ZARZADZENIE NR 572/2016
PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCH

z dnia 11 lipca 2016 1.

zmieniajace zarzadzenie Nr 368/2016 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 18 maja 2016 r. 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 r. poz.
446) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 368/2016 Prezydenta Miasta Watbrzycha z dnia 18 maja 2016 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zalgczniku Nr 1 do zarzadzenia § 23 otrzymuje brzmienie:

,»$ 23. Strukture organizacyjna Urzedu tworza nastgpujace komorki organizacyjne, ktore oznacza si¢
symbolami literowymi:

1) KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA:

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

h) BIURO INWESTYCJI BIW
i) BIURO ZARZADZANIA STRATEGICZNEGO, NADZORU WEASCICIELSKIEGO, BFE
FUNDUSZY EUROPEJSKICH I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

j) BIURO DS. REWITALIZACJI MIASTA BR
k) BIURO INFRASTRUKTURY I NIERUCHOMOSCI BIN
1) BIURO LOKALOWE BL
b BIURO TRANSPORTU I RUCHU DROGOWEGO BTR
m) BIURO PREZYDENTA BPS
n) AUDYTOR WEWNETRZNY AW
0) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI SK
p) PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII 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 ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA:

a) GLOWNY KSIEGOWY / ZASTEPCA SKARBNIKA GK
b) BIURO BUDZETU BB
¢) BIURO DOCHODOW NIEPODATKOWYCH BDN
d) BIURO KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ BKP
e¢) BIURO WYMIARU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH BWP
f) BIURO WINDYKACIJI BWI
g) BIURO FINANSOWE BF
h) BIURO ROZLICZEN PODATKU VAT, REJESTRU UMOW BRV
i) SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INWENTARYZACII INW
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4)KOMORKI ORGANIZACYINE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA:

a) BIURO RADY MIEJSKIEJ BRM
b) BIURO ORGANIZACYJNE BO
¢) BIURO EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH BEL
d) URZAD STANU CYWILNEGO USC
¢) BIURO INFORMATYKI BI

f) BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH BPR
g) BIURO OBSLUGI KLIENTA BOK

2.
s

2) w zalgczniku nr 2 do zarzadzenia:
a)w § 1 wust. 2w pkt 25 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 26 w brzmieniu:

,,26) wspotpracy z asystentem do spraw mniejszo$ci romskiej w zakresie spraw nalezacych do zadan
Biura.”,

b) w § 2 w ust. 1 uchyla sie pkt. 13,
c)w § 8 wust. 1 pkt 10 w lit. d kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 11 w brzmieniu:

»11) wspotpracy z asystentem do spraw mniejszosci romskiej w zakresie spraw nalezacych do zadan
Biura.”,

d)w § 12 wust. I w pkt 14 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 15 w brzmieniu:

,»15) wspotpracy z asystentem do spraw mniejszo$ci romskiej w zakresie spraw nalezacych do zadan
Biura.”,

e) § 19 otrzymuje brzmienie:
»$ 19. Straz Miejska realizuje zadania w zakresie:

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

2) sporzadzanie przypisow naleznosci ztytulu mandatow karnych kredytowych w systemie
elektronicznym OTAGO,

3) modernizacji i rozbudowy miejskiego systemu monitoringu wizyjnego Gminy,

4) szczegotowy zakres zadan Strazy Miejskiej zawarty jest w Regulaminie Strazy Miejskiej
w Watbrzychu, wprowadzonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.”,

f) w § 20 w pkt 42 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 43 w brzmieniu:

,»43) wspotpracy z asystentem do spraw mniejszosci romskiej w zakresie spraw nalezacych do zadan
Biura.”,

g) w § 21 w pkt 34 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ pkt 35 w brzmieniu:

»35) wspotpracy z asystentem do spraw mniejszosci romskiej w zakresie spraw nalezacych do zadan
Biura.”,

h) po § 30 dodaje si¢ § 31a w brzmienu:
»$ 31a. Biuro Rozliczen Podatku VAT, Rejestru Umoéw realizuje zadania w zakresie:

1) prowadzenia Rejestru Uméw i1 Zlecen zakupowych celem ujecia zobowigzan finansowych
wynikajacych z zawartych przez Gming uméw 1 udzielonych zlecen (w ramach komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego) oraz umow zawartych przez jesnostki organizacyjne, ktorych
realizacja obcigza plan finansowy Urzedu Miejskiego w Watbrzychu,

2) weryfikacji umow zakupowych przed zarejestrowaniem pod wzgledem zgodnosci zapiséw z uchwatg
budzetowa (w uktadzie klasyfikacji budzetowej z podzialem na dzial, rozdzial, paragraf, zadanie,
kategorie zadania, rodzaj wydatku strukturalnego), aktualng Wieloletnig Prognoza Finansowa,

3) weryfikacji i1 rejestrowania uméw zakupowych w formie elektronicznej (podsystem GRU) umow,
aneksow i zlecen zawieranych przez komorki organizacyjne Urzedu,

4) anulowania uméw, aneksow i zlecen w podsystemie GRU,
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5) przygotowywania korespondencji w sprawie uwag do przedktadanych umédw, aneksow i zlecen,

6) przygotowywania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej z zakresu rejestru umow
zakupowych,

7) analizowania dziatalnosci Urzgedu i jednostek budzetowych Gminy w zakrersie mozliwosci
optymalizacji rozliczen podatku VAT,

8) wspotpracy z Urzedami Skarbowymi w zakresie procedur rozliczania VAT w Gminie,

9) wspotpracy z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania
podatku VAT, w tym przy sporzadzaniu wnioskéw o indywidualng interpretacje w zakresie podatku
VAT,

10) przygotowania koncepcji wraz z etapami i harmonogramem wdrozenia Centralizacji Gminy wraz
z jej jednostkami w zakresie rozliczania posatku VAT w skali Gminy,

11) biezacego zapoznawania si¢ z przepisami prawnymi, orzecznictwem, komentarzami w zakresie
podatku VAT,

12) wspotpracy przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci,

13) koordynacji poprawnosci dzialan organizacyjnych majacych na celu stworzenie spdjnej,
zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiggowych,

14) koordynacji nad pracami wdrozeniowymi systemow obstugujacych dziatalnos¢ finansowa Miasta,

15) prowadzenia rejestru zakupdéw zwigzanego z odliczeniem podatku VAT bezposrednio i rejestru
zakupow do odliczania podatku VAT tzw. strukturg na podstawie przepisow podatkowych
obowigzujacych w tym zakresie,

16) prowadzenia rejestru sprzedazy,

17) sporzadzania zbiorczego rejestru zakupdw 1 sprzedazy na podstawie rejestrow czastkowych
sporzadzonych przez jednostki,

18) sporzadzania i przedktadania do wiasciwego Urzedu Skarbowego stosownych deklaracji oraz
korekt w zakresie rozliczania VAT,

19) ustalenia kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzenia dyspozycji zaptaty,

20) wystawiania w podsystemie WPBUD/WYBUD faktur i rachunkéw, not ksiggowych i korekt m. in.
w szczegotowosci niezbednej do sporzadzenia Jednolitego Pliku Kontrolnego,

21) analizowania i kwalifikowania dokonanych zakupdéw towaréw i ustug pod katem ujecia
w odpowiednim rejestrze zakupow,

22) generowania i przekazywania Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminie okre$lonym w ustawie
w zakresie zadan realizowanych przez Biuro oraz na podstawie przekazanych Jednolitych Plikow
Kontrolnych przez sp6tki Gminy Watbrzych:

a) Miejski Zarzad Budynkow Sp. z 0.0. w zakresie prowadzonej ewidencji naleznosci i wptat
z tytulu zarzadzania zasobem lokalowym Gminy Watbrzych na podstawie umowy,

b) Migjski zaktad Ustug Komunalnych Sp. z 0.0. w zakresie naleznosci 1 wptat dotyczacych
utrzymania 1 administrowania cmentarzami komunalnymi oraz lasami i parkami
komunalnymi na podstawie uméw,

¢) Zamek Ksigz w Walbrzychu Sp. z 0.0. w zakresie prowadzonej ewidencji nalezno$ci
1 wplat dotyczacych zarzadzania nieruchomoscia ,,Palmiarni ”,

d) Spotka Celowa Walbrzyskie Centrum Sportowo-Rekreacyjne ,,Agua-Zdrdj” Sp. z o.o.
w zakresie prowadzonej ewidencji naleznos$ci i wplat dotyczacych powierzonych Spotce do
wykonania zadan wtasnych Gminy na podstawie umowy powierzenia.”,

i) § 35 otrzymuje brzmienie:
,»9 35. Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania w zakresie:

1) rejestrowania urodzen, malzenstw izgondow (tworzenie aktéw stanu cywilnego i dokumentacji
zbiorowej),
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2) tworzenia dokumentacji statystycznej dla potrzeb Urzedu Statystycznego,

3) wydawania odpisow skroconych, zupelnych ina drukach migdzynarodowych zaktow urodzen,
matzenstw i zgonow oraz zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego, zamieszczonych Iub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, a takze
zaswiadczen o stanie cywilnym,

4) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski i wydawania zaswiadczen o braku
okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu konkordatowego) oraz zaswiadczen
o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica,

5) wydawania zezwolen na zawarcie matzenstwa w USC w terminie skroconym z uwagi na szczegdlne
okolicznosci,

6) przyjmowania oswiadczen 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 i opiekunczy oraz prowadzenia czynnoSci
rejestracyjnych na polecenie sadu w zakresie przysposobien,

8) przedstawiania sadowi okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa (np. catkowite
ubezwlasnowolnienie, niepetnoletniosc),

9) wpisywania do ksigg stanu cywilnego orzeczen sadéw krajowych (rozwody, separacje, ustalenie
ojcostwa, uznanie ojcostwa, zaprzeczenie ojcostwa, uniewaznienie uznania ojcostwa, uznanie
orzeczen sagdow zagranicznych) oraz wpisywania orzeczen sadow zagranicznych (rozwody),

10) prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach : zmiany imion i nazwisk, wpisywania
decyzji panstw obcych o zmianie imion i nazwisk,

11) transkrypcji  zagranicznych aktow stanu cywilnego do ksiag polskich, odtworzenia aktow,
uzupetnienia, sprostowania,

12) organizowania uroczystosci jubileuszy pozycia malzenskiego ,,Ztote Gody i Diamentowe Gody”
oraz uroczystosci dla jubilatow, ktorzy obchodza 100-lecie urodzin i 0s6b starszych,

13) prowadzenia archiwum Urzg¢du Stanu Cywilnego,

14) przyjmowania oswiadczen o uznaniu ojcostwa, zmianie nazwiska dziecka, zmianie imienia dziecka,
wstapieniu w zwiazek matzenski,

15) sporzadzania testamentow allograficznych,
16) wydawania zezwolen ma sprowadzenie zwlok i szczatkéw z zagranicy w celu ich pochowania”,
7) § 36 otrzymuje brzmienie:
»$ 36. Biuro Informatyki realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Rozwoju, Administracji Systeméw i Zarzadzania Infrastruktura:

1) utrzymanie ciaglosci funkcjonowania serwerowych systemow informatycznych i1 brzegowych
urzg dzen infrastruktury teletechnicznej Urzedu,

2) udostgpnianie zasobow dla jednostek gminy w zakresie:
a) dostepu do oprogramowania dziedzinowego w modelu SaaS,

b) nieodptatnej dzierzawy zasobdw obliczeniowych i infrastruktury teleinformatycznej wraz ze
srodowiskiem systemowym,

¢) pasma WLAN,

3) wdrazania postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych i1 merytorycznych
w Urzedzie 1 wspotpraca w zakresie technicznym z innymi biurami lub jednostkami gminy przy
wdrazaniu dziedzinowych systeméw informatycznych,

4) konsultacji technicznych specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb komorek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego, jednostek gminy oraz do warunkéw technicznych
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charakteryzujacych istniejaca infrastrukture komputerowg wraz z Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (SZBI),

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

6) organizowania miejskich zasobow danych oraz zapewniania wymiany danych migdzy Urzgdem
Miejskim oraz innymi instytucjami z terenu Watbrzycha i Aglomeracji Watbrzyskiej,

7) wspotpracy z dostawcami oprogramowania dziedzinowego, merytorycznego, Systemow Rejestrow
Panstwowych, zadan zleconych etc. przy rozwigzywaniu probleméw systemowych z dzialaniem
oprogramowania,

8) realizowania zadan zwigzanych z systemowga obstuga serwiséw internetowych Urzegdu,

9) ujednolicania i standaryzacji oprogramowania wdrazanych 1 eksploatowanych systemow
informatycznych oraz ich srodowisk technicznych,

10) prowadzenia racjonalnej gospodarki uzbrojeniem technicznym w zakresie infrastruktury
przewodowej 1 bezprzewodowej stuzacej do przesytania danych informatycznych,

11) realizacja zadan Miasta dotyczacych budowy i eksploatacji infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci
telekomunikacyjnej dostarczania sieci telekomunikacyjnej, nabywania praw do sieci
telekomunikacyjnych, zapewnienia dostepu do infrastruktury telekomunikacyjnej, swiadczenia ustug
oraz wspotpracy w tym zakresie z miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

12) sprawowania nadzoru w zakresie grupy IV $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
2. Referat Utrzymania Systeméw i Wsparcia Uzytkownikow:

1) utrzymanie ciggtosci funkcjonowania pozostatych systemow informatycznych Urzedu,

2) udostgpnianie zasobow i pomoc techniczna w ich pozyskiwaniu dla jednostek gminy w zakresie
pomocy technicznej HELPDesk,

3) wdrazania postepu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych i1 merytorycznych
w Urzedzie 1 wspotpraca w zakresie technicznym z innymi biurami lub jednostkami gminy przy
wdrazaniu sprzetu informatycznego i systemow informatycznych,

4) konsultacji technicznych specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego, jednostek gminy oraz do warunkéw technicznych
charakteryzujacych istniejaca infrastrukture komputerowa wraz z Systemem Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (SZBI),

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

6) organizowania miejskich zasobow danych oraz zapewniania wymiany danych migdzy Urzedem
Miejskim oraz innymi instytucjami z terenu Watbrzycha i Aglomeracji Watbrzyskiej,

7) wspotpracy z dostawcami oprogramowania dziedzinowego, merytorycznego, Systemow Rejestrow
Panstwowych, zadan zleconych etc. przy rozwigzywaniu probleméw z technicznych z dzialaniem
i obshluga czesci technicznych zewngtrznych systeméw typu HeldDesk,

8) realizowania zadan zwigzanych z techniczng obshuga serwisow internetowych Urzedu,

9) sprawowania nadzoru w zakresie grupy IV Srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych.”;

3) zatacznik Nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Walbrzycha.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
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