ZARZADZENIE NR 888L7/0( .

PREZYDENTA MIASTA WALBRZYCHA

zmieniajace zarzadzenie Nr 365/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.z2013r. poz.
594 z pézn. zm.) zarzadza sig co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 365/2014 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 18 kwietnia 2014 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Watbrzychu z pézn. zm. wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia:
a) w § 22 po pkt. 51 kropke zastgpuje sig przecinkiem i dodaje si¢ pkt 52 w brzmieniu:

,52) przygotowywania upowaznien dla przedstawicieli wspolnot samorzadowych do dokonywania
wydatkéw oraz odbioru faktur VAT”,

b)w § 31:
- w ust. 1 uchyla sig pkt 51 pkt 18,
- w ust. 2 po pkt. 10 dwukropek zastgpuje si¢ przecinkiem i uchyla sig lit. a, b i c.
¢) § 34 otrzymuje brzmienie:
»$ 34. Biuro Organizacyjne realizuje zadania w zakresie:
1. Referat Organizacyjny:
1) prowadzenia dokumentacji funkcjonowania systemow zarzadzania i kontroli zarzadczej Urzedu,

2) opracowywania projektow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Statutu Miasta Watbrzycha
oraz projektéw zmian tych dokumentow,

3) prowadzenia ewidencji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta,

4) przygotowywania pelnomocnictw i upowaznien dla pracownikow Urzedu Miejskiego oraz prowadzenia
ich ewidencji,

5) wspotdziatania z Wojewoda i Starosta Powiatu Watbrzyskiego w zakresie zadan administracji rzadowej
i samorzadowe;j zleconych lub powierzonych Miastu, a takze organizacji caloksztattu spraw zwiazanych
z ich przejgciem,

6) prowadzenia centralnego rejestru skarg i wnioskow,
7) wspotpracy ze Wspoélnotami Samorzadowymi w zakresie wyboréw do Rad Wsp6lnot Samorzadowych,

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

9) opracowywania projektéw zakresow obowiazkow dla Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta, kierownikéw Biur Urzedu oraz samodzielnych stanowisk,

10) prowadzenie sprawozdawczodci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz nadzoru nad
terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gtéwnego Urzedu Statystycznego,

I'T) prowadzenia obstugi techniczno-biurowej i organizacyjnej wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej
Polskiej, do Sejmu iSenatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu
Terytorialnego oraz referendéw,

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

13) redagowania Biuletynu Informacji Publiczne;j,
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14) prowadzenie magazynu materialow biurowych i gospodarczych,

15) organizacja i nadzor nad utrzymaniem porzadku w budynkach Urzedu,

16) obstuga spotkan w budynkach Urzgdu,

17) prowadzenia spraw zwiazanych z tablicami ogtoszen w budynkach Urzgdu,

18) prowadzenia spraw zwiazanych z wykonywaniem drukéw na potrzeby Urzedu.
2. Referat Administracyjno-Gospodarczy:

1) prowadzenia biblioteczki pracowniczej ispraw zwiazanych z prenumerata pism, czasopism i innych
periodykow,

2) opracowywania planéw zakupéw materialéow biurowych, gospodarczych, sprzg¢tu i wyposazenia na
potrzeby Urzedu Miejskiego, dokonywania szacowania oraz realizowania zaméwien publicznych w tym
przedmiocie,

3) zarzadzania i1 gospodarowania budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzedu Miejskiego,

4) wykonywania prac gospodarczych, wtym prac konserwacyjnych, napraw iremontéw sprzgtu
biurowego, pomieszczen i instalacji,

S) prowadzenia racjonalnej gospodarki istniejacego wyposazenia technicznego w zakresie tacznos$ci
telefonicznej przewodowe;j 1 bezprzewodowej,

6) prowadzenia spraw zwiazanych zzabezpieczeniem mienia oraz dokonywania kontroli w zakresie
zabezpieczenia budynkdéw i pomieszczen Urzgdu przed wlamaniem i kradzieza,

7) wykonywania czynno$ci zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowaniem budynkow
i pomieszczen Urzgdu w czasie sesji Rady Miejskiej, $wiat panstwowych i innych okolicznosci,

8) gospodarowania odzieza ochronnag i robocza w porozumieniu z stuzba BHP,
9) wykonywania pieczgci i tablic urzgdowych, aktualizacji informacji wizualizalnej Urzedu,

10) zapewnienia wtlaSciwego stanu technicznego samochodow shuzbowych (naprawy, przeglady,
konserwacje) ,

11) nadzoru nad wykorzystaniem samochodow stuzbowych i rozliczaniem godzin pracy kicrowcow,
12) prowadzenia gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami wtérnymi wytworzonymi w Urzedzie,

13) sprawowania nadzoru nad przemieszczaniem $rodkow trwatych ipozostatych $rodkéw trwalych
bedacych w dyspozycji Urzedu,

14) wspoétpracy z Radami Wspélnot Samorzadowych w zakresie utrzymania lokali stanowiacych siedziby
wspolnot (optaty, remonty, wyposazenie),

15) wspotpracy zstuzba BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia wiasciwych
warunkow pracy i stanu technicznego w budynkach Urzedu Miejskiego.

3. Referat Zamoéwien Publicznych:

1) przygotowywania propozycji trybu dokonywania zaméwiefi publicznych w oparciu o obowiazujace
przepisy prawa,

2) przygotowywania projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien (SIWZ) na podstawie
materiatéw uzyskanych zkomorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (m. in. opis przedmiotu
zamoOwienia, szacunkowa warto$¢ zamdwienia, zaparafowany przez Biuro Prawne i Skarbnika wzor
umowy z wykonawca),

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

4) prowadzenia dokumentacji zwiazanej z organizacja i realizacja zaméwien publicznych, w szczegdInosci:
a) przygotowywania ogloszen o planowanych zaméwieniach publicznych,

b) oglaszania postgpowan przetargowych,
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¢) udostepniania SITWZ,

d) przygotowywania dokumentéw zwiazanych z obstuga postgpowania przetargowego przed i po
otwarciu ofert,

5) ogtaszania warunkow postgpowania przetargowego izwalniania wadium uczestnikom postgpowania
przetargowego;

6) przygotowywania zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie powotywania komisji przetargowych,
7) uczestniczenia w pracach komisji przetargowych powotywanych do rozstrzygnigcia postgpowan,

8) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach okreslonych ustawa
Prawo zaméwien publicznych,

9) prowadzenia spraw zwiazanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izba Odwotawcza,
10) prowadzenia rejestru postgpowan o zamdwienie publiczne,

11) prowadzenia rejestru zamoéwien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych w art. 4 pkt 8 ustawy
Prawo zaméwien publicznych.”;

2) zatacznik Nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Watbrzycha.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
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Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Watbrzychu

PREZYDENT MIASTA
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