Zarzadzenie Nr 840/08
Prezydenta Miasta Walbrzycha
z dnia 6 listopada 2008 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu nadanym
Zarzadzeniem nr 476/07 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 11 czerwca 2007 roku z pdzn. zm.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu wprowadzam nastgpujace
zmiany:

1. W § 17 sposrod komorek wchodzacych w sktad Wydzialu Organizacyjnego 1 Spraw
Obywatelskich w miejsce Dzialu Zamoéwien Publicznych i Obstugi Urzedu tworzy si¢ Dziat
Obstugi Urzedu — DOU 1 Biuro Zamoéwien Publicznych - BZP.

§2.

W Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Watbrzychu stanowiacym zalacznik nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Walbrzychu wprowadzam nastgpujace zmiany:
1. W Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w miejsce Dziatu Zamowien Publicznych
1 Obstlugi Urzedu tworzy si¢ dwie odrgbne komoérki organizacyjne: Dziat Obstugi Urzedu i Biuro
ZamoOwien Publicznych.

§3.

W szczegblowym wykazie obowiazkéw poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego stanowiacym zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Watbrzychu wprowadzam nast¢pujace zmiany:

1. § 7 w miejsce Dziatlu Zamoéwien Publicznych i Obstugi Urzedu tworzy si¢ Dziat Obstugi Urzedu

1 Biuro Zamowien Publicznych:

»- DZIAL OBSLUGI URZEDU prowadzi sprawy zwiazane z zaopatrzeniem materialowo-

technicznym Urzedu Miejskiego, remontami i utrzymaniem Urzedu, a w szczegolnoSci:

1. Zespol Obstugi Urzedu wykonuje zadania poprzez:

1) zarzadzanie 1 gospodarowanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzedu
Miejskiego,

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z remontami kapitalnymi i biezacymi oraz konserwacja
budynkéw administracyjnych Urzgdu, wykonywanie prac gospodarczych, w tym prac
konserwacyjnych i remontowych sprzetu biurowego 1 wszelkich instalacji,

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki istniejacym uzbrojeniem technicznym w zakresie
tacznosci przewodowej 1 bezprzewodowej (w tym telefaksow 1 taczy do celoéw komputeryzacji
Urzedu),

4) opracowywanie planow w cze$ci dotyczacej zakupdéw materiatow biurowych i wyposazania,
przygotowywanie zamowien przy uwzglednieniu zasad racjonalnego gospodarowania $rodkami
rzeczowymi, drukami 1 formularzami,

5) dokonywanie drobnych, biezacych zakupow na potrzeby Urzedu,

6) dokonywanie zakupdw, zgodnie z procedura o zamowieniach publicznych oraz zawartymi



umowami,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia, organizacj¢ jego odnowy oraz
dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkow i1 pomieszczen Urzgdu przed
wlamaniem 1 kradzieza,

8) zapewnienie wlasciwej temperatury w pomieszczeniach biurowych w okresie grzewczym,

9) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowanie budynkow i
pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, Swiat, itp.,

10) gospodarowanie odzieza ochronna i robocza w porozumieniu z Inspektorem BHP,

11) wykonywanie pieczgcti i tablic urzgdowych, zapewnienie aktualnej informacji zamieszczanej na
tablicach informacyjnych Urze¢du,

12) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego pojazdow (naprawy, przeglady, konserwacje),

13) nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem samochodow stuzbowych i rozliczanie kierowcow,

14) prowadzenie gospodarki surowcami wtdrnymi (ztom, makulatura),

15) prowadzenie ewidencji wydawanych drukéw $cistego zarachowania,

16) zaopatrywanie pracownikéw w niezbedne wyposazenie, sprzgt i materialy biurowe,

17) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego przemieszczania $rodkow trwatych
1 pozostatych srodkow,

18) wspotprace z Radami Wspdlnot Samorzadowych w zakresie utrzymania lokali wspolnot
(oplaty, remonty, wyposazenie),

19) wspotprace z Inspektorem BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia
wiasciwych warunkéw pracy i stanu technicznego w budynkach Urzedu Miejskiego.

2. Zespol Doreczen

1) dostarczanie korespondencji zgodnie z K.p.a,

2) nadzorowanie pracy zatrudnionych goncoéw w zakresie terminowego dorgczania adresatom
korespondencji urzedowej,

3) wspotpraca z urzgdem pocztowym.

- BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH prowadzi sprawy zwiazane z nadzorowaniem i
prowadzeniem zamowien publicznych w Urzgdzie Miejskim, a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zamodwien publicznych w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa,

2) przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowien (SIWZ) na
podstawie materiatow uzyskanych z wydzialow Urzgdu Miejskiego (m.in. opis przedmiotu
zamoOwienia, szacunkowa warto$¢ zamoOwienia, zaparafowany przez Biuro Prawne wzor
umowy z wykonawca),

3) przygotowywanie zbiorczych planow, informacji i sprawozdan z dokonywanych zamowien
publicznych, na podstawie materialdw przygotowanych przez wydziaty Urz¢du Miejskiego,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja 1 realizacja zamdwien publicznych, w
szczegolnosci:

a) przygotowywanie ogtoszen o planowanych zamowieniach publicznych,

b) oglaszanie postgpowania przetargowego,

c) sprzedaz SIWZ (wystawianie faktur),

d) przygotowywanie dokumentow zwiazanych z obstuga postgpowania przetargowego przed
1 po otwarciu ofert,

e) oglaszanie warunkéw postgpowania przetargowego i zwalnianie wadium uczestnikom
postgpowania przetargowego,

5) przygotowywanie zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powolania komisji przetargowych,

6) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozstrzygnigcia
postgpowan,

7) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach



okreslonych ustawa o zamowieniach publicznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami protestacyjnymi 1 odwolawczymi
(reprezentowanie Gminy w Urzedzie Zamoéwien Publicznych),

9) prowadzenie rejestru postgpowan o zamoéwienie publiczne oraz rejestru zamowien
dokonywanych w ramach kwot przewidzianych w art. 4 ust. 8 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych”.

2. § 17 Dziat Swiadczen Rodzinnych otrzymuje brzmienie:

»-DZIAL. SWIADCZEN RODZINNYCH - realizuje zadania zlecone z zakresu przyznawania

1 realizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia alimentacyjnego i prowadzi dziatania wobec

dhuznikéw alimentacyjnych majace na celu poprawienie egzekucji alimentow, w tym:

1. Zespol ds. Swiadczen rodzinnych - realizuje zadania zwiazane z przyznaniem 1 realizacja

$wiadczen rodzinnych, a szczego6lnosci:

1) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania zasitku rodzinnego oraz dodatkéw do

zasitku rodzinnego w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

b) ustalenie dochodu uprawniajacego do $wiadczen rodzinnych,

¢) ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych,

d) przygotowanie decyzji.
2) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania S$wiadczen opiekunczych tj. zasitku
pielggnacyjnego i $wiadczenia pielggnacyjnego w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

b) ustalenie dochodu uprawniajacego do §wiadczen opiekunczych,

¢) ustalanie prawa do $wiadczen opiekunczych,

d) przygotowanie decyz;ji.

3) postgpowanie w sprawie zmiany lub uchylenia decyzji w przypadku zmiany sytuacji rodziny
w trakcie okresu zasitkowego,

4) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,

5) wystgpowanie do urzedow oraz innych jednostek w sprawach majacych wptyw na przyznanie
swiadczen rodzinnych,

6) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego,

7) wydawanie zaswiadczen o pobieranych $§wiadczeniach i1 przygotowywanie odpowiedzi na
wnioski o udostgpnienie danych osobowych w zakresie swoich uprawnien,

8) udzielanie zainteresowanym informacji o warunkach udzielania $wiadczen rodzinnych oraz
niezbgdnych do ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych dokumentach a takze informacji o
sposobie ich wypehiania.

2. Zespol ds. funduszu alimentacyjnego - realizuje zadania zwiazane z przyznaniem 1 realizacja

$wiadczenia alimentacyjnego oraz prowadzi dziatania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, a w

szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania §wiadczenia alimentacyjnego w tym:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

b) ustalenie dochodu uprawniajacego do $wiadczen alimentacyjnych,
¢) ustalenie prawa do swiadczen alimentacyjnych,

d) przygotowanie decyzji,

e) przekazanie decyzji komornikowi i uprawnionemu do swiadczenia,
f) przekazanie informacji dluznikowi.

2) dziatania wobec dtuznikow alimentacyjnych w tym:

a) przeprowadzanie wywiadow u dtuznika alimentacyjnego w celu ustalenia sytuacji rodzinnej,
dochodowej 1 zawodowej a takze stanu zdrowia i przyczyn nietozenia na utrzymanie osoby



uprawnionej oraz odbieranie o§wiadczen majatkowych,

b) przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wpltyw na skuteczno$¢
egzekucji,

¢) zobowiazywanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny

d) wystgpowanie do starosty o podjecie dzialan zmierzajacych do aktywizacji zawodowe;j
dtuznika,

e) wystgpowanie do starosty o skierowanie dluznika do robdt publicznych lub prac
organizowanych na zasadach robot publicznych,

f) sktadanie wnioskéw do prokuratury o $ciganie za przestgpstwo niealimentacji,

g) sktadanie wnioskow do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dluznika alimentacyjnego.

3) wydanie decyzji dluznikowi, na koniec okresu §wiadczeniowego lub po uchyleniu decyzji w
sprawie przyznania $wiadczen alimentacyjnych, w sprawie zwrotu przez dluznika
alimentacyjnego naleznosci z tytutu otrzymanych przez osobg uprawniona S$wiadczen
z funduszu alimentacyjnego,

4) wystawianie tytuldéw wykonawczych i przekazanie ich do wlasciwego administracyjnego organu
egzekucyjnego, gdy dtuznik nie dokona wptaty wraz z ustawowymi odsetkami na konto Gminy,

5) zglaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biura Informacji Gospodarcze;j,

6) prowadzenie postgpowania w sprawach do ktérych maja zastosowanie przepisy o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego,

7) prowadzenie postgpowania w sprawie zmiany lub uchylenia decyzji w przypadku zmiany
sytuacji rodzinny w trakcie okresu $wiadczeniowego,

8) prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych $wiadczen,

9) prowadzenie rejestru dtuznikow oraz stanu zadluzenia a takze przygotowywanie informacji
organowi wlasciwemu dluznika o stanie zadluzenia,

10) prowadzenie postgpowania w sprawie umorzenia dluznikowi nalezno$ci $wiadczen
alimentacyjnych wyptaconych osobie uprawnionej, naleznosci powstatych z tytutu wyptaconych
zaliczek alimentacyjnych, naleznos$ci likwidatora funduszu alimentacyjnego,

11) prowadzenie postgpowan 1 spraw dotyczacych zaliczki alimentacyjnej az do ich zakonczenia,

12) wystegpowanie do urzedéw i innych jednostek w sprawach majacych wplyw na przyznanie
swiadczenia alimentacyjnego.

3. Zespol ds. Organizacji i Rozliczen - realizuje zadania wspolne dla Dzialu w tym w

szczegolnosci:

1) kontrola decyzji pod wzglgdem prawidlowos$ci przyznanych $wiadczen,

2) prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie z obowigzujaca
procedurg a takze prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych $§wiadczen i sprawozdawczos$ci
w tym zakresie,

3) przygotowywanie projektu budzetu dot. §wiadczen rodzinnych, §wiadczen alimentacyjnych i
nadzoér nad jego realizacja,

4) realizacja wyplat §wiadczen rodzinnych, §wiadczen alimentacyjnych w tym:

a) przygotowywanie list wyplat i prowadzenie dokumentacji dot. wyplat §wiadczen rodzinnych
1 $wiadczen alimentacyjnych zgodnie z obowigzujacym harmonogramem,

b) odprowadzanie  skladek  emerytalno-rentowych 1 zdrowotnych  uprawnionym
$wiadczeniobiorcom oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie z wykorzystaniem
programu PLATNIK,

5) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach wynikajacych z
ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i1 z ustawy o osobach uprawnionych do alimentéw zgodnie
z obowiazujacymi wzorami i terminami oraz przekazywanie ich do Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego,

6) prowadzenie postgpowania w sprawie umarzania, rozkladania na raty i odraczania splaty
nienaleznie pobranych  $wiadczen rodzinnych 1 $wiadczen alimentacyjnych zgodnie z



obowiazujaca procedura oraz prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie,

7) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych koordynacji systeméw zabezpieczenia
spotecznego 1 wspolpraca z Dolnoslaskim Urzgdem Marszatkowskim w tym zakresie,

8) przyjmowanie 1 wstgpna weryfikacja wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen rodzinnych
1 Swiadczen alimentacyjnych,

9) prowadzenie rejestru wnioskOw i rejestracja wnioskéw w systemie informatycznym "Ezar+",

10) wydawanie zaswiadczen i prowadzenie rejestru za§wiadczen,

11) udzielanie informacji, w tym telefonicznej dot. trybu ubiegania si¢ o §wiadczenia rodzinne
i $wiadczenia alimentacyjne”.

§4.

Pozostate postanowienia Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§5.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



