ZARZADZENIE NR 333/14
PREZYDENTA MIASTA SZCZECIN
z dnia 1 sierpnia 2014 r.

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

Na podstawie § 58 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin stanowiacego
Zakacznik do Zarzadzenia Nr 96/12 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Szczecin (zm. Zarzadzenie Nr 361/12 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 30 lipca 2012 r., Zarzadzenie Nr 131/13 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia
26 marca 2013 r., Zarzadzenie Nr 458/13 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 28 paZzdziernika
2013 r., Zarzadzenie Nr 474/13 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 5 listopada 2013 r., Zarzadzenie
Nr 132/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 25 marca 2014 r., Zarzadzenie Nr 228/14 Prezydenta
Miasta Szczecin z dnia 2 czerwca 2013 r., Zarzadzenie Nr 265/14 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 24 czerwca 2014 r., Zarzadzenie Nr 332/14 Prezydenta Miasta Szczecin z dnia 1 sierpnia
2014 r.) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W Szczegdtowym zakresie zadan realizowanych przez jednostki organizacyjne Urzgdu
Miasta Szczecin stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 266/14 Prezydenta Miasta Szczecin
z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie szczegotowego zakresu zadan realizowanych przez jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Szczecin, wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

IH)w§o:
a)wust. 1:
- w pkt 1 uchyla sig lit. 1,
- w pkt 2 po lit. d dodaje sig lit. e, f w brzmieniu:

,»€) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem Szczecinskiej Karty Rodzinnej i Karty
Seniora,

f) przyjmowanie wnioskOw o przyznanie Karty Duzej Rodziny, wydawanie Karty Duzej
Rodziny, wydawanie duplikatu Karty oraz informowanie czlonka rodziny wielodzietnej
o przystugujacych mu uprawnieniach, atakze o obowiazku niezwlocznego powiadomienia
0 wystapieniu zmian majacych wptyw na uprawnienie do korzystania z programu,”,

b) w ust.3 pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,»4) z organizowaniem zgromadzen:
a) przyjmowanie i rejestrowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen,
b) wydawanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych, je$li naruszaja
przepisy ustaw karnych badz stwarzaja zagrozenie zycia oraz zdrowia ludzi
1 mienia,
c¢) wspolpraca z Komenda Miejska Policji w zakresie organizowania zgromadzen,”;
2) w § 15 ust. 1 pkt 15 otrzymuje brzmienie:
,»15) koordynowanie spraw Karty Duzej Rodziny, w tym:
a) przyznawanie Karty Duzej Rodziny,

b) wydawanie decyzji administracyjnych odmawiajacych wydania Karty Duzej
Rodziny oraz decyzji stwierdzajacych utrat¢ uprawnien do korzystania z programu
Duzej Rodziny,
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c) odstgpowanie od pobierania optaty za wydanie duplikatu Karty,
c) przekazywanie wojewodzie sprawozdan z realizacji programu Duzej Rodziny.”;
3) § 28 otrzymuje brzmienie:
»$ 28. Do zadan Biura Obstugi Urzedu nalezy :

1. W zakresie gospodarki $rodkami trwatymi, drukami $cistego zarachowania oraz
administrowania pomieszczeniami Urzedu i1 flagowania:

1) prognozowanie i planowanie zakupow srodkéw trwatych 1 wyposazenia Urzedu,
2) przyjmowanie i analiza wnioskow zgtaszanych przez jednostki organizacyjne Urzedu,

3) ewidencja 1ilosciowa uzytkowanych w Urzedzie $rodkow trwalych 1wyposazenia
w powierzonym zakresie,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem S$rodkéw trwatych 1 wyposazenia
Urzedu w powierzonym zakresie oraz ich zabezpieczanie przed zniszczeniem i kradzieza
zgodnie z obowiazujacymi zasadami,

5) ewidencja rzeczowych aktywow obrotowych znajdujacych si¢ w magazynie Urzedu,

6) uzgadnianie z Wydziatem Ksiggowosci, w okresach potrocznych ewidencji ilosciowej
srodkow trwatych 1 wyposazenia oraz rzeczowych aktywow obrotowych znajdujacych si¢
w magazynie Urzedu,

7) administrowanie majatkiem nabytym w wyniku spadkobrania przez Gming Miasto
Szczecin lub Skarb Panstwa,

8) ewidencja drukow Scistego zarachowania w powierzonym zakresie,
9) gospodarka pomieszczeniami Urzgdu (m.in. przydzial, organizacja stanowisk pracy),

10) dekorowanie 1 flagowanie budynku Urzedu oraz wyznaczonych miejsc pamigci
narodowej na terenie Miasta z okazji m. in. §wiat panstwowych, uroczystosci i rocznic.

2. W zakresie obstugi Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika oraz Sekretarza
Miasta i Rady oraz obstugi pracownikow Urzgdu:

1) obstuga spotkan Prezydenta, Zastgpcow Prezydenta, Skarbnika oraz Sekretarza Miasta
i Rady,

2) zawieranie uméw, ewidencja, rozliczanie kart kredytowych,

3) zabezpieczanie 1 przygotowanie sal konferencyjnych, w tym sali sesyjnej Rady,
4) gospodarka odzieza stuzbowa i robocza dla pracownikow Urzedu,

5) naliczanie ekwiwalentéw za pranie odziezy roboczej i stuzbowej,

6) zakup, rozdzial oraz ewidencja biletéw komunikacji miejskiej dla jednostek
organizacyjnych Urzgdu,

7) zawieranie umOw na korzystanie z samochodow prywatnych do celow stuzbowych,
ewidencja i rozliczanie limitow,

3. W zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow Urzedu :
1) naliczanie odpisu na Zaktadowy Funduszu Swiadczen Socjalnych,

2) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz jego realizacja,
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3) obstuga pracownikow, emerytow irencistow Urzedu w zakresie realizacji wnioskoéw
o przyznanie §$wiadczen okreSlonych regulaminem gospodarowania Zaktadowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych,

4) sporzadzanie list wyplat przyznanych §wiadczen,
5) prowadzenie ewidencji udzielanych $wiadczen
4. W zakresie prowadzenia archiwum Urzedu :
1) przejmowanie dokumentacji przekazywanej przez jednostki organizacyjne Urzgdu,

2) przechowywanie 1 zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie
ewidencji,

3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,

4) porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejgtej w latach wezesniejszych w stanie
nieuporzadkowanym,

5) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

6) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w jednostce organizacyjnej Urzedu,

7) prowadzenie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na
temat osob, zdarzen czy problemow,

8) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial wjej komisyjnym
brakowaniu,

9) przekazanie dokumentacji archiwalnej do Archiwum Panstwowego,

10) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

11) doradzanie jednostkom organizacyjnym Urzedu w zakresie wlasciwego postgpowania
z dokumentacja,

12) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji likwidowanych
jednostek organizacyjnych Gminy Miasto Szczecin.

5. Nadzor nad Miejska Jednostka Obstugi Gospodarcze;j.”.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatow, o ktorych mowa
w zarzadzeniu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
wz. Prezydenta Miasta

Zastgpca Prezydenta Miasta

Piotr Mync
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