie =z przepisami Kodeksu
postepowania administracyjnego.

2. Szczegotowy tryb przyjmowania, rejestrowania, koordynowania i rozpatrywania petycji okresla Prezydent
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§ 83. 1. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do rzetelnego i terminowego rozpatrywania zgloszonych petycji
zgodnie z przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

2. Petycje powinny by¢ rozpatrzone bez zbednej zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie trzech miesiecy od
dnia ich ztozZenia.

3. O sposobie rozpatrzenia petycji zawiadamia si¢ wnoszacego petycje.

4. W razie wystapienia okolicznosci niezaleznych od Urzedu uniemozliwiajacych rozpatrzenie petycji
w terminie okreSlonym w ust. 2, termin ten ulega przedtuzeniu, nie dtuzej jednak niz do 3 miesigcy, liczac od
uptywu terminu , o ktérym mowa w ust. 2.

§ 84. Centralny rejestr petycji prowadzi Wydziat Organizacyjny i Biuro Rady Miasta.

§ 85. Rozpatrywanie petycji w Urzedzie koordynuje inadzoruje Wydzial Organizacyjny w zakresie
wlasciwosci Prezydenta oraz Biuro Rady Miasta w zakresie wlasciwosci Rady.

Rozdzial 13.
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady

§ 86. 1. Interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady kierowane do Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta ewidencjonuje Biuro Prezydenta Miasta.

2. Biuro Prezydenta Miasta koordynuje prac¢ jednostek organizacyjnych Urzedu w zakresie terminowosci
przygotowywania projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji Rady.

3. Projekt odpowiedzi podpisuje Prezydent lub wlasciwy ze wzgledu na podziat zadan i kompetencji Zastgpca
Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik.

§ 87. 1. Na zapytania radnych zglaszane na sesji Rady — w sprawach prostych, nie wymagajacych dodatkowych
wyjasnien — odpowiedzi udziela Prezydent lub wyznaczona przez Prezydenta osoba.

2. Na wniosek radnego odpowiedzi na zapytanie udziela na piSmie Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz
lub Skarbnik.

Rozdzial 14.
Oceny pracownikow

§ 88. Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.

§ 89. 1. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, wtym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych podlegaja okresowym ocenom, na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych.

2. Szczegotowa procedure dokonywania ocen pracownikdéw, o ktérych mowa w ust. 1 okre§la Prezydent
w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 15.
Dzialalno$¢ kontrolna w Urzedzie

§ 90. 1. Kontrole zarzadcza w Gminie Miasto Szczecin stanowi og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Gminy Miasto Szczecin w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
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1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.
§ 91. 1. System kontroli zarzadczej w Urzedzie obejmuje :
1) samokontrole;
2) kontrolg wewnetrzna;
3) kontrole zewngtrzna;
4) kontrolg finansowa;
5) System Zarzadzania Jakoscig w Urzedzie Miasta Szczecin 9001:2015-10;
6) audyt wewngtrzny w zakresie oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Miescie;
7) nadzor sprawowany przez:
a) Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza zgodnie z podziatem kompetencji i zadan,

b) dyrektoréw i kierownikow wykonujacych zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
Gminy Miasto Szczecin oraz spotkami z udziatem Miasta.

2. Szczegotowe zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej okresla Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.
§ 92. 1. Kontrolg wewngtrzng sprawuja :

1) dyrektorzy oraz kierownicy w stosunku do pracownikows;

2) dyrektorzy oraz kierownicy w zakresie okre§lonym w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 64;

3) Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego;

4) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

5) radcy prawni;

6) zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

2. Czynnosci kontrolne wykonujg réwniez — zgodnie z podzialem zadan i kompetencji — Prezydent, Zastgpcy
Prezydenta Miasta , Sekretarz i Skarbnik.

§ 93. 1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w Urzedzie jako:
1) kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozadanym Iub nielegalnym dziataniom;
2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania;

3) kontrola nastepna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow, odzwierciedlajacych czynnosci juz
wykonane,

2. W razie ujawnienia, w toku wykonywania kontroli wstepnej, nieprawidtowosci kontrolujgcy:
1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien;

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidlowych lub dotyczacych dziatan
sprzecznych z przepisami.

3. W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci, kontrolujacy obowigzany jest
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowiace
dowod w sprawie.

§ 94. Kontrole zewngtrzng w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin sprawujg :
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1) wydzialy i biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasto
Szczecin;

2) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3) Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego,
4) zespoly powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§ 95. Kontrole zewnetrzne prowadzone sg w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin
jako:

1) kompleksowe - obejmujace oceng realizacji catoksztattu zadan kontrolowanych jednostek;
2) problemowe - obejmujace ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien;
3) dorazne - obejmujace oceng catoksztattu lub wycinka dziatalno$ci kontrolowanych

jednostek, w przypadku stwierdzenia zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa
ingerencjg;

4) sprawdzajace - obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen 1 wnioskéw wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.
§ 96. 1. Nadzor nad dziatalnoscia kontrolng sprawuje Prezydent.

2. Dziatalnos¢ kontrolna poza doraznymi inadzwyczajnymi potrzebami wykonywana jest na podstawie
ogoblnego rocznego planu kontroli dla jednostek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
Miasto Szczecin zatwierdzonego przez Prezydenta.

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

Rozdzial 16.
Kontrola przeprowadzana w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej

§97.1. W Urzedzie moga by¢ przeprowadzane kontrole przez uprawnione do tego organy kontroli
zZewnetrzne;.

2. Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego:

1) wspolpracuje z przedstawicielami organow kontroli zewngtrznej w zakresie zapewnienia warunkow i srodkow
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli w Urzedzie;

2) prowadzi ewidencj¢ idokumentacj¢ zkontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez organy kontroli
zewngtrznej;

3) koordynuje udzielanie wyjasnien oraz przygotowywanie przez jednostki organizacyjne Urzedu projektow
odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne organdéw kontroli zewne¢trznej.

§ 98. 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 Wewngtrznego.

Rozdzial 17.
Postanowienia koncowe

§ 99. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.
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