ZARZADZENIE NR 368/2016
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCH

z dnia 18 maja 2016 1.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.z 2016 . poz.
446) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Walbrzychu okreslajacy organizacje
i zasady funkcjonowania Urzgdu stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszystkie upowaznienia ipelnomocnictwa oraz zarzadzenia idyspozycje wydane na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr
5/2013 Prezydenta Miasta z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Watbrzychu (z p6zn. zm.) zachowuja moc obowigzujaca do czasu ich wygasnigcia lub uchylenia.

§ 3. 1. Szczegdtowy zakres zadan wykonywanych w komorkach organizacyjnych Urzedu stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Watbrzychu stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta, spotek i zwigzkdéw stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. Zobowiazuje si¢ pracownikow Urzedu Miejskiego w Watbrzychu do zapoznania si¢ z trescig
niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.
§ 6. Traci moc:

1) zarzadzenie Nr 365/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,

2) zarzadzenie Nr 743/2014 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 31 lipca 2014 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 365/2014 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,

3) zarzadzenie Nr 888/2014 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 25 wrzes$nia 2014 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 365/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie zdniem podpisania ipodlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.
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Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 368/2016 Prezydenta
Miasta Watbrzych z dnia 18 maja 2016 .

Rozdzial 1.
Postanowienia ogodlne.

§ 1. Regulamin Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

§ 2. Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skroty oznaczaja:
1) Miasto lub Gmina — Miasto Walbrzych,

2) Powiat - Gmina Miasta Walbrzych wykonujaca zadania powiatu na zasadach okreslonych w ustawie
0 samorzadzie powiatowym,

3) Rada Miejska — Rade Miejskg w Walbrzychu,

4) Prezydent — Prezydenta Miasta Walbrzycha,

5) Zastepce Prezydenta — Zastepce Prezydenta Miasta Watbrzycha,

6) Sekretarz — Sekretarz Miasta Walbrzycha,

7) Skarbnik — Skarbnik Miasta Watbrzycha,

8) Kierownictwo Urzedu — Prezydent, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik,
9) Urzad — Urzad Miejski w Walbrzychu,

10) jednostka organizacyjna — miejskie jednostki i zaktady budzetowe oraz samorzadowe instytucje kultury,
dziatajace zgodnie z ustawg o finansach publicznych, utworzone w celu realizacji zadan Miasta,

11) komorka organizacyjna — wyodrebniony element struktury Urzedu realizujacy zadania okreslone
w niniejszym Regulaminie w szczegdlnosci: Biuro, Referat, samodzielne stanowisko pracy,

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna miasta, dziatajaca w formie jednostki budzetowej przy pomocy,
ktorej Prezydent realizuje zadania gminne i powiatowe z zakresu administracji publicznej, wynikajace z zadan
wlasnych Miasta, zadan zleconych z mocy ustaw lub przejetych przez Miasto w wyniku porozumien zawartych
z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze uméw z innymi podmiotami.

2.Urzad dziala na podstawie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego, aktow prawnych
wydawanych przez Rad¢ Miejskg oraz Prezydenta, atakze Statutu Miasta Walbrzycha, Statutu Urzedu
i niniejszego Regulaminu.

3.Urzad jest pracodawca w rozumieniu art.3 ustawy zdnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
(Dz. U.z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.).

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 4. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. W Urzedzie w sposdb ciggly doskonalona jest organizacja i funkcjonowanie Urzedu, stwarzane sg
warunki podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw, efektywne dziatania uwzgledniaja dostepne techniki
informatyczne, usprawniana jest takze komunikacja wewngtrzna i zewnetrzna.

§ 5. 1. W Urzedzie zadania realizowane sg w ramach Systemu Zarzadzania Jako$cia zgodnego z normami
EN-PN ISO 9001:2008 (zarzadzanie jako$cig) oraz PN ISO/IEC 27001:2007 (zarzadzanie bezpieczenstwem
informacji) w oparciu o podejscie procesowe.

2. Realizacja procesow, wyznaczanie celow izadan oraz zarzadzanie ryzykiem, ciggle monitorowanie
prawidlowosci realizacji procesOw i stopnia osiggania celow, wdrazanie irealizacja dzialan korygujacych
i zapobiegawczych podlega ocenie kierownictwa Urzgdu w ramach systemu kontroli zarzadczej oraz
corocznych przegladow zarzadzania.
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3. Jakos$¢ pracy Urzedu, zgodnos$¢ z wymaganiami stosowanych norm jakosci stanowi takze, przedmiot
weryfikacji poprzez wykonywanie zaplanowanych audytdéw wewnetrznych izewngtrznych oraz poprzez
systematyczng ocen¢ poziomu satysfakcji klientow.

§ 6. 1. Pracownicy Urzedu realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki i praworzadnosci,
dobro publiczne przedkladajg nad interesy wlasne i swojego srodowiska, sg bezstronni w rozstrzyganiu spraw
i wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

2. Pracownicy samorzadowi zatrudnieni w Urzedzie na stanowiskach urzedniczych i kierowniczych
urzedniczych nie moga wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami
wykonywanymi w ramach obowigzkow shuzbowych, o ktéorych mowa w art. 30 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6zn. zm.).

§ 7. 1. Z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych zustaw szczegdlnych, pracownicy Urzedu zapewniajg
dostep do informacji publicznej, dotyczacej dziatalno$ci Urzedu iorganéow Miasta. Biuletyn Informacji
Publicznej Urzgdu stanowi podstawowe powszechnie dostepne narzgdzie udostgpnienia informacji publicznej
dotyczacej dziatalnosci Urzedu, Rady Miejskiej, Prezydenta oraz zadan realizowanych w Urzedzie.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja zasad wynikajacych z przepisow prawa w zakresie ochrony danych
osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 8. 1. Gospodarka finansowa prowadzona jest w Urzedzie z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie
o finansach publicznych, uchwalach Rady Miejskiej oraz zarzadzeniach Prezydenta, przy zapewnieniu
wydatkowania $rodkow publicznych w sposob celowy, oszczgdny, oraz dazac do uzyskiwania najlepszych
efektow z poniesionych naktadow.

2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet Miasta opracowywany na rok
kalendarzowy, ktory wyznacza cele i zadania do realizacji w poszczeg6lnych sferach dziatalno$ci Miasta.

Rozdzial 3.
Zasady kierowania Urzedem.

§ 9. 1. Prezydent jest kierownikiem Urzgdu izwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta.

2. Prezydent kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.

3. W czasie nieobecnosci Prezydenta (urlop, choroba inna krotkotrwala nieobecno$¢) obowigzki peni
Zastgpca Prezydenta lub inny pracownik kierownictwa Urzedu, ktéremu Prezydent powierzy wykonywanie
tych obowiazkéw w drodze zarzadzenia ze wskazaniem terminu i okresu trwania powierzenia obowiazkow.

§ 10. Prezydent jako kierownik Urzgdu:
1) reprezentuje Urzad na zewnatrz,
2) wyznacza cele i zadania do realizacji przez pracownikow Urzegdu oraz okresla Polityke Jakosci,

3) zapewnia organizacyjne i materialne warunki niezbgdne do wykonywania zadan przez pracownikow
Urzedu,

4) ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie,

5) wydaje zarzadzenia, dyspozycje i polecenia stuzbowe,

6) sprawuje nadzor nad realizacja zadan realizowanych w Urzedzie oraz nad przestrzeganiem zasad
praworzadnosci,

7) koordynuje dziatalno$¢ komorek organizacyjnych Urzedu,

8) w drodze zarzadzenia ustala liczbe ZastgpcOw Prezydenta,

9) powotuje i odwoluje Zastgpcéw Prezydenta oraz zatrudnia i zwalnia pracownikéw Urzegdu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta,

10) przyjmuje i dokonuje analizy danych o$wiadczen majatkowych sktadanych przez Zastgpcoéw Prezydenta,
Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy, oséb zarzadzajacych i cztonkow
organu zarzadzajacego gminng osoba prawna oraz osob wydajacych decyzje administracyjne w imieniu
Prezydenta.
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§ 11. 1. Prezydent okreslone sprawy Miasta moze powierzy¢ do prowadzenia w swoim imieniu Zastgpcy
Prezydenta lub Sekretarzowi.

2. Szczegodtowy zakres spraw, o ktorych mowa w ust. 1 okresla Prezydent w odrgbnym zarzadzeniu.

§ 12. Zastepca Prezydenta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziala w granicach okreslonych
w drodze odrebnych zarzadzen Prezydenta oraz imiennych pelnomocnictw i upowaznien. Do zadan Zastgpcy
Prezydenta nalezy w szczeg6lnosci:

1) w uzgodnieniu z Prezydentem ustalanie strategii, celow izadan do realizacji przez podlegte komorki
organizacyjne Urzedu i nadzorowanie jednostek organizacyjnych,

2) inicjowanie, koordynowanie, opracowanie i realizacja programoéw rozwoju spoteczno — gospodarczego
Miasta,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
komorkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

4) akceptacja inadzor nad realizacjg plandéw pracy, celow izadan oraz procesu zarzadzanie ryzykiem
w podlegtych komorkach organizacyjnych nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

5) rozstrzyganie w sprawach skarg dotyczacych dyrektorow nadzorowanych komoérek organizacyjnych
Urzedu oraz kierownikoéw nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta.

6) wspotdziatanie z kierownictwem Urzedu oraz kierownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz
dyrektorami nadzorowanych jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie powierzonych spraw,

7) sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielanych pelnomocnictw,

8) udzielanie odpowiedzi na zapytania iinterpelacje oraz informacji w sprawie realizacji wnioskow
wnoszonych przez radnych Rady Miejskiej w zakresie realizowanych zadan,

9) udzielanie wywiadow i informacji w sprawach Miasta wskazanych przez Prezydenta.

§ 13. 1. Sekretarz Miasta wykonuje zadania dotyczace zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu
oraz prowadzi sprawy powierzone przez Prezydenta w drodze odrebnych zarzadzen.

2. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy Urzgdu, nadzorowanie, przestrzegania obowigzujacych
regulaminéw i innych dokumentow ustalajacych przebieg procesow realizowanych w Urzedzie,

2) wspotdziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie ustalania stanowisk pracy
i zakresu czynnosci stuzbowych pracownikow,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w podleglych
komorkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

4) wspoéldziatanie z organizacjami spotecznymi dziatajacymi w Urzedzie w zakresie spraw pracowniczych,
5) nadzorowanie realizacji polityki szkoleniowej w Urzedzie,
6) nadzorowanie realizacji polityki kadrowo - ptacowej ustalonej przez Prezydenta,

7) administrowanie funduszem socjalnym Urzedu zgodnie zzasadami ustalonymi przez Prezydenta
w odrebnym zarzadzeniu,

8) nadzorowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalno§¢ Urzedu oraz
gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym pozostajacym na stanie Urzedu,

9) koordynowanie zadan w zakresie wspotpracy Prezydenta i pracownikow z Rada Miejska,
10) nadzorowanie prawidtowosci realizacji procesoéw legislacyjnych w Urzedzie,

11) organizowanie pracy Urzedu w sposob zapewniajacy nalezyta obstuge klientow, terminowe zalatwianie
spraw, funkcjonowanie sprawnego obiegu dokumentow oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

12) nadzorowanie i koordynowanie realizacji proceséw informatyzacji Urzedu,

13) nadzorowanie i koordynowanie czynno$ci zwigzanych z organizacja wyborow, referendow, konsultacji
spolecznych,
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14) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie
organizacji pracy i sprawnego wykonywania zadan,

15) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Prezydenta w granicach okre§lonych w odrgbnych
zarzadzeniach, imiennych pelnomocnictwach i upowaznieniach.

§ 14. 1. Skarbnik jest glownym ksiggowym budzetu Miasta i wykonuje zadania w zakresie realizacji
gospodarki finansowej Miasta.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow budzetu Miasta, wieloletniej prognozy finansowej, oraz sprawozdawczos$ci
finansowej z wykonania tych dokumentow,

2) prowadzenie gospodarki finansowe;j i ksiggowosci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

3)nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi Miasta, przestrzeganie dyscypliny finansow
publicznych oraz zapewnienie wykonywania kontroli zarzadczej w tym zakresie w Urzgdzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta,

4) dokonywanie kontrasygnaty oswiadczen woli powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,

5) nadzorowanie prawidlowos$ci opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej dotyczacych
wykonywania budzetu Miasta oraz przepisow wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta dotyczacych
gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz monitoruje ich realizacje,

6) udziela upowaznienia do dokonywania kontrasygnaty i powierzenia zastgpstwa w zakresie realizacji zadan
w czasie nieobecnosci Skarbnika,

7) nadzor nad wydatkowaniem $rodkow finansowych otrzymanych z Unii Europejskiej iinnych Zrdodet
krajowych i zagranicznych zgodnie z ich przeznaczeniem i obowigzujgcymi procedurami,

8) nadzor nad organizacja iprzebiegiem prac zwigzanych z prowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzacji
zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

9) nadzor nad realizacja zadan w zakresie terminowego ustalania nalezno$ci Miasta oraz ich wplywu do
budzetu, atakze dochodzenia iegzekucji zaleglosci w celu niedopuszczenia do przedawnienia tych
naleznosci,

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzadczej w podlegtych
komorkach organizacyjnych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

3. Skarbnik wykonuje inne zadania powierzone przez Prezydenta w drodze zarzadzen badz innych
pelnomocnictw i upowaznien.

§15. 1. W celu realizacji zadan Prezydent moze zatrudnia¢ Asystentow i Doradcow, ktorzy dziataja
w zakresie spraw powierzonych w zakresach obowigzkéw oraz na podstawie udzielonych pelnomocnictw
i upowaznien.

2. Pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 w strukturze Urzedu podlegaja bezposrednio Prezydentowi, przed
ktorym odpowiadajg za realizacj¢ powierzonych do prowadzenia spraw.

§ 16. W celu realizacji przedsigwzi¢¢ o charakterze ogélnomiejskim Prezydent moze w szczegolnosci:

1) ustanawia¢ Pelnomocnikéw lub zawiera¢ umowy wolontariatu z Wolontariuszami dzialajacymi w jego
imieniu w zakresie spraw powierzonych i okreslonych w odrgbnych pelnomocnictwach lub umowie
wolontariatu,

2) powotywa¢ zespoty opiniodawczo — doradcze, ktorych zadaniem moze by¢ formulowanie kierunkow
rozwoju badz dziatania, a takze wyrazenia opinii i ocen o charakterze ogdlnym w dziedzinie dzialalno$ci
Miasta, dla ktdrej zespot zostat powotany. Powotanie zespotu nastgpuje w drodze zarzadzenia, ktore okresla
miedzy innymi zakres oraz czas dzialania. Obstuga organizacyjno — techniczna osob i zespotow, o ktorych
mowa w ust. 1 nalezy do komorek organizacyjnych Urzedu wskazanych przez Prezydenta.

§ 17. 1. Jezeli wymaga tego realizacja wspdlnych zadan lub koordynacja dziatan komoérek organizacyjnych
Urzedu Prezydent powotuje zespoty zadaniowe.

2. Zespoly, o ktorych mowa w ust.1 powotywane sag w drodze zarzadzenia, ktore okresla migdzy innymi
zakres powierzonych prac oraz czasookres dziatania zespotu zadaniowego.
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Rozdzial 4.
Struktura wewnetrzna Urzedu

§ 18. 1. Biuro jest podstawowa komorka organizacyjna Urzedu, zatrudniajaca co najmniej 4 pracownikow,
zajmujacych si¢ jednorodnym Iub przedmiotowo bliskimi kategoriami spraw, zapewniajac prawidtowe
zatatwianie tych spraw i zarzadzanie realizacja zadan Miasta.

2. W Biurze mozna tworzy¢ Referaty jezeli jest to uzasadnione zlozonoscig realizowanych zadan lub
odrebnoscia organizacyjng wynikajacg z prowadzenia réznorodnej kategorii spraw.

3. Biurem kieruje kierownik Biura, jezeli w Biurze utworzone sa Referaty zatrudniajgce co najmniej
3 pracownikéw, praca Referatu kieruje kierownik Referatu. W przypadku nieobsadzenia stanowiska kierownika
Referatu, Referatem kieruje kierownik Biura, zastgpca kierownika Biura lub glowny specjalista.

4. W Biurze, w ktorym nie ma podzialu na Referaty na wniosek kierownika Biura moze by¢ utworzone
stanowisko zastepcy.

5. W Biurze moga by¢ zatrudnieni pracownicy na stanowiskach gtéwnych specjalistow, ktorym na wniosek
kierownika Biura mozna powierzy¢ kierowanie zespotem pracownikéw wykonujacych okreslony zakres zadan.

6. Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§19. 1. W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne stanowiska pracy jako najmniejsza jednostka
struktury organizacyjnej prowadzaca funkcjonalnie wyodrebniong grupg spraw.

2. Samodzielne stanowiska pracy moga funkcjonowaé jako jedno Iub wielostanowiskowe komorki
organizacyjne podlegle bezposrednio Prezydentowi, Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi w zalezno$ci od
przyporzadkowania w strukturze organizacyjnej ze wzgledu na rodzaj i kategori¢ prowadzonych spraw.

3. W przypadkach uzasadnionych zlozonos$cig spraw realizowanych przez pracownikéw wieloosobowego
samodzielnego stanowiska pracy, Prezydent moze powierzy¢ jednemu z nich funkcje¢ koordynatora.

4. Biuro Rady Migjskiej, Biuro Prezydenta oraz Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli sag wiecloosobowymi
samodzielnymi stanowiskami pracy.

§ 20. Praca Biura Prawnego kieruje wyznaczony przez Prezydenta Radca Prawny wykonujacy zadania
koordynatora, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U.z2015r. poz.
507 z p6zn. zm.).

§ 21. 1. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu nalezy:
1) zapewnienie sprawnego, terminowego i zgodnego z prawem wykonywania zadan,

2) realizacja strategii i polityki w zakresie wykonywanych zadan Miasta, przygotowywanie okresowych ocen,
analiz, informacji isprawozdan w tym zakresie, przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski,
interpelacje i zapytania radnych w zakresie prowadzonych spraw,

3) przygotowywanie projektu budzetu Miasta iinformacji zjego wykonania w zakresie dotyczacym
realizowanych zadan,

4) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacja dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz rozliczanie dotacji otrzymanych i udzielanych na realizacj¢ zadan w powierzonym zakresie,

5) nadzoér i odpowiedzialno§¢ w zakresie merytorycznego opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Prezydenta dotyczacych spraw prowadzonych w komoérce organizacyjnej, w tym takze
uzyskiwanie opinii i uzgodnien organizacji spotecznych i zwigzkow zawodowych oraz innych organizacji
i organow, badz przeprowadzania konsultacji spotecznych, jezeli przepisy tak stanowig,

6) sprawowanie nadzoru i odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie projektow uchwatl Rady Miejskiej lub
zarzadzen Prezydenta dotyczacych ustalania i aktualizacji cen ioptat ztytutu korzystania z obiektow
iurzadzen uzyteczno$ci publicznej, cen za ustugi komunalne oraz innych naleznosci stanowigcych
przychody budzetu Miasta w zakresie zadan realizowanych w komoérce organizacyjnej,

7) wykonywanie oraz odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej, zgodnie z zasadami ustalonymi w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta, w tym:

a) wyznaczanie celow i zadan dla komorki organizacyjnej, sporzadzanie ,,Planu celow i zadan oraz oceny
ryzyka ” na kazdy rok,
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b) ustalanie miernikoéw dla celow i zadan w celu monitorowania stopnia ich realizacji,

c) identyfikowanie ryzyka dla realizacji celow i zadan oraz zarzadzanie zidentyfikowanym ryzykiem,
d) przeprowadzanie samooceny i doskonalenie systemu kontroli zarzadczej w komorce organizacyjne;j,
e) sporzadzanie informacji z realizacji celow i zadan.

8) nadzor iodpowiedzialno$¢ za merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
dotyczace spraw prowadzonych przez Biuro oraz nadzor iodpowiedzialno$¢ za terminowa irzetelng
realizacje zalecen,

9) nadzér nad prowadzeniem postgpowan egzekucyjnych w zakresie zadan realizowanych przez komoérke
organizacyjna,

10) nadzor i odpowiedzialno$¢ w zakresie stosowania przepisow dotyczacych udzielania informacji publicznej
w tym publikowania i aktualizacji informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

11) nadzor i odpowiedzialno$¢ w zakresie przestrzegania przepisow i procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych i archiwizowania akt przez podlegtych pracownikow,

12) nadzor i odpowiedzialno$¢ za wlasciwe iterminowe rozpatrywanie petycji oraz skarg i wnioskow
dotyczacych pracownikoéw i prowadzonych spraw w podlegtej komorce organizacyjnej,

13) nadzér iodpowiedzialno$¢ ztytulu szacowania warto$ci zamowien publicznych, organizacji,
przeprowadzenia irealizacji zamoéwien publicznych, przetargdw ikonkursow w zakresie wiasciwosci
rzeczowej kierowanej komorki organizacyjne;j,

14) nadzor i odpowiedzialno$¢ za udzielang przedsigbiorcom przez Gming pomoc publiczng, w tym:
a) wydawanie za§wiadczen o udzielonej pomocy publicznej w zakresie dziatania biura,

b) sporzadzenie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w ramach Systemu Harmonogramowania
Rejestracji i Monitorowania Pomocy Publicznej (SHRIMP),

¢) terminowe przekazywanie do Biura Ksiggowosci Podatkowej informacji o udzielonej pomocy publicznej
wraz z kopia zaswiadczenia.
15) przygotowywanie  irealizacja  przedsigwzig¢ 1  projektdow  zwigzanych  z pozyskiwaniem,
wykorzystywaniem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej oraz programow i konkursow krajowych,
16) wspotdziatanie z Biurem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej, przeciwpozarowej 1izapobieganiu innym zagrozeniom zycia izdrowia ludzi
i srodowiska oraz zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej,

17) dbato$¢ o powierzone wyposazenie i sktadniki majatkowe Urzedu oraz nadzorowanie prawidtowego
stosowania przez pracownikow pieczeci i1 pieczatek,

18) wykonywanie merytorycznego nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta zgodnie z zakresem
dziatania komorki organizacyjnej okreslonym w niniejszym Regulaminie,

19) ciagly nadzér nad sposobem zalatwiania spraw idoskonaleniem znajomos$ci przepisOw prawa przez
podlegtych pracownikéw w zakresie zadan wykonywanych w kierowanej komoérce organizacyjne;,

20) realizowanie innych zadan iczynnosci ustalonych ipowierzonych przez Prezydenta w odrgbnych
zarzadzeniach, instrukcjach i procedurach,

21) realizacja polityki personalnej w stosunku do podlegtych pracownikéw w tym:

a) okreslenie organizacji wewnetrzne] komorki organizacyjnej i ustalanie szczegdtowych zakresow
czynno$ci pracownikow,

b) dokonywanie okresowych ocen oraz wystepowanie do Prezydenta z wnioskiem o awansowanie, nagrode
oraz o zastosowanie kar porzagdkowych,

c) kontrola inadzoér nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy przepisow BHP
ewidencjonowania czasu pracy i zachowan etycznych.

d) udzielanie urlopo6w, wyznaczanie zastepstwa pracownikow w przypadku nieobecnosci dla zapewnienia
ciggltosci pracy komorki organizacyjnej i terminowej obstugi klientow,
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e) biezace sprawdzanie znajomosci i stosowania przepisOw z zakresu spraw prowadzonych przez kazdego
pracownika,

f) przeciwdziatanie wystegpowaniu w podlegtych komodrkach organizacyjnych negatywnych zjawisk
w zakresie stosunkoéw miedzyludzkich (mobbing, dyskryminacja, nieetyczne zachowanie), niezwloczne
wyjasnienie wszelkich przejawow wystgpowania takich przypadkow,

g) wystepowanie do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych z wnioskami o rejestracje
zbioréw danych osobowych przetwarzanych w biurze,

h) wystepowanie z wnioskami o wydanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych dla
pracownikow biura.

2. Zadania okreslone w ust. 1 dotycza odpowiednio zastepcow kierownikow Biur, kierownikow Referatow
1 pracownikow na stanowiskach samodzielnych oraz gléwnych specjalistow kierujacych pracownikami.

§ 22. 1. Komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwigzane zrealizacja zadan ikompetencji
Prezydenta.

2. Komorki organizacyjne Urzedu zobowiazane sg do wspodldzialania i wspolpracy oraz udostepniania
informacji bedacych w posiadaniu tych komorek, w zakresie niezbednym do zapewnienia nalezytej realizacji
wykonywanych zadan i obstugi klientow.

§ 23. Strukturg organizacyjng Urzedu tworza nastepujace komoérki organizacyjne, ktére oznacza si¢
symbolami literowymi:

1) KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA:

a) BIURO PROMOCIL KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI BPKS
b) BIURO BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO BZK
¢) BIURO PRAWNE BP
d) BIURO URBANISTYKI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO BUP
¢) BIURO ADMINISTRACJI ARCHITEKTONICZNO - BUDOWLANEJ BAB
f) BIURO OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI WODNEJ, ROLNICTWA I LESNICTWA BOS
g) BIURO GEODEZJI, KARTOGRAFII I KATASTRU NIERUCHOMOSCI - GEODETA BGK
POWIATOWY MIASTA WALBRZYCHA

h) BIURO INWESTYCIJI BIW
i) BIURO ZARZADZANIA STRATEGICZNEGO, NADZORU WLASCICIELSKIEGO, BFE
FUNDUSZY EUROPEJSKICH I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

j) BIURO DS. REWITALIZACJI MIASTA BR
k) BIURO INFRASTRUKTURY I NIERUCHOMOSCI BIN
1) BIURO LOKALOWE BL
1) BIURO TRANSPORTU I RUCHU DROGOWEGO BTR
m) BIURO PREZYDENTA BPS
n) AUDYTOR WEWNETRZNY AW
0) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI SK
p) PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACIJI NIEJAWNYCH PIN
r) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY BHP
s) STRAZ MIEJSKA SM

2)KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE PREZYDENTA MIASTA:

a) BIURO EDUKACIJI I WYCHOWANIA BEW
b) BIURO ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH BZS
¢) BIURO KOMUNIKACII BK
d) POWIATOWY ZESPOL DO SPRAW ORZEKANIA O NIEPELNOSPRAWNOSCI ZON
3) KOMORKI ORGANIZACYINE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA:

a) GLOWNY KSIEGOWY / ZASTEPCA SKARBNIKA GK
b) BIURO BUDZETU BB
¢) BIURO DOCHODOW NIEPODATKOWYCH BDN
d) BIURO KSIEGOWOSCI PODATKOWE] BKP
¢) BIURO WYMIARU PODATKOW [ OPLAT LOKALNYCH BWP
f) BIURO WINDYKACIT BWI
g) BIURO FINANSOWE BF
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h) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INWENTARYZACII INW

4)KOMORKI ORGANIZACYINE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA:

a) BIURO RADY MIEJSKIEJ BRM
b) BIURO ORGANIZACYJINE BO
¢) BIURO EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH BEL
d) URZAD STANU CYWILNEGO USsC
¢) BIURO INFORMATYKI BI
f) BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH BPR
g) BIURO OBSLUGI KLIENTA BOK
Rozdzial 5.

Zasady wydawania aktow prawnych.

§ 24. 1. Projekty uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen i dyspozycji Prezydenta sporzadzaja wiasciwi
merytorycznie pracownicy danej komorki pod nadzorem kierownika..

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku komorek
organizacyjnych, projekt aktu prawnego sporzadza komorka wiodaca wyznaczona przez Prezydenta, Zastepce
Prezydenta lub Sekretarza.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi, ktoérego
dotyczy, atakze winien by¢ zaopiniowany badz uzgodniony z organizacjami spolecznymi izwigzkami
zawodowymi oraz innymi organizacjami i organami, bagdz poddany konsultacjom spotecznym, jezeli przepisy
tak stanowia.

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan finansowych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa wust. 31 4 potwierdzany jest datg podpisem o0sOb
dokonujacych uzgodnien. Wymagane opinie i uzgodnienia dotgczone sg w formie zatacznikoéw do projektu.

6. Pracownik, ktéry opracowuje projekt aktu prawnego wraz zuzasadnieniem, pod tekstem projektu
uzasadnienia zamieszcza adnotacje o tresci: sporzadzil: pierwsza litera imienia i nazwisko np.: ,,sporzadzit: L.
Kowalski”, ponizej kierownik Biura Iub osoba przez niego upowazniona umieszcza adnotacje: ,,sprawdzit: data
i wlasnorgczny podpis (parafa)”.

7. Projekty aktow prawnych wraz zuzasadnieniem iadnotacjami, o ktérych mowa wust. 3-6 przed
przekazaniem do Rady Miejskiej akceptuje Prezydent, lub podpisuje projekt w przypadku zarzadzen
i dyspozycji Prezydenta.

8. Uchwaly Rady Miejskiej przekazywane sa przez Biuro Rady Miejskiej do realizacji wlasciwym
komorkom organizacyjnym Urzedu.

9. W celu realizacji zadan zawartych w uchwatach Rady Miejskiej, kierownicy Biur opracowujg w miarg
potrzeby zarzadzenia lub dyspozycje Prezydenta.

10. Za prawidlowa realizacje zadan zawartych w uchwatach, zarzadzeniach i dyspozycjach Prezydenta
Miasta odpowiadajg kierownicy Biur.

§ 25. 1. Prezydent wydaje:
1) przepisy porzadkowe na podstawie ustawy o samorzadzie,

2) zarzadzenia organu wykonawczego, jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczaja zadania badz
kompetencje w celu realizacji zadan Miasta,

3) zarzadzenia kierownika Urzedu (wewngtrzne) jezeli przepis prawa tak stanowi lub wyznaczaja zadania
badz kompetencje w zakresie kierowania Urzedem,

4) zarzadzenie, o ktorych mowa w ust. 1.pkt. 1 wymagaja uzasadnienia.
2. Zarzadzenia Prezydenta, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja rejestracji w Biurze Organizacyjnym.

§ 26. 1. Prezydent wydaje decyzje administracyjne i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.
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2. Prezydent moze udzieli¢ Zastgpcy Prezydenta, Sekretarzowi lub innym pracownikom Urzedu
upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji 1 postanowien, o ktorych mowa ust. 1.

§ 27. Szczegdtowe zasady i tryb opracowywania projektow aktow prawnych ich oglaszania, realizacji oraz
prowadzonych rejestrow okresla odrgbne zarzadzenie.

§28. 1. W celu pilnego wykonania zadan i ustalenia procedur postgpowania w okreslonych sytuacjach,
a takze w przypadku nakazania wykonania okreslonych czynnosci przez pracownika badz grupe pracownikow,
Prezydent wydaje dyspozycje.

2. Dyspozycje Prezydenta Miasta o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja rejestracji w Biurze Organizacyjnym.

§ 29. Podjete i wydane akty prawne jak uchwaly Rady Miejskiej i zarzadzenia Prezydenta udostepnia si¢
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial 6.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow klientow.

§ 30. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone w formie pisemnej lub ustnie do protokotlu , atakze za
posrednictwem przekaznikow informatycznych.

2. Skargi 1iwnioski podlegaja rejestracji w rejestrze skarg iwnioskow prowadzonym przez Biuro
Organizacyjne w kolejnosci wptywu do Urzedu.

3. Skargi i1 wnioski wniesione bezposrednio do kierownikéw komorek organizacyjnych, powinny by¢
niezwtocznie zarejestrowane w rejestrze o ktorym mowa w ust. 2.

§ 31. 1. Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy Biur iosoby przez nich upowaznione przyjmuja
w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach od 7: 30 do 16:30.

2. Skargi i wnioski mozna wnosi¢ do os6b wymienionych wust. 1 takze kazdego dnia w godzinach
funkcjonowania Urzedu.

§ 32. 1. Czynnosci w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow w tym przyjmowania, badania zasadnosci,
udzielania odpowiedzi i przestrzegania terminéw zalatwiania, realizowane sa przez kierownikow
merytorycznych komoérek organizacyjnych.

2. Skargi 1iwnioski sg przyjmowane 1irozpatrywane zgodnie zprzepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego.

Rozdziat 7.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiana petycji.

§ 33. 1. Petycje moga by¢ wnoszone pisemnie lub za posrednictwem przekaznikow informatycznych.
2. Petycje wnoszone sg do:
1) organu stanowigcego Gminy i zalatwiane sg przez ten organ,

2) organu wykonawczego Gminy i zalatwiane s3 w komodrkach organizacyjnych Urzedu zgodnie z zakresem
prowadzonych spraw.

3.0 tym, czy wnoszone pismo jest petycja w przypadku pism kierowanych do organu stanowigcego
rozstrzyga Przewodniczacy Rady, a w przypadku pism kierowanych do organu wykonawczego rozstrzygaja
kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych.

§ 34. Petycje wptywajace do organdw, o ktorych mowa w § 33 ust. 2 sg niezwlocznie zamieszczane w
Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu przez pracownikow Biura Rady Miejskiej 1 kierownikow
merytorycznych komorek organizacyjnych celem zatatwienia zgodnie z ustawg z dnia 11 lipca 2014 1. o
petycjach (Dz. U. z 2014 r., poz. 1195).

§ 35. Za prawidtowg realizacj¢ czynnosci rozpatrywania petycji, w tym: badania kompletnosci, zasadnosci,
anonimizacje¢ danych osobowych w przypadku braku zgody na ich publikacje, udzielanie odpowiedzi,
przestrzeganie termindéw zalatwiania i publikowania w BIP informacji o przyjeciu, przebiegu zalatwiania i
sposobie zatatwienia petycji, odpowiedzialni sg kierownicy merytorycznych komoérek organizacyjnych.

§ 36. Biuro Rady Miejskiej do dnia 30 maja kazdego roku przygotowywuje dla organu stanowiacego
informacj¢ o petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim. Informacja po zaakceptowaniu przez organ
stanowigcy podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu do dnia 30 czerwca kazdego roku.
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Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism, decyzji i dokumentow.

§ 37. Do podpisu Prezydenta zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) korespondencje kierowang do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,
2) korespondencje kierowang do organow kontroli,
3) korespondencje kierowang do postow, senatoréw Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej,
4) korespondencje kierowana do przedstawicielstw dyplomatycznych,

5) korespondencje kierowang do organéow wojewodztwa 1 Wojewody oraz organdéw samorzadow
wojewodzkich, powiatowych i gminnych,

6) korespondencj¢ dotyczaca wspolpracy z zagranica,

7) pisma 1 korespondencj¢ w sprawach zatrudnienia izwolnienia pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta,

8) odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych Zastgpcy Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,

9) pisma, dokumenty, akty administracyjne nalezace do wylacznej kompetencji Prezydenta na podstawie
przepisow prawa,

10) korespondencje, kazdorazowo zastrzezona przez Prezydenta do jego podpisu.

§ 38. 1. Zastepca Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma, dokumenty, akty administracyjne oraz
odpowiedzi na interpelacje 1iwnioski radnych w zakresie powierzonych przez Prezydenta zadan
oraz udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

2. Pozostalag korespondencj¢ shluzbowa podpisuja kierownicy Biur w zakresie powierzonych zadan
wynikajacych z niniejszego Regulaminu, zarzadzen Prezydenta oraz innych pelnomocnictw, upowaznien
wydanych przez Prezydenta.

3. Pracownik merytoryczny, ktéry prowadzi sprawe i opracowuje dokument urzedowy (pismo, umowe,
zaswiadczenie itp.) na kopii tego dokumentu, pozostajacego w aktach sprawy, pod tekstem zamieszcza
adnotacje o tresci: sporzadzi, pierwsza litera imienia inazwisko np.: ,sporzadzit: L. Kowalski”, ponizej
kierownik Biura lub osoba przez niego upowazniona umieszcza adnotacje: ,.sprawdzil: data i wiasnorgczny
podpis (parafa)”.

4. Do uwierzytelnienia odpiséw 1 wyciggéw z dokumentdéw upowaznieni sg kierownicy komodrek
organizacyjnych urzedu, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, do zakresu dziatania ktorych
nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja tych dokumentow.

Rozdzial 9.
Organizacja i zasady wykonywania kontroli zarzadczej i audytu wewnetrznego.

§ 39. 1. Kontrole zarzadcza w Urzedzie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan Urzedu Miejskiego w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Kontrole zarzadcza nalezy wigza¢ zkompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania Urzgdem
i Miastem przy czym najistotniejszymi elementami tej kontroli s3:

1) system wyznaczania celow i zadan,
2) monitorowanie stopnia realizacji, celow i zadan,
3) zarzadzanie ryzykiem.
§ 40. Celem kontroli zarzadczej jest:
1) osiagniecie zgodnos$ci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) osiagnigcie skutecznosci 1 efektywnosci dziatania,
3) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan, zapewnienie ochrony zasobow,
4) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

5) zapewnienie zarzadzanie ryzykiem.
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§ 41. System kontroli zarzadczej obejmuje:
1) samokontrolg,
2) kontrolg wewnetrzng realizowana przez wyodrgbniong komorke organizacyjna,
3) kontrole wewnetrzng realizowana przez zewngtrzne organy kontroli,
4) kontrolg finansowg, sprawowang przez Skarbnika,
5) System Zarzadzania Jakosciag w urzedzie ISO EN-PN 9001:2008, ISO 27001:2005,

6) audyt wewnetrzny, wtym ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Miasta,

7) wykonywanie kontroli zarzgdczej przez kierownikow Biur i Referatow oraz samodzielne stanowiska pracy
w zakresie nadzoru nad realizacja zadan i podlegtymi pracownikami oraz jednostkami organizacyjnymi
gminy,

8) nadzor i wykonywanie kontroli zarzadczej przez Prezydenta, Zastepce Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza
zgodnie z podziatem kompetencji.

§ 42. Szczegdlowe zasady oraz tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej, kontroli wewnetrznej, audytu
wewnetrznego oraz Systemu Zarzadzania Jakos$cig reguluja odrgbne zarzadzenia.

§ 43. 1. Ksigzka kontroli zewngtrznych Urzgdu znajduje si¢ w Biurze Organizacyjnym.
2. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu przechowywana jest w Biurze Organizacyjnym.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania
oryginatéw dokumentacji pokontrolnej do Biura Organizacyjnego, atakze do terminowego przygotowania
merytorycznej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i dostarczenia odpowiedzi do Biura Organizacyjnego co
najmniej na trzy dni przed terminem ustalonym w dokumentacji pokontrolne;.

Rozdziat 10.
Przepisy przejsciowe i koncowe.

§ 44. 1. Nadz6r nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego Regulaminu powierza si¢ Sekretarzowi.
2. Wnioski w sprawie wprowadzenia zmian niniejszego zarzadzenia sktada si¢ Sekretarzowi.

3. Zmiany niniejszego Regulaminu wprowadza si¢ w takim samym trybie jak jego nadanie.
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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr368/2016 Prezydenta
Miasta Watbrzych z dnia 18 maja 2016 .

Zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

I. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA
§ 1. Biuro Promocji, Kultury, Sportu i Turystyki realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Promocji:

1) prowadzenia spraw w zakresie opracowywania, wdrazania, monitorowania i aktualizacji Strategii Promocji
Miasta Watbrzycha,

2) opracowywania irealizacji projektow (takze finansowanych zudzialem $rodkéw zewnetrznych)
dotyczacych promocji miasta oraz koordynowanie kampanii promocyjnych, kluczowych dla miasta
projektow spoteczno-gospodarczych, kulturalnych, sportowych i turystycznych,

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

4) wspolpracy z Dolno$laskim Urzgdem Wojewodzkim, Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa
Dolno$laskiego, Starostwem Powiatowym w Walbrzychu, uczelniami, stowarzyszeniami, organizacjami
spotecznymi, naukowymi i branzowymi oraz samorzadami innych gmin w celu podejmowania wspdlnych
przedsigwzig¢ promocyjnych,

5) przygotowywania 1izlecania do opracowania publikacji, wydawnictw 1 materiatdw informacyjno-
promocyjnych oraz ich dystrybucji,

6) prowadzenia spraw i dokumentacji organizacji i stowarzyszen krajowych, ktorych Miasto jest cztonkiem,

7) prowadzenia spraw dotyczacych wspolpracy miasta Watbrzycha z miastami partnerskimi oraz wspolpracy
ze spoteczno$ciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw w tym przystepowania do mi¢dzynarodowych
zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych,

8) organizacji pobytu delegacji zagranicznych przyjezdzajacych do Waltbrzycha na zaproszenie Prezydenta
oraz wyjazdow zagranicznych delegacji watbrzyskich.

9) redakcji informatora samorzagdowego ,,Zycie Aglomeracji Walbrzyskiej” w tym:
a) opracowanie merytoryczne,
b) realizacja techniczna i graficzna,
¢) koordynacja dystrybucji,
10) prowadzenia bazy zdjgciowej na potrzeby promocji Gminy,
11) planowania, koordynacji i nadzoru kampanii promocyjnych w komunikatorach informatycznych Urzedu:
a) planowania zawarto$ci merytorycznej portali i serwisOw internetowych miasta,

b) nadzoru i koordynacji w zakresie projektowania i skutecznego przekazu promocyjnego udostepnianego
przez komorki organizacyjne Urzgdu i jednostki organizacyjne miasta,

12) prowadzenia dziatan public relation oraz utrzymywanie relacji z mediami w zakresie promocji,
13) opracowywania corocznych planow i budzetu dla dziatan promocji oraz sprawozdan z ich realizacji,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na uzywanie herbu ilogo miasta Walbrzycha
w celach promocyjnych dla zainteresowanych oséb, firm, instytucji i organizacji.

2. Referat Kultury, Sportu i Turystyki:

1) opracowywania zatozen do tworzenia, taczenia, przeksztatcania i likwidacji miejskich instytucji kultury,
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2) pelnienia nadzoru nad realizacjg zadan statutowych miejskich instytucji kultury, a takze wspolpracy z
Teatrem Dramatycznym i Filharmonig Sudecka oraz innymi instytucjami kultury,

3) wspolpracy z Biurem Spraw pracowniczych w zakresie przygotowania konkursow na stanowiska
dyrektorow miejskich instytucji kultury,

4) koordynowania imprez artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych organizowanych przez miejskie
instytucje kultury,

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

6) wspierania dziatan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w miescie przy wspotpracy ze
stowarzyszeniami i instytucjami kultury dziatajacymi na terenie Miasta,

7) kreowania nowych przedsiewzie¢ kulturalnych,

8) wspotdziatania w zakresie spraw zwigzanych z organizacja sprawnego przebiegu $wiat panstwowych z
udzialem wtadz miejskich, w tym m. in. ustalania harmonogramow przebiegu uroczystosci,

9) opiniowania wnioskéw dotyczacych przyznawania rocznych i potrocznych stypendidéw osobom
zajmujgcym si¢ tworczoscig artystyczng, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury oraz realizacji uméw
stypendialnych,

10) sktadania wnioskow o egzekucje nienaleznie pobranych badz nierozliczonych dotacji celowych
udzielonych stowarzyszeniom, jednostkom podlegtym oraz stypendidw udzielonych w szczegoélnosci
osobom zajmujacym si¢ tworczoscig artystyczna, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury, sportowcom,

11) opiniowania wnioskow dotyczacych przyznawania dorocznych nagrod Rady Miejskiej Walbrzycha za
osiggniecia w dziedzinie tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony débr kultury,

12) wspotpracy z Wojewodzkim Komitetem Pamieci Walk i Meczenstwa w zakresie ewidencji Miejsc
Pamigci na terenie Gminy,

13) wspotpracy z Radami Wspolnot Samorzadowych w zakresie organizacji przedsiewzig¢ z zakresu kultury,
sportu i turystyki,

14) przygotowywania specyfikacji i przeprowadzanie konkursow ofert na zadania zwigzane z kultura, sportem
i turystyka w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku i o wolontariacie oraz ustawe o sporcie,

15) obstugi administracyjnej Rady Kultury, w tym sporzadzania protokotéw z posiedzen,

16) statej wspotpracy z watbrzyskimi podmiotami kultury fizycznej, klubami sportowymi, stowarzyszeniami i
uczniowskimi klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan statutowych tych organizacji,

17) opiniowania wnioskéw dotyczacych przyznawania stypendiow sportowych 1 realizacji umow
stypendialnych oraz opiniowania i realizacji wnioskow o przyznanie nagrod i wyrdznien za osiaggnigte
wyniki sportowe,

18) powierzania organizacji imprez i wydarzen sportowych Spotce Celowej Walbrzyskie Centrum Sportowo-
Rekreacyjne ,,AQUA-ZDROJ ” Sp. z 0.0.,

19) obstugi administracyjnej Rady Sportu, w tym sporzadzania protokotéw z posiedzen, prowadzenia ksiegi
Uchwat,

20) wspotpracy z organizacjami dziatajacymi w sferze turystyki, w tym z Polska Organizacjg Turystyki,
Dolnoslaska Organizacjg Turystyczng, Polskim Towarzystwem Turystyczno - Krajoznawczym Oddziat
Ziemi Walbrzyskiej,

21) opracowywania materiatow dotyczacych oznakowania atrakcji turystycznych Gminy,

22) wspotdziatania z organizacjami i stowarzyszeniami z zakresu turystyki kwalifikowanej oraz poszerzania
oferty turystycznej i krajoznawczej,

23) inicjowania dziatan informacyjnych i doradczych stuzacych rozwojowi turystyki,

24) prowadzenia ewidencji innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie, potozonych na terenie Miasta
oraz wydawania decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie wpisania do ewidencji oraz prowadzenia
ewidencji p6l biwakowych,
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25) przygotowywania upowaznien dla przedstawicieli wspolnot samorzagdowych do dokonywania wydatkow
oraz odbioru faktur VAT.

§ 2. Biuro Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego realizuje zadania w zakresie:
1. Zarzadzania kryzysowego:

1) kieruje dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem iusuwaniem skutkoéw
zagrozen 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 zarzgdzania kryzysowego,

5) wykonuje przedsiewzigcia wynikajace z planu operacyjnego funkcjonowania powiatow i miast na prawach
powiatu,

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

7) wspoldziala z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania
i usuwania skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,

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

10) organizuje obstuge administracyjno-biurowa Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, w tym
sposob catodobowego alarmowana cztonkdéw zespolu zarzadzania kryzysowego oraz sposdb zapewnienia
catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych,

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

12) organizuje system tgczno$ci, alarmowania i wspodtdziatania miedzy podmiotami uczestniczgcymi
w dziataniach ratowniczych na obszarze Gminy,

13) modernizuje i rozbudowuje miejski system monitoringu wizyjnego Gminy,

14) wspotpracuje z jednostkami organizacyjnymi policji, panstwowej strazy pozarnej, innymi shuzbami,
inspekcjami 1istrazg oraz biurami Urzgdu w zakresie bezpieczenstwa i przeciwdziatania zjawiskom
noszacym znamiona kryzysu, a w tym:

a) opiniuje programy ich dziatania,

b) uzgadnia wspolne dziatania tych jednostek na obszarze Gminy,

¢) uczestniczy w kierowaniu wspolnymi dziataniami tych jednostek w sytuacjach szczegdlnych,
d) przeprowadza w uzasadnionych przypadkach, na polecenie Prezydenta Miasta kontroli,

e) prowadzi inne zadania (porozumienia, umowy) zwigzane ze wspotdzialaniem z powiatowymi shuzbami,
inspekcjami i strazami dziatajacymi w ramach administracji zespolonej,

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

16) monitoruje i nadzoruje utrzymanie wilasciwego stanu technicznego i biezacego krat zamontowanych na
watbrzyskich potokach i rzece Pelcznicy oraz czyszczenie koryt potokow,

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

18) wspotpracuje ze Spotka Restrukturyzacji Kopaln, organami panstwowej administracji gorniczej
i geologicznej oraz jednostkami naukowo-badawczymi w sprawach zwigzanych z miniong eksploatacja
gornicza oraz gromadzi archiwalne dane i dokumenty techniczne w tym zakresie,

19) sprawuje, w imieniu Gminy nadzor nad pracami zwigzanymi z zabezpieczaniem lub likwidacja
podziemnych obiektow pogodrniczych, a takze sprawuje merytoryczny nadzor nad zlecanymi ekspertyzami,
projektami i pracami dokumentacyjnymi, dotyczacymi spraw pogorniczych,
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20) wspotpracuje z podmiotami uprawnionymi do wykonywania ratownictwa wodnego w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na obszarach wodnych,

21) wspolpracuje z podmiotami uprawnionymi do wykonywania ratownictwa gorskiego w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa i ratownictwa w gorach,

22) prowadzi postgpowania wynikajgce z ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. prawo o zgromadzeniach (Dz. U. z
2015 r., poz. 1485), w tym:

a) przyjmuje zgloszen o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

b) udostgpnia w Biuletynie Informacji Publicznej informacji o miejscu i1 terminie organizowanego
zgromadzenia, o zmianie miejsca lub terminu zgromadzenia oraz o wydaniu decyzji o zakazie
zgromadzenia,

¢) informuje wlasciwego komendanta miejskiego Policji o organizowanym zgromadzeniu,
d) wyposaza przewodniczgcego zgromadzenia w identyfikator,

e) nadzoruje przebiegu zgromadzenia.

2. Spraw obronnych i obrony cywilnej:

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

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

3) opracowuje plan oraz realizuje $wiadczenia osobiste irzeczowe na potrzeby obronne panstwa oraz
wspotpracuje z Wojskowa Komendg Uzupetnien w Klodzku w zakresie prowadzenia kontroli podmiotow
na ktore natozono przedmiotowe $wiadczenia,

4)uzgadnia iopiniuje dokumenty planistyczne, opracowywane przez instytucje izaklady pracy zterenu
Miasta w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej,

5) koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ w zakresie przygotowania i realizacji przedsigwzie¢ obrony cywilnej na
terenie Gminy,

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

7) integruje sity obrony cywilnej oraz inne shuzby, w tym sanitarno-epidemiologiczne, spoteczne organizacje
ratownicze do prowadzenia akcji ratowniczej oraz likwidacji jej skutkow,

8) prowadzi ewidencj¢ materiatowa sprzgtu OC w Gminie,
9) planuje i prowadzi nadzor nad realizacjg szkolen z zakresu spraw obronnych,

10) administruje rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowiazku obrony w zakresie
przeprowadzania rejestracji i kwalifikacji wojskowe;,

11) zatwierdza regulaminy strzelnic.

3. Prowadzenia Biura Rzeczy Znalezionych:
1) odbiera zawiadomienia, przyjmuje i przechowuje rzeczy znalezionych,
2) prowadzi poszukiwania os6b uprawnionych do odbioru rzeczy,

3) zamieszcza informacje i ogloszenia o posiadanych rzeczach znalezionych w prasie, Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w budynku Ratusza,

4) prowadzi sprzedaz nieodebranych rzeczy znalezionych.
§ 3. Biuro Prawne realizuje zadania w zakresie:

1) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym projektow uchwat, zarzadzen, uméw, porozumien oraz
prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,
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2) informowania Prezydenta Miasta, Zast¢pce Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz
kierownikéw komorek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w szczegdlno$ci
z zakresu administracji samorzadowej i rzagdowej,

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

4) udzielania pomocy prawnej w zakresie dziatania Rady Miejskiej ijej organdéw oraz uczestniczenie
w sesjach a takze na wniosek przewodniczacego w posiedzeniach komisji Rady,

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

6) zapewniania zastgpstwa prawnego i procesowego w postgpowaniach przed urzgdami, sagdami iinnymi
organami orzekajacymi,
7) prowadzenia postgpowan spadkowych dotyczacych dluznikéw czynszowych wraz ze sporzadzeniem

spisu/wykazu inwentarza w sprawach, w ktorych Gmina jest wierzycielem,

8) sprawowania nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci gminy oraz wspotdziatanie w podejmowaniu
czynnosci w zakresie postgpowania egzekucyjnego,

9) reprezentowania interesow gminy wradach wierzycieli powotywanych w zwigzku z postepowaniem
upadto$ciowym,

10) doradztwa prawnego w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego oraz w zakresie biezacego
nadzoru nad realizacjg zawartych umow,

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

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

1) opiniowania przedsigwzie¢ zmierzajacych do zapewnienia calo$ciowego harmonijnego rozwoju przestrzeni
miejskiej, realizowanych przez Gmine Walbrzych reprezentowana przez wilasciwe komorki Urzedu
i miejskie jednostki organizacyjne,

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

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

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

5) wspotpracy z biurami iinnymi jednostkami w przygotowaniu irealizacji kluczowych projektow
rozwojowych dla Gminy,

6) dokonywania okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy oraz oceny aktualno$ci

studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego przy wspodlpracy zinnymi
komorkami organizacyjnymi Urzgdu,

7) dokonywania okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planéw miejscowych ioceny aktualno$ci tych plandw przy wspotpracy zinnymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu,

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

9) wykonywania analiz urbanistycznych dla poszczegdlnych obszarow Gminy oraz dla potrzeb decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego Iub decyzji o warunkach zabudowy,

10) nadzoru nad tworzeniem izmianami studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

11) nadzoru nad tworzeniem i zmianami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

12) wydawania wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta lub
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy oraz sporzadzania opinii
urbanistycznych,
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13) wydawania zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego,

14) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych
z terenu gminy objetych wojewodzka ewidencja zabytkow,

15) sporzadzania i realizacji gminnego programu opieki nad zabytkami,

16) podejmowania dziatan ochronnych oraz wspotpracy z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow- Oddziat
Zamiejscowy w Walbrzychu, w tym przy udzielaniu dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub
remonty budowlane z wtascicielami zabytkow wpisanych do rejestru zabytkéw zlokalizowanych na terenie
Gminy,

17) opiniowania pod wzgledem plastycznym projektow malej architektury, pomnikow, innych dziet
plastycznych, ogrodzen, kolorystyki elewacji oraz urzadzen umieszczanych w miejscach publicznych np.
reklam,

18) wspotdziatania z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania terenéw do
sprzedazy poprzez przygotowanie lub dostosowanie na wniosek tych komoérek dokumentow o ktorych
mowa w pkt 9 - 12,

19) opracowywania projektow uchwat okreslajacych zasady i warunki sytuowania:
a) obiektow matej architektury,
b) tablic reklamowych i urzadzen reklamowych,
¢) ogrodzen

oraz okreslenia ich gabarytow oraz rodzajow materiatdw budowlanych, z ktéorych moga by¢
wykonane,

20) zasiggania opinii wlasciwych organdéw oraz konsultowanie ww. projektow uchwat,

21) wydawania decyzji administracyjnych wymierzajacych kare pieniezng w przypadku nieprzestrzegania
postanowien uchwat Rady Miejskiej Watbrzycha, o ktorych mowa w pkt. 19,

22) uczestniczenia w procesie opiniowania  przez Rade Miejska projektu audytu krajobrazowego
sporzadzonego przez zarzad wojewddztwa,

23) organizacji i udzial w tworzeniu aktéw prawa miejscowego okreslajacego zasady ochrony krajobrazow
kulturowych oraz débr kultury wspotczesne;.

§ 5. Biuro Administracji Architektoniczno - Budowlanej realizuje zadania w zakresie:
1) wydawania decyzji administracyjnych o pozwoleniu na budowe,
2) wydawania decyzji administracyjnych o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowe;j,
3) wydawania decyzji administracyjnych o pozwoleniu na rozbiérke obiektu budowlanego lub jego czgsci,,
4) wydawania decyzji administracyjnych o zmianie pozwolenia na budowe,
5) wydawania decyzji administracyjnych o uchyleniu pozwolenia na budowe,
6) wydawania decyzji administracyjnych o wygasnigciu pozwolenia na budowe,

7) wydawania decyzji administracyjnych o przeniesieniu decyzji o pozwoleniu na budowe lub rozbidrke na
rzecz innej osoby,

8) przyjmowania zgloszen zamiaru wykonywania rob6t budowlanych,
9) przyjmowania zgltoszen o rozbidrce obiektu budowlanego,

10) wydawania postanowien o udzieleniu zgody, badz jej odmowie na odstgpstwa od przepisow techniczno-
budowlanych,

11) przygotowywania decyzji administracyjnych o niezbgdnosci wejscia do sasiedniego budynku, lokalu lub
na teren sgsiedniej nieruchomosci,

12) wydawania zaswiadczen o prawidlowosci (z obowigzujacymi przepisami) dokonanego zgtoszenia zamiaru
wykonania robot budowlanych lub tez zamierzonej zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czescel,

Id: 28B6CE05-EB90-4526-A6E4-C9433E1DACAF. Podpisany Strona 6



13) prowadzenia rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe,
14) wydawania zaswiadczen o samodzielnosci lokali,
15) rejestracji dziennikow budowy,

16) prowadzenia spraw zwigzanych ze wspolpracg i wspodtdziataniem z Powiatowym Inspektorem Nadzoru
Budowlanego,

17) sporzadzania wszelkich meldunkoéw i sprawozdan do Gléwnego Urzedu Statystycznego (GUS) oraz
Glownego Inspektora Nadzoru Budowlanego (GINB),

18) wydawania decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy,
19) wydawania decyzji administracyjnej o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

20) wydawania decyzji administracyjnych o przeniesieniu decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innej
osoby,

21) wydawania decyzji administracyjnych o zmianie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

22) wydawania decyzji administracyjnych o wygasnigciu decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

23) wydawania postanowien o zgodnosci wstepnych projektow podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego, ustaleniami decyzji o warunkach zabudowy lub przepisami szczeg6lnymi,

24) prowadzenia rejestrow wydanych decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego,

25) wydawania zaswiadczen o ostatecznosci wydawanych decyzji administracyjnych,

26) zamieszczania w Systemie Informacji o Srodowisku danych o zakoficzonych postgpowaniach
administracyjnych dotyczacych planowanych zamierzen budowlanych majacych wptyw na $rodowisko,

27) wspotdziatania z wlasciwg komorka organizacyjna w zakresie przygotowania terenow do sprzedazy,
28) wspotdziatania z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan tut. Biura.

§ 6. Biuro Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej, Rolnictwa i Lesnictwa realizuje zadania
w zakresie:

1) opracowywania i aktualizacji programu ochrony $rodowiska,

2) prowadzenia publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach o srodowisku i jego ochronie,
3) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie,

4) inicjowania zadan wynikajacych z programu ochrony $rodowiska,

5) opiniowania wnioskéw lokalizacyjnych w zakresie ochrony §rodowiska,

6) wydawania postanowien w sprawie obowigzku sporzadzania i okreslenia zakresu raportu o oddzialywaniu
przedsiewzigcia na srodowisko,

7) wydawania decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia;

8) opiniowania opracowan ekofizjograficznych 1iprognoz oddzialywania na $rodowisko w zakresie
planowania przestrzennego,

9) udziatu w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkod¢ poniesiona w zwigzku ze zmiang
zagospodarowania gruntow potozonych w strefie ochronne;j,

10) edukacji ekologicznej,
11) wydawania zezwolen na wylaczenie gruntow rolnych z produkcji,
12) wydawania zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego,

13) prowadzenia postgpowania w sprawie po§wiadczania o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa
rolnego oraz wydawania postanowien o odmowie wydania tego po§wiadczenia,

14) wydawania zezwolen na uprawe maku i konopi,
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15) wspolpracy przy przeprowadzaniu wyboréw do Izby Rolniczej
16) organizowania i przeprowadzania spiséw rolnych,
17) przyjmowania informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow,

18) niezwlocznego przekazywania wilasciwemu miejscowo Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Roslin
zawiadomien o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizméw szkodliwych(chorob, szkodnikow,
chwastow),

19) wykonywania rekultywacji na cele rolne i inne gruntow zdewastowanych lub zdegradowanych przez
nieustalone osoby, w wyniku klesk zywiotowych lub ruchéw masowych ziemi,

20) wydawania decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,

21) prowadzenia sprawozdawczosci o ktorej mowa w art. 33 ustawy z dnia 3 lutego 1995 r. o ochronie
gruntéw rolnych i le§nych (Dz. U. z 2015 r. poz. 909 z p6zn. zm.),

22) wydawania pozwolen wodnoprawnych na wykonanie urzadzen,
23) wydawania pozwolen wodnoprawnych na szczegélne korzystanie z wod,

24) rozstrzygania sporOw o przywrocenie inakazywanie przywrdocenia stosunkow wodnych do stanu
poprzedniego lub  wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, nakladanie obowigzku
odszkodowawczego w tym zakresie,

25) wydawania decyzji w sprawie ustalenia linii brzegu dla ciekow naturalnych, jezior oraz innych
naturalnych zbiornikéw wodnych,

26) wydawania kart wedkarskich,
27) rejestracji sprzetu ptywajacego,
28) zatwierdzania projektéw i anekséw do projektow geologicznych,

29) zatwierdzania dokumentacji geologicznej (hydrogeologicznej, geologiczno - inzynierskiej i geologiczne;j
ztoza kopaliny) oraz jej zmian,

30) udzielania koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze z16z na powierzchni
nieprzekraczajacej 2 ha i rocznym wydobyciu do 20 000 m3, bez uzycia materiatdow wybuchowych,

31) wydawania decyzji o usuni¢ciu odpadéw ztozonych w miejscu do tego nie przeznaczonym,
32) wydawania zezwolen na zbieranie odpadow,

33) wydawania zezwolen na przetwarzanie odpadow,

34) wydawania zezwolen na transport odpadow,

35) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpadow,

36) wydawania pozwolen na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

37) wydawania decyzji zatwierdzajacej program gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

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

39) zgloszenia instalacji,

40) nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem Schroniska dla Zwierzat w Watbrzychu,
41) realizacji programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy,

42) rejestracji psOw ras uznanych za agresywne,

43) wydawania zezwolenia na posiadanie i hodowanie chartow rasowych lub ich mieszancow,
44) rejestracji zwierzat nalezacych do gatunkow, ktorych posiadanie podlega ograniczeniom,

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

46) wydawania decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
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47) wydawania pozwolen zintegrowanych,
48) wydawania zezwolen na udziat w systemie handlu emisjami,
49) opracowania Programu Ograniczenia Niskiej Emisji dla Watbrzycha,

50) wykonywania egzekucji administracyjnej w zakresie obowiazkow wynikajacych zdecyzji lub
postanowien organu, ktore pozostajag w jego wlasciwosci rzeczowej,

51) udzielanie dotacji celowej zbudzetu Miasta Walbrzycha na porzadkowanie gospodarki §ciekowej na
terenie Gminy,

52) koordynacji i realizacji dziatan wynikajacych z art. 10 ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o efektywno$ci
energetycznej (Dz. U. z 2015 r. poz. 2167 z p6ézn. zm.),

53) realizacji zadan wynikajacych =z art. 19 ustawy zdnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne
(Dz. U. 22012 r. poz. 1059 z p6zn. zm.),

54) wydawania zezwolen na usunig¢cie drzew lub krzewow z terendw nieruchomosci, z wyjatkiem usuwania
drzew 1ikrzewdw znieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow inaktadanie administracyjnych kar
pienieznych za usuwanie drzew ikrzewéw bez wymaganego zezwolenia oraz prowadzenie kontroli
W powyzszym zakresie,

55) opracowywania i wdrazania zasad gospodarki drewnem pochodzacym z wycinki drzew wykonywanej na
nieruchomosciach stanowiacych wlasnos¢ gminy,

56) opracowywania i aktualizacji cennika na sprzedaz drewna pochodzacego z wycinki na nieruchomosciach
gminnych,

57) nadzoru nad prawidlowym gospodarowaniem drewnem stanowigcym mienie gminy,

58) przygotowywania danych do budzetu miasta w zakresie planowanych dochodéw gminy ze sprzedazy
drewna oraz sporzadzania corocznych sprawozdan SG-01,

59) wydawania $wiadectw legalnosci pozyskania drewna i jego cechowanie,

60) wydawania decyzji okreslajacej zadania z gospodarki lesnej dla wtascicieli lasow,

61) opracowania koncepcji utrzymania i rozwoju miejskich terenéw zieleni,

62) sporzadzania inwentaryzacji i prowadzenia ewidencji miejskich terendéw zieleni,

63) nadzoru merytorycznego nad prawidtowoscia wdrazania projektoéw urzadzania miejskich terenéw zieleni,

64) wykonywania projektéw ikosztoryséw inwestorskich dla rozwoju obszarow zieleni miejskiej
nie towarzyszacych nowym inwestycjom miejskim,

65) opiniowania projektow 1ikosztorysow inwestorskich dla rozwoju obszarow zieleni miejskiej
towarzyszacych nowym inwestycjom miejskim,

66) wspotdziatania z organami i stuzbami wlasciwymi ww zakresie tworzenia iutrzymywania obszarow
i obiektow przyrodniczych podlegajacych ochronie prawnej,

67) opiniowania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem zachowania i tworzenia
nowych terenéw zielonych,

68) opiniowania wnioskow w zakresie gospodarki terenami zieleni urzadzonej i terenami przeznaczonymi
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego na tereny zielone,

69) opiniowania dokumentacji projektowej dotyczacej zagospodarowania terenu w zakresie zieleni,
70) uzgadniania projektow zagospodarowania zielenig dla podmiotow z terenu Miasta,

71) wspotdziatania z komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie utrzymania terendw zieleni oraz planowania irealizacji nowych terendw zieleni, w tym
w zakresie:

a) terenow dla realizacji nasadzen kompensujacych i kontroli realizacji tych nasadzen,
b) typowania do usunigcia starych i chorych drzew,

¢) nasadzen sezonowych,
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d) pomnikéw przyrody.

§ 7. Biuro Geodezji Kartografii i Katastru Nieruchomos$ci,Geodeta Powiatowy Miasta Walbrzycha
realizuje zadania w zakresie:

1. Referat - Grodzki Os$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:
1) prowadzenia powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) przyjmowania i rejestrowania zgloszen prac geodezyjnych, uzgadniania zakresu wydawanych materiatow,
wydawania licencji oraz naliczania optat za materialy wydawane z zasobu,

3) koordynowania i uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
4) zakladania osnow szczegdtowych,
5) prowadzenia spraw zwiazanych z ochrong znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

6) tworzenia, prowadzenia i udostepniania baz danych w systemie teleinformatycznym, obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacych: ewidencji gruntow i
budynkow, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegdélowych osnéw geodezyjnych, obiektow
topograficznych oraz standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000,

7) weryfikacji zbiorow danych i innych materialow stanowigcych wynik prac geodezyjnych przekazywanych
przez wykonawcow w/w prac,

8) przyjmowania dokumentacji do powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego oraz jej
uwierzytelniania i naliczania stosownych opfat, oklauzulowania i ewidencjonowania materiatow,

9) wydawania decyzji administracyjnych w przypadku sporu co do zakresu udostgpnianych materiatow
zasobu lub wysokosci naleznej optaty,

10) udzielania informacji i udostgpniania materiatdw znajdujacych si¢ w zasobie, osobom innym niz
wykonawcy prac geodezyjnych i kartograficznych,

11) przygotowywania warunkow technicznych do przetargéw i zlecen na prace geodezyjne zwigzane z
potrzeba tworzenia w/w zbioréw danych,

12) prowadzenia baz danych w systemie teleinformatycznym w programie TurboEWID,

13) wylaczenia z powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego materiatow, ktore utracity
przydatno$¢ uzytkowa.

2. Referat Katastru Nieruchomosci:
1) wprowadzania zmian danych objgtych ewidencjg gruntow i budynkow na podstawie:
a) przepisoOw prawa,
b) prawomocnych orzeczen sagdowych,
¢) wpisow w ksiggach wieczystych,
d) aktow notarialnych, aktow poswiadczenia dziedziczenia,
e) ostatecznych decyzji administracyjnych,

f) odpiséw: zgloszen budowy budynkow, zaswiadczen o zakonczeniu budowy budynkow, zgloszen
rozbioérki budynku oraz zgloszen dotyczacych zmiany sposobu uzytkowania budynku lub jego czesci,

g) zawiadomien o zmianach danych =zawartych w zbiorze danych osobowych Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL), dotyczacych oséb fizycznych, ujawnianych w
ewidencji gruntéw i budynkéw jako wihasciciele lub wtadajacy nieruchomosciami,

h) wpisach w innych rejestrach publicznych, umoéw dzierzaw zglaszanych przez wtascicieli i dzierzawcow
gruntow,

i) wniosku zainteresowanego podmiotu ewidencyjnego i wskazanej w tym wniosku dokumentacji
geodezyjnej przyjetej do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

j) zgtoszen zmian danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkoéw ztozonych przez podmioty o ktorych
mowa w ustawie Prawo geodezyjne i kartograficzne,
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2) prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych wpiséw do operatu ewidencji gruntow i
budynkow w koniecznych przypadkach,

3) przeprowadzania weryfikacji oraz modernizacji ewidencji gruntow i budynkow,

4) prowadzenia postepowan w przedmiocie ustalenia gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

5) udostepniania informacji zawartych w operacie ewidencyjnym w formie:
a) wypisOw z rejestrow i wyrysOw z mapy ewidencyjnej, kartotek i wykazow tego operatu,
b) kopii dokumentdéw uzasadniajacych wpisy do bazy danych operatu ewidencyjnego,

c¢) plikow komputerowych sformatowanych zgodnie z obowigzujacym standardem wymiany danych
ewidencyjnych,

d) ustug o ktorych mowa w art. 9 ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej
(Dz. U. 22010 r. Nr 76, poz. 489 z p6zn. zm),

6) wydawania licencji i dokumentoéw obliczenia optaty,
7) przeprowadzania powszechnej taksacji nieruchomosci,

8) wydawania zaswiadczen o posiadanych nieruchomos$ciach oraz udzielania informacji na zapytania
komornikéow,

9) prowadzenia rejestru i wydawania informacji z rejestru cen i wartosci nieruchomosci,
10) sporzadzania wykazow i sprawozdan z danych ewidencji gruntéw i budynkow,

11) prowadzenia ewidencji nazewnictwa ulic i1 placow oraz nadawania numerdéw porzadkowych
nieruchomosci,

12) prowadzenia spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,
13) prowadzenia spraw administracyjnych dotyczacych podziatéw nieruchomosci.

§ 8. 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 uchwaty budzetowe;j,

c) stalego monitorowania realizacji WPF w zakresie zadan inwestycyjnych i zalacznika inwestycyjnego
uchwaty budzetowe;j,

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

e) przygotowywania wnioskow o dokonanie zmian w WPF oraz w zalaczniku inwestycyjnym uchwaty
budzetowe;j,

2) obshlugi finansowej inwestycji:

a) biezacej kontroli wydatkow dokonywanych na poszczegélnych inwestycjach w odniesieniu do
zalacznika inwestycyjnego uchwaty budzetowe;,

b) przygotowywania sprawozdan do Urzgdu Statystycznego,

¢) przygotowywania opisu faktur,

d) prowadzenia rejestru faktur,

e) prowadzenia rejestru umow i zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
f) prowadzenia rejestru zamowien,

g) przygotowywania rozliczen inwestycji wraz z dowodami OT,

h) wspolpracy przy inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych,

3) realizowania uméw o dofinansowanie inwestycji:
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a) wspdlpraca z zewnetrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych dofinansowan badz
kredytow inwestycyjnych ze srodkow krajowych i zagranicznych,

b) wspolpracy przy tworzeniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,

¢) wspoOlpracy przy przygotowywaniu wnioskow o wszczecie postepowan publicznych na wybdr bankow
udzielajacych kredytow na realizacjg¢ inwestycji takich jak kredyt termomodernizacyjny,

d) biezacej kontroli nad wydatkami dokonywanymi w ramach inwestycji dla ktorych zostato przyznane
dofinansowanie zewnetrzne lub dla ktérych udzielony zostat kredyt na dofinansowanie inwestycji w
ramach realizowanych i planowanych zadan inwestycyjnych,

e) przygotowywania niezbednych dokumentow wynikajacych z uméw o dofinansowanie i umoéw
kredytowych na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych i planowanych zadan
inwestycyjnych,

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

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

a) opracowywania dokumentacji przedprojektowej (zalozenia przedinwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-
przestrzenne, orzeczenia techniczne 1 ekspertyzy, wyceny wskaznikowe, studia wykonalnosci,
inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne) oraz zatozen i wytycznych do dokumentacji
projektowo — technicznej,

b) przygotowywania wnioskoOw o wszczgcie postgpowan publicznych na wybor projektantow,
¢) udzialu w pracach komisji przetargowych,

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

e¢) nadzorowania realizacji umow z projektantami,

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

h) biezacej kontroli wydatkow zwigzanych z realizacja umow z projektantami oraz wspotpracy w zakresie
prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadéw inwestycyjnych,

i) sprawdzania i podpisywania dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez udziatu inwestora zastgpczego,

j) przygotowywania niezbednych informacji o przebiegu inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszte inwestycje,

k) wspotpracy przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszie inwestycje;

5) wspolpracy przy przygotowaniu ramowych zatozen inwestycyjnych,

6) opiniowania wytycznych do przeprowadzanych przetargdéw 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 r¢kojmi oraz w
odbiorach pogwarancyjnych obiektow bedacych efektem inwestycji prowadzonych przez Biuro,

8) opiniowania dokumentacji projektowych pod wzglgdem kolizji z zadaniami inwestycyjnymi
prowadzonymi przez Biuro,

9) planowania zadan inwestycyjnych w ramach inicjatywy lokalne;j,

10) prowadzenia spraw dotyczacych rozbiorki obiektow budowlanych i budynkow zlokalizowanych na placu
budowy i stanowigcych wlasnos¢ Gminy, w tym:

a) sporzadzania wnioskow o wycofanie z eksploatacji i przeznaczenie do rozbiorki obiektow
budowlanych i budynkéw zlokalizowanych na placu budowy i stanowigcych wlasno$¢ Gminy,
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b) zlecanie wykonania rozbiorki obiektow budowlanych i budynkoéw zlokalizowanych na pacu budowy i
stanowigcych wlasno$¢ Gminy,

c¢) nadzorowania i monitorowania przebiegu procesu rozbiorek,

d) przekazywania wlasciwym komoérkom organizacyjnym informacji i dokumentéw o zakonczeniu
rozbiorki w celu dokonania zmian w ewidencji nieruchomosci, zasobie geodezyjnym i ewidencji
finansowej srodkow trwatych.

2. Referat Realizacji Inwestycji:

1) organizowania i kierowania, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa,
przebudowa i remontem obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej, ktorych wartos¢ przekracza
100.000 zt (nie dotyczy zadan prowadzonych przez Zarzad Drog, 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 uczestnikow 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 (zatozenia
przedinwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-przestrzenne, orzeczenia techniczne i ekspertyzy, wyceny
wskaznikowe, studia wykonalno$ci, 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 i odbioru robot, kosztorysy
inwestorskie, przedmiary robdt, program funkcjonalno-uzytkowy) oraz wnoszenia opinii i uwag do tej
dokumentacji,

5) przygotowywania projektow umow na etap realizacji inwestycji, tj. na nadzor inwestorski (Inwestor
zastepczy/Inzynier/Inspektor nadzoru), wykonanie robot, dostawe,

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

7)udzialu w pracach komisji przetargowych na udzielanie zamowien publicznych na etap realizacji
inwestycji, tj. na wybor nadzoru inwestorskiego (Inwestora zastepczego/Inzyniera/Inspektora nadzoru) ,
dostawcy oraz wykonawcy robdt budowlanych,

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

9) wykonywania zadan spoczywajacych na inwestorze wynikajacych z przepiséw prawa budowlanego przed
rozpoczeciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wilasciwych organow, instytucji i projektanta o
rozpoczgciu robot, zgloszenie objecia obowigzkow przez kierownika budowy oraz inspektorow nadzoru
inwestorskiego, zarejestrowanie dziennika budowy,

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

11) wspotpracy z wykonawcg robot budowlanych i inwestorem zastgpczym/inZzynierem przy opracowywaniu
harmonograméw rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

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

14) przygotowywania aneksé6w do umow zawartych ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego na
etapie realizacji inwestycji, wprowadzajacych konieczne zmiany do warunkéw umownych,

15) przygotowywania dokumentow do przeprowadzenia procedur w celu zlecenia Wykonawcom
koniecznych do wykonania robot dodatkowych / zamiennych / uzupemiajacych, wyniktych w toku
realizacji inwestycji,
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16) sprawdzania kompletnosci dokumentdw dotyczacych ptatnosci wykonawcy (formularze rozliczen,
wyceny, protokoty koniecznosci, protokoty odbioru robét, ksigzki obmiardéw),

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

18) uczestniczenia w odbiorach czgsciowych i koncowych zakonczonych inwestycji (etapow),

19) przygotowywania dokumentow umozliwiajacych rozliczenie inwestycji (protokoét odbioru koncowego,
dokumentacja powykonawcza),

20) zawiadamiania wlasciwych organdéw o zakonczeniu robot i/lub uzyskania decyzji pozwolenia na
uzytkowanie zrealizowanych obiektow,

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

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

23) przygotowania informacji technicznych z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,

24) uczestniczenia w przegladach technicznych w okresie gwarancji i rgkojmi obiektow bedacych efektem
inwestycji prowadzonych przez Biuro,

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

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

27) reprezentowania Gminy na etapie realizacji inwestycji w stosunku do inspektorow nadzoru
inwestorskiego, projektantow, inwestorOw zastgpczych, inzynierow kontraktow, wykonawcow robot
budowlano-montazowych,

28) nadzoru nad realizacjg postanowien umow zawartych z inwestorami zastepczymi, inspektorami nadzoru
inwestorskiego i wykonawcami robot budowlano-montazowych,

29) wspotpracy przy przygotowywaniu harmonogramow realizacji inwestycji,

30) wspotpracy przy biezacej kontroli wydatkow na inwestycjach oraz wspolpracy w zakresie prowadzenia
ewidencji ponoszonych naktadéw inwestycyjnych,

31) wspotpracy w przygotowywaniu sprawozdan z naktadow inwestycyjnych, kart statystycznych dla
Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego i innych informacji o przebiegu realizacji inwestycji.
3. Referatds. Parku Wielokulturowego Stara Kopalnia :

1) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacja projektu inwestycyjnego ,,Rewitalizacja i adaptacja na cele
kulturalne bylej KWK Julia - Zadanie 1 projektu PW Stara Kopalnia”,

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

b) weryfikowania idoradztwa w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia dla
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na wybdr wykonawcy (wykonawcow) robot
budowlanych, konserwacji muzealiéw, zabezpieczenia terenu przed kradziezg i zniszczeniem
(monitoring) oraz dostawcy (dostawcow) wyposazenia i materiatdow promocyjnych dla zadania
inwestycyjnego do momentu zawarcia umowy,

c) uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad robotami budowlanymi, prowadzonymi przez
ustanowionych inspektorow nadzoru budowlanego we wszystkich wymaganych prawem dla
przedmiotowego zadania inwestycyjnego branzach,

d) uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad innymi robotami niezbednymi dla specyfiki realizowanej
inwestycji (konserwacja muzealiow, zabezpieczenie terenu), prowadzonym przez inne osoby,
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e) uczestniczenia w nadzorze nad dostawa i montazem pierwszego wyposazenia dla budowanych obiektéw,
w tym uczestniczenia w pracach zwigzanych z odbiorem dostarczonego przez dostawcoOw sprzgtu
1 wyposazenia,

f) realizowania i nadzorowania promoc;ji projektu,

g) nadzorowania przygotowania rozliczen $rodkéw Gminy Walbrzych, s$rodkow pozyskanych
z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura
i Srodowisko na lata 2007 - 2013 oraz ewentualnych innych $rodkéw 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 Wiadza Wdrazajaca Programy
Europejskie w zakresie prawidtowej realizacji zadania - stosownie do ztozonego wniosku aplikacyjnego
i podpisanej umowy o dofinansowanie projektu,

4) wspotpracy z innymi komoérkami Urzedu Miejskiego w zakresie prawidlowej realizacji zadania - stosownie
do ztozonego wniosku aplikacyjnego i podpisanej umowy o dofinansowanie projektu,

5) zapewnienia trwatosci projektu zgodnie z umows o dofinansowanie Nr POIS 11.01.00-00-005/08-00,

6) zapewnienia nalezytej archiwizacji dokumentowej projektu zgodnie z zasadami archiwizowania
dokumentacji projektéw finansowanych przez UE.

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

1) ustalania, wspolnie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzgdu 1imiejskimi jednostkami
organizacyjnymi, kierunkow rozwoju Gminy,

2) prowadzenia spraw zwigzanych z opracowywaniem, wdrazaniem, monitorowaniem realizacji
i aktualizowania Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Watbrzycha,

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

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

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

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

7) obstugi Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych oraz wspétpracy zinnymi jednostkami samorzadu
terytorialnego w celu spodjnego planowania i wspierania rozwoju gospodarczego Gmin Aglomeracji
Walbrzyskie;j,

8) prowadzenia ewidencji spotek prawa handlowego z udziatem Gminy, w tym informacji w zakresie spraw
organizacyjno - prawnych, majatkowych, finansowych, powigzan kapitalowych tych spotek,

9) obstugi Prezydenta w zakresie:
a) petnienia funkcji zgromadzenia wspo6lnikow w jednoosobowych spotkach prawa handlowego,

b) zgromadzenia wspolnikow, walnego zgromadzenia akcjonariuszy w spolkach prawa handlowego,
w ktorych Gmina posiada udzialy lub akcje,

10) analizy i opiniowania sprawozdan finansowych i innych materiatow spotek oraz opracowywania raportow
w celu zabezpieczenia interesow Gminy wynikajacych z posiadania dlugoterminowych aktywow
finansowych (udziaty i akcje spotek),

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

12) biezacej wspolpracy z reprezentantami Gminy w radach nadzorczych spolek w celu wykonywania
uprawnien wiascicielskich,
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13) prowadzenia spraw zwigzanych z tworzeniem spoélek, przystepowaniem do nich i wnoszeniem aportéw do
spotek,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z wystepowaniem ze spotek, w ktoérych Gmina posiada udziaty badz
akcje,

15) przygotowywania lub opiniowania projektow statutow, umoéw spoélek iich zmian oraz innych
dokumentow korporacyjnych spotek prawa handlowego z udziatem Gminy,

16) opracowywania regulaminéw, rokowan, przetargéow, licytacji ikonkursow w zakresie prowadzonych
spraw,

17) prowadzenia nakazanej przepisami prawa sprawozdawczos$ci dotyczacej przeksztatcen, prywatyzacji
i stanie mienia komunalnego,

18) wspolpracy przy tworzeniu strategii spotek z udziatem Gminy.

19) pozyskiwania dla Gminy bezzwrotnych s$rodkow finansowych zapewniajacych wspoétfinansowanie
projektow inwestycyjnych i pozainwestycyjnych z dostgpnych programéw Unii Europejskiej oraz
migdzynarodowych programéw pomocowych,

20) wspotpracy z komorkami  organizacyjnymi ijednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
identyfikowania zadan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkéw pomocowych,

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

22) przygotowywania aplikacji dla projektow stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o srodki pomocowe,

23) kompletowania dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace S$rodki pomocowe w celu
spetnienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidtowos$¢ sktadanych wnioskow (np.
studia wykonalno$ci, umowy i porozumienia z partnerami),

24) biezacego konsultowania z instytucjami przyznajagcymi $rodki pomocowe w zakresie poprawno$ci
sporzadzanych wnioskow,

25) monitorowania dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych
i komunalnych oso6b prawnych w zakresie przygotowywania projektow przewidzianych do aplikowania
o §rodki z funduszy i programow pomocowych,

26) organizowania szkolen i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkéw pomocowych,

27) wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi i podmiotami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane ze
srodkéw pomocowych,

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

29) inicjowania i podejmowania dziatan wspierajacych rozwdj przedsigbiorczosci:

a) pomocy doradczej dla przedsiebiorcow (forum wspotpracy przedsiebiorcow 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 inwestorow,

d) programow wspierania rozwoju przedsigbiorczosci (strefy aktywno$ci gospodarczej, parki
technologiczne, infrastruktura dla rozwoju wysokich technologii, wspieranie rozwoju klastrow itp.),

e) promowania zasad spotecznej odpowiedzialnosci biznesu,
f) oceny mozliwosci realizacji projektow w formule PPP.

30) przeprowadzania cyklicznych ocen efektow w dziedzinie wspierania rozwoju gospodarczego oraz
wszystkich narzgdzi istosowanych procedur, wykorzystywania wynikéw iocen do doskonalenia
mechanizmoéw stymulowania rozwoju gospodarczego,

31) wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spojnego planowania i wspierania
rozwoju gospodarczego Gmin Aglomeracji Walbrzyskiej,
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32) nadzor i koordynacja dzialan komorek organizacyjnych w zakresie rozliczania rekompensaty zgodnie z
umowg nr UM/BiN/D-W/4/3/4-Dw/2015 z dnia 28 grudnia 2015 r. w sprawie powierzenia wykonywania
zadan wlasnych Gminy Watbrzych Spolce Celowej Watbrzyskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne ,,AQUA-
ZDROJ” Sp. z 0.0. w Walbrzychu.

§ 10. Biuro ds. Rewitalizacji Miasta realizuje zadania w zakresie:
1) przygotowania Gminnego Programu Rewitalizacji oraz koordynowania procesow z tym zwigzanych,

2) inicjowania dzialan obejmujacych przygotowanie, prowadzenie i oceng¢ rewitalizacji zapewniajacych
aktywny udzial interesariuszy rewitalizacji w zakresie partycypacji spotecznej, w tym przede wszystkim
poprzez:

a) poznanie potrzeb i oczekiwan interesariuszy oraz dazenie do spojnosci planowanych dziatan z tymi
potrzebami i oczekiwaniami,

b) prowadzenie, skierowanych do interesariuszy dzialan edukacyjnych i informacyjnych o procesie
rewitalizacji, w tym o istocie, celach, zasadach prowadzenia rewitalizacji, wynikajacych z ustawy oraz o
przebiegu tego procesu,

¢) inicjowanie, umozliwianie i wspieranie dziatan stuzacych rozwijaniu dialogu miedzy interesariuszami
oraz ich integracji wokot rewitalizacji,

d) zapewnienie udziatu inreresariuszy w przygotowaniu dokumentéw dotyczacych rewitalizacji, w
szczegolnosci gminnego programu rewitalizacji,

e) wspieranie inicjatyw zmierzajacych do zwigkszania udziatu interesariuszy w przygotowaniu i realizacji
gminnego programu rewitalizacji,

f) zapewnienie w czasie przygotowania, prowadzenia i oceny rewitalizacji mozliwo$ci wypowiedzenia si¢
przez interesariuszy,

g) wspolpracg z wojewodztwem, administracjg rzagdowg oraz innymi podmiotami realizujagcymi na obszarze
rewitalizacji uprawnienia Skarbu panstwa,
h) organizacj¢ konsultacji spotecznych,

3) obstugi organizacyjnej Komitetu Rewitalizacji, ktory stanowi forum wspotpracy i dialogu interesariuszy z
organami gminy w sprawach dotyczacych przygotowania, prowadzenia i oceny rewitalizacji oraz petni
funkcje opiniodawczo-doradcza Prezydenta Miasta,

4) koordynowania procesu realizacji Gminnego programu Rewitalizacji,

5) aktualizacji Gminnego Programu Rewitalizacji we wspolpracy z merytorycznymi komodrkami
organizacyjnymi Urzedu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, mieszkancami 1 podmiotami
zewngtrznymi,

6) monitorowania realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji, raportowania oraz sprawozdawczosci,

7) pozyskiwania dla Gminy bezzwrotnych $rodkéw finansowych zapewniajacych wspotfinansowanie
projektow inwestycyjnych i pozainwestycyjnych z zakresu rewitalizacji, z dostepnych programéw Unii
Europejskiej oraz migdzynarodowych programéw pomocowych,

8) przygotowywania dokumentacji aplikacyjnej dla projektow stanowigcych podstawe do ubiegania si¢ o
srodki pomocowe dla Gminy Watbrzych oraz do projektow partnerskich w zakresie rewitalizacji,

9) kompletowania dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki pomocowe w celu spetnienia
wszelkich warunkoéw formalnych zapewniajacych prawidtowos¢ sktadanych wnioskow (np. studia
wykonalno$ci, umowy i porozumienia z partnerami),

10) realizowania projektow z zakresu rewitalizacji,

11) prowadzenia spraw dotyczacych wydatkow zwigzanych z planowaniem i kontrolg budzetu w zakresie
dziatan rewitalizacyjnych, wspolpracy ze stuzbami finansowymi oraz zwigzanymi z tym czynno$ciami
organizacyjno-finansowymi,

12) informacji i promocji dziatan dotyczacych rewitalizacji, public relations, kontaktow z uczestnikami
programu,

13) realizacji dziatan pilotazowego projektu rewitalizacji Gminy Watbrzych,
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14) wspoltpracy z miastami partnerskimi w zakresie rewitalizacji,

15) wspotpracy z interesariuszami procesu rewitalizacji, w tym mieszkancami, podmiotami prywatnymi,
wspolnotami mieszkaniowymi, instytucjami kultury i organizacjami pozarzagdowymi,

16) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy Walbrzych w zakresie
procesu rewitalizacji,

17) prowadzenia i koordynacji spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem rewitalizacji,

18) prowadzenia, redagowania i administrowania strong internetowa www.rewitalizacja.walbrzych.pl oraz
portalem spotecznos$ciowym ,,Akcja Rewitalizacja - Watbrzych ”.

§ 11. Biuro Infrastruktury i Nieruchomosci realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Infrastruktury Komunalnej:

1) tworzenia warunkéw niezbednych do zapewnienia i utrzymywania czystosci i porzadku na terenie Gminy,
o ktorych mowa w art. 3 ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
(Dz. U. z 2013 1., poz. 1399 z p6zn. zm.),

2) 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.
3) zarzadzania systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym:
a) organizowania przetargdéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
b) nadzorowania realizacji uméw zawartych w wyniku przetargow,
c) ustalania selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
d) tworzenia punktéw selektywnego zbierania odpadow komunalnych,
e) nadzorowania zbiorki przeterminowanych lekow,

f) zapewnienia osiggni¢cia odpowiednich pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych ulegajacych biodegradacji
przekazanych do sktadowania,

g) prowadzenia dzialalno$ci informacyjnej iedukacyjnej w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi,

h) prowadzenia sprawozdawczo$ci zwigzanej z gospodarkg odpadami komunalnymi
i) dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
j) wspolpracy z podmiotami odbierajacymi zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny,

k) sprawowania kontroli nad realizacja zatozen systemu gospodarowania odpadami komunalnymi przez
mieszkancéw Walbrzycha. sprawowania kontroli nad realizacjg zatozen systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi przez mieszkancow Watbrzycha.

4) udzielania zezwolen na s$wiadczenie ushug dla przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz kontroli wykonywania
przez przedsigbiorcow obowigzkow w zakresie prowadzonej dziatalnosci,

5) prowadzenia rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci oraz kontroli wykonywania przez przedsi¢biorcow obowiazkéw w zakresie prowadzonej
dziatalnosci,

6) prowadzenia ewidencji podmiotow zobowiazanych do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

7) dokonywania przypisow i odpisow oraz prowadzenie postgpowan podatkowych w w/w zakresie,
8) realizacji programu usuwania azbestu z terenu Miasta i prowadzenie bazy azbestowej,

9) dokonywania wpiséw do CEIDG oraz SIOS,
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10) udostgpniania na stronie internetowej Urzedu informacji o podmiotach:
a) odbierajacych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,
b) posiadajacych zezwolenia na oproznianie zbiornikow bezodplywowych,

¢) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace odpady komunalne od wtascicieli zmieszanych
odpadoéw komunalnych, odpadow zielonych i pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych,

d) osiagnigtych poziomach recyklingu,
e) punktach selektywnego zbierania odpadow,
f) firmach zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny.
11) prowadzenia ewidencji umoéw zawartych i rozwigzanych na odbior odpadéw komunalnych,
12) ustalania wysokosci optat za korzystanie ze srodowiska i wnoszenia jej do Urzedu Marszatkowskiego,

13) prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg¢ i zbiorowym odprowadzaniu
Sciekow,

14) pozyskiwania $rodkow z WFOSIGW na realizacje zadan zzakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

15) nadzoru nad umowami wykonawczymi zawartymi z MZUK Sp. z 0. 0., w tym:

a) umowa na zarzadzanie cmentarzami komunalnymi,

b) umowa na zarzadzanie lasami komunalnymi i parkami miejskimi,

c)umowg na zarzadzanie sktadowiskiem odpadoéw ilinig sortowniczg przy ul. Beethovena oraz
zrekultywowanym sktadowiskiem przy ul. Stacyjnej,

d) umowa na utworzenie i prowadzenie punktow selektywnej zbiorki odpadow komunalnych dla miasta
Waltbrzycha.

16) wspotpracy z Watbrzyskim Zwiazkiem Wodociagow i Kanalizacji w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 odbioru $ciekéw, w tym:

a) prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczacych obowigzku przylaczenia nieruchomosci do
sieci kanalizacyjnej,

b) prowadzenia ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdow i zbiornikow bezodptywowych,

17) realizacji obowiazku Prezydenta Miasta, w porozumieniu z powiatowym inspektorem sanitarnym, w
zakresie przygotowania, publikacji i aktualizacji informacji o jakosci wody dostarczanej mieszkancom
zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ 1 zbiorowym
odprowadzaniu $ciekdéw (Dz. U. z 2015 r. poz. 139 z pdzn. zm.) i § 24 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z
dnia 13 listopada 2015 r. w sprawie jakoSci wody przeznaczonej do spozycia przez ludzi (Dz. U. z 2015 .
poz. 1989),

18) wspotudziatu w organizowaniu akcji ,,Sprzatanie Swiata ”,

19) realizacji zadan wynikajacych zustawy z dnia 28 marca 1933 r. o grobach icmentarzach wojennych
(Dz. U. z 1933 r. Nr 39, poz. 311 z p6zn. zm.).

2. Referat Mienia Komunalnego i Skarbu Panstwa:
1) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia majatku Miasta, w tym:
a) przygotowania wspolnie z brokerem ubezpieczeniowym materiatow do przetargu,
b) organizowania przetargdéw na ubezpieczenie mienia Miasta,
c¢) wspoOtpracy z brokerem w zakresie likwidacji szkod,
d) uczestniczenia w postgpowaniach w sprawach o odszkodowanie.

2) prowadzenia postgpowan spadkowych w sprawach, w ktérych Gmina zostaje wezwana przez sad rejonowy
do udzialu w rozprawie jako uczestnik postepowania,

Id: 28B6CE05-EB90-4526-A6E4-C9433E1DACAF. Podpisany Strona 19



3) prowadzenia postgpowan spadkowych w sprawach, w ktorych Gmina posiada legitymacje do ustalenia
podatnikow podatku od nieruchomos$ci w kontekscie gminy,

4) nadzorowania realizacji umow :
a) dzierzawy z dnia 1 grudnial996 roku zawartej z Zamkiem Ksigz w Walbrzychu Sp. z 0. o.,
b) o zarzadzanie nieruchomosciag Palmiarni zawartej z Zamkiem Ksigz w Watbrzychu Sp. z o. o.,

c) o zarzadzanie nieruchomosciami (obiektami sportowo — rekreacyjnymi Gminy Walbrzych) zawartej ze
Spotka Celowa Watbrzyskie Centrum Sportowo — Rekreacyjne ,,AQUA — ZDROJ” Sp. z 0. 0.,

d) dzierzawy nr 609/WFM/636/98 z dnia 31-07-1998 r, zawartej z Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplne;j
S.A. w Walbrzychu,

e) uzyczenia nr 610/WFM/635/98 z dnia 31-07-1997 r, zawartej z Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej
S.A. w Walbrzychu.

5) dokonywania likwidacji $rodkow trwalych w oparciu o powolang Stala Wspolng Komisje ds. Likwidacji
srodkow trwalych bedacych przedmiotem umowy uzyczenia nr 610/WFM/635/98 z dnia 31 lipca 1998 r.
zawartej pomiedzy Gming Watbrzych a Przedsigbiorstwem Energetyki Cieplnej S. A. w Walbrzychu,

6) przekazywania - wraz z dokumentacja - gminnych inwestycji uzytkownikom, w tym:
a) sporzadzania dowodow PT na podstawie dowodow OT,
b) sporzadzania protokotéw zdawczo-odbiorczych.
7) przekazywania -wraz z dokumentacja - ujawnionego $rodka trwatego uzytkownikom, w tym:
a) sporzadzania dowodow OT ujawnionego $rodka trwatego,
b) sporzadzania dowodow PT na podstawie dowodow OT,
¢) sporzadzania protokotéw zdawczo-odbiorczych.

8) wspotpracy z Operatorem ,,Centrum Kongresowo — Kulturalnego Zamek Ksigz” w zakresie formalnej
realizacji postanowien umowy koncesji na ustugi oraz dokonywania kontroli wspolnie z innymi komoérkami
merytorycznymi Urzedu,

9) dokonywania optat za umieszczenie urzgdzenia infrastruktury technicznej na rzecz wiascicieli
nieruchomosci,

10) prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,
11) przygotowania planu wykorzystania zasobu Skarbu Panstwa,

12) prowadzenia spraw dotyczacych sprzedazy ioddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa, w drodze przetargu,

13) prowadzenia  spraw  dotyczacych  sprzedazy  ioddawania  wuzytkowanie = wieczystego
w trybie bezprzetargowym nieruchomosci stanowigcych wiasno§¢ Skarbu Panstwa niezbednych do
poprawy warunkow zagospodarowania nieruchomosci przylegle;,

14) sprzedazy lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i garazy stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
w trybie bezprzetargowym na rzecz najemcow,

15) regulacji stanu prawnego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢ Skarbu Panstwa,

16) przedtuzania okresu trwania uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Skarbu
Panstwa,

17) przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci Skarbu Panstwa w prawo wiasnosci,

18) prowadzenia spraw zwigzanych z oplatami rocznymi z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Skarbu Panstwa,

19) prowadzenia spraw dotyczacych trwalego zarzadu nieruchomosciami stanowigcymi wilasnos¢ Skarbu
Panstwa,

20) przekazywania nieruchomosci stanowigcych wlasno$¢ Skarbu Panstwa w drodze darowizny,

21) prowadzenia spraw zwigzanych z uzyczaniem nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Skarbu Panstwa,
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22) prowadzenia spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci stanowigcych wilasnos¢ Skarbu Panstwa
ograniczonymi prawami rzeczowymi (uzytkowanie, stuzebnos¢, hipoteka),

23) wyrazania zgody na dysponowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno§¢ Skarbu Panstwa na cele
budowlane,

24) nabywania nieruchomosci do zasobu Skarbu Panstwa,

25) prowadzenia postgpowan administracyjnych dot. ustalenia wysokosci odszkodowan za nieruchomosci,
ktore przeszty na wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub wlasno$¢ jednostek samorzadu terytorialnego na podstawie
decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowe;,

26) prowadzenia postgpowan administracyjnych dot. wywlaszczen nieruchomosci,

27) gospodarowania nieruchomos$ciami rolnymi i leSnymi stanowigcymi wlasno§¢ Skarbu Panstwa, w tym:
a) przekazywania nieruchomosci przeznaczonych pod zalesienie w zarzad Lasow Panstwowych,
b) przekazywania nieruchomosci rolnych do zasobu Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa.

28) realizacji  obowigzkow  wynikajagcych zustawy zdnia 7 wrzesnia 2007r. o ujawnianiu
w ksiegach wieczystych prawa wlasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie nieruchomosci stanowigcych wlasno$é Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2012 r., poz.
1460),

29) sporzadzania deklaracji do podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego stanowigcych wtasnos¢ Gminy i
Miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa,

30) gospodarowania  dotacjami  otrzymywanymi od Wojewody Dolnoslaskiego na  zadania
z zakresu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

3. Referat Gospodarowania Nieruchomosciami:
1) gospodarowania zasobem nieruchomosci Gminy i Miasta na prawach powiatu, w tym;
a) prowadzenia ewidencji zasoboéw nieruchomosci,
b) zapewniania wycen nieruchomosci,
¢) sporzadzania planow wykorzystania zasobu,
d) przekazania nieruchomosci wlasciwej jednostce organizacyjnej do zabezpieczenia,
) zbywania oraz nabywania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,
f) wydzierzawiania i uzyczania nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu,

g) podejmowania czynno$ci w postepowaniu sgdowym w sprawach dotyczacych wtasnosci lub innych praw
rzeczowych na nieruchomosciach, o zaptate naleznosci za korzystanie
z  nieruchomo$ci,  oroszczenia ze  stosunku  najmu, dzierzawy lub  uZyczenia,
o stwierdzenie wlasnosci nieruchomosci przez zasiedzenie,

h) sktadania wnioskow o zatozenie ksiagg wieczystych dla nieruchomos$ci stanowiacych wiasnos¢ Gminy
1 Miasta na prawach powiatu.

2) oddawania nieruchomo$ci gruntowych stanowigcych witasno§¢ Gminy i Miasta na prawach powiatu
w uzytkowanie wieczyste, w tym:

a) prowadzenia rejestru uzytkownikoéw wieczystych,
b) naliczania opftat z tytulu uzytkowania wieczystego.
3) sprzedazy nieruchomosci gruntowych na rzecz uzytkownikow wieczystych,
4) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

5) prowadzenia postgpowan dotyczacych zwrotu bonifikaty udzielonej przy przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasno$ci w zwiazku ze sprzedaza nieruchomos$ci w okresie 5 lat, od
przeksztatcenia w/w prawa,

6) prowadzenia postepowan dotyczacych rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed uplywem
ustalonego okresu stosownie do art. 240 Kodeksu cywilnego,
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7) prowadzenia postgpowan dotyczacych zbywania nieruchomosci na rzecz oséb fizycznych i prawnych,
ktoérym przystuguje pierwszenstwo nabycia, w tym;

a) przystuguje im roszczenie o nabycie nieruchomosci,

b)sa poprzednimi wilascicielami zbywanej nieruchomo$ci pozbawionymi prawa wlasnosci tej
nieruchomosci przed dniem 5 grudnia 1990 r. albo jej spadkobiercami,

¢) sa najemcami lokalu mieszkalnego, a najem zostat nawigzany na czas nieoznaczony.

8) sporzadzania i podawania do publicznej wiadomos$ci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie lub dzierzawe,

9) prowadzenia postgpowan na zbycie nieruchomosci w drodze przetargu,

10) oddawania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy i Miasta na prawach powiatu w trwaly zarzad na
rzecz odpowiednich jednostek organizacyjnych,

11) ustalania sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych oddanych w uzytkowanie
wieczyste, w tym:

a) ustalania terminu rozpoczgcia lub terminu zakonczenia zabudowy,

b) przedtuzania terminu rozpoczgcia lub terminu zakonczenia zabudowy na wniosek uzytkownika
wieczystego, jezeli termin nie moze by¢ dotrzymany z przyczyn niezaleznych od uzytkownika,

¢) ustalania dodatkowych optat w przypadku niedotrzymania termindw.
12) prowadzenia spraw dotyczacych przystugujacego Gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

13) wyrazania zgody na  dysponowanie nieruchomos$ciami, stanowigcymi  wlasno$¢  Gminy
i Miasta na prawach powiatu na cele budowlane,

14) prowadzenia spraw z zakresu ograniczonego prawa rzeczowego na nieruchomosciach Gminy i Miasta na
prawach powiatu (uzytkowanie, shuzebnos$¢, hipoteka).

15) wyposazenia jednostek organizacyjnych Gminy w nieruchomo$ci niezbgdne do prowadzenia ich
dziatalnosci,

16) znoszenia wspotwlasnosci nieruchomosci,

17) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang udzialbw w nieruchomo$ci wspolnej we Wspolnotach
Mieszkaniowych, w ktorych Gmina posiada udziat lub byta wiascicielem,

18) regulowania stanu prawnego nieruchomosci,

19) ustalenia wysokosci optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku z budowa
infrastruktury technicznej lub podziatem nieruchomosci,

20) ustalenia ~ wysokosci  jednorazowych  optat ztytulu  wzrostu  wartoSci  nieruchomosci
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang planu zagospodarowania przestrzennego,

21) prowadzenia spraw dotyczacych rodzinnych ogrodow dziatkowych,

22) realizacji  obowiazkéw  wynikajacych  zustawy zdnia 7 wrzesnia 2007 r. o ujawnianiu
w ksiggach wieczystych prawa wlasnoéci nieruchomos$ci Skarbu Panstwa oraz jednostek samorzadu
terytorialnego w zakresie nieruchomosci stanowigcych wlasnosc¢ Gminy
i Miasta na prawach powiatu.

23) prowadzenia spraw zwigzanych z regulacjg praw majatkowych kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych,

24) sprzedazy nieruchomo$ci w trybie bezprzetargowym w celu poprawy warunkow zagospodarowania
nieruchomosci przylegte;j,

25) prowadzenia spraw  zwigzanych  zrealizacja roszczen  wynikajacych  zart. 209a  ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

26) realizacji roszczen wynikajacych z art. 231 Kodeksu cywilnego,

27) prowadzenia postepowan zmierzajacych do zwrotu zwaloryzowanej bonifikaty udzielonej przy sprzedazy
nieruchomos$ci w trybie bezprzetargowym w przypadku jej sprzedazy przed uplywem 5lat od daty
pierwotnego zbycia,
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28) prowadzenia bazy lokali mieszkalnych, uzytkowych i garazy stanowigcych wlasno$s¢ Gminy i Miasta na
prawach powiatu przeznaczonych do sprzedazy w drodze przetargu oraz wspotpraca z Biurem Lokalowym
w zakresie aktualizowania tej bazy,

29) rejestrowania protokotéw rokowan i umow w ,,Generalnym rejestrze umow”,

30) rejestrowania aktow notarialnych dot. zbycia, nabycia i obcigzenia nieruchomosci przez Gming i Miasta
na prawach powiatu w rejestrze prowadzonym w systemie IntraDok.

31) wystawiania, ewidencjonowania i fiskalizacji faktur VAT dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych,
uzytkowych, budynkdéw, nieruchomosci gruntowych, kosztéw dokumentacji oraz najmu i dzierzawy,

32) przygotowania dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia procedury przetargowej na wylonienie
rzeczoznawcOw majatkowych oraz wykonawcow prac geodezyjnych (podziatow nieruchomos$ci, zmian
uzytkoéw gruntéw, okazania granic nieruchomosci itp.),

33) prowadzenia spraw dotyczacych rozbiorki obiektéw budowlanych i innych nieruchomos$ci zabudowanych
stanowigcych wlasnos¢ Gminy, w tym:

a) sporzadzania wnioskoOw o wycofanie z eksploatacji i przeznaczenie do rozbiorki obiektow budowlanych
1 innych nieruchomosci zabudowanych stanowigcych wlasnos¢ Gminy,

b) zlecanie wykonania rozbiorki obiektow budowlanych 1iinnych nieruchomosci zabudowanych
stanowiacych wlasnos¢ Gminy,

¢) nadzorowania i monitorowania przebiegu procesu rozbidrek,

d) przekazywania wlasciwym komoérkom organizacyjnym informacji idokumentow o zakonczeniu
rozbiorki wcelu dokonania zmian w ewidencji nieruchomosci, zasobie geodezyjnym i ewidencji
finansowej srodkow trwatych.

34) sporzadzania deklaracji do podatku od nieruchomosci, rolnego i le$nego stanowigcych wlasnos¢ Gminy i
Miasta na prawach powiatu.

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

1) opracowywania projektow uchwal w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy,

2) opracowywania projektéw zarzadzen Prezydenta w sprawie zasad polityki czynszowej oraz warunkow
obnizania czynszow,

3) prowadzenia spraw zwigzanych z gospodarowaniem miejskim zasobem mieszkaniowym w tym:
a) przyjmowania i weryfikacji wnioskow o0séb ubiegajacych sie o wynajem mieszkania,

b) wspoéldziatanie z Spoteczng Komisjg Mieszkaniowg w sprawie trybu rozpatrywania i zalatwiania
wnioskow o najem lokali zawieranych na czas nieoznaczony i o najem lokali socjalnych oraz obstuga
pracy Komisji,

c¢) sporzadzania wykazéw osob kwalifikujagcych sie do zawarcia umowy najmu, zgodnie z kryteriami
wyboru o0sob, ktérym przystuguje pierwszenstwo zawarcia umowy najmu lokalu mieszkalnego na czas
nieoznaczony lub lokali socjalnych,

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

e) prowadzenia spraw zwigzanych z wyrazeniem zgody na podnajem lokalu mieszkalnego,
f) potwierdzania uprawnien do zamieszkiwania w lokalu mieszkalnym.

4) prowadzenia spraw zwigzanych z uzyskaniem, a nastepnie realizacjg wyrokow sadowych o eksmisje wobec
0sOb bezprawnie zajmujacych lokale mieszkalne, a w szczegodlnosci:

a) sporzadzania pozwow do sgdu w sprawach dotyczacych eksmisji z lokali stanowiacych mieszkaniowy
zasob Gminy,

b) uczestnictwa w sprawach sadowych dotyczacych eksmisji z mieszkaniowego zasobu Gminy,
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¢) weryfikacji sytuacji 0sob, wzgledem ktoérych toczy sie postepowanie eksmisyjne, pod katem ich sytuacji
majatkowej irodzinnej, na podstawie dostgpnych systemoéw 1iinformacji pozyskanych zkomorek
organizacyjnych Urzedu, a takze od MZB Sp. z o.0.,

d) prowadzenia rejestru wyrokdéw eksmisyjnych,
e) sporzadzania wnioskow o nadanie klauzuli wykonalnosci,

f) weryfikacji 1irealizacji wnioskow o0s6b uprawnionych do objecia lokalu socjalnego na podstawie
wyrokow sagdowych orzeczonych w trakcie postepowania eksmisyjnego,

g) weryfikacji i realizacji wyrokdéw eksmisyjnych w zakresie wskazania tymczasowych pomieszczen,

h) wystepowania do komornikow sadowych o prowadzenie egzekucji w sprawach dotyczacych wykonania
wyrokow eksmisyjnych,

1) przekazywania do MZB Sp. z 0.0. odpisow wyrokow eksmisyjnych.

5) regulowania uprawnien do lokalu mieszkalnego 0sob pozostatych w lokalu po opuszczeniu go przez
najemce lub po zgonie najemcy,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z przekwaterowaniem os6b z budynkow przeznaczonych do rozbiorki lub
remontu,

7) prowadzenia spraw zwigzanych zrozpatrywaniem irealizacja wnioskow o przydzial lokalu
przeznaczonego do remontu,

8) prowadzenia spraw dotyczacych ustalania kaucji zabezpieczajacej pokrycie nalezno$ci wynajmujgcego
z tytulu najmu lokali mieszkalnych,

9) wspolpracy zinnymi podmiotami w sprawie zapewnienia pomieszczen tymczasowych iwydawania
skierowan do zawarcia umow najmu pomieszczenia tymczasowego dla osob, o ktérych mowa w art. 25a —
25 ¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego,

10) wspotpracy z zarzadcg budynkow wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy w zakresie:
a) prawidtowego zasiedlania zgodnie z wydawanymi skierowaniami do zawarcia umowy najmu,
b) wypowiadania umow najmu,
¢) kierowania ofert najmu lokali socjalnych do oséb uprawnionych na podstawie wyrokow sadu.

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

12) prowadzenia spraw zwigzanych z zamiang lokali mieszkalnych na lokal wolny z zasobu mieszkaniowego
gminy i wzajemng zamiang lokali mieszkalnych,

13) prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji 1iwnioskow o zwrot kaucji
mieszkaniowych,

14) udzialu w opracowywaniu projektow wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy w zakresie planowania potrzeb mieszkaniowych, polityki czynszowej, zamiany mieszkan oraz
nadzoér nad jego realizacja.

2. Referat Eksploatacji i Wspo6lnot Mieszkaniowych :

1) opracowywania projektoéw uchwat wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz nadzodr i koordynacja nad realizacjg wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

2) wspolpracy 1ikoordynowania realizacji zadan wynikajacych zumoéw o zarzadzanie iadministrowania
gminnym zasobem mieszkaniowym w tym:

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

b) udzialu w ogledzinach lokali i budynkéw mieszkaniowego zasobu gminy pod katem oceny ich stanu
technicznego,

¢) nadzorowania prawidtowej eksploatacji budynkdéw i utrzymania wymaganych warunkow technicznych,
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d) dokonywania kwalifikacji zwolnionych lokali pod katem ich dalszego wykorzystania,

e) planowania i gospodarowania $rodkami budzetowymi na utrzymanie i eksploatacje mieszkaniowego
zasobu gminy,

f) prowadzenia spraw dotyczacych udzielania znizki z tytulu nieodpowiedniego stanu technicznego lokali
stanowigcych mieszkaniowy zas6b Gminy,

g) prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotem nienaleznie pobranych optat za uzytkowanie lokali
stanowigcych mieszkaniowy zas6b Gminy.

3) prowadzenia spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw na wykonywanie trwatych ulepszen w lokalu
mieszkalnym i uzytkowym przez najemcg,

4) prowadzenia spraw zwigzanych z przebudowa lokali mieszkalnych w budynkach stanowigcych 100%
wlasnos¢ Gminy, w tym:

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

b) prowadzenia spraw o przytaczenie i podziat lokali mieszkalnych stanowiacych wlasno$¢ Gminy,
¢) prowadzenia spraw zwigzanych z adaptacjg cze$ci wspolnych budynkdéw stanowigcych wlasnos¢ Gminy.
5) prowadzenia spraw dotyczacych rozbiorki budynkow z zasobu mieszkaniowego Gminy, w tym:

a) sporzadzania wnioskow o wycofanie z eksploatacji iprzeznaczenie do rozbiorki budynkoéw
z mieszkaniowego zasobu Gminy w oparciu o opini¢ zarzadcy zasobu komunalnego,

b) zlecanie wykonania rozbiorki budynkow mieszkalnych stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy,
c¢) nadzorowania i monitorowania przebiegu procesu rozbiorek,

d) przekazywania wlasciwym komoérkom organizacyjnym informacji i dokumentow o zakonczeniu
rozbiorki w celu dokonania zmian w ewidencji nieruchomosci, zasobie geodezyjnym iewidencji
finansowej srodkow trwatych,

6) prowadzenia spraw dotyczacych wnioskéw w sprawie zmiany sposobu uzytkowania lokali mieszkalnych
i uzytkowych,

7) rozpatrywania wnioskéw o udzielenie ulg, rozkladanie na raty i umorzenie zaleglosci z tytutu czynszow
lokali mieszkalnych,

8) rozpatrywania wnioskéw o odpracowanie zadluzenia za lokale mieszkalne w formie $wiadczenia
rzeczowego,

9) kontroli realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkod gorniczych dotyczacych
nieruchomosci zabudowanych stanowigcych wlasno$¢ gminy,

10) prowadzenia spraw w zakresie gospodarowania lokalami uzytkowymi, w tym:
a) rozpatrywania wnioskoéw przedsiebiorcoOw o udzielenie pomocy publicznej,

b) prowadzenia spraw zwiazanych ze zwrotem nakladow ponoszonych przez najemcéw na trwate
ulepszenie gminnych lokali uzytkowych,

c¢) prowadzenia spraw zwigzanych z eksploatacja gminnych lokali uzytkowych,
d) opiniowania wnioskow zwigzanych z zawieraniem umow najmu i uzyczenia,

11) rozpatrywania skarg zwiagzanych z zaktéceniem spokoju, kradziezg i dewastacja mienia przez najemcoOw
lokali gminnych,

12) wspotdziatania w inicjowaniu i programowaniu budownictwa komunalnego i socjalnego.

13) reprezentowania Gminy, jako wtasciciela we wspodlnotach mieszkaniowych na podstawie pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta Miasta,

14) udzialu w zebraniach wspolnot mieszkaniowych zwoltywanych przez zarzadco6w nieruchomosci lub na
wniosek wspotwlascicieli,
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15) na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta Miasta, udziatu w podejmowaniu uchwat
zwigzanych z zarzgdzaniem i gospodarowaniem cze¢$ciami wspdolnymi nieruchomosci, w ktorych Gmina
jest wspotwlascicielem,

16) przygotowania i koordynowania pracy petlnomocnikéw reprezentujacych Gmine jako wiasciciela (na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Prezydent Miasta) na rocznych zebraniach sprawozdawczych
wspotwlascicieli wspolnot mieszkaniowych,

17) prowadzenia  elektronicznej ewidencji  wspolnot mieszkaniowych, w ktéorych  Gmina  jest
wspotwiascicielem,

18) dokonywania okresowych ogledzin nieruchomos$ci wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy,

19) prowadzenia i aktualizowania fotograficznej bazy danych nieruchomosci wspolnot mieszkaniowych
z udzialem Gminy,

20) prowadzenia analiz w zakresie wysokosci zaliczek na koszty zarzadu nieruchomos$ciami wspdlnymi
i fundusze remontowe oraz przygotowanie planu budzetu w tym zakresie,

21) prowadzenia analiz w zakresie wydatkow wspdlnot mieszkaniowych zudzialem Gminy na prace
remontowe oraz uczestniczenia w podejmowaniu decyzji w zakresie wykonania koniecznych prac
remontowych,

22) przygotowania wnioskéw oraz wspolpracy z Biurem Prawnym Urzedu w zakresie zaskarzenia uchwat
podejmowanych przez wspdlnoty mieszkaniowe z udzialem Gminy,

23) sktadania w uzasadnionych przypadkach wnioskow do Biura Prawnego Urzedu o wystapienie do sadu
celem ustanowienia zarzadcy przymusowego dla nieruchomos$ci stanowigcej wilasnos¢ wspolnoty
mieszkaniowej z Gming Watbrzych,

24) zaskarzania w uzasadnionych przypadkach decyzji i postanowien wydanych przez organy administracji
architektoniczno-budowlanej inadzoru budowlanego w zakresie nieruchomosci stanowiacych wiasnosé
wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy,

25) opiniowania wnioskow o sprzedaz lokali mieszkalnych, uzytkowych iinnych na rzecz ich
dotychczasowych najemcow,

26) wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie okreslania sposobu zarzadzania
nieruchomoscig wspolng przy pierwszej sprzedazy lokalu w budynku, w ktorym znajduje si¢ do siedmiu
lokali wlgcznie oraz w zakresie zmian wysokosci udzialdow we wspotwlasnosci nieruchomosci wspoélnej,

27) obstugi konkursu ,.t.adny Dom ”, majacego na celu przyznanie nagrod wlascicielom, wspotwlascicielom
albo wspdlnotom mieszkaniowym, posiadajacym budynki niewpisane do rejestru zabytkdéw, ktore ze
wzgledu na swe polozenie, elementy idetale architektoniczne oraz histori¢ ich uzytkowania stanowig
obiekt kultury materialnej Miasta Watbrzycha, warte podkreslenia,

28) nadzorowania umowy o zarzadzanie zasobem komunalnym gminy, w tym:
a) negocjowania zmian do umowy we wspotpracy z komérkami merytorycznymi Urzedu,
b) aneksowania umowy,
¢) kontroli wykonywania umowy we wspotpracy z komorkami merytorycznymi Urzedu.
§ 13. Biuro Transportu i Ruchu Drogowego realizuje zadania w zakresie:

1) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 1414 z p6zn. zm.), ustawy
z dnia 15 listopada 1984 r. Prawo przewozowe (Dz.U.z2015r1. poz. 915z pdézn. zm.), ustawy z dnia
20 czerwca 1997 r. prawo oruchu drogowym (Dz. U.z2012r. poz.1137 zpdzn. zm.) oraz aktéow
wykonawczych do tych ustaw, w tym wydawania decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen:

a) udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksowka na obszarze Gminy Walbrzych oraz innych gmin — po
zawarciu porozumienia,

b) wydawania wtornikow licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozow o0so0b taksowka na obszarze Gminy Walbrzych oraz innych gmin — po zawarciu
porozumienia,
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¢) wygasnigcia licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozdéw osob
taksowka na obszarze Gminy Walbrzych oraz gmin sgsiadujacych — po uprzednim zawarciu
porozumienia,

d) udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, cofnigcia, wygasniecia licencji oraz wydawania wypisOw
z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob samochodem
osobowym,

e) przenoszenia uprawnien wynikajacych z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu 0s6b samochodem osobowym,

f) wydawania wtornikow licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b samochodem osobowym,

g) udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, cofni¢cia, wygasnigcia licencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie posrednictwa przy przewozie rzeczy,

h) przenoszenia uprawnien wynikajacych z licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie
posrednictwa przy przewozie rzeczy,

i) wydawania wtornikow licencji na wykonywanie transportu drogowego w zakresie posrednictwa przy
przewozie rzeczy,

j) udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, cofnigcia, wygasniecia licencji oraz wydawania wypisOw
z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu 0sO6b pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 i nie wigcej niz 9 osob tacznie
z kierowca,

k) przenoszenia uprawnien wynikajacych z licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego
w zakresie przewozu o0sob pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu
powyzej 7 1 nie wigcej niz 9 0sob tacznie z kierowcs,

1) wydawania wtérnikéw licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b pojazdem samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewozu powyzej 7 1 nie wigcej niz
9 0s06b tacznie z kierowca,

m) zmiany licencji, wydawania wypisow oraz wtornikéw z licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego o0sob lub rzeczy,

n) udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany, wygasnigcia, zawieszenia lub cofnigcia zezwolenia oraz
wydawania wypisOw z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

0) przenoszenia uprawnien wynikajacych z zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,
p) wydawania wtornikow zezwolenia na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

q) wydawania zezwolen na korzystanie z drogi w sposob szczeg6lny,

r) wydawania zezwolen na przejazd po drogach publicznych pojazdéw nienormatywnych,

s) udzielenia, zmiany, odmowy udzielenia, cofnigcia, wygasniecia zezwolen oraz wydawania wypisow
z zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozéw oso6b w krajowym transporcie drogowym,

t) wydawania wtornikow zezwolenia na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym
transporcie drogowym,

u) udzielenia, zmiany, odmowy udzielenia, cofnigcia, wygasni¢cia zezwolen oraz wydawania wypisow
z zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb w krajowym transporcie
drogowym,

v) wydawania wtornikow zezwolenia na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw oséb
w krajowym transporcie drogowym,

w) wydawania, zmiany zaswiadczen oraz wydawania wypisow z zaswiadczen na przewozy drogowe na
potrzeby wlasne,

x) stwierdzania niewazno$ci za§wiadczenia na przewozy drogowe na potrzeby wlasne.

Id: 28B6CE05-EB90-4526-A6E4-C9433E1DACAF. Podpisany Strona 27



2) rozporzadzenia Ministra Infrastruktury z dnia 23 wrze$nia 2003 r. w sprawie szczegdtowych warunkow
zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywania nadzoru nad tym zarzadzaniem (Dz. U.z2003 r. Nr
177, poz. 1729):

a) rozpatrywania projektow organizacji ruchu oraz wnioskow dotyczacych zmian organizacji ruchu,
b) zatwierdzania organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,
c¢) prowadzenia ewidencji projektow organizacji ruchu,

d) prowadzenia kontroli prawidlowos$ci zastosowania i funkcjonowania znakow drogowych, sygnalizacji
$wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego oraz ich zgodnosci z zatwierdzong organizacja
ruchu oraz wykonania zadan technicznych wynikajacych z realizacji projektu,

e) nadzorowania i analizowania istniejacej organizacji ruchu drogowego w zakresie bezpieczenstwa ruchu
1 jego efektywnosci,

f) przeprowadzania, co najmniej raz na 6 miesi¢cy, kontroli prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania iutrzymania wszystkich znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji $wietlnej
1 dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego umieszczonych na drogach,

g) wspolpracy w zakresie organizacji ruchu ijego bezpieczenstwa zinnymi organami zarzgdzajacymi
ruchem, zarzagdami drog i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami.

3) prowadzenia spraw dotyczacych kolei aglomeracyjne;j,

4) sporzadzania i sktadania w imieniu Gminy deklaracji (korekt) na podatek od $rodkow transportu wraz
z zalacznikami.”

§ 14. Biuro Prezydenta realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi sekretariatéw Prezydenta, Zast¢pcy Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,
2) ustalania i1 organizacji kalendarza spotkan, narad, konferencji i wyjazdow stuzbowych,

3) organizacji i przebiegu kontaktow oraz wspotpracy Prezydenta z organizacjami samorzadu terytorialnego,
Rzadem iPrezydentem RP, Sejmem i Senatem RP, atakze parlamentarzystami, organizacjami
spotecznymi, pozarzadowymi i innymi podmiotami,

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

5) sporzadzania protokotéw, przekazywania do realizacji wnioskoéw iustalen przyjetych podczas spotkan,
narad i1 konferencji oraz prowadzenia dokumentacji i korespondencji w tych sprawach,

6) koordynacji polityki informacyjnej iprzekazywania informacji srodkom masowego przekazu oraz
organizacji konferencji prasowych Prezydenta,

7) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie przygotowywania informacji i publikacji dla
mediow,

8) monitorowania publikacji prasowych i archiwizowani materiatéw dotyczacych Gminy,

9) przygotowywania odpowiedzi, sprostowan i protestow na publikacje prasowe, radiowe i telewizyjne
dotyczace dziatan Prezydenta, Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy,

10) prowadzenia zbioru (ewidencji) adresow idanych dotyczacych osoéb iinstytucji z ktorymi Prezydent
wspoOlpracuje na poziomie regionalnym, krajowym i migdzynarodowym,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z funkcja reprezentacyjna Prezydenta podczas uroczystosci panstwowych
oraz oficjalnych wizyt,

12) koordynacji dziatan zwigzanych z patronatem Prezydenta.
§ 15. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania w zakresie:

1) podejmowania czynno$ci niezaleznych i obiektywnych, majacych na celu wspieranie Prezydenta
w realizacji celow i zadan Urzedu przez systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

2) niezaleznego badania systemow zarzadzania i kontroli w jednostce, w tym procedur kontroli finansowej ,
o ktorych mowa w ustawie o finansach publicznych, w wyniku ktérego Prezydent uzyskuje obiektywng
i niezalezng ocen¢ adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systemow,
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3) oceny ogotu dziatan podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez kierownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu i kierownikow 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 realizacj¢ celow izadan
w poszczegolnych obszarach dziatalnosci, procesach, systemach i projektach,

6) opracowywania, w oparciu o prowadzong analiz¢ ryzyka, planow audytu na dany rok,
7) opracowywania planow $rednio i dtugoterminowych dziatalno$ci audytu wewngtrznego,

8) wykonywania planowanych zadan zapewniajacych czynno$ci doradcze oraz zadan poza planem audytu na
zlecenie Prezydenta oraz wydawania rekomendacji usprawniajgcych funkcjonowanie systemow i proceséw
zarzadzania ryzykiem i kontroli w audytowanych obszarach,

9) monitorowania postgpéw istanu realizacji rekomendacji oraz podejmowania w uzasadnionych
przypadkach czynnos$ci 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.

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

1) planowania i prowadzenia kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych oraz w innych podmiotach, ktore wydatkuja $rodki publiczne przekazane z budzetu
Gminy,

2) sporzadzania sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,
3) prowadzenia postgpowan pokontrolnych,
4) opracowywania projektow wystapien pokontrolnych,
5) prowadzenia petnej dokumentacji dotyczacej przeprowadzanych kontroli.
§ 17. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych realizuje zadania w zakresie:

1) opracowania i aktualizowania planu ochrony informacji niejawnych Urzedu Miejskiego, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowania jego realizacji,

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

3) nadzoru nad ewidencjonowaniem, przechowywaniem, przetwarzaniem i udostgpnianiem dokumentoéw
zawierajacych informacje niejawne osobom uprawnionym,

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

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

8) opracowania szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,zastrzezone”,

9) zapewnienia ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

10) prowadzenia aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w Urzedzie posiadajacych uprawnienia dostepu do
informacji niejawnych oraz osob, ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnigto,

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

§ 18. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy realizuje zadania w zakresie:
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1) przeprowadzania kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy,

2) biezacego informowania Prezydenta Miasta o stwierdzonych zagrozeniach 1 zglaszania wnioskow
dotyczacych poprawy stanu bhp,

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

4) udzialu w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Urzedu,

5) udziatu w przekazywaniu do uzytkowania obiektow Urzedu lub ich czeSci, w ktorych przewiduje sig
pomieszczenia pracy, urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo pracownikow,

6) udzialu w opracowywaniu zakladowych uktadéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen,
regulaminéw 1 instrukcji ogoélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
0s6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) opiniowania szczegolowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

8) udzialu w postegpowaniach powypadkowych,

9) prowadzenia rejestrow, kompletowania iprzechowywania dokumentéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywania wynikow
badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy,

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

11) udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego,
12) organizowania szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

13) wspotdziatania z instytucjami zewngtrznymi w zakresie badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla
zdrowia lub warunkow ucigzliwych,

14) wspotdziatania z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegblnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

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

§ 19. Straz Miejska realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony porzadku publicznego, wynikajace zustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych
(Dz. U. z 2013 r., poz. 1383 z p6zn. zm.) oraz prawa miejscowego,

2) sporzadzanie przypisow naleznosci z tytutu mandatéw karnych kredytowych w systemie elektronicznym
OTAGO.

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

II. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE PREZYDENTA MIASTA
§ 20. Biuro Edukacji i Wychowania realizuje zadania w zakresie:

1) sprawowania nadzoru nad dziatalnosScia szkot, przedszkoli i ztobkéw oraz biezacej wspotpracy
z placowkami oswiatowymi,

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

4) prowadzenia ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

5) prowadzenia rejestru ztobkow i klubow dziecigcych,

6) egzekwowania obowigzku szkolnego i obowiazku nauki,

7) kierowania do ksztatcenia specjalnego,
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8) kierowania do indywidualnego nauczania,
9) kierowania do placowek socjoterapeutycznych i resocjalizacyjnych,

10) wydawania decyzji w sprawie dofinansowania kosztow ksztalcenia w celu przygotowania zawodowego
mtodocianego pracownika,

11) wyliczania subwencji na jednostki o§wiatowe, tacznie z subwencja na ksztalcenie specjalne,
12) wystgpowania o rezerwy z czgsci oswiatowej subwencji ogdlnej,

13) prowadzenia nadzoru nad danymi statystycznymi pod wzgledem zgodnosci danych z SIO na dzien 30
wrzesnia roku poprzedzajacego rok budzetowy w programach: PABS, OSON, ODPN firmy KRAKFIN,

14) prowadzenia Systemu Informacji Oswiatowej,

15) dokonywania oceny pracy dyrektora,

16) analizowania sprawnosci zarzgdzania placowka o§wiatowg przez dyrektora,
17) organizowania doskonalenia kadry kierowniczej placowek o$wiatowych,
18) dokonywania podziatu srodkoéw finansowych na doskonalenie nauczycieli,

19) przygotowywania propozycji wysokosci dodatkow motywacyjnych i funkcyjnych dla dyrektorow szkot,
wnioskowania o nagrody, odznaczenia 1 wyrdznienia dla dyrektoréow placowek,

20) przygotowywania regulaminu wynagradzania nauczycieli,
21) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracownikow o$wiaty,
22) projektowania sieci publicznych szkot oraz placéwek oswiatowo-wychowawczych,

23) zarzadzania programami wspierania uzdolnien (stypendium prezydenta I i II stopnia, podziat srodkéw na
stypendia motywacyjne, stypendia dla studentow, tytut "Prymus", stypendia dla uczniow szkot
ponadgimnazjalnych),

24) prowadzenia spraw osobowych dyrektoréw placowek oswiatowo-wychowawczych,

25) przygotowywania iprowadzenia postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora jednostki
oswiatowej oraz dyrektora zlobka samorzadowego,

26) opiniowania kandydatow na stanowiska kierownicze placowek oswiatowych oraz powotywania oséb do
zastepowania dyrektora podczas nieobecnosci,

27) przygotowywania opinii zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela do innej placéwki,
28) przygotowywania decyzji o uzupetnianiu etatu przez nauczycieli,
29) wydawania zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bytych pracownikow oswiaty — Rp 7,

30) opracowania sprawozdan z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegélnych stopniach
awansu zawodowego wraz zustalaniem wysoko$ci jednorazowego dodatku uzupeiniajacego dla
nauczyciela na danym stopniu awansu zawodowego,

31) planowania $rodkéw finansowych na pomoc zdrowotng dla nauczycieli korzystajacych z opieki
zdrowotnej oraz okreslenia rodzajow $wiadczen przyznawanych w ramach tej pomocy, w tym warunkow
1 sposobow ich przyznawania,

32) prowadzenia spraw Walbrzyskiego Zespotu Doradcow Metodycznych,
33) koordynowania pracy i wspierania w dziataniach Mtodziezowej Rady Miasta,
34) prowadzenia banku informacji o nauczycielach poszukujacych pracy i wolnych miejscach pracy,

35) dokonywania przegladow bazy oswiatowe] wtym: wspotdziatania z dyrektorami i komodrkami
organizacyjnymi Urzedu w zakresie inwestycji, remontow, usuwania awarii, bhp oraz udzial w odbiorze
powykonawczym,

36) realizowania rzagdowego programu ,, Wyprawka szkolna”,

37) organizowania i udzielania pomocy dzieciom niepetnosprawnym,
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38) realizowania projektéw 1iprogramow zudziatem zewngtrznych zrodel finansowania oraz Srodkow
unijnych, dokonywania oceny funkcjonowania projektow zewnetrznych,

39) upowszechniania dorobku szkoét,

40) organizowania ikoordynowania imprez, szkolen ikonkurséw na szczeblu miejskim iregionalnym,
koordynowania prac samorzadowego konkursu ,,O$miu wspaniatych”, Szkolnych Klubow Wolontariuszy
i Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki,

41) wspolpracy z instytucjami i organizacjami wspierajacymi zadania o§wiatowe oraz wspotpracy z miastami
partnerskimi w zakresie edukacji,

42) ustalania wysokos$ci stawek, sporzadzania planow, list wyplat oraz rozliczen dotacji udzielanych szkolom
i placowkom niepublicznym z budzetu Miasta.

§ 21. Biuro Zdrowia i Spraw Spolecznych realizuje zadania w zakresie:
1) inicjowania i koordynowania spraw zwigzanych z promocja zdrowia i profilaktyka zdrowotna,

2) prowadzenia spraw zwigzanych zrealizacja programoéw i$wiadczen zdrowotnych w ramach umow
zawieranych przez Gming,

3) analizy stanu zdrowia oraz potrzeb w zakresie opieki zdrowotnej,

4) sprawowania merytorycznego nadzoru oraz wspolpracy w zakresie realizacji zadan statutowych Centrum
Stomatologii Szkolne;j,

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

6) koordynacji i realizacji zadan gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
1 przeciwdziatania narkomanii oraz innym uzaleznieniom we wspdlpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy
Spotecznej,

7) koordynacji i realizacji programu ochrony zdrowia psychicznego,

8) obstugi administracyjno-biurowej Zespotu koordynujacego realizacje programu ochrony zdrowia
psychicznego,

9) wspolpracy z instytucjami i organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na rzecz oséb niepelnosprawnych
w zakresie identyfikacji probleméw i analizy potrzeb srodowisk niepelnosprawnych mieszkancéw Gminy,

10) podejmowania i koordynowania dziatan zmierzajacych do ograniczenia skutkéw niepetnosprawnosci
i barier utrudniajacych osobom niepetnosprawnym funkcjonowanie w spoteczenstwie,

11) inicjowania dzialan 1iprograméw os$wiatowych, kulturalnych irekreacyjnych ukierunkowanych na
integracje Srodowiska niepetnosprawnych ze spotecznosciag lokalna oraz aktywizacje o0sob
niepetnosprawnych,

12) opracowania i wspotrealizacji z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej powiatowego programu dziatan
na rzecz osob niepetnosprawnych,

13) wspoltpracy z Miejskim Zespotem ds. Orzekania o Niepelnosprawnosci,
14) obstugi administracyjno-biurowej Miejskiej Spotecznej Rady ds. Oséb Niepetnosprawnych,

15) opracowania, wdrazania imonitorowania realizacji gminnej strategii rozwigzywania problemow
spotecznych we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j,

16) prac spotecznie uzytecznych i robdt publicznych oraz innych form aktywizacji os6b bezrobotnych we
wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Powiatowym Urzedem Pracy,

17) wspotpracy z Powiatowa Rada Rynku pracy iPowiatowym Urzedem Pracy w zakresie aktualnych
programéw dotyczacych ograniczenia bezrobocia i jego negatywnych skutkow,

18) sprawowania nadzoru nad realizacjg zadan wykonywanych przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
i Powiatowy Urzad Pracy,

19) realizacji zadan wynikajacych z aktow prawnych w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci
oraz pracy spotecznie uzytecznej,
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20) sprawowania, we wspoOlpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej, nadzoru nad dziatalno$cig
podlegtych Gminie jednostek pomocy spotecznej i jednostek organizacyjnych z zakresu wspierania rodziny
i systemu pieczy zastgpczej,

21) opracowania, konsultacji irealizacji programu wspotpracy Gminy z organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego,

22) obshugi administracyjno-biurowej Rady Dziatalnosci Pozytku Publicznego,

23) inicjowania dziatan i wspoétpracy z liderami spolecznymi, organizacjami pozarzadowymi i instytucjami
miejskimi w budowaniu potencjalu spotecznosci lokalnej,

24) sprawowania nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami majacymi siedzibe na terenie Walbrzycha w
zakresie wynikajacym z ustawy Prawo o stowarzyszeniach i ustawy o fundacjach, w tym:

a) prowadzenia ewidencji klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen, ktérych statuty
nie przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i uczniowskich klubow sportowych dziatajacych
na terenie Miasta,

b) wydawania decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie wpisu, zmianie wpisu i wykres$leniu z
ewidencji stowarzyszen, o ktorych mowa w pkt. 24 lit. ,,a”,

25) realizacji spraw zwigzanych z repatriacja,

26) obstugi administracyjno-biurowa Watbrzyskiej Rady Seniorow,
27) realizacji programu ,,Waltbrzyska Karta Rodzin 3 Plus .

28) realizacji programu rzadowego Karta Duzej Rodziny,

29) realizacji spraw zwigzanych z prowadzeniem punktéw nieodptatnej pomocy prawnej zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2015 r. o nicodptatnej pomocy prawnej oraz edukacji prawnej (Dz. U. z 2015 r., poz. 1255)
w zakresie przypisanym do Biura,

30) prowadzenia otwartych konkursow ofert na zadania z zakresu:
a) przeciwdzialania problemom alkoholowym,
b) pomocy spotecznej,
¢) nicodptatnej pomocy prawnej,
d) wspierania rodziny i systemu pieczy zastepczej,
e) profilaktyki i ochrony zdrowia,
f) swiadczenia ushug zdrowotnych,
31) nadzorowania i rozliczania zadan zleconych wymienionych w pkt. 30,

32) sktadania wnioskdw o egzekucje nienaleznie pobranych lub nierozliczonych dotacji udzielonych
organizacjom pozarzagdowym i innym podmiotom, ktérym przekazano zadania do realizacji,

33) sprawowania nadzoru merytorycznego nad realizacjg zadan statutowych Warsztatow Terapii Zajeciowej
we wspotpracy z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

34) sprawowania nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig Zaktadu Aktywnos$ci Zawodowej, utworzonego
przez Gming.

§ 22. Biuro Komunikacji realizuje zadania w zakresie:
1) rejestracji i ewidencji pojazdow:

a) prowadzenia postgpowan 1iwydawania decyzji w zakresie rejestracji, czasowej rejestracji oraz
wyrejestrowania pojazdu na state lub czasowo,

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

2) nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow i diagnostami:
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a) dokonywania wpisu do rejestru iskreslen zrejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow,

b) prowadzenia kontroli dzialalno$ci stacji kontroli pojazdow,

¢) wydawania i cofania uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych pojazdow,
3) udostepniania danych z Centralnej Ewidencji Pojazdéw i1 Kierowcow (CEPiK).
4) wydawania uprawnien do kierowania pojazdami w ruchu krajowym i migdzynarodowym:

a) prowadzenia postepowan iwydawania 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 wtdrnikow
dokumentow uprawniajgcych do kierowania pojazdami,

d) wydawania decyzji w sprawie skierowania na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji do kierowania
pojazdami,
e) prowadzenia profilu kandydata na kierowce,
f) dokonywania wpisow w prawie jazdy potwierdzajacych odbycie kwalifikacji wstepnej,
5) nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcow:

a) dokonywania wpisu do rejestru i skreslen z rejestru przedsigbiorcoéw prowadzacych osrodek szkolenia
kierowcow,

b) dokonywania wpisu do ewidencji instruktorow i skreslen z ewidencji instruktorow,
¢) prowadzenia kontroli dziatalnosci osrodkéw szkolenia kierowcow.
§ 23. Powiatowy Zespol do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci realizuje zadania w zakresie:

1) spraw zwigzanych z wydawaniem orzeczen o niepelnosprawnosci wynikajacych zustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych
(Dz.U.z 2011 r., Nr 127, poz. 721 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 15 lipca 2003 r. w sprawie orzekania o niepetnosprawnosci i stopniu niepelnosprawnosci
(Dz. U. z 2015 r., poz. 1100), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 1 lutego 2002 r.
w sprawie kryteridw oceny niepelnosprawnosci u 0s6b w wieku do 16 roku zycia (Dz. U. 22002 r., Nr 17,
poz. 162 zpdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 18 grudnia 2007 r.
w sprawie wykonywania badan specjalistycznych na potrzeby orzekania o niepelnosprawnosci i stopniu
niepelnosprawnosci (Dz. U. z 2007 r., Nr 250, poz. 1875) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 28 listopada 2007 r. w sprawie warunkow, sposobu oraz trybu gromadzenia i usuwania
danych w ramach Elektronicznego Krajowego Systemu Monitoringu Orzekania o Niepetnosprawnosci
(Dz. U. 22007 r., Nr 228, poz. 1681),

2) wydawania legitymacji osoby niepetnosprawnej zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1ispolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz.U.z2011r., Nr 127, poz.
721 z pézn. zm.).

2. Szczegdtowa organizacje izasady funkcjonowania Powiatowego Zespolu do Spraw Orzekania
o Niepetnosprawnosci okresla Prezydent w odrgbnym zarzadzeniu.”

I11. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA
§ 24. Glowny Ksiegowy/Zastepca 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 pieni¢znymi,

b) zapewnienia pod wzglgdem finansowym prawidlowosci realizacji uméw zawieranych przez jednostke,
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¢) rozliczania inwentaryzacji: srodkéw trwatych, pozostalych $srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, zapasow w magazynie, Srodkéw pienieznych, papieréw wartoSciowych, weksli, bonoéw,
akcji, drukow $cistego zarachowania, rozrachunkéw i roszczen,

3) dokonywania w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci rzetelnos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
4) opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

5) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegoblnosci: zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, zasad prowadzenia
i rozliczania inwentaryzacji,

6) realizowania zadan okre$lonych w upowaznieniach wydanych przez Prezydenta Miasta i Skarbnika Miasta.
§ 25. Biuro Budzetu realizuje zadania w zakresie:

1) planowania i opracowywania projektu uchwaly budzetowej Miasta Watbrzycha,

2) przygotowania projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

3) nadzorowania realizacji budzetu i sprawozdawczosci budzetowe;,

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

5) sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za okres pierwszego potrocza danego roku,
informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz informacji o przebiegu wykonania
planu finansowego samorzadowych instytucji kultury zgodnie z zakresem i formg okres$long przez Rade
Miejska i przedktadanie ich Regionalnej Izbie Obrachunkowej i Radzie Miejskiej wraz z Zarzadzeniem
Prezydenta,

6) sporzadzania sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta w szczegotowosci nie mniejszej niz
w uchwale budzetowej wraz zczeécia objasniajaca oraz informacji o przebiegu wykonania planu
finansowego samorzadowych instytucji kultury i przedktadanie ich Radzie Miejskiej i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej wraz z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

7) prowadzenia statystyki zawierajacej gltoéwne mierniki pozyczek, kredytow i obligacji (warunki
oprocentowania, warunki sptaty, okres karencji) oraz ewidencji zadtuzenia,

8) wspotpracy z bankami w zakresie obstugi bankowej gminy, obstugi lokat, kredytéw i poreczen,
9) prowadzenia ewidencji weksli i porgczen,
10) obstugi finansowa jednostek budzetowych Miasta w celu zapewnienia biezacej dziatalnos$ci 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 iksiggowania dowodoéw objetych wyciggami zrachunkéw bankowych organu w tym
dotyczacych projektéw dofinansowywanych ze srodkéw zewnetrznych,

13) sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej 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 uwzgledniajacych kwote
nadwyzki lub deficytu, zobowigzan wymagalnych, dotacji otrzymanych z budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom samorzadu terytorialnego, wykaz
udzielonych poreczen igwarancji, wykaz osob prawnych, fizycznych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg, odroczen,
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umorzen lub roztozono sptate na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem
wysokosci umorzonych kwot iprzyczyn umorzenia oraz ktérym udzielono pomocy publicznej w celu
podania jej do publicznej wiadomosci,

18) wyliczania subwencji o§wiatowej na jednostki,
19) sporzadzania analiz oraz innych zestawien w zakresie finansow o$wiaty,

20) przygotowywania projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wydzielonych rachunkow dochodow
jednostek budzetowych prowadzacych dzialalno§¢ okreslong w ustawie o systemie o$wiaty 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,

21) sporzadzania tacznego sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu gminy pochodzacymi z optat
i kar $rodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodnej - OS-4g,

22) sporzadzania lgcznego sprawozdania z gospodarowania dochodami budzetu powiatu pochodzacymi
z opfat i kar srodowiskowych przeznaczonymi na finansowanie ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j -
0S-4g.

§ 26. 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 wyciagow bankowych oraz ich wstgpnego rozksiggowania na
odpowiednie konta i klasyfikacje¢ budzetowa,

4) przekazywania zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek podstawowy gminy,

5) prowadzenia ewidencji  analitycznej isyntetycznej naleznosci na podstawie  sporzgdzanych
i przedktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu dokumentow ksiggowych,

6) prowadzenia ewidencji naleznosci ztyt. mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska
w Walbrzychu wraz z wystawianiem tytuldéw wykonawczych do wlasciwego organu egzekucyjnego,

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

9) terminowego wysylania wezwan do zaptaty i upomnien, oraz kierowania spraw na drogg¢ postepowania
sagdowego,

10) kierowania spraw w przypadku powstatych 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 sptaty zadluzenia za wykupione na raty
lokale lub grunty,

12) sporzadzania sprawozdan jednostkowych Rb-27S, Rb-27ZZ oraz Rb-N zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz na podstawie prowadzonej ewidencji ksicgowe;j,

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

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

15) sporzadzania sprawozdan o zalegtoéciach przedsiebiorcow we wptatach §rodkoéw publicznych,
16) przeprowadzania inwentaryzacji rozrachunk6éw na koniec kazdego roku,

17) naliczania optaty bedacej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku udokumentowanej trwatej
i zupelnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa wlasnosci,

18) przekazywania do Biura Ksiggowosci Podatkowej kwot wierzytelnosci w celu ztozenia tacznego wniosku
do sadow gospodarczych w przypadku likwidacji lub upadtosci dluznikow,

19) sporzadzania kwartalnej informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci budzetowych,
o ktorych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych,
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20) prowadzenia rozliczen Gminy z tytutu podatku od towaréw i ustug,

21) prowadzenia postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie naleznosci cywilnoprawnych, w stosunku do
ktorych biuro prowadzi ewidencj¢ analityczng, zuwzglednieniem przepisow o pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow oraz przygotowywanie Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie udzielania ulg lub
umorzenia naleznosci,

22) przekazywania dochodow z tytulu zadan zleconych na podstawowy rachunek Gminy.
§ 27. Biuro Ksiegowosci Podatkowej realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia w ksiegach rachunkowych ewidencji wplat, zwrotdw, zaliczen nadptat z tytulu podatkow
lokalnych oraz odpiséw z tytutu przedawnien i umorzen,

2) kontrolowania wysokosci i terminowosci dokonywanych wptat podatkow,
3) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutéw wykonawczych,
4) naliczania odsetek za zwloke od nieterminowych wplat,

5) sporzadzania sprawozdan zzakresu pracy Biura Ksiggowosci Podatkowej wtym sprawozdan
o zaleglo$ciach przedsiebiorcoéw we wptatach srodkoéw publicznych oraz sprawozdan Rb-27S, Rb-N, Rb-
PDP oraz przekazywania do Biura Dochodéw Niepodatkowych w celu sporzadzenia sprawozdania
zbiorczego,

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

7) prowadzenia postgpowan podatkowych majacych na celu przeniesienie odpowiedzialno$ci
za zobowigzania podatkowe na osoby trzecie,

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

9) dokonywania wpiséw hipotek przymusowych,

10) prowadzenia we wspotpracy z Biurem Windykacji rejestru hipotek,

11) zglaszania wierzytelnosci Gminy Watbrzych do sadow w przypadku likwidacji lub upadtosci dhuznikéw.

12) prowadzenia w ksiegach rachunkowych ewidencji wptat, zwrotow, zaliczen nadplat oraz odpisow z tytutu
przedawnien i umorzen, z tytulu oplat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

13) wystawiania decyzji administracyjnych z zakresu podatku i optaty od posiadania pséw, optaty targowe;,
oplaty skarbowej oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

14) kontrolowania wysoko$ci i terminowosci dokonywanych wptat optat lokalnych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) podejmowania czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien i tytutéw wykonawczych,
16) naliczania odsetek za zwloke od nieterminowych wplat,
17) przeprowadzania rozliczen formalno - rachunkowych inkasentow optaty targowej,

18) prowadzenia analityki kart podatkowych oraz ksiegowosci syntetycznej optat lokalnych oraz optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

19) prowadzenia spraw zwigzanych ze sposobem pobierania, zaptaty izwrotu optaty skarbowej oraz
prowadzenia ewidencji ksiggowej dotyczacej tej optaty,

20) rozpatrywania wnioskow podatnikow o ulgi w sptacie zobowiagzan podatkowych (odroczenia, raty
umorzenia) przy uwzglednieniu ograniczen zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalno$ci
i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsi¢biorcow,

21) opracowywania programow 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 Publiczne;j,

24) prowadzenia ewidencji irejestracji sporzadzanych przez komorki organizacyjne Urzedu za$wiadczen
o0 udzielonej pomocy de minimis,
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25) prowadzenia ewidencji za§wiadczen o otrzymanej pomocy de minimis,

26) opracowywania zestawien zbiorczych z zakresu udzielonej pomocy publicznej na podstawie danych
przekazanych przez komorki merytoryczne Urzgdu dla potrzeb Rady Miejskiej i prezydenta miasta,

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

28) prowadzenia postgpowan podatkowych w sprawie wnioskow o zastosowanie ulg w podatkach
pobieranych przez urzedy skarbowe a stanowigcych dochdd miasta,

29) wydawania zaswiadczen w sprawach podatkowych: o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan
zaleglosci, o wysoko$ci zobowigzan spadkodawcy, o wysokosci zaleglosci podatkowych zbywajacego,
o wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,

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

1) prowadzenia ewidencji podatkowej nieruchomosci,

2) dokonywania przypisow i odpisow w w/w zakresie,

3) organizowania i wykonywania "corocznego" wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego ilesnego dla
0s0b fizycznych,

4) prowadzenia postepowan podatkowych oraz kontroli w zakresie wymiaru podatkéow: od nieruchomosci,
srodkéw transportowych, rolnego i lesnego oraz dokonywania przypisow i odpisOw w tym zakresie,

5) udzielania ulg w podatku rolnym,

6) kierowania wnioskow do Urzedu Skarbowego o ukaranie podatnikoéw nie sktadajgcych deklaracji
1 informacji podatkowych,

7) prowadzenia postgpowan podatkowych w zakresie okre$lenia odpowiedzialnosci spadkobiercéw lub
okreslajacych wysoko$¢ nadptaty albo zwrotu podatku,

8) przygotowywania wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw przez gmine z tytutu ulg i zwolnien
ustawowych w podatkach lokalnych,

9) prowadzenia postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz rozliczania dotacji i sktadania sprawozdan w tym
zakresie,

10) rozpatrywania wnioskow podatnikow o ulgi w splacie zobowigzan podatkowych udzielanych w trybie
Uchwat Rady Miejskiej i przeprowadzania postgpowan w tym zakresie.

§ 29. Biuro Windykacji realizuje zadania w zakresie:

1. Referat ds. windykacji cywilnej:
1) sporzadzania pozwow do Sadu o wydanie nakazu zaptaty,
2) uczestnictwa w sprawach sadowych dotyczacych nakazu zapftaty,
3) sporzadzania wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalno$ci,

4) wystegpowania do Komornikéw sadowych o prowadzenie egzekucji i biezacego monitorowania postgpu
sprawy,

5) wysylania wezwan do dtuznikow o dobrowolne spelnienie §wiadczenia orzeczonego wyrokiem lub
nakazem zaplaty,

6) podejmowania dzialan w celu wszczecia ponownej egzekucji w przypadku zwrotu akt przez Komornika
w zwigzku ze stwierdzeniem bezskutecznos$ci egzekucji,

7) biezgcego monitorowania sald dtuznikow 1 $cistej wspotpracy w tym zakresie z Miejskim Zarzadem
Budynkow spotka z.0.0.,

8) przekazywania MZB spolce z.0.0. odpisow nakazow zaptaty, wyrokow oraz informacji
o umorzeniu lub zakonczeniu postgpowania egzekucyjnego, atakze przekazywania innych informacji
majacych zwiazek z windykacja naleznosci czynszowych,
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9) zaktadania profili uzytkownikéw w systemie Krajowego Rejestru Dhugéw, Biura Informacji
Gospodarczych SA.

2. Referat ds. egzekucji administracyjnej:

1) zabezpieczania i przymusowego dochodzenia zaleglosci podatkowych i optat, dla ktérych organ gminy jest
wlasciwy do ich ustalania i pobierania oraz innych naleznosci,

2) badania prawidlowosci otrzymywanych tytulow wykonawczych i dopuszczalnosci  egzekucji
administracyjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenia egzekucji w zakresie:

a) likwidacji okreslonych zalegtosci (podatki, optaty lokalne i inne nalezno$ci) poprzez stosowanie srodkow
egzekucyjnych przewidzianych w ustawie egzekucyjnej,

b) przeprowadzania sprzedazy zaj¢tych ruchomosci,
4) prowadzenia rozliczen rachunkowo-ksiegowyzch wyegzekwowanych §rodkow pieni¢znych,
5) kierowania do sadu wnioskow o dokonanie wpisow hipotecznych na nieruchomosciach dtuznikow,
6) kierowania wnioskow do sadu o wyjawienie majatku przez dtuznikow,

7) przygotowywania wnioskow o ogloszenie upadiosci z zakazem prowadzenia dzialalnos$ci gospodarczej
przez dtuznikow,

8) przeprowadzania u dtuznikow zajetych wierzytelnosci, z wylaczeniem bankéw, kontroli prawidtowosci
zastosowanego srodka egzekucyjnego,

9) dokonywania podziatu sum uzyskanych z egzekucji,
10) administrowania sktadnicg (magazynem) ruchomosci zajetych w postgpowaniu egzekucyjnym,
11) sporzadzania informacji o wynikach postgpowania egzekucyjnego,

12) przekazywania informacji o wpisanych hipotekach, do rejestru prowadzonego przez Biuro Ksiegowosci
Podatkowej oraz wystgpowania do BKP o wnioskowanie do Urzedu Skarbowego o sprzedaz
nieruchomosci.

§ 30. Biuro Finansowe realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Finansowy:

1) realizowania wydatkow Urzedu Miejskiego / Gminy Watbrzych, w szczeg6élnosci kontroli formalno -
rachunkowej dowoddw ksiegowych uprzednio sprawdzonych i opisanych przez komorki organizacyjne,

2) obstugi finansowej Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
3) realizowania wydatkow w zakresie systemu bankowosci elektronicznej,
4) prowadzenia i rozliczania operacji z tytutu: wyplaty zaliczek, delegacji krajowych i zagranicznych,

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

6) ewidencjonowania przyjetych i wydanych depozytéw w "Rejestrze depozytow",

7) ewidencjonowania operacji zwigzanych z wyptatg wynagrodzen osobowych 1 bezosobowych oraz
pochodnych od wynagrodzen,

8) ewidencjonowania syntetycznego operacji zwigzanych z zakupami do magazynoéw Urzedu Miejskiego,
9) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego aktywow i pasywow, w tym ewidencjonowania:

a) wydatkéw realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze srodkow zewnetrznych,

b) rozrachunkow,

¢) zaangazowania wydatkow,

d) operacji zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Watbrzycha,

e) operacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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10) sporzadzania tacznych zestawien obrotdéw i sald,
11) sporzadzania jednostkowego i tacznego bilansu Urzedu Miejskiego,
12) sporzadzania sprawozdan w szczegdlnosci: Rb-28s, Rb-27s, RB-N, Rb-Z, Rb-NW, Rb-WS,

13) inwentaryzowania stanéw sktadnikow aktywow 1ipasywow wynikajacych zksigg rachunkowych
prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

14) nanoszenia stanu ewidencyjnego na arkusze spisu z natury i protokoly inwentaryzacji magazynow Urzedu
oraz sporzadzania zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

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

16) obstugi finansowej wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej
Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz referendum.

2. Referat Ewidencji Inwestycji i Majatku:

1) przyjmowania od oferentdow przystepujacych do przetargobw wadiow wnoszonych w porgczeniach lub
gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

2) wystawiania potwierdzen ztozenia depozytow,

3) dokonywania zwrotu wadiéw i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zgodnie z dyspozycjami
komorek organizacyjnych,

4) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego aktywdw i pasywow Urzedu, w tym ewidencjonowanie:
a) naktadow i efektow inwestycyjnych,

b) srodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych, uzbrojenia isprzetu wojskowego oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Urzedu,

c¢) wydatkéw realizowanych w ramach programow dofinansowanych ze srodkow zewngtrznych w tym
z Unii Europejskiej dotyczacych zadan inwestycyjnych,

d) rozrachunkéw,
e) operacji dotyczacych rachunku sum depozytowych,

5) ewidencjonowania analitycznego i syntetycznego skladnikow majatku gminy Waltbrzych (Srodkow
trwatych i pozostatych $rodkow trwatych, pomocy dydaktycznych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz doébr kultury), w tym dtugoterminowych aktywoéw finansowych,

6) prowadzenia ewidencji pozabilansowej:
a) srodkow trwatych przekazanych w trwaty zarzad,
b) $rodkéw trwatych uzyczonych,
¢) depozytow muzealnych,
d) majatku w likwidacji,

7) inwentaryzowania stanow sktadnikéw aktywoéw 1pasywow wynikajacych zksigg rachunkowych
prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

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

9) opracowywania informacji o stanie mienia,
10) ewidencjonowania mienia przejgtego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych,

11) sporzadzania korekt zbiorczych deklaracji ZUS iraportéw imiennych z lat ubiegltych za zlikwidowane
jednostki organizacyjne,

12) prowadzenia kont pomocniczych kaucji mieszkaniowych najemcow,
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13) dokonywania zwrotu kaucji mieszkaniowych na podstawie dokumentéw otrzymanych z komorki
merytorycznej, zawartych ugod lub wyrokéw sadowych,

14) rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatku Urzgdu Miejskiego,

15) rozliczania inwentaryzacji mienia - Srodkow trwalych ipozostalych §rodkéw trwatych w uzywaniu -
oddanego podmiotom na podstawie umowy uzyczenia, dzierzawy lub pozostajacych w dyspozycji gminy.

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

3) przedktadania Prezydentowi Miasta wnioskow (zaakceptowanych przez Skarbnika Miasta), w sprawie
powotania zespotow spisowych,

4) przeprowadzenia instruktazu zespotow spisowych biorgcych udziat w inwentaryzacji,
5) nadzoru nad przebiegiem inwentaryzacji,

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

7) dokonywania analiz ioceny poszczegdlnych pozycji nadwyzek iniedoboréw  w oparciu
o arkusze roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienia os6b materialnie odpowiedzialnych,

8) przygotowania protokolu koncowego z przebiegu inwentaryzacji, zawierajacego wnioski co do sposobu
rozliczenia powstatych réznic inwentaryzacyjnych i podsumowania wynikow inwentaryzacji dokonanych
przez Stala Komisj¢ Inwentaryzacyjng,

9) przedktadania Prezydentowi Miasta wnioskow w sprawie rozliczenia rdznic pod wzgledem formalnym
i rachunkowym, zaakceptowanych uprzednio przez Skarbnika Miasta,

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

11) uczestniczenia w likwidacjach 1 wycenach majatku Miasta i Urzedu,
12) sporzadzania protokotow likwidacyjnych oraz LT dot. zlikwidowanego majatku,

13) czynnego udzialu w komisji zajmujacej si¢ ocechowaniem $rodkéw trwatych ipozostatych $rodkow
trwatych Urzedu etykietami kodow paskowych.

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

2) organizacji obstugi technicznej ibiurowej sesji Rady, posiedzen komisji, kompletowania i rozsylania
materialow, prowadzenia dokumentacji, zapewnienia obstugi prawne;j,

3) przekazywania do organow nadzoru podjetych przez Rad¢ uchwal oraz porozumien w sprawie
wykonywania zadan publicznych zawartych przez Gming Watbrzych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowej, zapewnienia publikacji uchwat i porozumien w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Dolnoslaskiego i w Biuletynie Informacji Publicznej oraz przestania ich tresci adresatom do merytorycznej
realizacji,

4) prowadzenia zbiorow aktoéw prawa miejscowego oraz porozumien w sprawie wykonywania zadan
publicznych zawartych przez Gming Watbrzych z organami administracji rzagdowej lub samorzadowe;j,

5) prowadzenia rejestru oraz zapewnienia terminowego zalatwiania interpelacji i wnioskow radnych,

6) organizacji i obslugi organizacyjnej, technicznej i biurowej dyzurow radnych, narad, spotkan i konferenc;ji
Przewodniczacego oraz radnych,

7) prowadzenia rejestru skarg wplywajacych wedlug wlasciwosci do Rady, nadzoru nad ich terminowym
zalatwianiem,
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8) opracowywania w porozumieniu z Przewodniczacym Rady projektow porzadku obrad itermindéw sesji
Rady, a takze z Przewodniczacymi komisji projektéw porzadkoéw obrad i termindéw posiedzen komisji oraz
publikowania tych dokumentow w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

9) prowadzenia rejestru izbioru rozstrzygnie¢ organdw nadzoru, przekazywania tych dokumentow do
merytorycznych realizatorow uchwat oraz Biura Prawnego,

10) organizacji technicznej i biurowej realizowanego przez Przewodniczacego Rady obowigzku odbierania,
analizy, przekazywania wlasciwym organom i przechowywania os§wiadczen majatkowych radnych,

11) prowadzenia spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw,

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

13) wspolpracy ze Wspodlnotami Samorzagdowymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci statutowej
i uchwatodawczej, obstugi pierwszych posiedzen Wspolnot Samorzadowych w celu ukonstytuowania si¢
Rady Wspdlnoty,

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.
§ 33. Biuro Organizacyjne realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Organizacyjny:
1) prowadzenia dokumentacji funkcjonowania systemow zarzgdzania i kontroli zarzadczej Urzgdu,

2) opracowywania projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego, Statutu Miasta Watbrzycha
oraz projektow zmian tych dokumentdw,

3) prowadzenia ewidencji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta,

4) przygotowywania pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikoéw Urzgdu Miejskiego oraz prowadzenia ich
ewidencji,

5) wspotdziatania z Wojewoda i Starosta Powiatu Walbrzyskiego w zakresie zadan administracji rzadowej
i samorzadowej zleconych lub powierzonych Miastu, a takze organizacji catoksztattu spraw zwigzanych
z ich przejeciem,

6) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow,
7) wspotpracy ze Wspolnotami Samorzadowymi w zakresie wyboréw do Rad Wspolnot Samorzadowych,

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

9) opracowywania projektow zakresow obowigzkoéw dla Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta, kierownikow Biur Urzedu oraz samodzielnych stanowisk,

10) prowadzenie sprawozdawczos$ci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz nadzoru nad
terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego,

11) prowadzenia obstugi techniczno-biurowe;j i organizacyjnej wyborow Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej,
do Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz
referendow,

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

13) redagowania Biuletynu Informacji Publiczne;j,

14) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i gospodarczych,

15) organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynkach Urzedu,
16) obstuga spotkan w budynkach Urzedu,

17) prowadzenia spraw zwigzanych z tablicami ogtoszen w budynkach Urzedu,
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18) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem drukéw na potrzeby Urzedu.
2. Referat Administracyjno-Gospodarczy:

1) prowadzenia biblioteczki pracowniczej ispraw zwigzanych z prenumeratag pism, czasopism i innych
periodykow,

2) opracowywania planéow zakupow materiatdw biurowych, gospodarczych, sprzetu iwyposazenia na
potrzeby Urzgdu Miejskiego, dokonywania szacowania oraz realizowania zamowien publicznych w tym
przedmiocie,

3) zarzadzania i gospodarowania budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzgdu Miejskiego,

4) wykonywania prac gospodarczych, w tym prac konserwacyjnych, napraw i remontéw sprzetu biurowego,
pomieszczen i instalacji,

5) prowadzenia racjonalnej gospodarki istniejagcego wyposazenia technicznego w zakresie tacznosci
telefonicznej przewodowej i bezprzewodowe;j,

6) prowadzenia spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia oraz dokonywania kontroli w zakresie
zabezpieczenia budynkow i pomieszczen Urzedu przed wlamaniem i kradzieza,

7) wykonywania czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowaniem budynkow
i pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, §wiat panstwowych i innych okolicznosci,

8) gospodarowania odzieza ochronng i robocza w porozumieniu z stuzbg BHP,
9) wykonywania pieczeci i tablic urzedowych, aktualizacji informacji wizualizalnej Urzedu,

10) zapewnienia wlasciwego stanu technicznego samochodow stuzbowych (naprawy, przeglady,
konserwacje) ,

11) nadzoru nad wykorzystaniem samochodow stuzbowych i rozliczaniem godzin pracy kierowcow,
12) prowadzenia gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami wtérnymi wytworzonymi w Urzedzie,

13) sprawowania nadzoru nad przemieszczaniem srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych bedacych
w dyspozycji Urzedu,

14) wspotpracy z Radami Wspolnot Samorzagdowych w zakresie utrzymania lokali stanowiacych siedziby
wspolnot (optaty, remonty, wyposazenie),

15) wspotpracy zshuzba BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia wilasciwych
warunkow pracy i stanu technicznego w budynkach Urzedu Miejskiego.

3. Referat Zamowien Publicznych:

1) przygotowywania propozycji trybu dokonywania zamowien publicznych w oparciu o obowigzujace
przepisy prawa,

2) przygotowywania projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowien (SIWZ) na podstawie
materialow uzyskanych zkomorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (m. in. opis przedmiotu
zamoOwienia, szacunkowa warto$¢ zamowienia, zaparafowany przez Biuro Prawne i Skarbnika wzér umowy
z wykonawcg),

3) przygotowywania zbiorczych planéw, informacji i sprawozdan z dokonywanych zamowien publicznych, na
podstawie materiatow przygotowanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego,

4) prowadzenia dokumentacji zwigzanej z organizacjg i realizacjg zamdwien publicznych, w szczegdlnosci:
a) przygotowywania ogloszen o planowanych zaméwieniach publicznych,
b) ogtaszania postgpowan przetargowych,
¢) udostegpniania SIWZ,

d) przygotowywania dokumentow zwigzanych z obstuga postgpowania przetargowego przed i po otwarciu
ofert,

5) oglaszania warunkéw postgpowania przetargowego izwalniania wadium uczestnikom postepowania
przetargowego;
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6) przygotowywania zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powotywania komisji przetargowych,
7) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozst rzygnigcia postepowan,

8) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych w sprawach okreslonych ustawa
Prawo zamoéwien publicznych,

9) prowadzenia spraw zwigzanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa 1zbg Odwotawcza,
10) prowadzenia rejestru postgpowan o zamowienie publiczne,

11) prowadzenia rejestru zamoéwien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zamoéwien publicznych.”

§ 34. Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych realizuje zadania w zakresie:
1) przyjmowania wnioskow o wydanie dowodu osobistego,
2) wydawania decyzji o odmowie wydania dowodu osobistego badz jego uniewaznienia,
3) wydawania dowoddw osobistych przy wspotpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow,
4) przyjmowania zawiadomien o utracie dowodu osobistego,
5) wydawania za§wiadczen o utracie dowodu osobistego oraz innych z tego zakresu,
6) wydawania zaswiadczen o uniewaznieniu dowodu osobistego,

7) wydawania zaswiadczen dla os6b pokrzywdzonych przez III Rzeszg oraz dla oséb starajacych si¢ o prawo
do rekompensaty z tytulu pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami RP, na podstawie
dokumentoéw zgromadzonych w kopercie dowodowej,

8) prowadzenia archiwum kopert dowodowych,

9) udostepniania, na wniosek, danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Zamieszkania CudzoziemcoOw oraz
Rejestru Dowoddéw Osobistych,

10) prowadzenia spraw zwigzanych ze zmiang miejsca pobytu statego i czasowego, aktualizacji ewidencji na
podstawie zgtoszen meldunkowych,

11) usuwania niezgodno$ci w danych przy wspotpracy z USC iinnymi organami w Rejestrze PESEL,
Rejestrze Dowoddw Osobistych,

12) wydawania zaswiadczen z zakresu dopetnienia obowigzku meldunkowego,
13) zawiadamiania gmin, WKU, MZB Sp. z 0.0. 0 zmianach adresowych,

14) prowadzenia postgpowan administracyjnych na wniosek strony lub z urzgdu iwydawania decyzji
w sprawach  zameldowania iwymeldowania, uniewazniania czynno$ci  materialno-technicznej
zameldowania,

15) przekazywania do Ministerstwa Cyfryzacji wnioskéw o nadanie numeru ewidencyjnego PESEL,
16) prowadzenia i aktualizacji statego rejestru wyborcow,

17) sporzadzania i aktualizacji spisu wyborcow dla przeprowadzania wybordéw, referendow i konsultacji
spotecznych

18) wydawania zaswiadczen o prawie do glosowania,

19) wydawania decyzji administracyjnych w sprawach stalego rejestru wyborcoéw, spisu wyborcow, oraz
wydawania pelnomocnictw do gtosowania,

20) sporzadzania list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego oraz rejestru
mezczyzn i kobiet objetych rejestracja wojskowa,

21) przekazywania, na wniosek, dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie iewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3-18 lat,

22) przekazywania, na wniosek, zestawien, wykazow z Rejestru Mieszkancow 1 Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow,

23) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci,
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§ 35. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie:

1) rejestrowania urodzen, matzenstw i zgonow (tworzenie aktow stanu cywilnego, dokumentacji zbiorowe;j
i skorowidzow alfabetycznych),

2) tworzenia dokumentacji statystycznej dla potrzeb Urzedu Statystycznego,

3) wydawania odpisow skroconych, zupelnych i na drukach migdzynarodowych z aktow urodzen, matzenstw
i zgondw oraz zaswiadczen o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub o ich braku, a takze
zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego,

4) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski iwydawania za$wiadczen o braku
okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu konkordatowego) oraz zaswiadczen
o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

5) wydawania zezwolen na zawarcie matzenstwa w USC w terminie skréconym zuwagi na szczegolne
okolicznosci,

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

7) przyjmowania o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, nadawania nazwiska i/lub imienia dziecku w przypadkach
okreslonych ustawa Kodeks rodzinny iopiekunczy oraz prowadzenia czynno$ci rejestracyjnych na
polecenie sadu w zakresie przysposobien,

8) przedstawiania  sagdowi  okoliczno$ci  wylaczajacych  zawarcie malzenstwa (np. catkowite
ubezwlasnowolnienie, niepetnoletniosé),

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

10) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach : zmiany imion inazwisk, transkrypcji
zagranicznych aktéow stanu cywilnego do ksiag polskich, uzupeliania iprostowania aktow stanu
cywilnego,

11) organizowania uroczystosci jubileuszy pozycia malzenskiego ,,Zlote Gody i Diamentowe Gody” oraz
uroczystosci dla jubilatow, ktorzy obchodza 100-lecie urodzin i 0séb starszych,

12) prowadzenia archiwum Urzedu Stanu Cywilnego,

13) urzedowego poswiadczania pozostawania przy zyciu osob pobierajacych §wiadczenia emerytalno-rentowe
Zza granicy,

14) sporzadzania testamentow allograficznych,

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

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

2) dobierania specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego oraz do warunkow technicznych charakteryzujacych istniejaca sie¢ komputerowa,

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

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

5) realizowania zadan zwigzanych z techniczng obstuga serwiséw internetowych Urzedu,

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 przesytania danych informatycznych,

8) sprawowania nadzoru w zakresie grupy IV srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

§ 37. Biuro Spraw Pracowniczych realizuje zadania w zakresie:
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1) analizowania struktury zatrudnienia z uwzgl¢dnieniem potrzeb poszczeg6lnych biur,

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

3) prowadzenia spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikow Urzedu,

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

5) organizowania naboru na stanowiska urz¢dnicze, kierownicze urzgdnicze oraz na stanowiska dyrektorow
miejskich jednostek organizacyjnych, we wspotdziataniu z wtasciwymi biurami Urzedu,

6) prowadzenia spraw zwiagzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem, we wspotpracy z wlasciwymi biurami:
a) dyrektoréw miejskich jednostek organizacyjnych,

b) Przewodniczacego Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci, Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego,

7) prowadzenia akt osobowych pracownikow Urzedu,
8) kontroli dyscypliny pracy,
9) prowadzenia spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu,
10) przygotowywania dokumentacji pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente,
11) prowadzenia spraw zwigzanych z odznaczeniami panstwowymi pracownikow,
12) wspotpracy z stuzbg BHP w zakresie:
a) szkolen BHP oraz badan wstepnych i okresowych,

b) opracowywania i aktualizacji  wewngtrznych  aktow  prawych  idokumentacji  zwigzanej
z bezpieczenstwem i higieng pracy.

13) wspotpracy ze zwigzkami zawodowymi,
14) organizowania w Urzedzie praktyk zawodowych ucznidow i studentow,

15) prowadzenia spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkéw Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym sporzadzania list wyplat,

16) prowadzenia na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta spraw zwigzanych z o$wiadczeniami
majatkowymi pracownikdéw Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

17) prowadzenia spraw z zakresu wynagrodzen osobowych i bezosobowych:
a) sporzadzania list ptac wynagrodzen osobowych i bezosobowych, zasitkéw i zapomog,
b) prowadzenia kart analitycznych dotyczacych rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen,

¢) prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku dochodowego, naliczanych i pobranych sktadek
z tytulu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

d) sporzadzania dowodoéw ksiegowych celem ujecia rozliczen dotyczacych wynagrodzen w ewidencji
ksiggowej,

e) wydawania za§wiadczen pracownikom Urzedu w zakresie wynagrodzen,
18) prowadzenia archiwum zakladowego Urzedu,
19) sporzadzania list:
a) ryczattow samochodowych za uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych,
b) diet radnych,

c) ekwiwalentow pieni¢znych za pranie, konserwacje iutrzymanie odziezy roboczej, ochronnej i ochron
osobistych dla pracownikow Urzedu,

d) ekwiwalentow pienigznych za uzytkowanie wlasnej odziezy i obuwia.
§ 38. Biuro Obstugi Klienta realizuje zadania w zakresie:

1. Referat Kancelarii Ogélnej i Obstugi Klienta:
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1) prowadzenia kancelarii ogdlnej Urzedu, w tym:

a) weryfikowania i rozdzielania korespondencji przychodzacej zgodnie z zakresem dziatania komorek
organizacyjnych Urzedu,

b) rejestrowania i skanowania korespondencji wptywajacej do Urzedu,
¢) wystawiania potwierdzen ztozenia korespondencji w Urzedzie,
d) przekazywania korespondencji kierowanej do gminnych jednostek organizacyjnych i spotek miejskich,
e) prowadzenia punktu wymiany korespondencji pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
2) obsluga kanatéw elektronicznych e-PUAP, w tym:
a) obstugi sktadow ESP, Domys$iny, KBW,
b) uwierzytelniania wydrukow pism,
¢) uwierzytelniania wydrukéw OPP, UPO,
d) weryfikowania podpisu elektronicznego,
e) prowadzenia punktu potwierdzania profili zaufanych e-puap,

3) obstugi podawczej skrzynki elektronicznej e-mail, w tym szyfrowania i przekazywania elektronicznie
bezposrednio na sekretariaty korespondencji e-mail dotyczacej gminnych jednostek organizacyjnych oraz
spotek miejskich,

4) obstuga klientow Urzedu, w tym:
a) udzielania informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu,
b) wydawania wnioskéw, formularzy i deklaracji w sprawach prowadzonych przez Urzad,
¢) pomocy przy wypetnianiu wnioskow, formularzy i deklaracji,
d) weryfikowania kompletnos$ci i prawidtowosci sktadanej przez klienta dokumentacii,
5) prowadzenia badan ankietowych satysfakcji klienta,
6) inicjowania i podejmowania dziatan zwiazanych z podnoszeniem standardow obstugi klienta,
7) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie obiegu dokumentow,
2. Referat Obstugi Przedsiebiorcow:
1) obstugi przedsi¢biorcow w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym:

a) przyjmowania, weryfikowania, wprowadzania do systemu elektronicznego i przesytania do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEiDG) wnioskéw o wpis, zmiang wpisu,
wykreslenie, zawieszenie lub wznowienie dziatalno$ci gospodarcze;j,

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

¢) wydawania zaswiadczen oraz duplikatow decyzji administracyjnych ze zbioru Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta Miasta di dnia 1 lipca 2011 r.,

d) potwierdzania okreséw prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na wniosek przedsiebiorcy, organéw
panstwowych, ZUS,

e) dokonywania wpisow do CEiDG o cofnigciu i wygaszaniu zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

f) udzielania informacji z zakresu funkcjonowania CEiDG,

g) udzielania pomocy przy wypetianiu wnioskow do CEiDG,

h) weryfikowania poprawnosci i kompletnosci danych zawartych we wnioskach do CEiDG,
i) wystepowania do Ministra Rozwoju o sprostowania danych zawartych w CEiDG,

2) przeprowadzania lustracji punktow sprzedazy napojow alkoholowych,
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3) prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach o wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

4) prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach o dokonywanie zmian w
zezwoleniach na sprzedaz napojow alkoholowych,

5) prowadzenia postgpowan i wydawania decyzji administracyjnych w sprawach o cofanie i wygaszanie
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6) naliczania optat z tytutu zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
7) prowadzenia wykazu przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

8) nadzorowania spraw zwiazanych z korzystaniem z zezwolen na sprzdaz napojow alkoholowych w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, w tym:

a) przeprowadzania na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta kontroli punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych,

b) przyjmowania o$wiadczen o wysokosci sprzedazy napojow alkoholowych,
¢) kontroli terminowo$ci dokonywania optat za zezwolenia na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

d) wspélpracy z innymi organami w sprawach o naruszenie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,

e) sktadania wnioskow do MKRPA o przeprowadzenie kontroli punktow sprzedazy napojow
alkoholowych,

f) wyznaczania na potrzeby MKRPA punktow sprzedazy napojow alkoholowych do kontroli,

g) przyjmowania zawiadomien o likwidacji punktow sprzedazy napojow alkoholowych, zmianach w
wydanych zezwoleniach na sprzedaz napojéw alkoholowych,

9) prowadzenia sprawozdawczosci statystycznej zwigzanej z postgpowaniami o wydawanie, cofanie i
wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

10) udostepniania na wniosek danych z CEiDG oraz Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez
Prezydenta Miasta do dnia 1 lipca 2011 r.,

11) sporzadzania wnioskow o opinie do Miejskiej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

12) opiniowania dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlowych i uslugowych na terenie
Gminy,

3. Referat Doreczen:
1) przyjmowania, sortowania i dor¢czania przesytek UM, MOPS, PINB, Rady Miejskiej,
2) przyjmowania,sortowania i nadawania przesytek UM, PINB, Rady Miejskiej,
3) sporzadzania pocztowych ksigzek nadawczych,
4) wspoélpracy z operatorami pocztowymi i firmami kurierskimi, w tym:
a) sporzadzania projektow umow,
b) nadzoru nad realizacja umow,
5) wydawania przesylek awizowanych,

6) zwracania do nadawcy (UM, MOPS, PINB) przesylek niedor¢czonych, po wyczerpaniu mozliwosci
dorgczania lub nadania,

7) sortowania i zwracania do nadawcy potwierdzen odbioru przesytek,

8) przyjmowania przesytek wptywajacych od operator6w pocztowych, firm kurierskich i goncéw instytucji
zewnetrznych,

9) wykonywania czynnos$ci wynikajacych z przepisow prawa wyborczego i referendalnego, w tym:
a) umieszczania obwieszczen wyborczych w oznaczonych miejscach,

b) doreczania przesylek dla cztonkow OKW i OKR,
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¢) doreczania mieszkancom materiatow informacyjnych,
10) dystrybuowania wydawnictw prasowych,
11) dorgczania przesylek bezadresowych na potrzeby realizacji akcji masowych,
12) umieszczania ogloszen urzedowych na tablicach ogtoszeniowych,

13) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie dorgczania i nadawania przesytek
krajowych i zagranicznych,

14) zwracania korespondencji btednie skierowanej do Urzedu,

15) prowadzenia postepowan reklamacyjnych w sprawach zwigzanych z wysytka korespondencji.
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 368/2016Prezydenta
Miasta Watbrzych z dnia 18 maja 2016 .

Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Walbrzycha, spélek i zwiazkow

Jednostki organizacyjne

. Zarzad Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta

. Schronisko dla Zwierzat

. Watbrzyski Osrodek Kultury

. Walbrzyska Galeria Sztuki BWA

. Zespot Piesni i Tanca ,,Walbrzych”

. Muzeum Porcelany

. Park Wielokulturowy - Stara Kopalnia

. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna ,,Biblioteka pod Atlantami”
. Teatr Lalkii Aktora

O 0 9 N »n B~ W NN =

—
=]

. Migjski Osrodek Pomocy Spotecznej

—_—
—

. Srodowiskowy Dom Samopomocy

—
[\

. Placéwka Wsparcia Dziennego

—_
W

. Specjalistyczny Osrodek Wsparcia i Interwencji Kryzysowe;j

._
N

. Dom Seniora - Rusinowa

—_
9,

. Centrum Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych

—
(o)

. Centrum Obstugi Jednostek Miasta Watbrzycha

—_
-

. Instytucja Posredniczaca Aglomeracji Walbrzyskiej

—_
oo

. Centrum Stomatologii Szkolnej

—
Ne)

. Zaktad Aktywnosci Zawodowej "Victoria"

[\
(=)

. Zesp6t Ztobkéw Samorzadowych Nr 1

NS}
—

. Zespot Ztobkoéw Samorzadowych Nr 2

N
[\

. Ztobek Samorzadowy Nr 4

N
W

. Przedszkole Samorzadowe Nr 4

[\
N

. Przedszkole Samorzadowe Nr 14

[\
9,

. Integracyjne Przedszkole Samorzadowe Nr 17 z Oddziatami Integracyjnymii Specjalnymi

[\
[o)}

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 2

[\
-

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 5

[\S)
oo

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 6

[\
Ne)

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 15

(O8]
=)

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 17

(98]
—_

. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 21
. Gminny Zesp6t Szkot Nr 2
. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 23

W W
W N
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34. Zespdt Szkot z Oddziatami Integracyjnymi
35. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 28

36. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 30

37. Publiczna Szkota Podstawowa Nr 37

38. Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 2

39. Publiczna Szkota Podstawowa Specjalna Nr 10
40. Publiczne Gimnazjum Nr 1

41. Publiczne Gimnazjum Nr 6

42. Publiczne Gimnazjum Nr 7

43. Publiczne Gimnazjum Specjalne Nr 10

44. Zesp6t Szkot Nr 1

45. Zespo6t Szkot Nr 2

46. Zespot Szkot Nr 3

47. Zesp6t Szkot Nr 4

48. Zespot Szkot Nr 5

49. Zespo6t Szkot Nr 7

50. Zespot Szkot Politechnicznych ,,Energetyk”
51. Zespot Szkot Zawodowych Specjalnych

52. Mlodziezowy Osrodek Socjoterapii

53. Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna

Spotkii zwiazki

[E—

. Miejski Zaktad Ushug Komunalnych Sp. z o.0.

. Miejski Zarzad Budynkow Sp. z o.0.

. Zamek Ksigz w Walbrzychu Sp. z o.0.

. Spotka Celowa Walbrzyskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne ,,AQUA ZDROJ” Sp. z o.0.
. Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej S.A.

. Dolnoslaska Agencja Rozwoju Regionalnego S.A.

. Watbrzyskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0.

. Walbrzyski Rynek Hurtowy S.A.

. Walbrzyska Specjalna Strefa Ekonomiczna ,,INVEST-PARK” Sp. z o.0.

10. INVEST-PARK DEVELOPMENT Sp. z o.0.

O 0 3 N »n B~ W DN

11. Dolnoslaski Fundusz Gospodarczy Sp. z o.0.
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