Zalacznik Ni 2 do Zarzadzenia Nr 5{20”-
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia...a...a.'.:..lﬂl:i r.

Zakres dzialania komdrek organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Walbrzychu

1. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA
§ 1. Gabinet Prezydenta realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi sekretariatow Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,
2) ustalania i organizacji kalendarza spotkan, narad, konferencji i wyjazdoéw stuzbowych,

3) organizacji i przebiegu kontaktéw oraz wspéipracy Prezydenta z organizacjami samorzadu terytorialnego,
Rzadem i Prezydentem RP, Sejmem i Senatem RP, atakze parlamentarzystami, organizacjami spolecznymi,
pozarzadowymi i innymi podmiotami,

4) organizacji i obstugi spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udzialem Prezydenta,

5) sporzadzania protokolow, przekazywania do realizacji wnioskéw i ustalen przyjetych podczas spotkan, narad
i konferencji oraz prowadzenia dokumentacji i korespondencji w tych sprawach,

6) koordynacji polityki informacyjnej i przekazywania informacji $rodkom masowego przekazu oraz organizacji
konferencji prasowych Prezydenta,

7) wspolpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania informacji i publikacji dla
mediow,

8) monitorowania publikacji prasowych i archiwizowani materialéw dotyczacych Gminy,

9) przygotowywania odpowiedzi, sprostowar i protestéw na publikacje prasowe, radiowe i telewizyjne dotyczace
dzialan Prezydenta, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

10) prowadzenia zbioru (ewidencji) adreséw idanych dotyczacych oséb iinstytucji , zktérymi Prezydent
wspolpracuje na poziomie regionalnym, krajowym i migdzynarodowym,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjq reprezemtacyjna Prezydenta podczas uroczystosci panstwowych
oraz oficjalnych wizyt,

12) koordynacji dzialan zwigzanych z patronatem Prezydenta.
§ 2. Biuro Marketingu i Promocji Miasta realizuje zadania w zakresie:

I) prowadzenia spraw w zakresie opracowywania, wdrazania, monitoringu i aktualizacji Strategii Promocji
i Marketingu Miasta Walbrzycha,

2) opracowywania i realizacji projektow (takze finansowanych z udzialem srodkéw zewngtrznych) w ramach
strategii promocyjnej miasta oraz koordynowanie kampanii promocyjnych, kluczowych dla miasta projektow
spoteczno-gospodarczych,

3) organizowania kampanii promocyjnych ieventéw marketingowych stuzacych budowaniu wizerunku marki
Miasta Walbrzycha jak: targi, wystawy, prezentacje, seminaria, konferencje,misje gospodarcze, spotkania
branzowe, itp.,

4) wspdlpracy  zDolnoSlagskim  Urzgdem  Wojewddzkim, Urzgdem Marszatkowskim  Wojewddztwa
Dolnoslaskiego, Starostwem Powiatowym w Walbrzychu, uczelniami, stowarzyszeniami, organizacjami
spolecznymi, naukowymi i branzowymi oraz samorzadami innych gmin w celu podejmowania wspélnych
przedsigwzig¢ promocyjnych i marketingowych,

5) przygotowywania i zlecania do opracowania publikacji i wydawnictw informacyjno-promocyjnych oraz ich
dystrybuciji,
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6) prowadzenia spraw i dokumentacji organizacji i stowarzyszef krajowych, ktérych Miasto jest czlonkiem,

7) prowadzenia spraw dotyczacych wspdtpracy miasta Walbrzycha z miastami partnerskimi oraz wspélpracy ze
spolecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych pafstw wtym przystgpowania do miedzynarodowych
zrzeszeh spolecznosci lokalnych i regionalnych,

8) organizacji pobytu delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Walbrzycha na zaproszenie Prezydenta oraz
wyjazdow zagranicznych delegacji walbrzyskich.

9) redakcji informatora samorzadowego .. Zycie Aglomeracji Walbrzyskiej"w tym:
a) opracowanie merytoryczne,
b) realizacja techniczna i graficzna,
¢) koordynacja dystrybucji,
10) powadzenia bazy zdjeciowej na potrzeby promocji i marketingu Gminy,
11) planowania, koordynacji i nadzoru kampanii promocyjnych w komunikatorach informatycznych Urzedu:
a) planowania zawarto$ci merytorycznej portali i serwiséw internetowych miasta,

b) nadzoru i koordynacji w zakresie projektowania i skutecznego przekazu promocyjnego i marketingowego
udostgpnianego przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne miasta,

12) prowadzenia dziatan public relation oraz utrzymywanie relacji z mediami w zakresie promocji i dziatan
marketingowych,

13) opracowywania corocznych planéw ibudzetu dla dzialan promocji i marketingu oraz sprawozdan z ich
realizacji,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie herbu i logo miasta Walbrzycha w celach
marketingowych dla zainteresowanych oséb, firm, instytucji i organizacji.
§ 3. Biuro Bezpieczeistwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania w zakresie:
1. Zarzadzania kryzysowego:

1) kieruje dzialaniami zwiazanymi zmonitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagroZzen na terenie Gminy w rozumieniu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

2) opracowuje i aktualizuje powiatowy plan zarzadzania kryzysowego,
3) realizuje zalecenia do powiatowych planéw zarzadzania kryzysowego,
4) zarzadza, organizuje i prowadzi szkolenia, ¢wiczenia i treningi z zakresu zarzadzania kryzysowego,

5) wykonuje przedsigwzigeia wynikajace z planu operacyjnego funkcjonowania powiatéw i miast na prawach
powiatu,

6) zapobiega, przeciwdziala i usuwa skutki zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) wspoldziala z Szefem Agencji Bezpieczefistwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdzialania.zapobiegania
i usuwania skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym,

8) organizuje i realizuje zadania z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
9) organizuje obstuge administracyjno-biurowa Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

10) organizuje obstuge administracyjno-biurowa Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,w tym sposéb
calodobowego alarmowana czlonkéw zespolu zarzadzania Kkryzysowego oraz sposob zapewnienia
catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,

11) zapewnia obstuge administracyjno-biurowa Miejskiej Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,

12) organizuje system lgcznodci, alarmowania iwspoldzialania migdzy podmiotami uczestniczacymi
w dzialaniach ratowniczych na obszarze Gminy,

13) modernizuje i rozbudowuje miejski system monitoringu wizyjnego Gminy,
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14) wspolpracuje z jednostkami organizacyjnymi policji, panstwowej strazy pozarnej. innymi siuzbami,
inspekcjami i strazg oraz biurami Urzgdu w zakresie bezpieczenstwa i przeciwdziatania zjawiskom noszgcym
znamiona Kryzysu, a w tym:

a) opiniuje programy ich dzialania,

b) uzgadnia wspélne dzialania tych jednostek na obszarze Gminy,

¢) uczestniczy w kierowaniu wspolnymi dzialaniami tych jednostek w sytuacjach szczeg6lnych,

d) przeprowadza w uzasadnionych przypadkach, na polecenie Prezydenta Miasta kontroli,

¢) prowadzi inne zadania (porozumienia, umowy) zwigzane ze wspéldzialaniem z powiatowymi stuzbami,
inspekcjami i strazami dziatajgcymi w ramach administracji zespolonej,

15) opracowuje plan ochrony Miasta przed powodzig oraz wyposazenia i utrzymania miejskiego magazynu
przeciwpowodziowego,

16) monitoruje i nadzoruje utrzymanie wiasciwego stanu technicznego i biezacego krat zamontowanych na
walbrzyskich potokach i rzece Pelcznicy oraz czyszezenie koryt potokow,

17) analizuje zjawiska geologiczne, hydrogeologiczne i hydrologiczne zachodzace na obszarach pogérniczych
oraz ich wplywu na infrastrukturg miasta,

18) wspolpracuje ze Spotkq Restrukturyzacji Kopal, organami panstwowej administracji gérniczej i geologicznej
oraz jednostkami naukowo-badawczymi w sprawach zwiazanych z miniona eksploatacja gérniczg oraz
gromadzi archiwalne dane i dokumenty techniczne w tym zakresie,

19) sprawuje, w imieniu Gminy nadzor nad pracami zwiazanymi z zabezpieczaniem lub likwidacja podziemnych
obiektow pogorniczych, atakze sprawuje merytoryczny nadzor nad zlecanymi ekspertyzami, projektami
i pracami dokumentacyjnymi, dotyczacymi spraw pogérniczych,

20) wspétpracuje z podmiotami uprawnionymi do wykonywania ratownictwa wodnego w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa osob przebywajacych na obszarach wodnych,

21) wspélpracuje z podmiotami uprawnionymi do wykonywania ratownictwa gorskiego w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa i ratownictwa w goérach.

2. Spraw obronnych i obrony cywilnej:

1) opracowuje plan operacyjny funkcjonowania miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa iw czasie wojny, plan obrony cywilnej miasta, plan ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz realizuje przedsigwzigcia wynikajace z tych planow,

2) realizuje zadania stalego dyzuru dla potrzeb Prezydenta Miasta w czasie wprowadzania stanéw podwyZszonej
gotowosci obronnej oraz organizuje akcje kurierska na terenie miasta,

3) opracowuje plan oraz realizuje Swiadczenia osobiste irzeczowe na potrzeby obronne panstwa oraz
wspélpracuje z Wojskowa Komendg Uzupelnien w Klodzku w zakresie prowadzenia kontroli podmiotéw na
ktére nalozono przedmiotowe Swiadczenia,

4) uzgadnia i opiniuje dokumenty planistyczne, opracowywane przez instytucje i zaklady pracy z terenu Miasta
w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej,

5) koordynuje i kontroluje dzialalno$¢ w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej na
terenie Gminy,

6) opracowuje plan przygotowania publicznej i niepublicznej miejskiej sluzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

7) integruje sily obrony cywilnej oraz inne stuzby, wtym sanitarno-epidemiologiczne,spoleczne organizacje
ratownicze do prowadzenia akcji ratowniczej oraz likwidacji jej skutkow,

8) prowadzi ewidencj¢ materiatowa sprzgtu OC w Gminie,

9) planuje i prowadzi nadz6r nad realizacja szkolen z zakresu spraw obronnych,

10) administruje rezerwami osobowymi dla celow powszechnego obowiazku obrony w zakresie przeprowadzania
rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
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11) zatwierdza regulaminy strzelnic.
12) wydaje zezwolenia na sprowadzenie zwiok i szczatkéw z zagranicy w celu ich pochowania.
§ 4. Biuro Prawne realizuje zadania w zakresie:

1) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projekiéw uchwal, zarzadzed, umoéw,porozumien oraz
prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,

2) informowania Prezydenta Miasta, Zastgpcg Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz
kierownikéw komérek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w szczegdlnosci
z zakresu administracji samorzadowej i rzadowej,

3) sporzadzania pisemnych opinii prawnych oraz udzielania konsultacji, porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

4) udzielania pomocy prawnej w zakresie dzialania Rady Miejskiej i jej organéw oraz uczestniczenie w sesjach
a takze na wniosek przewodniczacego w posiedzeniach komisji Rady,

5) uczestniczenia w prowadzonych przez gming rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,

6) zapewniania zastgpstwa prawnego i procesowego w postgpowaniach przed urzedami, sadami iinnymi
organami orzekajacymi,

7) sprawowania nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci gminy oraz wspéldzialanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

8) reprezentowania intereséw gminy wradach wierzycieli powolywanych wzwiazku z postgpowaniem
upadtosciowym,

9) doradztwa prawnego w postgpowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w zakresie biezacego
nadzoru nad realizacjq zawartych umoéw,

10) prowadzenia repertorium postgpowan sadowych oraz rejestru wydawanych opinii prawnych.a takze innych
prowadzonych spraw, zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§ 5. Biuro Urbanistyki i Planowania Przestrzennego realizuje zadania w zakresie:

1) opiniowania przedsigwzig¢ zmierzajacych do zapewnienia calo$ciowego harmonijnego rozwoju przestrzeni
miejskiej, realizowanych przez Gming Walbrzych reprezentowang przez wiasciwe komérki Urzedu i miejskie
jednostki organizacyjne,

2) podejmowania dzialan majacych na celu podniesienie jakosci rozwiazan urbanistycznych poprzez
opracowywanie analiz urbanistycznych istotnych dla miasta zamierzen inwestycyjnych,

3) inicjowania i przeprowadzania konkurséw urbanistyczno-architektonicznych dla inwestycji miejskich w celu
wylonienia najlepszych rozwiazan,

4) organizacja pracy Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej oraz obstugi administracyjno-biurowej,

5) wspolpracy z biurami i innymi jednostkami w przygotowaniu i realizacji kluczowych projektéw rozwojowych
dla Gminy,

6) dokonywania okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz oceny aktualnosci
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego przy wspolpracy z innymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu,

7) dokonywania okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji planow
miejscowych i oceny aktualnosci tych plandw przy wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

8) dokonywania oceny predyspozycji wskazanych przez Prezydenta terenéw Gminy pod nowe funkcje,

9) wykonywania analiz urbanistycznych dla poszczegélnych obszaréw Gminy oraz dla potrzeb decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzji o warunkach zabudowy,

10) nadzoru nad tworzeniem i zmianami studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy,
11) nadzoru nad tworzeniem i zmianami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
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12) wydawania wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta lub studium
uwarunkowan  ikierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz sporzadzania  opinii
urbanistycznych,

13) wydawania zaswiadczeri o braku planu zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych z terenu
gminy objgtych wojewodzka ewidencjg zabytkdw,

15) sporzadzania i nadzoru nad programem opieki nad zabytkami,

16) podejmowania dzialaf ochronnych oraz wspélpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw- Oddzial
Zamiejscowy w Waltbrzychu, wtym przy udzielaniu dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
remonty budowlane z wlascicielami zabytkéw wpisanych do rejestru zabytkow zlokalizowanych na terenie
Gminy,

17) opiniowania pod wzgledem plastycznym projektéw malej architektury, pomnikéw, innych dziel plastycznych,
ogrodzen, kolorystyki elewacji oraz urzadzen umieszczanych w miejscach publicznych np. reklam,

18) konsultacji wewnatrz urzgdowej w powyzszym zakresie oraz wspolpracy zjednostkami planowania
przestrzennego i gospodarczego na terenie Gminy,

19) wspdldzialania zinnymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania terendow do
sprzedazy poprzez przygotowanie lub dostosowanie na wniosek tych komérek dokumentéw o ktérych mowa
wpkt 9-12.

§ 6. Biuro Administracji Architektoniczno - Budowlanej realizuje zadania w zakresie:
1) wydawania pozwoleii na budowe,
2) zmiany decyzji o pozwoleniu na budowe,
3) przeniesienia pozwolenia na budowe na innego inwestora,
4) wydawania pozwolef na rozbiorke,
5) wydawania dziennikdw budowy,
6) przyjmowania zgloszen rob6t budowlanych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe,
7) przyjmowania zgloszen na zmiang sposobu uzytkowania,
8) przyjmowania zgloszen na rozbiorke obiektéw budowlanych,

9) wydawania decyzji o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub na teren sasiedniej
nieruchomosci,

10) wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

11) prowadzenia spraw zwiazanych ze wspolpraca i wspofdzialaniem z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego,

12) prowadzenia wszelkich meldunkéw, sprawozdan wtym migdzy innymi dla Wojewédzkiego Urzedu
Statystycznego (WUS), Gléwnego Inspektora Nadzoru Budowlanego (GINB).

13) wydawania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

14) wydawania decyzji o ustaleniu warunkow zmiany sposobu wykorzystania terenu,
15) wydawania decyzji stwierdzajacej wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

16) wydawania postanowien o zgodnosci projektow podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego,
przepisami szczegdlnymi lub decyzja o warunkach zabudowy,

17) wspoldzialania zinnymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania terenéw do
sprzedazy poprzez przygotowanie lub dostosowania na wniosek tych komérek dokumentéw o ktérych mowa
wpkt 1, 2 oraz 4.

§ 7. Biuro Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Le§nictwa realizuje zadania w zakresie:
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1) aktualizacji programu ochrony srodowiska,

2) prowadzenia publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach o $rodowisku i jego ochronie,
3) udostepniania informacji o Srodowisku i jego ochronie,

4) inicjowania zadan wynikajacych z programu ochrony srodowiska,

5) edukacji ekologicznej,

6) wydawania zezwolefi na usunigcie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci, z wyjatkiem usuwania drzew
i krzewow z nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow i nakladanie administracyjnych kar pienigznych za
usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz prowadzenie kontroli w powyzszym zakresie,

7) wydawania Swiadectw legalnosci pozyskania drewna i jego cechowanie,
8) wydawania decyzji okreslajacej zadania z gospodarki leénej dla wlascicieli lasow,
9) opiniowania wnioskéw lokalizacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska,

10) wydawania postanowien w sprawie obowigzku sporzadzania i okreslenia zakresu raportu o oddzialywaniu
przedsigwzigcia na Srodowisko,

I'1) wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia;

12) opiniowania opracowan ekofizjograficznych i prognoz oddzialywania na $rodowisko w zakresie planowania
przestrzennego,

13) udzialu w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkode poniesiong w zwiazku ze zmiang
zagospodarowania gruntéw polozonych w strefie ochronne;j,

14) przyjmowania informacji o pojawieniu si¢ choréb, szkodnikéw i chwastow,

15) niezwlocznego przekazywania wiasciwemu miejscowo Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Roélin
zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw szkodliwych(choréb, szkodnikéw,
chwastow),

16) wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi,
17) wydawania opinii w zakresie rekultywacji gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych;
18) wspotudziatu w organizowaniu i prowadzeniu spiséw rolnych,

19) rozstrzygania sporéw o przywrdcenie inakazywanie przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu
poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, nakladanie obowigzku odszkodowawezego
w tym zakresie,

20) zatwierdzania projektéw i aneksow do projektéw geologicznych,

21) zatwierdzania dokumentacji geologicznej (hydrogeologicznej, geologiczno - inzynierskiej i geologicznej zloza
kopaliny) oraz jej zmian,

22) udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie iwydobywanie kopalin ze zl6z na powierzchni
nieprzekraczajacej 2 ha i rocznym wydobyciu do 20 000 m3, bez uzycia materialéw wybuchowych,

23) opiniowania wnioskéw dotyczacych prowadzenia dzialalnosci w zakresie gospodarki odpadami,

24) opiniowania wnioskéw Giéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska w zakresie sprowadzania odpadéw
Z zagranicy,

25) wydawania decyzji o usunigciu odpadéw zlozonych w miejscu do tego nie przeznaczonym,

26) wydawania zezwolen na zbieranie odpadéw,

27) wydawania zezwolen na unieszkodliwianie odpadow,

28) wydawania zezwolen na odzysk odpadow,

29) wydawania zezwolen na transport odpadow,

30) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadow,

31) wydawania pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pylow do powietrza,
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32) wydawania decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

33) przyjmowania informacji o wytwarzanych odpadach oraz sposobach gospodarowania wytworzonymi
odpadami,

34) zgloszenia instalacji,

35) wydawania zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego,

36) nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Schroniska dla Zwierzat w Walbrzychu,
37) realizacji programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

38) rejestracji pséw ras uznanych za agresywne,

40) wydawania zezwolenia na posiadanie i hodowanie chartéw rasowych lub ich mieszancow,
41) rejestracji zwierzat nalezacych do gatunkéw, ktérych posiadanie podlega ograniczeniom,
42) wydawania kart wedkarskich,

43) rejestracji sprzgtu plywajacego,

44) wydawania pozwolen wodnoprawnych na wykonanie urzadzen,

45) wydawania pozwolen wodnoprawnych na szczegdine korzystanie z wod,

46) opracowania mapy akustycznej dla aglomeracji powyzej 100 tys. mieszkaficow wraz z programem ochrony
przed halasem,

47) wydawania decyzji o dopuszczalnym poziomie halasu,

48) wydawania pozwolen zintegrowanych,

49) wydawania zezwolen na udzial w systemie handlu emisjami,

50) opracowania Programu Ograniczenia Niskiej Emisji dla Walbrzycha,

51) wykonywania egzekucji administracyjnej w zakresie obowiazkoéw wynikajacych z decyzji lub postanowien
organu, ktdre pozostaja w jego wlasciwosci rzeczowej.

§ 8. Biuro Geodezji i Kartografii realizuje zadania w zakresie:

1. Referat - Grodzki O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,
2) przyjmowania i ewidencjonowania zgloszen robot geodezyjnych i kartograficznych,
3) wydawania wytycznych do wykonania zgloszonych robét,

4) koordynowania realizacji robot dotyczacych tego samego obszaru, zgloszonych przez réznych wykonawcow
robot,

5) kontroli przyjmowanych do zasobu opracowar geodezyjnych i kartograficznych,

6) ewidencjonowania, przechowywania i przetwarzania dokumentéw ilustrujacych zasob,
7) zatwierdzania projektow osnoéw szczegolowych,

8) prowadzenia mapy ewidencyjnej i zasadniczej,

9)ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych, przyjmowania zawiadomien
0 zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,

10) tworzenia, prowadzenia i udostgpniania baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji
o terenie, a takze standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500, 1:1000, 1:2000, 1:5000,

11) zaktadania i prowadzenia ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
12) obstugi administracyjnej zespolu ds. uzgadniania dokumentacji projektowej,

13) zapewnienia nieodplatnego bezposredniego dostgpu do bazy danych ewidencji gruntéw ibudynkow
upowaznionym jednostkom,
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14) prowadzenia serwisu internetowego oraz Biuletynu Informacji Publicznej Biura,

15) sporzadzania sprawozdan, w tym statystycznych, ocen i analiz oraz biezacych informacji o realizacji zadan
Osrodka.

2. Referat Katastru:
1) sporzadzania wypiséw oraz informacji z operatu ewidencji gruntéw,

2) biezacej aktualizacji operatow ewidencji gruntéw ibudynkéw, zawiadamianie o zmianach w ewidencji
gruntéw i budynkéw osoby zainteresowane, wiasciwe organy w sprawach podatkow, sady prowadzace ksiggi
wieczyste, organy statystyczne w zakresie zmian adresowych nieruchomosci oraz dopisywanych
i wykre$lanych w ewidencji budynkow,

3) prowadzenia zbiorow dowod6éw zmian dla kazdej jednostki ewidencyjnej,
4) sporzadzania wykazéw gruntéw oraz zestawien danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw,

5) prowadzenia rejestru cen nieruchomosei i gromadzenia wyciggéw z operatéw szacunkowych wykonywanych
PIrzez rzeczoznawcow,

6) prowadzenia powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywania i prowadzenia map i tabel taksacyjnych
dotyczacych nieruchomosci,

7) prowadzenia spraw z zakresu ustawy o scalaniu i wymianie gruntow,

8) prowadzenia postgpowant administracyjnych oraz przygotowywania projektow postanowieft i decyzji
administracyjnych z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow,

9) przygotowywania zaswiadczen i informacji dla komornikow,

10) prowadzenia spraw administracyjnych dotyczacych zatwierdzania podzialow nieruchomosci,

11) prowadzenia spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

12) prowadzenia rejestru nazewnictwa ulic i placow oraz nadawania numeréw porzadkowych nieruchomosci,
13) prowadzenia map przegladowych numeracji porzadkowej nieruchomosci i rejestru nadawanych numerdw,

14) wydawania zaswiadczen dotyczacych urzgdowych nazw ulic iplacébw oraz numeracji porzadkowe)
nieruchomosci,

15) regulacji stanéw prawnych nieruchomosci oraz prostowania bledéw iomylek wewidencji gruntéw
i budynkéw, zgodnie z K.p.a.

16) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem, zmiang lub znoszeniem urzgdowej nazwy miejscowosci i jej
czgscei oraz obiektow fizjograficznych.

§ 9. Biuro Inwestycji realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Przygotowania Inwestycji:
1) planowania:
a) opracowywania projektow Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych Miasta,
b) przygotowywania WPF i zalacznika inwestycyjnego uchwaly budzetowej,

¢) stalego monitorowania realizacji WPF w zakresie zadan inwestycyjnych izalacznika inwestycyjnego
uchwaly budzetowej,

d) przygotowywania sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowej,

e) przygotowywania wnioskow o dokonanie zmian w WPF oraz w zalaczniku inwestycyjnym uchwaly
budzetowej,

2) obslugi finansowej inwestycji:

a) biezacej kontroli wydatkéw dokonywanych na poszczegélnych inwestycjach w odniesieniu do zafacznika
inwestycyjnego uchwaly budzetowej,

b) przygotowywania sprawozdan do Urzgdu Statystycznego,
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¢) przygotowywania opisu faktur,
d) prowadzenia rejestru faktur,
¢) prowadzenia rejestru umoéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
f) prowadzenia rejestru zamowien,
2) przygotowywania rozliczen inwestycji wraz z dowodami OT,
h) wspolpracy przy inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych,
3) realizowania uméw o dofinansowanie inwestycji:

a) wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych dofinansowan badz
kredytow inwestycyjnych ze srodkéw krajowych i zagranicznych,

b) wspolpracy przy tworzeniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

c) wspblpracy przy przygotowywaniu wnioskow o wszczgcie postgpowan publicznych na wybér bankéw
udzielajacych kredytow na realizacjg inwestycji takich jak kredyt termomodernizacyjny,

d) biezacej kontroli nad wydatkami dokonywanymi w ramach inwestycji dla ktérych zostalo przyznane
dofinansowanie zewngtrzne lub dla ktérych udzielony zostal kredyt na dofinansowanie inwestycji w ramach
realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

¢) przygotowywania niezbednych dokumentéw wynikajacych z uméw o dofinansowanie i uméw kredytowych
na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

f) wspolpracy przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji dofinansowan i wykorzystania kredytéw na
dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

g) wspolpracy przy promocji projektow,
4) przygotowania dokumentacji pod przyszle inwestycje:

a) opracowywania dokumentacji przedprojektowej (zalozenia przedinwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-
przestrzenne, orzeczenia techniczne iekspertyzy, wyceny wskaznikowe, studia wykonalnoscei,
inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne) oraz zalozen i wytycznych do dokumentacji projektowo
— technicznej,

b) przygotowywania wnioskéw o wszczgcie postgpowan publicznych na wybér projektantow,
¢) udziatu w pracach komisji przetargowych,

d) przygotowywania umow do podpisu oraz udzial przy podpisaniu uméw z projektantami,

¢) nadzorowania realizacji umow z projektantami,

f) wspolpracy z projektantami na etapie przygotowania dokumentacji pod przyszle inwestycije,
g) biezacej kontroli prac projektantow,

h) biezacej kontroli wydatkow zwiazanych zrealizacja uméw z projektantami oraz wspoipracy w zakresie
prowadzenia ewidencji ponoszonych nakiadéw inwestycyjnych,

i) sprawdzania ipodpisywania dowodoéw ksiggowych pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez udzialu inwestora zastgpczego,

i) przygotowywania niezbgdnych informacji o przebiegu inwestycji w zakresie przygotowania dokumentacji
pod przyszie inwestycje,

k) wspolpracy przy przygotowywaniu sprawozdaf zrealizacji inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszle inwestycje;

5) wspolpracy przy przygotowaniu ramowych zatozen inwestycyjnych,

6) opiniowania wytycznych do przeprowadzanych przetargéw na zadania inwestycyjne oraz dokumentacji
projektowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne,

7) udziatu i reprezentowania Gminy na przegladach inwestycji w okresie gwarancji i rekojmi oraz w odbiorach
pogwarancyjnych obiektow bgdacych efektem inwestycji prowadzonych przez Biuro,
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8) opiniowania dokumentacji projektowych pod wzgledem kolizji z zadaniami inwestycyjnymi prowadzonymi
przez Biuro,

9) planowania zadan inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalnej.
2. Referat Realizacji Inwestycji:

1) organizowania i kierowania, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwiazanymi z budowa, przebudowa
i remontem obiektéw kubaturowych i infrastruktury technicznej, ktérych wartosé przekracza 100.000 zi (nie
dotyczy zadaf prowadzonych przez Zarzad Drég. Komunikacji i Utrzymania Miasta i MZB Sp. z 0.0.),

2) reprezentowania Gminy Walbrzych w stosunku do instytucji rzadowych, samorzadowych, Unii Europejskiej
oraz do wszystkich uczestnikéw procesu inwestycyjnego, dla zadan inwestycyjnych prowadzonych przez
Biuro, w okresie ich realizacji oraz w okresie gwarancji i rekojmi,

3) udzialu w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji przedprojektowej (zalozenia
przedinwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-przestrzenne, orzeczenia techniczne iekspertyzy, wyceny
wskaznikowe, studia wykonalnosci, inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne) oraz wnoszenia opinii
i uwag do tej dokumentacji,

4) udzialu w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji projektowej (projekt budowlany,
projekty wykonawcze, specyfikacje techniczne wykonania iodbioru robét, kosztorysy inwestorskie,
przedmiary robét, program funkcjonalno-uzytkowy) oraz wnoszenia opinii i uwag do tej dokumentacji,

5) przygotowywania projektow umoéw na etap realizacji inwestycji, tj. na nadzor inwestorski (Inwestor
zastgpezy/Inzynier/Inspektor nadzoru), wykonanie rob6t, dostawe,

6) opracowywania, w oparciu o dokumentacj¢ przygotowang przez Referat Przygotowania Inwestycji, danych do
wniosku 0 wszczgeie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych na etap realizacji inwestycji, tj. na wybér
nadzoru inwestorskiego (Inwestora zastgpczego /Inzyniera/Inspektora nadzoru), dostawcy oraz wykonawcy
robot budowlanych,

7) udziatu w pracach komisji przetargowych na udzielanie zaméwien publicznych na etap realizacji inwestycji, j.
na wybér nadzoru inwestorskiego (Inwestora zastgpczego/Inzyniera/Inspektora nadzoru), dostawcy oraz
wykonawcy robét budowlanych,

8) zalatwiania formalno$ci zwiazanych z podpisaniem uméw z uczestnikami procesu inwestycyjnego na etap
realizacji inwestycji (kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw, powiadomienie
o mozliwosci zwolnienia wadium),

9) wykonywania zadan spoczywajacych na inwestorze wynikajacych z przepisow prawa budowlanego przed
rozpoczgciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wlaSciwych organéw, instytucji i projektanta
0 rozpoczgeiu robdt, zgloszenie objecia obowiazkéw przez kierownika budowy oraz inspektoréw nadzoru
inwestorskiego, zarejestrowanie dziennika budowy,

10) przekazywania wykonawcy robét budowlanych dokumentacji projektowej i terenu budowy,

11) wspolpracy z wykonawcg robét budowlanych iinwestorem zastgpczym/inZynierem przy opracowywaniu
harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycii,

12) wizytowania budéw i udzialu w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji,
13) kontrolowania przebiegu realizacji inwestycji,

14) przygotowywania aneksow do uméw zawartych ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego na
etapie realizacji inwestycji, wprowadzajacych konieczne zmiany do warunkéw umownych,

15) przygotowywania dokumentéw do przeprowadzenia procedur w celu zlecenia Wykonawcom koniecznych do
wykonania robét dodatkowych / zamiennych / uzupelniajacych, wyniktych w toku realizacji inwestycji,

16) sprawdzania kompletnosci dokumentéw dotyczacych platnosci wykonawey (formularze rozliczen, wyceny,
protokoly koniecznosci, protokoly odbioru robét, ksiazki obmiarow),

17) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym oraz parafowania faktur i rachunkéw dotyczacych etapu realizacji
inwestycji wplywajacych do Biura,

18) uczestniczenia w odbiorach czgsciowych i korficowych zakoficzonych inwestycji (etapow),
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19) przygotowywania dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji (protokél odbioru koficowego,
dokumentacja powykonawcza),

20) zawiadamiania wiasciwych organéw o zakoficzeniu robét i/lub uzyskania decyzji pozwolenia na uzytkowanie
zrealizowanych obiektow,

21) sprawdzania pod wzgledem merytorycznym oraz parafowania rozliczen inwestycji idowodow OT
przygotowanych przez Referat Przygotowania Inwestycji,

22) przygotowywania oraz przekazywania do merytorycznych biur Urzgdu / jednostek organizacyjnych
dokumentacji odbiorowej zakonczonych inwestycji,

23) przygotowania informacji technicznych z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,
24) uczestniczenia w przegladach technicznych w okresie gwarancji irgkojmi obiektow bedacych efektem
inwestycji prowadzonych przez Biuro,

25) przeprowadzania inwentaryzacji realizowanych inwestycji, w tym: dokonywania spisu z natury, sporzadzenia
protokotow, wyjasniania roéznic inwentaryzacyjnych,

26) sporzadzania informacji zwykonania zarzadzen Prezydenta w zakresie dotyczacym etapu realizacji
inwestycji,

27) reprezentowania Gminy na etapie realizacji inwestycji w stosunku do inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
projektantow, inwestordw zastgpczych, inzynierdw kontrakiéw, wykonawcow rob6t budowlano-
montazowych,

28) nadzoru nad realizacjq postanowiei uméw zawartych z inwestorami zastgpczymi, inspektorami nadzoru
inwestorskiego i wykonawcami robot budowlano-montazowych,

29) wspolpracy przy przygotowywaniu harmonograméw realizacji inwestycji,

30) wspolpracy przy biezacej kontroli wydatkéw na inwestycjach oraz wspélpracy w zakresie prowadzenia
ewidencji ponoszonych nakladow inwestycyjnych,

31) wspolpracy w przygotowywaniu sprawozdan znakladéw inwestycyjnych, kart statystycznych dla
Wojewddzkiego Urzedu Statystyeznego i innych informacji o przebiegu realizacji inwestycji.

§ 10. Biuro Zarzadzania Strategicznego, Nadzoru Wiascicielskiego, Funduszy Europejskich i Rozwoju
Gospodarczego realizuje zadania w zakresie :

1) ustalania, wspélnie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, kierunkéw rozwoju Gminy,

2) prowadzenia spraw zwiazanych z opracowywaniem, wdrazaniem, monitorowaniem realizacji i aktualizowania
Strategii Zréwnowazonego Rozwoju Miasta Walbrzycha,

3) koordynowania, opracowywania projektow strategii i polityk branzowych, monitorowania ich realizacji
i aktualizowania,

4) koordynacji opracowywania programéw rozwoju gospodarczego Gminy stanowiacych realizacje celow
operacyjnych przyjetych strategii i polityk branzowych,

5) pozyskiwania informacji o uwarunkowaniach imozliwosciach rozwoju Gminy oraz dla partnerstwa
w realizacji programéw rozwoju,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z okresleniem zalozen spoleczno-gospodarczych na potrzeby planowania,
w tym zalozef do budzetu, wieloletniego planu finansowego i wieloletniego planu inwestycyjnego,

7) wspélpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spéjnego planowania i wspierania rozwoju
gospodarczego Gmin Aglomeracji Walbrzyskiej,

8) prowadzenia ewidencji spolek prawa handlowego zudzialem Gminy, wtym informacji w zakresie spraw
organizacyjno - prawnych, majatkowych, finansowych, powigzan kapitalowych tych spétek,

9) obstugi Prezydenta w zakresie:
a) petnienia funkcji zgromadzenia wspéinikéw w jednoosobowych spotkach prawa handlowego,
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b) zgromadzenia wspélnikéw, walnego zgromadzenia akcjonariuszy w spolkach prawa handlowego, w ktérych
Gmina posiada udzialy lub akcje,

10) analizy i opiniowania sprawozdai finansowych iinnych materialow spolek oraz opracowywania raportow
w celu zabezpieczenia interesow Gminy wynikajacych z posiadania dlugoterminowych aktywow finansowych
(udzialy i akcje spotek),

11) biezacego monitoringu sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek, w ktorych Gmina posiada udziaty lub akcje,

12) biezacej wspélpracy z reprezentantami Gminy w radach nadzorczych spolek w celu wykonywania uprawnien
wlascicielskich,

13) prowadzenia spraw zwiazanych z tworzeniem spélek, przystgpowaniem do nich i wnoszeniem aportow do
spolek,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z wystgpowaniem ze spolek, w ktorych Gmina posiada udzialy badz akcje,

15) przygotowywania lub opiniowania projektow statutow, umow spolek iich zmian oraz innych dokumentow
korporacyjnych spofek prawa handlowego z udzialem Gminy,

16) opracowywania regulaminéw, rokowan, przetargéw, licytacji i konkursow w zakresie prowadzonych spraw,

17) prowadzenia nakazanej przepisami prawa sprawozdawczosci dotyczacej przeksztalcen, prywatyzacji i stanie
mienia komunalnego,

18) wspOlpracy przy tworzeniu strategii spélek z udziatem Gminy.

19) pozyskiwania dla Gminy bezzwrotnych Srodkéw finansowych zapewniajacych wspolfinansowanie projektow
inwestycyjnych i pozainwestycyjnych z dostgpnych programéw Unii Europejskiej oraz migdzynarodowych
programéw pomocowych,

20) wspolpracy z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie identyfikowania
zadaih przeznaczonych do wspéifinansowania ze srodkow pomocowych,

21) gromadzenia informacji oraz analizy danych dotyczacych dostepnych funduszy iprograméw Unii
Europejskiej oraz migdzynarodowych programéw pomocowych,

22) przygotowywania aplikacji dla projektow stanowiacych podstawe do ubiegania si¢ o Srodki pomocowe,

23) kompletowania dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki pomocowe w celu spelnienia
wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowos¢ skfadanych wnioskéw (np. studia
wykonalnosci, umowy i porozumienia z partnerami),

24) biezacego konsultowania z instytucjami przyznajacymi $rodki pomocowe w zakresie poprawnosci
sporzadzanych wnioskow,

25) monitorowania dzialai komérek organizacyjnych Urzgdu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
i komunalnych oséb prawnych w zakresie przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania
o $rodki z funduszy i programéw pomocowych,

26) organizowania szkolei i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania Srodkéw pomocowych,

27) wspélpracy zjednostkami organizacyjnymi i podmiotami wdrazajacymi projekty wspoifinansowane ze
$rodké6w pomocowych,

28) przygotowywania dokumentow aplikacyjnych Gminy Walbrzych stanowiacych wklad do projektow
opracowywanych przez podmiot reprezentujacy Aglomeracj¢ Walbrzyska,

29) inicjowania i podejmowania dzialan wspierajacych rozw6j przedsigbiorczosci:

a) pomocy doradczej dla przedsigbiorcow (forum wspolpracy przedsigbiorcéw z gming, informacja o ustugach
publicznych itp.),

b) programéw wspierania rozwoju zasobow ludzkich (orientacja zawodowa w procesach edukacji szkolnej),
¢) dziatan marketingowych, budowania marki Gminy dla pozyskania inwestoréw,

d) programéw wspierania rozwoju przedsigbiorczosci (strefy aktywnosci gospodarczej, parki technologiczne,
infrastruktura dla rozwoju wysokich technologii, wspieranie rozwoju klastréw itp.),

[d: FATF318B-C524-49B0-B511-91A8619991F 1. Projekt Strona 12



e) promowania zasad spoleczne;j odpowiedzialnosci biznesu,
f) oceny mozliwosci realizacji projektéw w formule PPP.

30) przeprowadzania cyklicznych ocen efektow w dziedzinie wspierania rozwoju gospodarczego oraz wszystkich
narzedzi i stosowanych procedur, wykorzystywania wynikéw iocen do doskonalenia mechanizmow
stymulowania rozwoju gospodarczego,

31) wspolpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spéjnego planowania i wspierania rozwoju
gospodarczego Gmin Aglomeracji Walbrzyskiej.

§ 11. Biuro Gospodarki Nieruchomo$ciami realizuje zadania w zakresie:
1) nabywania na rzecz Miasta nieruchomosci do zasobu,
2) dokonywania zamian lub darowizn nieruchomosci w imieniu Miasta,

3) ustalania jednorazowych oplat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) ustalania oplat adiacenckich ztytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego budowa urzadzen
infrastruktury technicznej i podziatu nieruchomosci,

5) dokonywania przypisow aktualizowania oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu oraz
dzierzawy gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Miasta oraz przyznawania bonifikat w oplatach rocznych z tytutu
uzytkowania wieczystego gruntéw stanowiacych wlasnos$é Miasta,

6) wydzierzawiania gruntéw Miasta,

7) prowadzenia spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na zawieranie przez zarzadcg uméw dzierzawy na tereny
pod garazami, na dziatalno$¢ gospodarcza i reklame,

8) prowadzenia spraw zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci Miasta,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z czasowym zajeciem gruntu stanowigcego wiasno$¢ Miasta, z wylaczeniem
drog,

10) oddawania gruntéw stanowigcych wiasnos¢ Miasta w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne,

11) wygaszania trwalego zarzadu do nieruchomosci Miasta, jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym
osobowosci prawnej,

12) przekazywania prawa trwatego zarzadu nieruchomosci pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy
Walbrzych nie posiadajacymi osobowosci prawnej,

13) nakladania kar w postaci oplat z tytultu stwierdzenia uzytkowania gruntéw Miasta bez tytulu prawnego,

14) realizowania wniosku w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci na
podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. 0 przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci (Dz. U. Nr 175, poz. 1459 z pdzn. zm.),

15) prowadzenia ewidencji nieruchomosci (gruntow i budynkow) Skarbu Paistwa oraz gminnego zasobu
nieruchomosci zgodnie zart.23 ust.] wzwiazku zart. 24 iart. 25 ustawy zdnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. 22010 r. Nr 102, poz. 651) na zasadach okreslonych w art. 20 ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. prawo geodezyjne i kartograficzne (Dz. U. 22010 r. Nr 193, poz. 1287),

16) sporzadzania we wspélpracy z innymi komérkami organizacyjnymi planu wykorzystania gminnego zasobu
nieruchomosci,

17) prowadzenia spraw zwiazanych z regulacjq spraw majatkowych kosciolow i zwiazkéw wyznaniowych,
18) prowadzenia spraw dot. pracowniczych ogrodow dziatkowych,
19) sprzedazy prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego,

20) podejmowania dziatan zmierzajacych do zniesienia wspolwlasnosci w nieruchomosciach stanowiacych
wlasnos$¢ Miasta i oséb trzecich,
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21) przygotowywania wnioskow komunalizacyjnych w trybie art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy
wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 32, poz 191 z pézn. zm.) dla nieruchomosci
Skarbu Panstwa, ktére nie podlegajq komunahz,ac_u zmocy prawa, aco do ktérych wyrazona zostala przez
Prezydema Miasta wola przejecia z uwagi na realizacje na przedmiotowych nieruchomosciach zadan wlasnych
gminy zwigzanych z celem publicznym,

22) prowadzenia spraw dot. nabycia przez Gming prawa wlasnosci nieruchomosci z mocy prawa z dniem 27 maja
1990 .,

23) przygotowywania i przeprowadzania przetargdéw na dzierzawe nieruchomosci,

24) prowadzenia spraw dot. skorzystania lub nieskorzystania z przyslugujacego Gminie prawa pierwokupu
nieruchomosci,

25) obcigzania nieruchomosci gruntowych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

26) sprzedazy nieruchomosci Gminy w trybie bezprzetargowym z zastosowaniem bonifikat o ktérych mowa
w art. 68 ustawy o gospodarce nieruchomosciami z wylaczeniem lokali mieszkalnych,

27) prowadzenia postgpowan w zakresie stwierdzenia zasadnosci zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie
w przypadku zbycia nieruchomosei, o ktérych mowa w pkt. 26,

28) gospodarowania nieruchomosciami rolnymi i leSnymi, w tym:

a) przekazywania nieruchomosci rolnych Skarbu Panstwa do Zasobu Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu
Paristwa,

b) przekazywania w zarzad Laséw Panstwowych gruntéw Skarbu Panstwa przeznaczonych pod zalesienie,
¢) wydawania zezwolen na wylgczenie gruntéw rolnych z produkgji,
d) wydawania decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw rolnych zdegradowanych,
¢) wydawania zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych,
f) opiniowania wnioskéw o dofinansowanie prac rekultywacyjnych z Funduszu Ochrony Gruntéw Rolnych,
g) sporzadzania sprawozdawczosci z zakresu gospodarki nieruchomosciami,
h) realizacji innych zadan w zakresie uregulowanym odrebnymi przepisami.
29) gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa, w tym:
a) prowadzenia we wsp6lpracy z innymi komérkami organizacyjnymi ewidencji zasobu nieruchomosci,

b) sporzadzenia we wspoOlpracy zinnymi komdrkami organizacyjnymi planu  wykorzystania zasobu
nieruchomosci,
¢) skladania do sadu wnioskéw o zalozenie lub aktualizacje zapisow ksiag wieczystych,

d) wspblpracy zorganami, ktére na mocy odrebnych przepiséw gospodaruja nieruchomosciami Skarbu
Panstwa,

e) prowadzenia spraw zwigzanych z trwalym zarzadem nieruchomosciami, w tym przygotowywania decyzji
administracyjnych iwystgpowania z wnioskami o ujawnianie zapisow decyzji w ksigdze wieczystej
i operacie ewidencji gruntéw,

f) prowadzenia spraw zwiazanych z uzytkowaniem wieczystym nieruchomosci,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami (nabywanie, zamiana, zrzeczenia, darowizny,
uzyczenie, dzierzawa inne prawa zobowigzaniowe), w tym m.in.:

- przygotowywania dokumentacji do uzyskania zgody Wojewody na dokonanie czynnosci cywilno-
prawnych,

- przygotowywania dokumentacji niezb¢dnej do przeprowadzenia przetargu na dzierzawg lub zbycie
nieruchomosci,

- przeprowadzania przetargéw na dzierzawe lub zbycie nieruchomosci,
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- prowadzenia spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegélne, m.in. na potrzeby
statutowe urzedoéw centralnych, wojewédzkich, itp..

- prowadzenia spraw zwigzanych z czasowym zajeciem nieruchomosci,
- prowadzenia spraw zwiazanych zwywlaszczeniem nieruchomosci i ustaleniem odszkodowania z tego
tytutu,
- prowadzenia spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
- sporzadzenia sprawozdawczosci z zakresu gospodarki nieruchomosciami Skarbu Pafistwa,
30) sporzadzania deklaracji podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

31) przygotowywania i przeprowadzania przetargéw irokowan na sprzedaz nieruchomosci stanowigcych
wlasno$¢ Miasta,

32) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja wnioskow w sprawie sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych
i garazy na rzecz najemcow,

33) prowadzenia spraw zwigzanych z regulacjq udzialow w nieruchomosciach wspélnot mieszkaniowych, ktérych
Gmina jest lub byla wspolwlascicielem w rozumieniu ustawy o wlasnoscei lokali,

34) dokonywania przypisow aktualizowania oplat ztytulu uzytkowania wieczystego gruntéw stanowigcych
wiasno$¢ Gminy,

35) prowadzenia we wspolpracy zinnymi komérkami organizacyjnymi ewidencji gminnego zasobu
nieruchomosci,

36) sporzadzania we wspdlpracy z innymi komérkami organizacyjnymi planu wykorzystania gminnego zasobu
nieruchomosci,

37) sprzedazy prawa wlasnosci nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego,

38) realizowania roszczen wynikajacych zart. 209a ustawy zdnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce
nieruchomosciami (Dz. U. 22010 r. Nr 102, poz. 651 z pézn. zm.),

39) zbywania nieruchomosci w drodze bezprzetargowe] wcelu poprawienia warunkéw zagospodarowania
nieruchomosci przyleglej,

40) prowadzenia postgpowan w zakresie stwierdzenia zasadnosci zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikacie
w przypadku zbycia lokalu zakupionego od Gminy z bonifikata.

41) realizowania roszczen wynikajacych z art. 231 Kodeksu Cywilnego,

42) wystawiania, ewidencji i fiskalizacji faktur VAT dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych, uzytkowych,
budynkéw, nieruchomos$ci gruntowych, kosztow dokumentacji oraz najmu idzierzawy na rzecz osob
fizycznych lub prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza,

43) prowadzenia bazy lokali mieszkalnych iuzytkowych, stanowigcych wilasnos¢ Gminy Walbrzych,
przeznaczonych do sprzedazy w drodze przetargu we wspélpracy z Biurem Lokalowym,

§ 12. Biuro Lokalowe realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Lokalowy i Wspélnot Mieszkaniowych:

1) opracowywania projektow uchwal wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy
oraz nadzér i koordynacja nad realizacjaq wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem

gminy,

2) opracowywania projektéw uchwal wsprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych wsklad
mieszkaniowego zasobu gminy,

3) opracowywania projektéw zarzadzen Prezydenta wsprawie zasad polityki czynszowej oraz warunkow
obnizania czynszow,

4) prowadzenia spraw zwiazanych z gospodarowaniem miejskim zasobem mieszkaniowym w tym:
a) przyjmowania i weryfikacji wnioskéw 0sdb ubiegajacych si¢ o wynajem mieszkania,
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b) wspéldzialanie z Miejska Komisjg Mieszkaniowa w sprawie trybu rozpatrywania i zalatwiania wnioskow
o najem lokali zawieranych na czas nieoznaczony i o najem lokali socjalnych oraz obsluga pracy Komisji,

c) opracowywania wykazoéw osob kwalifikujacych si¢ do zawarcia umowy najmu, zgodnie z kryteriami wyboru
0sob, ktérym przystuguje pierwszenstwo zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego na czas nieoznaczony
lub lokali socjalnych,

d) wydawania skierowafn do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych na czas nieoznaczony lub lokali
socjalnych na czas oznaczony przez Miejski Zarzad Budynkéw oraz wydawania skierowan na przedluzenie
umowy najmu na lokal socjalny,

e) prowadzenia spraw zwiazanych zwyrazeniem zgody na czasowy podnajem lub uzyczenie lokalu
mieszkalnego,

f) potwierdzania uprawnien do zamieszkiwania w lokalu mieszkalnym,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z uzyskaniem a nastgpnie realizacja wyrokow sadowych o eksmisj¢ wobec
os6b bezprawnie zajmujacych lokale mieszkalne, a w szczegdlnosei:

- sporzadzania pozwow do sadu w sprawach dotyczacych eksmisji z lokali stanowiacych mieszkaniowy
ZasOb Gminy,

- uczestnictwa w sprawach sadowych dotyczacych eksmisji z mieszkaniowego zasobu Gminy,
- sporzadzania wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci,

- wystgpowania do komornikéw sadowych o prowadzenie egzekucji w sprawach dotyczacych wykonania
wyrokdéw eksmisyjnych,

- przekazywania do MZB spolka z 0.0. odpisow wyrokéw eksmisyjnych.

h) regulowania uprawnien do lokalu mieszkalnego oséb pozostatych w lokalu po opuszczeniu go przez najemcg
lub po zgonie najemcy,

i) prowadzenia spraw zwigzanych z przekwaterowaniem 0séb z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki lub
remontu,

j) prowadzenia spraw dotyczacych ustalania kaucji zabezpieczajacej pokrycie naleznosci wynajmujacego
z tytulu najmu lokali mieszkalnych,

k) prowadzenia spraw zwiazanych z naliczaniem odszkodowania za zajmowanie lokalu mieszkalnego bez
tytulu prawnego,

1) tworzenia tymczasowego zasobu pomieszczen iwydawania skierowan do zawarcia umdéw najmu
pomieszczenia tymczasowego dla osob, o ktorych mowa w art. 25a — 25 ¢ ustawy o ochronie lokatorow
i mieszkaniowym zasobie gminy,

1) sprawowania nadzoru nad dziatalnodciag zarzadcy budynkdéw wehodzacych w skiad mieszkaniowego
zasobu gminy w zakresie:

- prawidlowego zasiedlania zgodnie z wydawanymi skierowaniami do zawarcia umowy najmu,
- wypowiadania uméw najmu,
- kierowania ofert najmu lokali socjalnych do os6b uprawnionych na podstawie wyrokéw sadu,

5) prowadzenia elektronicznej bazy zamiany mieszkan w ramach Wieloptaszczyznowego Programu Zamiany
Mieszkan,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych z urzedu lub wyrazaniem zgody na wzajemna
zamiang lokali mieszkalnych,

7) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji wnioskéw o zwrot kaucji mieszkaniowych.

8) udzialu w opracowywaniu projektéw wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy w zakresie planowania kosztéw zarzadu nieruchomos$ciami wspélnymi, w ktérych Gmina jest
wspolwiascicielem oraz nadzér nad jego realizacja,

9) reprezentowania Gminy, jako wilasciciela we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta,
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10) udzialu w zebraniach wspélnot mieszkaniowych zwolywanych przez zarzadcow nieruchomosci lub na
wniosek wspétwlascicieli,

I1)na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta, udzialu w podejmowaniu uchwal
zwigzanych z zarzadzaniem i gospodarowaniem czgsciami wspSlnymi nieruchomosci, w ktérych Gmina jest
wspolwiascicielem,

12) przygotowania i koordynowania pracy peinomocnikéw reprezentujagcych Gming jako wiasciciela (na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydent Miasta) na rocznych zebraniach sprawozdawczych
wspolwlascicieli wspolnot mieszkaniowych,

13) prowadzenia elektronicznej ewidencji wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina jest wspoiwlascicielem,
14) dokonywania okresowych ogledzin nieruchomosci wspélnot mieszkaniowych z udziatem Gminy,

15) prowadzenia i aktualizowania fotograficznej bazy danych nieruchomosci wspdlnot mieszkaniowych
z udzialem Gminy,

16) prowadzenia analiz w zakresie wysokosci zaliczek na koszty zarzadu nieruchomosciami wspolnymi
i fundusze remontowe oraz przygotowanie planu budzetu w tym zakresie,

17) prowadzenia analiz w zakresie wydatkéw wspdlnot mieszkaniowych z udzialem Gminy na prace remontowe
oraz uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w zakresie wykonania koniecznych prac remontowych,

18) przygotowania wnioskow oraz wspolpracy z Biurem Prawnym Urzgdu w zakresie zaskarzenia uchwal
podejmowanych przez wspdlnoty mieszkaniowe z udziatem Gminy,

19) sktadania w uzasadnionych przypadkach wnioskéw do Biura Prawnego Urzedu o wystapienie do sadu celem
ustanowienia zarzadcy przymusowego dla nieruchomosci stanowigcej wlasnos¢ wspdlnoty mieszkaniowej
z Gming Walbrzych,

20) zaskarzania w uzasadnionych przypadkach decyzji ipostanowien wydanych przez organy administracji
architektoniczno-budowlanej inadzoru budowlanego w zakresie nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
wspélnot mieszkaniowych z udzialem Gminy,

21) opiniowania wnioskow o sprzedaz lokali mieszkalnych, uzytkowych i innych na rzecz ich dotychczasowych
najemcow,

22) wspolpracy z Biurem Gospodarki Nieruchomosciami w zakresie okreslania sposobu zarzadzania
nieruchomoscia wspdlng przy pierwszej sprzedazy lokalu w budynku, w ktérym znajduje sig do siedmiu lokali
wigcznie oraz w zakresie zmian wysokosci udzialéw we wspélwlasnosci nieruchomosci wspélnej,

23) obstugi konkursu ,Ladny Dom”, majacego na celu przyznanie nagréd wiascicielom, wspolwiascicielom albo
wspolnotom mieszkaniowym, posiadajacym budynki niewpisane do rejestru zabytkoéw, kibre ze wzgledu na
swe polozenie, elementy idetale architektoniczne oraz historig ich uzytkowania stanowia obiekt kultury
materialnej Miasta Watbrzycha, warte podkreslenia.

2. Referat Eksploatacji:

1) wspolpracy i koordynowania realizacji zadan wynikajacych z uméw o zarzadzanie i administrowania gminnym
zasobem mieszkaniowym w tym:

a) wspoludzialu w planowaniu remontéw mieszkaniowego zasobu gminy oraz nadzor nad wykonywaniem
zadan wynikajgcych z planéw remontowych,

b) wspéludzialu w przegladach technicznych budynkow,
¢) nadzorowania prawidlowej eksploatacji budynkéw i utrzymania wymaganych warunkéw technicznych,
d) dokonywania kwalifikacji zwolnionych lokali pod katem ich dalszego wykorzystania,

¢) planowania i gospodarowania $rodkami budzetowymi na utrzymanie i eksploatacj¢ mieszkaniowego zasobu
gminy,

f) prowadzenia spraw dotyczacych udzielania znizki ztytulu nieodpowiedniego stanu technicznego lokali
stanowiacych mieszkaniowy zaséb Gminy,

g) prowadzenia spraw zwiazanych ze zwrotem nienaleznic pobranych oplat za uzytkowanie lokali
stanowiacych mieszkaniowy zaséb Gminy.
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2) prowadzenia spraw zwigzanych zzawieraniem umdéw na wykonywanie trwalych ulepszen w lokalu
mieszkalnym przez najemcg i zaliczanie kosztéw tego ulepszenia na poczet naleznego czynszu,

3) prowadzenia spraw zwiazanych z przebudowa. nadbudowa, rozbudowa oraz adaptacjg pomieszczei i strychow
na lokale mieszkaniowe, w tym:

a) prowadzenia spraw zwiazanych zmodernizacja i legalizacja samowoli budowlanej w lokalach
mieszkalnych stanowiacych wilasnos¢ Gminy,

b) prowadzenia spraw o przylaczenie i podzial lokali mieszkalnych stanowiacych wlasno$¢ Gminy,
¢) prowadzenia spraw zwiazanych z adaptacja czgdei wspélnych budynkow stanowiacych wiasnosé Gminy.,
4) prowadzenia spraw dotyczacych wnioskéw w sprawie zmiany sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych,

5) rozpatrywania wnioskéw o udzielenie ulg, rozkladanie na raty i umorzenie zaleglosci z tytulu czynszéw lokali
mieszkalnych,

6) rozpatrywania wnioskow o odpracowanie zadiuzenia za lokale mieszkalne w formie $wiadczenia rzeczowego,

7) kontroli realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkéd gérniczych dotyczacych nieruchomosci
zabudowanych stanowigcych wlasnos¢ gminy,

8) prowadzenia spraw w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi, w tym
a) rozpatrywania wnioskow przedsigbiorcow o udzielenie pomocy publicznej.:

b) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem nakfadéw ponoszonych przez najemcoéw na trwale ulepszenie
gminnych lokali uzytkowych,

¢) prowadzenia spraw zwiazanych z eksploatacja gminnych lokali uzytkowych,
d) opiniowania wnioskéw zwiazanych z zawieraniem uméw najmu i uzyczenia,

9) rozpatrywania skarg zwiazanych z zakioceniem spokoju, kradzieza i dewastacja mienia przez najemedw lokali
gminnych,

10) wspoldzialania w inicjowaniu i programowaniu budownictwa komunalnego i socjalnego.
§ 13. Biuro Infrastruktury Komunalnej realizuje zadania w zakresie:

1) tworzenia warunkéw niezbednych do zapewnienia i utrzymywania czystosci i porzadku na terenie Gminy
o ktérych mowa w art. 3 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.
U z2012.Nr391 j.t),

2) zarzadzania systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) przeprowadzania  przetargdbw na odbieranie odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
i nadzorowania realizacji uméw zawartych w wyniku przetargdw,

4) prowadzenia ewidencji:

a) zbiornikow bezodplywowych,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekow,

¢) uméw zawartych na odbieranie odpadéw od wiascicieli nieruchomosci,
5) prowadzania kontroli w zakresie:

a) czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,

b) czestotliwosci i sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych z przydomowych oczyszezalni
Sciekow,
¢) wykonywania przez wlascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcéw obowiazkéw wynikajacych z ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
6) zapewnienia osiagnigcia przez Gming odpowiednich poziomdéw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia iodzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow ulegajacych biodegradacji
przekazywanych do skfadowania,
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7) wspoldzialania przy opracowywaniu planu rozwoju sieci kanalizacyjnej oraz wspolpraca z WZWiK w zakresie
gospodarki wodno-$ciekowej,

8) realizacji programu oczyszezania SciekOw komunalnych,

9) opracowywania projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy w tym:
a) uzyskania opinii Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego o projekcie,
b) wdrozenia uchwalonego regulaminu i monitoringu jego realizacji,

10) udostgpniania na stronie internetowej Urzedu informacji o przedsigbiorcach posiadajacych zezwolenie na
odbieranie odpadéw komunalnych i opréznianie zbiornikéw bezodplywowych,

11) prowadzenia rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

12) prowadzenia sprawozdawczosci zwigzanej z gospodarka odpadami komunalnymi, wtym przyjmowania
kwartalnych sprawozdan od firm odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,
przekazywanie sprawozdan do Urzedu Marszalkowskiego, GUS i WIOS,

13) sprawowania kontroli przestrzegania istosowania przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

14) wspolpracy z komérkq finansowa Urzedu w zakresie skladania deklaracji i pobierania oplat za odbieranie
odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

15) ustalania wysokos$ci oplat za korzystanie ze srodowiska przez Gminne iwnoszenie oplat do Urzgdu
Marszalkowskiego,

16) przeprowadzania postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym odprowadzaniu
$ciekow,

17) opracowywania i realizacji programu usuwania azbestu,
18) organizacji zbiorki przeterminowanych lekow,
19) wspétudziatu w organizowaniu akcji ,,Sprzatanie Swiata”.
20) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia majqtku Miasta, w tym:
a) przygotowania wspoélnie z brokerem ubezpieczeniowym materialow do przetargu,
b) organizowania przetargdw na ubezpieczenie mienia gminnego,
¢) wspélpracy z brokerem w zakresie likwidacji szkdd,
d) uczestnictwa w postgpowaniach w sprawach o odszkodowanie,
21) postgpowan spadkowych, skladajacych si¢ na:

a) przygotowanie dokumentéw niezbednych do rozpoczgeia procedury przejecia spadkéw mienia na rzecz
Miasta,

b) uczestnictwo w spisie inwentarza dokonywanego przez Komornika Sadowego lub Komomika Urzedu
Skarbowego,

¢) weryfikacje dokonanej przez Komornikéw wyceny przejetego mienia, wnoszenie zastrzezen oraz uzupetnien
do wyceny,

d) w-spfl'-lpracc z Komornikami w zakresie zabezpieczenia przejetego mienia, techniczne zabezpieczenie
mienia,

e) koordynowanie rozdysponowania masy spadkowe] pomigdzy komérkami Urzedu Miejskiego,

f) kontakt z wierzycielami spadkodawcy,

g) rozdysponowanie zyskéw uzyskanych ze sprzedazy masy spadkowej pomigdzy wierzycieli spadkodawcey,

h) wspolprace z Radcg Prawnym w zakresie procedur sadowych w zakresie przejecia spadkow,
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i) wspolprace ze stuzbami finansowymi Urzedu Miejskiego w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji
przejetego spadku,

i) wystgpowanie do wilasciwych komodrek organizacyjnych Urzgdu o zaopiniowanie pod wzgledem
merytorycznym zasadnosci przyjecia przez Gming Walbrzych darowizny przed zawarciem umowy
darowizny,

k) przedkladanie rocznych sprawozdan Prezydentowi zprzejecia nabytych przez Miasto spadkow
lubuzyskanych darowizn i ich zagospodarowania,

1) ustalenie spadkobiercow dla ktorych Miasto jest wierzycielem,
{) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kregu spadkobiercow,
m) wnoszenie wnioskéw do sadu o przeprowadzenie postgpowania spadkowego,

n) prowadzenie spraw zwniosku Gminy Walbrzych o nabycie spadku po podatnikach podatku od
nieruchomosci,

22) nadzorowania umowy dzierzawy z dnia 1 grudnia 1996 roku zawartej z Zamkiem Ksigz w Walbrzychu Sp.
Z 0. 0. W tym:

a) uzgadniania i dokonywania zmian w tresci umowy,

b) aktualizacji zalacznikéw do umowy wspdlnie z merytorycznymi w tym zakresie komérkami Urzgdu,

¢) kazdorazowego analizowania i opiniowania wnioskéw o dokonywanie remontéw w kompleksie zamkowo —
parkowym,

d) kazdorazowego opiniowania wnioskow o poddzierzawg czesci skladowych kompleksu zamkowo —
parkowego,

¢) wystawiania faktur za dzierzawe,

23) nadzorowania umow o zarzadzanie zasobem komunalnym Gminy Waltbrzych, w tym:
a) negocjowania zmian do umowy we wspélpracy z komérkami merytorycznymi Urzedu,
b) aneksowania umowy,
¢) nieruchomosci gruntowych stanowigcych wlasno$é Gminy Walbrzych,

d) kontroli wykonywania umowy we wspdlpracy z komérkami merytorycznymi Urzedu,

24) przekazywania — wraz z dokumentacja — gminnych inwestycji uzytkownikom, w tym:
a) sporzadzania dowodéw PT na podstawie dowodow OT,

b) sporzadzania protokoléw zdawczo — odbiorezych,

25) przekazywania — wraz z dokumentacjg — ujawnionego srodka trwalego uzytkownikom, w tym:
a) sporzadzania dowodéw OT ujawnionego Srodka trwalego,

b) sporzadzania dowodéw PT na podstawie dowodow OT,
¢) sporzadzania protokolow zdawczo — odbiorezych,

26) przygotowywania projektow regulaminéw i procedur, zgodnie zktérymi jednostki maja wykonywac
czynnosci zwigzane z realizacjg zadan z zakresu gospodarki komunalnej gminy, we wspoipracy z komérkami
merytorycznymi Urzedu oraz gminnymi jednostkami,

27) dokonywania likwidacji srodkéw trwalych w oparciu o powolang Stala Wspolng Komisjg ds. Likwidacji
srodkéw trwalych bedgcych przedmiotem umowy uzyczenia zawartej pomiedzy Gming Walbrzych
a Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej S. A. w Walbrzychu,

28) nadzorowania umowy o zarzadzanie nieruchomoscia "Palmiarni" w tym:
a) negocjowania zmian do umowy we wspdlpracy z komérkami merytorycznymi Urzedu,
b) aneksowania umowy,
¢) kontroli wykonywania umowy we wspélpracy z komérkami merytorycznymi Urzedu,
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29) nadzorowania umowy o zarzadzanie nieruchomosciami Skarbu Pafstwa w tym:
a) negocjowania zmian do umowy we wspélpracy z komoérkami merytorycznymi Urzedu,
b) aneksowania umowy,
¢) kontroli wykonywania umowy we wspolpracy z komérkami merytorycznymi Urzgdu,

30) wylonienia Operatora "Centrum Kongresowo — Kulturalnego Zamek Ksigz" w Walbrzychu i wspolpracy
znim w zakresie formalnej realizacji postanowien umowy oraz dokonywania wspdlnie z innymi komoérkami
merytorycznymi Urzgdu kontroli.

§ 14. Biuro Transportu i Ruchu Drogowego realizuje zadania w zakresie:

1) zarzadzania ruchem na drogach publicznych polozonych w miescie na prawach powiatu z wyjatkiem autostrad
i drog ekspresowych w tym:

a) sporzadzania projektéw organizacji ruchu w miescie,

b) rozpatrywania, zatwierdzania i przekazywania do realizacji projektéw organizacji ruchu oraz wnioskow
dotyczacych zmian w organizacji ruchu,

¢) opiniowania projektow budowlanych w zakresie geometrii dréog,
d) wprowadzania tymczasowych zakazow lub ograniczef w ruchu drogowym,
e) prowadzenia ewidencji i archiwum projektéw organizacji ruchu,

2) prowadzenia kontroli prawidlowosci zastosowania i funkcjonowania znakéw drogowych sygnalizacji Swietlnej
oraz urzadzen bezpieczefistwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzona organizacja ruchu
drogowego,

3) wspolpracy w zakresie organizacji ruchu drogowego z innymi organami zarzadzajacymi ruchem, zarzadami
drég, kolei, Policja i innymi jednostkami,

4) prowadzenia spraw dotyczacych kolei aglomeracyjnej,

5) wydawania zezwole na korzystanie z drogi w sposéb szczegdlny,

6) wydawania zezwolef na przejazd po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych i pobierania oplat,

7) wydawania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego os6b,

8) wydawania licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy,

9) wydawania licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

10) wydawania zaswiadczen na przew6z rzeczy na potrzeby wlasne,

11) wydawania zaswiadczen na przewo6z os6b na potrzeby wiasne

12) sporzadzania i skladania w imieniu Gminy deklaracji (korekt) na podatek od Srodkéw transportowych wraz
zalgcznikami.
§ 15. Biuro ds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia realizujg zadania w zakresie:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja projektu inwestycyjnego .Rewitalizacja iadaptacja na cele
kulturalne bytej KWK Julia - Zadanie | projektu PW Stara Kopalnia”,

2) wspolpracy i nadzorowania dzialan Inzyniera Kontraktu dla ww. projektu w zakresie:
a) weryfikowania i nadzorowania prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowej,

b) weryfikowania i doradztwa w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia dla postgpowan
o udzielenie zaméwienia publicznego na wybor wykonawcy (wykonawcéw) robét budowlanych,
konserwacji muzealiow, zabezpieczenia terenu przed kradzieza i zniszczeniem (monitoring) oraz dostawcy
(dostawcow) wyposazenia i materialéw promocyjnych dla zadania inwestycyjnego do momentu zawarcia

UmMowy,

¢) uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad robotami budowlanymi, prowadzonymi przez ustanowionych
inspektoréw nadzoru budowlanego we wszystkich wymaganych prawem dla przedmiotowego zadania
inwestycyjnego branzach,
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d) uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad innymi robotami niezbednymi dla specyfiki realizowane]
inwestycji (konserwacja muzealiow, zabezpieczenie terenu), prowadzonym przez inne osoby,

¢) uczestniczenia w nadzorze nad dostawa i montazem pierwszego wyposazenia dla budowanych obiektow,
wtym uczestniczenia w pracach zwigzanych zodbiorem dostarczonego przez dostawcow sprzgtu
i wyposazenia,

f) realizowania i nadzorowania promocji projektu,

g) nadzorowania przygotowania rozliczen srodkéw Gminy Walbrzych, Srodkéw pozyskanych z Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2007 - 2013 oraz ewentualnych innych srodkéw pozyskanych na realizacje inwestycji - stosownie do
zawartej z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego umowy o dofinansowanie projektu,

3) wspolpracy z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz Wladzq Wdrazajacq Programy
Europejskie w zakresie prawidlowej realizacji zadania - stosownie do zlozonego wniosku aplikacyjnego
i podpisanej umowy o dofinansowanie projektu,

4) wspélpracy z innymi komérkami Urzgdu Miejskiego w zakresie prawidlowej realizacji zadania - stosownie do
zlozonego wniosku aplikacyjnego i podpisanej umowy o dofinansowanie projektu.

§ 16. Audytor Wewngtrzny realizuje zadania w zakresie:

1) podejmowania czynnoci niezaleznych i obiektywnych, majacych na celu wspieranie Prezydenta w realizacji
celéw i zadan Urzedu przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynno$ci doradceze,

2) niezaleznego badania systeméw zarzadzania i kontroli w jednostce, wtym procedur kontroli finansowej ,
o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, w wyniku ktérego Prezydent uzyskuje obiektywna
i niezalezna oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei tych systeméw,

3)oceny ogélu dzialan podejmowanych w procesie kontroli zarzadezej przez kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzgdu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy dla zapewnienia realizacji celow
i zadan oraz zarzadzania ryzykiem,

4) udzielania Prezydentowi racjonalnego zapewnienia ze realizacja celow w obszarach audytowanych nie jest
Zagrozona,

5) identyfikowania, analizy oraz oceny istotnego ryzyka, jego wplywu na realizacje celéw izadan
w poszezeglnych obszarach dzialalnosci, procesach, systemach i projektach,

6) opracowywania, w oparciu o prowadzong analizg ryzyka, planow audytu na dany rok,
7) opracowywania planéw $rednio i dlugoterminowych dziatalnosci audytu wewngtrznego,

8) wykonywania planowanych zadan zapewniajacych czynnosci doradcze oraz zadai poza planem audytu na
zlecenie Prezydenta oraz wydawania rekomendacji usprawniajacych funkcjonowanie systeméw i procesow
zarzadzania ryzykiem i kontroli w audytowanych obszarach,

9) monitorowania postgpéw i stanu realizacji rekomendacji oraz podejmowania w uzasadnionych przypadkach
czynnosci sprawdzajacych,

10) opracowywania oraz przekazywania do zatwierdzenia Prezydentowi sprawozdan rocznych z realizacji planu
audytu na dany rok oraz opracowania i stalego doskonalenia warsztatu pracy: metodyki, procedur i narzedzi
audytu wewnetrznego.

§ 17. Samodzielne Stanowisko ds. kontroli realizuje zadania w zakresie:

1) planowania i prowadzenia kontroli kompleksowych, problemowych idoraznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych oraz w innych podmiotach, ktére wydatkuja Srodki publiczne przekazane z budzetu Gminy,

2) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
3) prowadzenia postgpowan pokontrolnych,
4) opracowywania projektow wystapien pokontrolnych,
5) prowadzenia peinej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli.
§ 18. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania w zakresie:
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|) opracowania i aktualizowania planu ochrony informacji niejawnych Urzgdu Miejskiego, wtym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowania jego realizacji,

2) zarzadzania ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnodci szacowania ryzyka,

3)nadzoru nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem iudostepnianiem dokumentow
zawierajacych informacje niejawne osobom uprawnionym,

4) udzielania doraznej pomocy w zakresie klasyfikowania informacji niejawnych oraz stosowania wiasciwych
klauzul tajnosci, a takze procedur ich zmiany i znoszenia,

5) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania Srodkéw bezpieczenistwa fizycznego,
6) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
7) prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,

8) opracowania szczegélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
Lzastrzezone”,

9) zapewnienia ochrony systeméw isieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

10) prowadzenia aktualnego wykazu osob zatrudnionych w Urzgdzie posiadajacych uprawnienia dostgpu do
informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,

11) wspotpraca ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie przewidzianym przez przepisy prawa.

§ 19. Pelnomocnik ds. Zintegrowanych Systeméw Zarzgdzania i Kontroli Zarzgdczej realizuje zadania
w zakresie:

1) planowania, wdrazania, utrzymywania oraz stalego doskonalenia Systemu Zarzadzania Jakoscig EN-PN ISO
9001- 2010, Systemu Zarzadzania Bezpieczefstwem Informacji ISO/IEC 27001 oraz Systemu Kontroli
Zarzadczej (pierwszego i drugiego poziomu),

2) nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zintegrowanego systemu zarzadzania,

3) przeprowadzania analiz aktualnosci iadekwatno$ci dokumentacji, przygotowywania propozycji zmian,
zatwierdzania wprowadzanych zmian w dokumentacji i ich wdrazania,

4) inicjowania i przeprowadzania szkolen pracownikoéw w zakresie funkcjonujacych systeméw zarzadzania
jakoscia i bezpieczenstwa informacji,

5) planowania i nadzoru nad realizacja planu i przebiegiem auditéw wewngtrznych,

6) kompletowania dokumentacji na przeglad zarzadzania iprzygotowywania sprawozdan z przegladu oraz
przedstawiania Prezydentowi do zatwierdzenia raportow z przegladu, wtym celéw organizacji w zakresie
doskonalenia systemu,

7) komunikowania w Urzedzie znaczenia spelniania wymagan klienta oraz wymagan wynikajacych z przepisow
prawa,

8) koordynowania, monitorowania i pomiaru procesow i ustug realizowanych w Urzgdzie,

9) inicjowania i nadzorowania dzialan doskonalgcych: korygujacych i zapobiegawcezych,

10) nadzoru nad realizacja obowiazkéw okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

11) planowania, wdrazania, utrzymywania oraz stalego doskonalenia Systemu Kontroli Zarzadezej
z wykorzystaniem Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia oraz wedlug wymagan ustawy o finansach
publiczny i innych aktéw wykonawczych,

12) nadzoru i zapewnienia funkcjonowania Systemu Kontroli Zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Gminy
(zw. drugiego poziomu kontroli zarzadczej).

13) doradztwa w zakresie projektowania i wdrazania zmian organizacyjnych w Urzgdzie.
§ 20. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania w zakresie:

1) przeprowadzania kontroli warunkéw pracy oraz przesirzegania przepisow izasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,
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2) biezacego informowania Prezydenta Miasta o stwierdzonych zagrozeniach i zglaszania wnioskéw dotyczaeych
poprawy stanu bhp,

3) dokonywania okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przedstawiania Prezydentowi
Miasta wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy,

4) udziatu w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu,

5) udzialu w przekazywaniu do uzytkowania obiektéw Urzedu lub ich czgéei, w ktérych przewiduje sie
pomieszczenia pracy, urzadzen majacych wplyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) udzialu w opracowywaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) opiniowania szczegdlowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

8) udzialu w postgpowaniach powypadkowych,

9) prowadzenia rejestrow, kompletowania i przechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, atakze przechowywania wynikéw badan
i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy,

10) doradztwa w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp oraz popularyzacja problematyki bhp
i ergonomii,

11) udzialu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,

12) organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) wspoldzialania z instytucjami zewngtrznymi w zakresie badan ipomiaréw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia lub warunkow ucigzliwych,

14) wspoldzialania zlekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikéw,

15) uczestnictwa w konsultacjach w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy, atakze w pracach komisji
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 21. Straz Miejska realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony porzadku publicznego., wynikajgce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz. U.
z 1997 r. Nr 123, poz. 779) oraz prawa miejscowego,

2) szczegOlowy zakres zadan Strazy Miejskiej zawarty jest w Regulaminie Strazy Miejskiej w Walbrzychu,
wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

1. KOMORKI ORGANIZACYJIJNE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE PREZYDENTA MIASTA
§ 22. Biuro Edukacji i Wychowania realizuje zadania w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad dzialalnoscia szkél, przedszkoli i zlobkéw oraz biezacej wspolpracy z placowkami
o$wiatowymi,

2) zatwierdzania arkusza organizacji pracy przedszkola, szkoly (aneksu),
3) nadawania stopnia nauczyciela mianowanego,

4) prowadzenia ewidencji szkol i placowek niepublicznych,

5) prowadzenia rejestru zlobkow i klubdw dziecigeych,

6) egzekwowania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,

7) kierowania do ksztalcenia specjalnego,

8) kierowania do indywidualnego nauczania,

9) kierowania do placowek socjoterapeutycznych i resocjalizacyjnych,
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10) wydawania decyzji w sprawie dofinansowania kosztéw ksztalcenia w celu przygotowania zawodowego
miodocianego pracownika,

11) prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowe;j,

12) dokonywania oceny pracy dyrektora,

13) analizowania sprawnosci zarzadzania placowkg o$wiatowq przez dyrektora,
14) organizowania doskonalenia kadry kierowniczej placowek oswiatowych,
15) dokonywania podzialu $rodkéw finansowych na doskonalenie nauczycieli,

16) przygotowywania propozycji wysoko$ci dodatkéw motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorow szkol,
wnioskowania o nagrody, odznaczenia i wyr6znienia dla dyrektoréw placowek,

17) przygotowywania regulaminu wynagradzania nauczycieli,
18) wspdlpracy ze zwiazkami zawodowymi w sprawach pracownikéw o$wiaty.
19) projektowania sieci publicznych szkol oraz placéwek oswiatowo-wychowawczych,

20) zarzadzania programami wspierania uzdolnien (stypendium prezydenta |i Il stopnia, podzial $rodkéw na
stypendia motywacyjne, stypendia dla studentéw, tytul "Prymus", stypendia dla uczniéw szkol
ponadgimnazjalnych),

21) prowadzenia spraw osobowych dyrektorow placowek oSwiatowo-wychowawczych,

22) przygotowywania i prowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora jednostki o$wiatowej
oraz dyrektora zlobka samorzadowego,

23) opiniowania kandydatéw na stanowiska kierownicze placéwek oswiatowych oraz powolywania oséb do
zastgpowania dyrektora podczas nieobecnosci,

24) przygotowywania opinii zwiazanych z przeniesieniem nauczyciela do innej placowki,
25) przygotowywania decyzji o uzupelnianiu etatu przez nauczycieli,
26) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu byfych pracownikéw oswiaty — Rp 7,

27) opracowania sprawozdafi z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego wraz z ustalaniem wysokosci jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczyciela na
danym stopniu awansu zawodowego,

28) planowania $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotna dla nauczycieli korzystajacych z opieki zdrowotnej
oraz okreslenia rodzajéw Swiadczen przyznawanych w ramach tej pomocy, w tym warunkow i sposobdw ich
przyznawania,

29) prowadzenia spraw Walbrzyskiego Zespofu Doradcéw Metodycznych,
30) koordynowania pracy i wspierania w dziataniach Mlodziezowej Rady Miasta,
31) prowadzenia banku informacji o nauczycielach poszukujacych pracy i wolnych miejscach pracy,

32) dokonywania przegladéw bazy oswiatowej wtym: wspoldzialania zdyrektorami i komérkami
organizacyjnymi Urzgdu w zakresie inwestycji, remontdw, usuwania awarii, bhp oraz udzial w odbiorze
powykonawczym,

33) realizowania rzadowego programu ,.Wyprawka szkolna”,
34) organizowania i udzielania pomocy dzieciom niepelnosprawnym,

35) realizowania projektéw i programéw z udziatem zewngtrznych Zrodel finansowania oraz srodkdw unijnych,
dokonywania oceny funkcjonowania projektow zewngtrznych,

36) upowszechniania dorobku szkof,

37) organizowania ikoordynowania imprez, szKolefi ikonkurséw na szczeblu miejskim i regionalnym,
koordynowania prac samorzadowego konkursu ,,O$miu wspanialych”, Szkolnych Klubéw Wolontariuszy
i Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki,
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38) wspolpracy z instytucjami i organizacjami wspierajacymi zadania o$wiatowe oraz wspolpracy z miastami
partnerskimi w zakresie edukacji.

§ 23. Biuro Kultury, Sportu, Turystyki i Spraw Spolecznych realizuje zadania w zakresie:
1) opracowywania zatozen do tworzenia, faczenia, przeksztalcania i likwidacji miejskich instytucji kultury,

2) pelnienia nadzoru nad realizacjq zadan statutowych miejskich instytucji kultury, a takze wspélpracy z Teatrem
Dramatycznym i Filharmonig Sudeckg oraz innymi instytucjami kultury,

3) wspélpracy z Biurem Spraw. Pracowniczych w zakresie przygotowania konkurséw na stanowiska dyrektorow
miejskich, instytucji kultury i kultury fizycznej,

4) koordynowania imprez artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych organizowanych przez miejskie instytucje
kultury we wspélpracy z Biurem Marketingu i Promocji Miasta,

5) przygotowywania decyzji administracyjnych na przeprowadzenie imprez masowych kulturalnych,
rozrywkowych i sportowych,

6) podejmowania i wspierania dzialan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w miescie przy
wspolpracy ze stowarzyszeniami i instytucjami kultury dzialajacymi na terenie Miasta,

7) kreowania nowych przedsigwzigé kulturalnych,

8) wspoldziatania w zakresie spraw zwigzanych zorganizacjg sprawnego przebiegu sSwigt panstwowych
z udziatem wiadz miejskich, w tym m.in. ustalania harmonograméw przebiegu uroczystosci,

9) opiniowania wnioskéw dotyczacych przyznawania rocznych i pélrocznych stypendiow osobom zajmujacym sig¢
tworczosciq artystyczng, upowszechnianiem i ochrona débr kultury oraz realizacji uméw stypendialnych,

10) skiadania wnioskéw o egzekucje nienaleznie pobranych badz nierozliczonych: dotacji celowych udzielonych
stowarzyszeniom, jednostkom podleglym oraz stypendiéw udzielonych w szczegdlnosci osobom zajmujacym
sig twolrczoscig artystyczng, upowszechnianiem i ochrong débr kultury, sportowcom,

11) opiniowania wnioskéw dotyczacych przyznawania dorocznych nagréd Rady Miejskiej Walbrzycha za
osiagnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej upowszechniania i ochrony débr kultury;

12) wspolpracy z Wojewodzkim Komitetem Pamigei Walk i Mgezenstwa w zakresie ewidencji Miejsc Pamigci
Narodowej na terenie Gminy,

13) wspolpracy z Radami Wspoélnot Samorzadowych w zakresie organizacji przedsigwzigé z zakresu kultury,
sportu i turystyki,

14) przygotowywania specyfikacji i przeprowadzanie konkurséw ofert na zadania zwiazane z kultura, sportem
i turystyka w oparciu o ustawg o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

15) obslugi administracyjnej Rady Kultury, w tym sporzadzania protokoléow z posiedzen,

16) sprawowania nadzoru merytorycznego i wspoOlpracy nad realizacjqa zadan statutowych Osrodka Sportu
i Rekreacji,

17) stalej wspoélpracy z walbrzyskimi podmiotami kultury fizycznej, klubami sportowymi, stowarzyszeniami
i uczniowskimi klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan statutowych tych organizacji,

18) opiniowania wnioskow dotyczacych przyznawania stypendiéw sportowych i realizacji uméw stypendialnych
oraz opiniowania i realizacji wnioskéw o przyznanie nagréd i wyrdznien za osiagnigte wyniki sportowe;

19) koordynowania i wspolpracy w zakresie organizacji imprez sportowych, turystycznych irekreacyjnych na
terenie Gminy przez okre$lone podmioty,

20) wspolpracy z organizacjami dzialajacymi wsferze turystyki, wtym zPolskq Organizacja Turystyki,
Dolnoslaskg Organizacjq Turystyczng, Polskim Towarzystwem Turystyczno - Krajoznawezym Oddziat Ziemi
Walbrzyskiej, Polskim Stowarzyszeniem Schronisk Mlodziezowych Oddzial w Watbrzychu,

21) obstugi administracyjnej Rady Sportu, wtym sporzadzania protokoléw z posiedzen, prowadzenia ksiggi
Uchwal,

22) prowadzenia Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalnej w Walbrzychu,
23) opracowywania materialéw dotyczacych oznakowania atrakcji turystycznych Gminy,
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24) wspotdziatania z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie turystyki kwalifikowanej oraz poszerzania
oferty turystycznej i krajoznawczej.

25) inicjowania dziatan informacyjnych i doradczych stuzacych rozwojowi turystyki,

26) prowadzenia ewidencji innych obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie polozonych na terenie Miasta oraz
wydawania decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie wpisania do ewidencji oraz prowadzenia
ewidencji pél biwakowych.

27) inicjowania i koordynowania spraw zwigzanych z promocjq zdrowia i profilaktykq zdrowotna,

28) prowadzenia spraw zwiazanych =zrealizacjq programéw iSwiadczen zdrowotnych wramach umow
zawieranych przez Gming,

29) analizy stanu zdrowia oraz potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej i rehabilitacji,

30) wspolpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej przy rozpatrywaniu wnioskéw i wydawaniu decyzji
w sprawie potwierdzenia prawa do korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych osobom innym, niz ubezpieczeni,

31) prowadzenia spraw zwiazanych z funkcjonowaniem aptek na terenie Gminy, w tym nadzoru nad godzinami
ich pracy,

32) koordynacji i realizacji zadan gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
i przeciwdzialania narkomanii oraz innym uzaleznieniom we wspOipracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spolecznej,

33) koordynacji i realizacji programu ochrony zdrowia psychicznego,

34) obstugi administracyjno-biurowej Zespolu koordynujacego realizacjg¢ programu ochrony zdrowia
psychicznego,

35) wspolpracy z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz os6b niepelnosprawnych
w zakresie identyfikacji probleméw i analizy potrzeb Srodowisk niepelnosprawnych mieszkaficow Gminy,

36) podejmowania i koordynowania dzialan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepelnosprawnosci i barier
utrudniajacych osobom niepelnosprawnym funkcjonowanie w spoleczenistwie,

37) inicjowania dziatan i programéw oswiatowych, kulturalnych i rekreacyjnych ukierunkowanych na integracj¢
$rodowiska niepelnosprawnych ze spolecznoscia lokalng oraz aktywizacjg osob niepetnosprawnych,

38) opracowania i wspotrealizacji z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej powiatowego programu dziatan na
rzecz os6b niepelnosprawnych,

39) wspélpracy z Miejskim Zespolem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,

40) obstugi administracyjno-biurowej Miejskiej Spolecznej Rady ds. Osob Niepetnosprawnych,

41) opracowania, wdrazania i monitorowania realizacji gminnej strategii rozwiazywania probleméw spolecznych
we wspolpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej,

42) organizowania irozliczania prac spolecznie uzytecznych, rob6t publicznych oraz innych form promocji
zatrudnienia,

43) wspolpracy z Powiatowq Radg Zatrudnienia i Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie aktualnych programéw
dotyczacych ograniczenia bezrobocia i jego negatywnych skutkéw,

44) sprawowania nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej
i Powiatowy Urzad Pracy oraz zleconych do realizacji organizacjom pozarzadowym,

45) realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci oraz
pracy spofecznie uzytecznej,

46) sprawowania, we wspolpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej, nadzoru nad dziatalnoscig
podleglych Gminie jednostek pomocy spolecznej,

47) opracowania, konsultacji i realizacji programu wspélpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego,

48) obslugi administracyjno-biurowa Rady Dzialalnosci Pozytku Publicznego,
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49) prowadzenie rejestru stowarzyszen iorganizacji pozarzadowych oraz uczniowskich klubéw sportowych
i klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie przewiduja prowadzenia
dzialalnosci gospodarczej,

50) realizacji spraw zwigzanych z repatriacjq,

51) obstugi administracyjno-biurowa Walbrzyskiej Rady ds. Senioréw.
§ 24. Biuro Komunikacji realizuje zadania w zakresie:

1) rejestracji i ewidencji pojazdow:

a) prowadzenia postgpowan iwydawania decyzji w zakresie rejestracji, czasowej rejestracji oraz
wyrejestrowania pojazdu na stale lub czasowo,

b) wydawania dokumentow stwierdzajacych dopuszezenie pojazdu do ruchu,
¢) wydawania decyzji w sprawie nadania cech identyfikacyjnych pojazdu,
d) kierowania na dodatkowe badania techniczne pojazdu,

2) nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i diagnostami:

a) dokonywania wpisu do rejestru iskre§len zrejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw,

b) dokonywania wpisu do rejestru iskre§len zrejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw,

¢) wydawania i cofania uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,
3) udostepniania danych z Centralnej Ewidencji Pojazdéw i Kierowcow (CEPIK).
4) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i migdzynarodowym:

a) prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji w sprawach wydawania, cofania i zatrzymywania uprawnien
do kierowania pojazdami,

b) wydawania decyzji w sprawach kierowania na badania lekarskie, w celu stwierdzenia istnienia lub braku
przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania pojazdami,

¢) przyjmowania zawiadomien o utracie uprawnien do kierowania pojazdami oraz wydawania wtornikow
dokumentéw uprawniajacych do kierowania pojazdami,

d) wydawania decyzji w sprawie skierowania na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania pojazdami,
e) prowadzenia profilu kandydata na Kierowce,
5) nadzoru nad o$rodkami szkolenia kierowcow:

a) dokonywania wpisu do rejestru i skreslen zrejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

b) dokonywania wpisu do ewidencji instruktoréw i skreslen z ewidencji instruktoréw,
¢) prowadzenia kontroli dzialalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow.
111 KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA

§ 25. Gléwny Ksiggowy/Zastgpea Skarbnika realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

2) prowadzenia gospodarki finansowej jednostki, w tym:
a) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi,
b) zapewnienia pod wzgledem finansowym prawidlowosci realizacji uméw zawieranych przez Jjednostke,

¢) rozliczania inwentaryzacji: $rodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, zapasow w magazynie, §rodkéw pieni¢znych, papieréw wartosciowych, weksli, bonéw, akcji,
drukéw scislego zarachowania, rozrachunkéw i roszczen,
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3) dokonywania w ramach kontroli wewngtrznej:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci rzetelnosci dokument6w dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

4) opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

5) opracowywania  projektéw  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szozegolnosci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji.

6) realizowania zadai okreslonych w upowaznieniach wydanych przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta.
§ 26. Biuro Budzetu realizuje zadania w zakresie:

1) planowania i opracowywania projektu uchwaly budzetowej Miasta Walbrzycha,

2) przygotowania projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

3) nadzorowania realizacji budzetu i sprawozdawczosci budzetowej,

4) opracowywania planu finansowego wykonawczego uchwalonego budzetu Miasta oraz planéw finansowych dla
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu odrgbnymi przepisami,

5) sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za okres pierwszego polrocza danego roku,
informacji o ksztaltowaniu sig wieloletniej prognozy finansowej oraz informacji o przebiegu wykonania planu
finansowego samorzadowych instytucji kultury zgodnie z zakresem i formg okreslong przez Rade Miejska
i przedkladanie ich Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Miejskiej wraz z Zarzadzeniem Prezydenta,

6) sporzadzania sprawozdania rocznego zwykonania budzetu Miasta w szczegblowosci nie mniejszej niz
w uchwale budzetowej wraz z czgécia objasniajacq oraz informacji o przebiegu wykonania planu finansowego
samorzadowych instytucji kultury i przedkladanie ich Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
wraz z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

7) prowadzenia statystyki zawierajacej glowne mierniki pozyczek, kredytéw i obligacji (warunki oprocentowania,
warunki splaty, okres karencji) oraz ewidencji zadtuzenia,

8) wspblpracy z bankami w zakresie obslugi bankowej gminy, obstugi lokat, kredytow i porgczen,
9) prowadzenia ewidencji weksli i porgezen,
10) obstugi finansowa jednostek budzetowych Miasta w celu zapewnienia biezacej dzialalnosci jednostek,

11) prowadzenia kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z planem kont dla budzetu gminy, sporzadzania
zestawien obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,

12) sprawdzania i ksiggowania dowodow objetych wyciagami zrachunkéw bankowych organu wtym
dotyczacych projektéw dofinansowywanych ze Srodkéw zewngtrznych,

13) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe] zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
14) sporzadzania sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

15) przygotowywania projektow Zarzadzen Prezydenta w sprawie przyjecia sprawozdan finansowych instytucji
kultury,

16) sporzadzania kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy uwzgledniajacych kwote deficytu lub
nadwyzki oraz o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych w celu podania jej do
publicznej wiadomosci,

17) sporzadzania rocznych informacji dotyczacych wykonania budzetu gminy uwzgledniajaeych kwotg nadwyzki
lub deficytu, zobowiazan wymagalnych, dotacji otrzymanych z budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samorzadu terytorialnego, wykaz udzielonych porgczen
i gwarancji, wykaz oséb prawnych, fizycznych ijednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci
prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub oplat udzielono ulg, odroczen, umorzei lub rozlozono splatg na raty
w kwocie przewyzszajacej lacznie 500 zI, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot i przyczyn
umorzenia oraz ktérym udzielono pomocy publicznej w celu podania jej do publicznej wiadomosci,

18) wyliczania subwencji oswiatowej na jednostki,
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19) sporzadzania analiz oraz innych zestawiefi w zakresie finansow o$wiaty,

20) przygotowywania projektéw uchwal Rady Miejskiej wsprawie wydzielonych rachunkéw dochodow
jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ okreslona w ustawie o systemie oSwiaty celem okreslenia
jednostek budzetowych gromadzacych dochody na wydzielonym rachunku, Zrédet i przeznaczenia tych
dochodéw oraz sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego, dokonywania jego zmian oraz zatwierdzania.

§ 27. Biuro Dochodéw Niepodatkowych realizuje zadania w zakresie:
1) kasowego wykonania dochodéw budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym budZetem Miasta,
2) prowadzenia kont analitycznych i syntetycznych, zgodnie z planem kont,

3) sprawdzania otrzymanych dziennych wyciggéw bankowych oraz ich wstgpnego rozksiggowania na
odpowiednie konta i klasyfikacj¢ budzetowa,

4) przekazywania zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek podstawowy gminy,

5) prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej naleznosci na podstawie sporzadzanych i przedkladanych
przez komérki organizacyjne Urzgdu dokumentdw ksiggowych,

6) prowadzenia ewidencji naleznosci z tyt. mandatéw karnych naktadanych przez Straz Miejska w Walbrzychu
wraz z wystawianiem tytuléw wykonawczych do wlasciwego organu egzekucyjnego,

7) wyjasniania powstatych nadplat oraz dokonywania ich zwrotow,
8) naliczania odsetek za zwloke oraz naleznego oprocentowania od sprzedazy na raty,

9) terminowego wysylania wezwan do zaplaty iupomnien, oraz Kierowania spraw na drogg postgpowania
sadowego,

10) kierowania spraw w przypadku powstalych zaleglosci do radcy prawnego celem przygotowania pozwu do
sadu i skierowania wniosku egzekucyjnego do komornika sadowego.

11) wystawiania o$wiadczen o wykresleniu hipoteki, po dokonaniu splaty zadtuzenia za wykupione na raty lokale
lub grunty,

12) sporzadzania sprawozdan jednostkowych Rb-27S, Rb-27ZZ oraz Rb-N zgodnie z obowiazujacymi przepisami
oraz na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej,

13) sporzadzania zbiorczych sprawozdan Rb-27S oraz Rb-N zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) sporzadzania i parafowania sprawozdawczosci budzetowej oraz bilansu, zgodnie 2z obowiazujacymi
przepisami oraz na podstawie ewidencji ksiggowej,

15) sporzadzania sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach $rodkéw publicznych,
16) przeprowadzania inwentaryzacji rozrachunkéw na koniec kazdego roku,

17) naliczania oplaty bedacej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku udokumentowanej trwalej
i zupelnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa wiasnosci,

18) przekazywania do Biura Ksiggowosci Podatkowej kwot wierzytelnosci w celu zlozenia lacznego wniosku do
sadoéw gospodarczych w przypadku likwidacji lub upadiosci dtuznikow,

19) sporzadzania kwartalnej informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych,
o ktorych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych,

20) prowadzenia rozliczefi Gminy z tytutu podatku od towardw i ustug,

21) prowadzenia postgpowan w sprawie udzielania ulg w splacie naleznosci cywilnoprawnych z uwzglednieniem
przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz przygotowywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawie udzielania ulg lub umorzenia naleznosci,

22) przekazywania dochod6w z tytulu zadan zleconych na podstawowy rachunek Gminy.
§ 28. Biuro Ksiggowosci Podatkowej realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia w ksiggach rachunkowych ewidencji wplat, zwrotéw, zaliczen nadplat ztytulu podatkow
lokalnych oraz odpiséw z tytulu przedawnien i umorzen,
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2) kontrolowania wysokosci i terminowosci dokonywanych wplat podatkow,
3) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytuléw wykonawcezych,
4) naliczania odsetek za zwloke od nieterminowych wplat,

5) sporzadzania sprawozdan z zakresu pracy Biura Ksiggowosci Podatkowej w tym sprawozdan o zaleglosciach
przedsigbiorcéw we wplatach $rodkéw publicznych oraz sprawozdafi Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP oraz
przekazywania do Biura Dochod6w Niepodatkowych w celu sporzadzenia sprawozdania zbiorczego,

6) przygotowywania decyzji Prezydenta o stwierdzeniu wygasnigcia zobowigzania podatkowego w trybie art.66 §
1 Ordynacji podatkowej,

7) prowadzenia  postgpowan  podatkowych majacych na celu przeniesienie  odpowiedzialnosci
za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie,

8) prowadzenia analityki kart podatkowych oraz ksiggowosci syntetycznej podatkéw lokalnych,

9) dokonywania wpiséw hipotek przymusowych,

10) prowadzenia we wspélpracy z Biurem Windykacji rejestru hipotek,

11) zglaszania wierzytelno$ci Gminy Walbrzych do sadéw w przypadku likwidacji lub upadiosci diuznikow.

12) prowadzenia w ksiggach rachunkowych ewidencji wplat, zwrotéw, zalicze nadplat oraz odpiséw z tytulu
przedawnien i umorzen, z tytutu optat lokalnych oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) wystawiania decyzji administracyjnych z zakresu podatku ioplaty od posiadania psow, oplaty targowej,
oplaty skarbowej oraz oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) kontrolowania wysokosci i terminowoéci  dokonywanych wplat oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomniei i tytulow wykonawczych,
16) naliczania odsetek za zwlokg od nieterminowych wplat,
17) przeprowadzania rozliczefi formalno - rachunkowych inkasentéw oplaty targowej,

18) prowadzenia analityki kart podatkowych oraz ksiggowosci syntetycznej oplat lokalnych oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) prowadzenia spraw zwiazanych ze sposobem pobierania, zaplaty i zwrotu oplaty skarbowej oraz prowadzenia
ewidencji ksiggowej dotyczacej tej oplaty,

20) rozpatrywania wnioskéw podatnikéw o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych (odroczenia, raty umorzenia)
przy uwzglednieniu ograniczei zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalnodci i nadzorowaniu pomocy
publicznej dla przedsigbiorcow,

21) opracowywania programéw w zakresie pomocy publicznej i nadzor nad jej realizacja,
22) sporzadzania sprawozdan o wysokosci udzielonej pomocy publicznej w zakresie dziatania Biura,
23) administrowania Systemem Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej,

24) prowadzenia ewidencji i rejestracji sporzadzanych przez komoérki organizacyjne Urzedu zaswiadczen
o udzielonej pomocy de minimis,

25) prowadzenia ewidencji zaswiadczen o otrzymanej pomocy de minimis,

26) opracowywania zestawieil zbiorczych zzakresu udzielonej pomocy publicznej na podstawie danych
przekazanych przez komérki merytoryczne Urzgdu dla potrzeb Rady Miejskiej i prezydenta miasta,

27) opracowywania i aktualizowania informacji zzakresu ogdlnych zasad pomocy publicznej oraz
sprawozdawczosci,

28) prowadzenia postgpowan podatkowych w sprawie wnioskéw o zastosowanie ulg w podatkach pobieranych
przez urzgdy skarbowe a stanowiacych doch6d miasta,
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29) wydawania zaswiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglosci, o wysokoSci zobowiazan spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci podatkowych zbywajacego.
o wysokosci zalegltosci podatkowych podatnika,

30) wydawania zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis w zakresie dziatania Biura.
§ 29. Biuro Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci,

2) prowadzenia ewidencji podmiotéw zobowiazanych do uiszczania oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) dokonywania przypiséw i odpiséw w w/w zakresie,

4) organizowania i wykonywania "corocznego" wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego dla osob
fizycznych,

5) prowadzenia postgpowan podatkowych oraz kontroli w zakresie wymiaru podatkéw: od nieruchomosci,
srodkow transportowych, rolnego i lesnego oraz dokonywania przypisow i odpiséw w tym zakresie,

6) udzielania ulg w podatku rolnym,

7) kierowania wnioskéow do Urzedu Skarbowego o ukaranie podatnikéw nie skladajacych deklaracji i informacji
podatkowych,

8) prowadzenia postgpowan podatkowych w zakresie okreslenia odpowiedzialnosci spadkobiercow lub
okreslajacych wysokos¢ nadplaty albo zwrotu podatku,

9) przygotowywania wnioskéw o rekompensatg utraconych dochodéw przez gming ztytulu ulg izwolnien
ustawowych w podatkach lokalnych,

10) prowadzenia postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej oraz rozliczania dotacji i skladania sprawozdan w tym
zakresie,

11) rozpatrywania wnioskéw podatnikéw o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych udzielanych w trybie Uchwal
Rady Miejskiej i przeprowadzania postgpowan w tym zakresie.
§ 30. Biuro Windykacji realizuje zadania w zakresie:

1) sporzadzania pozwdéw do Sadu o wydanie nakazu zaplaty,

2) uczestnictwa w sprawach sadowych dotyczacych nakazu zaplaty,

3) sporzadzania wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci,

4) wystgpowania do Komornikéw sadowych o prowadzenie egzekucji ibiezacego monitorowania postgpu
sprawy,

5) wysylania wezwan do dluznikéw o dobrowolne spelnienie $wiadczenia orzeczonego wyrokiem lub nakazem
zaplaty,

6) podejmowania dzialan wcelu wszezgcia ponownej egzekucji w przypadku zwrotu akt przez Komornika
w zwiazku ze stwierdzeniem bezskutecznosci egzekucji,

7) biezacego monitorowania sald diuznikéw i écislej wspolpracy w tym zakresie z Miejskim Zarzadem Budynkéw
spolkg z.0.0.,

8) przekazywania MZB spolce zo0.0. odpisow nakazéw zaplaty, wyrokdw oraz informacji
o umorzeniu lub zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego, a takze przekazywania innych informacji majgcych
zwiazek z windykacja naleznosci czynszowych,

9) zakladania profili uzytkownikéw w systemie Krajowego Rejestru Diugdw, Biura Informacji Gospodarczych
SA.

10) zabezpieczania i przymusowego Scigganiem zaleglosci podatkowych iopiat, dla ktérych organ gminy jest
wlasciwy do ich ustalania i pobierania oraz innych naleznosci,
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11) badania prawidlowosci otrzymywanych tytulow wykonawczych i dopuszezalnosci egzekucji administracyjnej
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) prowadzenia ewidencji tytuléw wykonawczych iinnych ewidencji zwiazanych z postgpowaniem
egzekucyjnym, w szczegolnosci ewidencii umorzonych postgpowan ze wzglgdu na bezskutecznos¢ egzekucji,

13) prowadzenia egzekucji w zakresie:

a) przydzialu zadan dla poborcow,

b) likwidacji okreslonych zaleglosci (podatki, oplaty lokalne i inne naleznosci),

¢) przeprowadzania sprzedazy zajetych ruchomosci,
14) kierowania do sadu wnioskéw o dokonanie wpisow hipotecznych na nieruchomodciach diuznikéw,
15) kierowania wnioskéw do sadu o wyjawienie majatku przez diuznikow,

16) przygotowywania wnioskow o ogloszenie upadiosci z zakazem prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez
diuznikéw,

17) przeprowadzania u diuznikow zajetych wierzytelnosci, z wylaczeniem bankow, kontroli prawidlowosci
zastosowanego srodka egzekucyjnego,

18) dokonywania podziatu sum uzyskanych z egzekucji,
19) administrowania skladnica (magazynem) ruchomosci zajgtych w postgpowaniu egzekucyjnym,
20) sporzadzania informacji o wynikach postgpowania egzekucyjnego,

21) przekazywania informacji o wpisanych hipotekach, do rejestru prowadzonego przez Biuro Ksiggowosci
Podatkowej.

§ 31. Biuro Finansowe realizuje zadania w zakresie:
|. Referat Finansowy:

1) realizowania wydatkéw Urzgdu Miejskiego / Gminy Walbrzych, w szczeg6lnosei kontroli formalno -
rachunkowej dowodéw ksiggowych uprzednio sprawdzonych i opisanych przez komorki organizacyjne,

2) obstugi finansowej Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
3) realizowania wydatkéw w zakresie systemu bankowosci elektronicznej,

4) prowadzenia irozliczania operacji ztytulu: wyplaty zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych, diet
radnych oraz innych wyplat,

5) przygotowywania upowaznien dla przedstawicieli wspéinot samorzadowych do dokonywania wydatkéw oraz
odbioru faktur VAT wystawionych na Gming Walbrzych,

6) przekazywania planowanych kwot dotacji do jednostek organizacyjnych oraz innych podmiotéw zgodnie
z zatwierdzonym budzetem oraz zawartymi umowami i porozumieniami,

7) ewidencjonowania przyjetych i wydanych depozytéw w "Rejestrze depozytow",
8) ewidencjonowania operacji zwiazanych z wyplata wynagrodzeii osobowych i bezosobowych oraz pochodnych
od wynagrodzen,
9) ewidencjonowania syntetycznego operacji zwiazanych z zakupami do magazynow Urzedu Miejskiego,
10) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego aktywGw i pasywow, w tym ewidencjonowania:
a) wydatkéw realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,
b) rozrachunkéw,
¢) zaangazowania wydatkow,
d) operacji zwiazanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Walbrzycha,
e) operacji dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
11) sporzadzania facznych zestawien obrotow i sald,
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12) sporzadzania jednostkowego i facznego bilansu Urzedu Miejskiego,
13) sporzadzania sprawozdan w szczegblnosci: Rb-28s, Rb-27s, RB-N, Rb-Z, Rb-NW, Rb-WS,

14) inwentaryzowania stanéw skladnikéw aktywéw ipasywow wynikajacych zksiag rachunkowych
prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

15) nanoszenia stanu ewidencyjnego na arkusze spisu z natury i protokoly inwentaryzacji magazynéw Urzgdu
oraz sporzadzania zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

16) dokonywania zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkeji rolnej, przyznanego na podstawie decyzji Prezydenta Miasta,

17) obstugi finansowej wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do Sejmu iSenatu Rzeczpospolitej
Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz referendum,

18) prowadzenia ewidencji drukow scistego zarachowania: arkusze spisu z natury, kwitariusze.
2. Referat Ewidencji Inwestycji i Majgtku:

1) przyjmowania od oferentéw przystepujacych do przetargbw wadiéw wnoszonych w porgezeniach lub
gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

2) wystawiania potwierdzen zlozenia depozytow,

3) dokonywania zwrotu wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zgodnie z dyspozycjami komérek
organizacyjnych,

4) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego aktywow i pasywoéw Urzedu, w tym ewidencjonowanie:
a) nakladow i efektow inwestycyjnych,

b) $rodkéw trwalych, pozostalych s$rodkéw trwalych, uzbrojenia isprzgtu wojskowego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu,

c) wydatkéw realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych w tym z Unii
Europejskiej dotyczacych zadan inwestycyjnych,

d) rozrachunkow,
¢) operacji dotyczacych rachunku sum depozytowych,

5) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego skladnikéw majatku gminy Walbrzych (Srodkéw trwatych
i pozostalych $rodkéw trwalych, pomocy dydaktycznych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz débr
kultury), w tym diugoterminowych aktywow finansowych,

6) prowadzenia ewidencji pozabilansowej:
a) Srodkow trwatych przekazanych w trwaly zarzad,
b) srodkow trwalych uzyczonych,
¢) depozytoéw muzealnych,
d) majatku w likwidacji,

7) inwentaryzowania stanéw  skladnikow aktywéw ipasywéw wynikajacych zksiag rachunkowych
prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

8) sporzadzania sprawozdan w zakresie $rodkéw trwalych oraz sprawozdan Rb-28s w zakresie wydatkow
realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze srodkéw zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej
dotyczacych zadan inwestycyjnych,

9) opracowywania informacji o stanie mienia,

10) ewidencjonowania mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych:

a) ewidencjonowania i rozliczania naleznosci i zobowigzan wynikajacych z bilansu zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych,

b) windykacji wtym kierowania spraw do Biura Prawnego celem wyegzekwowania naleznosci po
zlikwidowanych jednostkach,
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¢) prowadzenia ewidencji analitycznej i syntetycznej roszczef spornych dotyczacych mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych,

11) sporzadzania korekt zbiorczych deklaracji ZUS i raportéw imiennych zlat ubieglych za zlikwidowane
jednostki organizacyjne,

12) prowadzenia kont pomocniczych kaucji mieszkaniowych najemcéow,

13) dokonywania zwrotu kaucji mieszkaniowych na podstawie dokumentéw otrzymanych zkomérki
merytorycznej, zawartych ugdd lub wyrokéw sadowych,

14) rozliczania inwentaryzacji skladnikéw majatku Urzgdu Miejskiego,

15) rozliczania inwentaryzacji mienia - $rodkow trwalych ipozostalych Srodkéw trwalych wuzywaniu -
oddanego podmiotom na podstawie umowy uzyczenia, dzierzawy lub pozostajacych w dyspozycji gminy.

§ 32. Samodzielne Stanowisko ds. Inwentaryzacji realizuje zadania w zakresie:
1) opracowywania projektow rocznych planéw inwentaryzacji,
2) opracowywania planéw sytuacyjnych jednostek z podziatem na rejony i pola spisowe,

3) przedkladania Prezydentowi Miasta wniosk6w (zaakceptowanych przez Skarbnika Miasta), w sprawie
powolania zespoléw spisowych,

4) przeprowadzenia instruktazu zespoléw spisowych bioraeych udzial w inwentaryzacji,
5) nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji,

6) przyjmowania  od przewodniczacych zespoléw  spisowych arkuszy spisowych  wraz
z pisemnymi informacjami o przebiegu inwentaryzacji, rozliczania zespoléw spisowych z przeprowadzonych
spisow w zakresie prawidlowosci sporzadzonych dokumentéw,

7) dokonywania  analiz  ioceny  poszczegblnych  pozycji  nadwyzek  iniedoboréw  w oparciu
o arkusze réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienia osob materialnie odpowiedzialnych,

8) przygotowania protokolu kofcowego z przebiegu inwentaryzacji, zawierajacego wnioski co do sposobu
rozliczenia powstalych réznic inwentaryzacyjnych i podsumowania wynikéw inwentaryzacji dokonanych przez
Stalag Komisje Inwentaryzacyjna,

9) przedkladania Prezydentowi Miasta wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, zaakceptowanych uprzednio przez Skarbnika Miasta,

10) wnioskowania w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji skladnikow
nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki skladnikami majatku,

11) uczestniczenia w likwidacjach i wycenach majatku Miasta i Urzedu,
12) sporzadzania protokotéw likwidacyjnych oraz LT dot. zlikwidowanego majatku,

13) czynnego udzialu w komisji zajmujacej si¢ ocechowaniem $rodkéw trwalych i pozostatych Srodkéw trwatych
Urzedu etykietami kodoéw paskowych.

IV. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA
§ 33. Biuro Rady Miejskiej realizujg zadania w zakresie:
1) prowadzenia korespondencji wplywajacej do Rady, Przewodniczacego Rady oraz radnych,

2) organizacji obslugi technicznej ibiurowej sesji Rady, posiedzen komisji, kompletowania i rozsylania
materialéw, prowadzenia dokumentacji, zapewnienia obstugi prawnej,

3) przekazywania do organéw nadzoru podjetych przez Radg uchwat, zapewnienia publikacji uchwal w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa Dolnoslaskiego oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, przesylania tresci
podjetych uchwal adresatom do merytorycznej realizacji,

4) prowadzenia zbioréw aktow prawa miejscowego,
5) prowadzenia rejestru oraz zapewnienia terminowego zalatwiania interpelacji i wnioskéw radnych,
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6) organizacji iobstugi organizacyjnej. technicznej i biurowej dyzuréw radnych, narad, spotkan i konferencji
Przewodniczacego oraz radnych,

7) prowadzenia rejestru skarg wplywajacych wedlug wilasciwosci do Rady, nadzoru nad ich terminowym
zalatwianiem,

8) opracowywania w porozumieniu z Przewodniczacym Rady projektéw porzadku obrad i terminéw sesji Rady,
atakze zPrzewodniczacymi komisji projektéw porzadkéw obrad iterminéw posiedzen komisji oraz
publikowania tych dokumentéw w Biuletynie Informacji Publicznej,

9) prowadzenia rejestru izbioru rozstrzygnig¢ organdéw nadzoru, przekazywania tych dokumentow do
merytorycznych realizatoréw uchwat oraz Biura Prawnego,

10) organizacji technicznej i biurowej realizowanego przez Przewodniczacego Rady obowigzku odbierania,
analizy, przekazywania wiasciwym organom i przechowywania o$wiadczen majatkowych radnych,

11) prowadzenia spraw zwiazanych z wyborami fawnikow,

12) przygotowywania niezbednych informacji, sprawozdan i statystyki dotyczacej pracy Rady, Przewodniczacego
Rady, komisji i radnych,

13) wspolpracy ze Wspélnotami Samorzadowymi w zakresie prowadzonej dziafalnosci statutowej
i uchwalodawczej, obstugi pierwszych posiedzen Wspolnot Samorzadowych w celu ukonstytuowania si¢ Rady
Wspélnoty,

14) prowadzenia spraw zwigzanych zudzielaniem informacji publicznej dotyczacej pracy Rady,
Przewodniczacego Rady, komisji i radnych,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z planowaniem i wykonaniem budzetu Rady.
§ 34. Biuro Organizacyjne realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Organizacyjny:

1) opracowywania projektéw Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, Statutu Miasta Walbrzycha oraz
projektéw zmian tych dokumentow,

2) prowadzenia ewidencji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta,
3) przygotowywania pelnomocnictw i upowaznieri dla pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz prowadzenia ich
ewidencji.

4) wspbldziatania z Wojewoda i Starosta Powiatu Walbrzyskiego w zakresie zadan administracji rzadowej
i samorzadowej zleconych lub powierzonych Miastu, a takze organizacji caloksztaltu spraw zwiazanych z ich
przejeciem.

5) organizacji przyjmowania skarg i wnioskow przez Prezydenta, Zastepee Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta,

6) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow,

7) wspélpracy ze Wspolnotami Samorzadowymi w zakresie wyboréw do Rad Wspdlnot Samorzadowych,

8) prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji organizacyjnej tych jednostek
(statutdw i regulaminow),

9) opracowywania projektéw zakreséw obowiazkéw dla Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta oraz kierownikow Biur Urzedu,

10) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej wramach portalu sprawozdawczego oraz nadzoru nad
terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gléwnego Urz¢du Statystycznego,

11) prowadzenia obslugi techniczno-biurowej i organizacyjnej wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do
Sejmu iSenatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz
referenddw,

12) prowadzenia centralnego rejestru kontroli zewngtrznych oraz przygotowywania dyspozycji dotyczacych
zalecen pokontrolnych,

13) prowadzenia biblioteczki pracowniczej ispraw zwiazanych z prenumerata pism, czasopism i innych
periodykdéw,
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14) redagowania Biuletynu Informacji Publicznej,

15) opracowywania planow zakupow materialow biurowych, gospodarczych, sprzgtu i wyposazenia na potrzeby
Urzedu Miejskiego, dokonywania szacowania oraz realizowania zamowien publicznych w tym przedmiocie,

16) prowadzenie magazynu materialow biurowych i gospodarczych,
17) zarzadzania i gospodarowania budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzedu Miejskiego,

18) wykonywania prac gospodarczych, wtym prac konserwacyjnych, napraw iremontéw sprzgtu biurowego,
pomieszcezen i instalacji,

19) prowadzenia racjonalnej gospodarki istniejacego uzbrojenia technicznego w zakresie facznosci telefonicznej
przewodowej i bezprzewodowej,

20) prowadzenia sprawy zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz dokonywania kontroli w zakresie
zabezpieczenia budynkdw i pomieszezen Urzedu przed wlamaniem i kradzieza,

21) wykonywania czynnosci  zwigzanych z funkcjami  reprezentacyjnymi, —dekorowaniem budynkéw
i pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Migjskiej, $wiat pafstwowych i innych okolicznosci,

22) gospodarowania odzieza ochronng i robocza w porozumieniu z sluzba BHP,

23) wykonywania pieczgci i tablic urzedowych, aktualizacji informacji wizualizalnej Urzgdu,

24) zapewnienia wiasciwego stanu technicznego samochodéw stuzbowych (naprawy, przeglady, konserwacje) .

25) nadzoru nad wykorzystaniem samochodow shuzbowych i rozliczaniem kierowcow,

26) prowadzenia gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami widrnymi wytworzonymi w Urzgdzie,

27) sprawowania nadzoru nad przem ieszezaniem $rodkéw trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych bedacych
w dyspozycji Urzgdu,

28) wspolpracy z Radami Wspdlnot Samorzadowych w zakresie utrzymania lokali stanowigcych siedziba
wspoinot (optaty, remonty, wyposazenie),

29) wspolpracy z sluzba BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia wiasciwych warunkow
pracy i stanu technicznego w budynkach Urzedu Miejskiego.

2. Referat Zamdwien Publicznych:

1) przygotowywania propozycii trybu dokonywania zaméwiefi publicznych w oparciu o obowigzujace przepisy
prawa,

2) przygotowywania projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwien (SIWZ) na podstawie materialow
uzyskanych z komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (m. in. opis przedmiotu zaméwienia, szacunkowa
wartoéé zamowienia, zaparafowany przez Biuro Prawne i Skarbnika wzor umowy z wykonawca),

3) przygotowywania zbiorczych planow, informacji i sprawozdan z dokonywanych zambwien publicznych, na
podstawie materialow przygotowanych przez komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego,

4) prowadzenia dokumentacji zwiazane] z organizacja i realizacja zamowien publ icznych, w szczegdlnosci:
a) przygotowywania ogloszei 0 planowanych zaméwieniach publicznych,
b) oglaszania postgpowan przetargowych,
¢) udostgpniania SIWZ,

d) przygotowywania dokumentow zwigzanych zobsluga postgpowania przetargowego przed ipo otwarciu
ofert,

5) oglaszania warunkOw postgpowania przetargowego i zwalniania wadium uczestnikom postgpowania
przetargowego;

6) przygotowywania zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powolywania komisji przetargowych,

7) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych powolywanych do rozstrzygnigcia postgpowan,

8) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach okreslonych ustawg
Prawo zaméwien publicznych,
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9) prowadzenia spraw zwiazanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa lzba Odwolawcza,
10) prowadzenia rejestru postgpowan o zaméwienie publiczne,

11) prowadzenia rejestru zaméwien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 35. Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowod6éw Osobistych realizuje zadania w zakresie:
1) przyjmowania wnioskoéw o wydanie dowodu osobistego,
2) wydawania dowod6w osobistych przy wspélpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow,
3) przyjmowania zawiadomien o utracie dowodu osobistego,
4) wydawania za$wiadczen o utracie dowodu osobistego oraz innych z tego zakresu,
5) wydawania zaswiadczen o uniewaznieniu dowodu osobistego,

6) wydawania zaswiadczen dla 0sob pokrzywdzonych przez Ill Rzeszg oraz dla os6b starajacych si¢ o prawo do
rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami RP, na podstawie dokumentow
zgromadzonych w kopercie dowodowej,

7) prowadzenia archiwum Kopert dowodowych,

8) udostgpniania, na wniosek, danych zewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodoéw osobistych,

9) rejestrowania danych o miejscu pobytu oséb, o urodzeniach, dotyczacych obowigzku wojskowego, zmianach
stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz o zgonach,

10) prowadzenia spraw zwiazanych ze zmiang miejsca pobytu stalego i czasowego, aktualizacji ewidencji na
podstawie zgloszef meldunkowych,

11) wspélpracy z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w zbiorze meldunkowym,
12) wydawania zaéwiadczei z zakresu dopelnienia obowiazku meldunkowego,
13) zawiadamiania gmin, WKU, MZB Sp. z 0.0. 0 zmianach adresowych,

14) prowadzenia  postgpowan  administracyjnych i wydawania decyzji wsprawach zameldowania
i wymeldowania,

15) wystepowania do MSW, w drodze teletransmisji danych, bazy o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL,

16) przekazywania, w drodze teletransmisji danych, do Os$rodka Informatyki we Wroclawiu bazy zgloszen
meldunkowych, zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, danych o zmianie imion i nazwisk oraz o zmianie
obywatelstwa,

17) prowadzenia i aktualizacji stalego rejestru wyborcow,

18) sporzadzania i aktualizacji spisu wyborcow dla przeprowadzania wyborow, referendéw i konsultacji
spolecznych

19) wydawania za§wiadczen o prawie do glosowania,

20) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stalego rejestru wyborcow, spisu wyborcow, oraz
wydawania pelnomocnictw do glosowania,

21) sporzadzania list stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego oraz rejestru
mezczyzn i kobiet objgtych rejestracja wojskowa,

22) przekazywania, na wniosek, dyrektorom szKol informacii o aktualnym stanie i ewidencji dzieci i mlodziezy
w wieku 3-18 lat,

23) przekazywania, na wniosek, zestawien, wykazow ze zbioru meldunkowego,
24) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosei,

25) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach zbiérek publicznych oraz wykonywania zadan
wynikajacych z ustawy o zgromadzeniach.
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§ 36. Urzgd Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie:

1) rejestrowania urodze, malzenstw izgonéw (tworzenie akiow stanu cywilnego, dokumentacji zbiorowej
i skorowidzow alfabetycznych),

2) tworzenia dokumentacji statystycznej dla potrzeb Urzedu Statystycznego,

3) wydawania odpiséw skroconych, zupelnych ina drukach migdzynarodowych z aktéw urodzen, malzefstw
i zgon6w oraz za$wiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub oich braku, atakze
zaswiadezen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi stanu cywilnego,

4) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski i wydawania zaswiadczen o braku okolicznosci
wylaczajacych zawarcie malzenstwa (do $lubu konkordatowego) oraz za$wiadczen o zdolnosci prawnej do
zawarcia matzefistwa za granica,

5) wydawania zezwolen na zawarcie malzefstwa w USC wterminie skréconym zuwagi na szczegélne
okolicznosci,

6) przyjmowania o§wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefstwa po orzeczonym
przez sad rozwodzie w terminie do 3 miesigcy od uprawomocnienia si¢ wyroku,

7) przyjmowania o§wiadezen o uznaniu ojcostwa, nadawania nazwiska i/lub imienia dziecku w przypadkach
okreslonych ustawa Kodeks rodzinny i opiekuficzy oraz prowadzenia czynnosci rejestracyjnych na polecenie
sadu w zakresie przysposobien,

8) przedstawiania sadowi okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa (np. catkowite ubezwlasnowolnienie,
niepeinoletnios¢),

9) wpisywania do ksiag stanu cywilnego orzeczen sadow (rozwody, separacje),

10) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach : zmiany imion inazwisk, transkrypcji
zagranicznych aktéw stanu cywilnego do ksiag polskich, uzupelniania i prostowania aktéw stanu cywilnego,

11) organizowania uroczystosci jubileuszy pozycia malzefskiego ,Ziote Gody i Diamentowe Gody” oraz
uroczystosci dla jubilatéw, ktérzy obchodza 100-lecie urodzin i 0sdb starszych,

12) prowadzenia archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

13) urzedowego poswiadczania pozostawania przy zyciu o0s6b pobierajacych $wiadczenia emerytalno-rentowe zza
granicy,

14) sporzadzania testamentow allograficznych,

15) wydawania zezwolen ma sprowadzenie zwiok i szczatkow z zagranicy w celu ich pochowania.
§ 37. Biuro Informatyki realizuje zadania w zakresie:

1) wdrazania postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych w Urzedzie,

2) dobierania specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb komorek organizacyjnych Urz¢du
Miejskiego oraz do warunkéw technicznych charakteryzujacych istniejaca sie¢ komputerowa,

3) nadzorowania przestrzegania wytycznych, przepisow i procedur zawartych w Polityce Bezpieczenstwa oraz
Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz aktualizowania tych dokument6w i dostosowywania
ich do biezacego stanu prawnego,

4) organizowania miejskich zasobéw danych oraz zapewniania wymiany danych migdzy Urzedem Miejskim oraz
innymi instytucjami z terenu Walbrzycha,

5) realizowania zadan zwiazanych z techniczng obstuga serwisow internetowych Urzgdu,

6) ujednolicania i standaryzacji oprogramowania wdrazanych i eksploatowanych systeméw informatycznych oraz
ich wersji technicznych,

7) prowadzenia racjonalnej gospodarki uzbrojeniem technicznym w zakresie infrastruktury przewodowej
i bezprzewodowej stuzacej do przesylania danych informatycznych,

8) sprawowania nadzoru w zakresie grupy IV srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
§ 38. Biuro Spraw Pracowniczych realizuje zadania w zakresie:
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1) analizowania struktury zatrudnienia z uwzglednieniem potrzeb poszczegélnych biur,

2) przygotowywania projektow zasad zatrudniania, awansowania i oceny pracownik6w Urzedu,

3) prowadzenia spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzedu,

5) organizowania naboru na stanowiska urzgdnicze, kierownicze urzednicze oraz na stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych, we wspoldziataniu z wiasciwymi biurami Urzedu,

6) prowadzenia spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem, we wspdlpracy z wiasciwymi biurami:
a) dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

b) Przewodniczacego Powiatowego Zespolu ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci, Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego,

7) prowadzenia akt osobowych pracownikoéw Urzedu,
8) kontroli dyscypliny pracy,
9) prowadzenia spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych pracownikow Urzedu,
10) przygotowywania dokumentacji pracownikow przechodzaeych na emeryturg lub rente,
11) prowadzenia spraw zwigzanych z odznaczeniami pafstwowymi pracownikow,
12) wspolpracy z stuzbga BHP w zakresie:
a) szkolen BHP oraz badan wstgpnych i okresowych,

b) opracowywania i aktualizacji wewnetrznych aktéw prawych i dokumentacji zwigzanej z bezpieczenstwem
i higieng pracy.

13) wspdlpracy ze zwigzkami zawodowymi,
14) organizowania w Urzgdzie praktyk zawodowych uczni6w i studentow,
15) prowadzenia spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) prowadzenia na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta spraw zwiazanych 2z oSwiadczeniami
majatkowymi pracownikéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenia spraw z zakresu wynagrodzen osobowych i bezosobowych:
a) sporzadzania list plac wynagrodzen osobowych i bezosobowych, zasitkow i zapomog,
b) prowadzenia kart analitycznych dotyczgcych rozrachunkow z tytulu wynagrodzen,

¢) prowadzenia spraw zwiazanych z rozliczaniem podatku dochodowego, naliczanych i pobranych skladek
z tytulu ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

d) sporzadzania dowodéw ksiggowych celem ujgcia rozliczen dotyczacych wynagrodzein w ewidencji
ksiggowej,

¢) wydawania zaswiadczen pracownikom Urzedu w zakresie wynagrodzen,
18) prowadzenia archiwum zakladowego Urzgdu.
§ 39. Biuro Obslugi Klienta realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia kancelarii gléwnej Urzgdu,
2) obslugi klientéw Urzgdu,
3) obstugi kanalow elektronicznych e- PUAP,
4) prowadzenia badan ankietowych satysfakeji klienta,
5) obstugi podatnikow,
6) obslugi klientow w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
7) obstugi skrzynki podawczej elektronicznej,
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8) obstugi przedsigbiorcow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

a) przyjmowania i przesylania do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
wnioskéw owpis do CEIDG lub zmiang wpisu, wtym zawieszenie lub wznowienie dziatalnosci
gospodarczej,

b) prowadzenia spraw ewidencyjnych przedsigbiorcow, ktorzy zakonczyli wykonywanie dziatalnosci
gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 r.,

9) wydawania zezwolefi i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz prowadzenia procedur
zwiazanych z ich cofnigciem,

10) nadzorowania spraw zwiazanych z korzystaniem z zezwolefi na sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

11) opiniowania dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlowych i uslugowych na terenie Gminy.
1. Referat Dorgczen:
1) dorgczen i wysylki korespondencji Urzgdu oraz dorgezen korespondencji MOPS,

2) wydawania korespondencji awizowanej.
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