Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Szczegolowy wykaz obowiazkow poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Walbrzychu

I. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA:

§1.

KANCELARIA PREZYDENTA wykonuje zadania z zakresu obstugi pracy Prezydenta i spraw

przekazanych przez Prezydenta Miasta poprzez:

1) koordynowanie prawidlowego przygotowania narad, odpraw, posiedzen 1 spotkan
organizowanych przez Prezydenta, ustalanie ich harmonogramu oraz zapewnienie
prawidlowego przygotowania materiatow,

2) sporzadzanie protokotow 1 wyciagdw z protokotdow, ich ewidencjonowanie oraz przekazywanie
do realizacji naczelnikom wydzialow, kierownikom biur 1 miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) organizowanie wyjazdow stuzbowych Prezydenta,

4) przygotowywanie oficjalnych wizyt z udziatlem Prezydenta,

5) prowadzenie sekretariatow Prezydenta i jego Zastgpcow,

6) przygotowywanie i przekazywanie do publicznej wiadomosci, za posrednictwem mediow
informacji o pracy Prezydenta Miasta, wspotpraca z Biurem Promocji Miasta w tym zakresie,

7) koordynowanie imprez organizowanych przez wydziaty Urzedu,

8) wspolprace z organizacjami, partiami, stowarzyszeniami i zwiazkami w zakresie spraw
dotyczacych Gminy Watbrzych,

9) wspotudzial w ustalaniu terminow i porzadku obrad sesji,

10) dekretowanie poczty przychodzacej do Urzedu,

11) utrzymywanie 1 nawiazywanie kontaktow =z przedstawicielami mediow w celu
popularyzowania zagadnien dotyczacych Miasta,

12) organizowanie konferencji prasowych,

13) autoryzowanie wywiadow,

14) udzielanie odpowiedzi na artykuty prasowe.

§ 2.

BIURO PROMOCJI MIASTA prowadzi sprawy dotyczace ksztattowania wizerunku Watbrzycha

1 Urzedu Miejskiego oraz wspodltpracy zagranicznej, poprzez:

1) kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Watbrzycha oraz Urzedu
Migjskiego,

2) kreowanie 1 realizowanie, we wspolpracy z innymi wydziatami Urzgdu, instytucjami
1 podmiotami gospodarczymi, spojnej strategii promocyjnej miasta w kraju, za granica oraz
wsrod mieszkancow Watbrzycha,

3) wspolprace =z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi 1 naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dziatan majacych na celu promocje Watbrzycha,

4) podejmowanie i inicjowanie dzialan majacych na celu organizowanie imprez promujacych
potencjat naukowy, kulturalny i gospodarczy miasta oraz prezentowanie ofert stuzacych



promocji przedsigwzi¢¢ gospodarczych i turystycznych Miasta w kraju 1 za granica, takich jak:
targi turystyczne, gospodarcze, konferencje, seminaria, misje gospodarcze,

5) podejmowanie i inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Watbrzychu
wsrod mieszkancow Miasta i kraju,

6) przygotowywanie materiatow reklamowo-informacyjnych, promujacych Walbrzych jako
miejsce atrakcyjne dla potencjalnych inwestoréw i turystow (ksiazki, albumy, plakaty, ulotki,
gadzety itp.),

7) opracowywanie materialow dotyczacych planowania i realizacji tras rowerowych MTB na
terenie Miasta,

8) pozyskiwanie sponsorow dla miejskich dzialan promocyjnych oraz wspotpraca ze $rodkami
masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

9) wspieranie przedsigwzig¢ promocyjnych organizowanych przez instytucje pozarzadowe,

10) prowadzenie 1 aktualizowanie strony internetowej Miasta Walbrzycha,

11) rozwijanie kontaktow z innymi miastami, samorzadem powiatowym i wojewodzkim oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dziatan promujacych Watbrzych
i Dolny Slask,

12) wspdlprace =z instytucjami, organizacjami 1 podmiotami gospodarczymi w zakresie
opracowywania i realizacji materiatéw promocyjnych o miescie,

13) dystrybuowanie materiatbw promocyjnych oraz prowadzenie zwigzanych z tym czynnosci
organizacyjno - finansowych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wspolpracy Walbrzycha z miastami partnerskimi oraz
przynalezno$ci miasta do stowarzyszen i organizacji mi¢dzynarodowych,

15) organizowanie pobytu 1 obstugi techniczno-ttumaczeniowej zagranicznych gosci Miasta,

16) wspolprace z podmiotami majacymi na celu promocje Polski i jej regionow za granica,

17) inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i1 koordynowanie projektéw oraz przedsiewzigé
prowadzonych przez Gming, dotyczacych wspotpracy z miastami partnerskimi oraz innymi
partnerami zagranicznymi,

18) realizowanie spraw zwiazanych z wydawaniem przez Prezydenta Miasta zgody na stosowanie
herbu 1 logo Miasta Watbrzycha dla celow stuzacych do oznaczania nazwy firm, towaréw,
usthug i in.

§ 3.

BIURO ZARZADZANIA KRZYZYSOWEGO - wykonuje zadania w zakresie zarzadzania
kryzysowego - w rozumieniu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym z dnia 26 kwietnia 2007 r. (Dz. U.
z 2007 r. Nr 89 poz. 590), zadania realizowane po wprowadzeniu stanéw nadzwyczajnych,
o ktorych mowa w art. 228 ust. 1 Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej, zadania w zakresie obrony
cywilnej regulowane w rozdziale IV ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony RP (Dz. U. Z 2004 r. Nr 241 poz. 2416) oraz zadania zwiazane z nast¢pstwami dtugotrwatej
dziatalno$ci gorniczej na terenie Miasta, a w szczego6lnos$ci:
1. Zespol Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych wykonuje zadania poprzez:
1) kierowanie dzialaniami zwiazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie Miasta,
2) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
3) wykonywanie przedsigwzi¢¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz



9)

planu obrony cywilnej Miasta, planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego
1 sytuacji kryzysowych na terenie Miasta Watbrzycha oraz planu zarzadzania kryzysowego.
realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

wspoldziatanie z  podmiotami  prowadzacymi akcje ratownicze, humanitarne
1 poszukiwawcze,

nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania,

realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa
oraz prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej na terenie miasta Watbrzycha,
opracowywanie planu i1 realizowanie $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby
obronne panstwa,

10) wspotudzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej 1 oraz przygotowanie pisemnych

rejestrow 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne panstwa,

b) uznawania zohierza za jedynego zywiciela rodziny,

c) wysokosci §wiadczen rekompensujacych utracone zarobki dla zotnierza odbywajacego
¢wiczenia wojskowe,

d) odroczenia z zasadniczej stuzby wojskowej ze wzgledu na konieczno$¢ sprawowania
opieki nad cztonkiem rodziny,

e) pokrywania naleznos$ci i oplat mieszkaniowych osobom spehiajacym powszechny
obowiazek obrony oraz cztonkom tych rodzin.

2. Zespol ds. Pogorniczych wykonuje zadania poprzez:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

lokalizowanie pogdrniczych obiektéw podziemnych, majacych potaczenie z powierzchnia,
prowadzenie ich ewidencji oraz dokonywanie oceny istniejacego zagrozenia,

analizowanie zjawisk geologicznych 1 hydrogeologicznych oraz hydrologicznych,
zachodzacych na terenach gorniczych,

gromadzenie archiwalnych danych i dokumentéw technicznych, dotyczacych minionej
eksploatacji gorniczej,

prowadzenie analizy wplywu zjawisk pogdrniczych na infrastrukturg Miasta,

sprawowanie nadzoru - w imieniu Gminy - nad pracami zwigzanymi z zabezpieczaniem lub
likwidacja podziemnych obiektow pogodrniczych, a takze sprawowanie merytorycznego
nadzoru ze strony Gminy, nad zlecanymi ekspertyzami, projektami 1 pracami
dokumentacyjnymi, dotyczacymi spraw pogorniczych,

informowanie Prezydenta Miasta i Przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego - o zagrozeniach zwiazanych z terenami i obiektami pogérniczymi,
wspotprace z podmiotami ratowniczymi - przy akcjach ratowniczych, poszukiwawczych
1 penetrujacych, zwigzanych z obiektami podziemnymi,

wspolprace z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego, przy rozwiazywaniu
problemoéw technicznych dot. podziemnych obiektow pogorniczych,

wspotprace z Biurem Promocji Miasta i Muzeum w Walbrzychu w zakresie wykorzystania
obiektow dotyczacych historii gorniczej Miasta Watbrzycha, jako atrakcji turystycznych,

10) wspolprace z Biurem Funduszy Europejskich Strategii i Analiz w zakresie pozyskiwania

srodkow zewnetrznych na usuwanie nastgpstw eksploatacji gorniczej,

11) wspolprace ze Spolka Restrukturyzacji Kopaln, organami panstwowej administracji



gbrniczej 1 geologicznej oraz jednostkami naukowo-badawczymi, w sprawach zwiazanych
z miniong eksploatacja gornicza,

12) wspotprace z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tematyki dot.

nastepstw dziatalnosci gornicze;j.

3. Centrum Monitoringu Wizyjnego Miasta wykonuje zadania poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

petnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
szybkiego reagowania Policji 1 Strazy Miejskiej Walbrzycha, w przypadku wystapienia
zdarzen stanowiacych zagrozenia dla zycia i mienia mieszkancOw miasta - zarejestrowanych
przez kamery dzialajace w systemie,

aktywne $ledzenie wydarzen rejestrowanych przez poszczegdlne kamery, przy
wykorzystaniu umiejgtnosci  bieglego postugiwania si¢ konsola 1 manipulatorem
(joystickiem) oraz dokonywanie oceny zaistnialego zdarzenia,

nagrywanie i przekazywanie nagranych materiatéw (w razie zgloszenia takiej potrzeby) -
Policji, Prokuraturze, Sadom 1 Strazy Miejskiej Watbrzycha, jak réwniez osobom
fizycznym,

wspotdzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego innych organdw administracji
publiczne;j,

prowadzenie dokumentacji zdarzen zarejestrowanych przez kamery dzialajace w systemie
monitoringu wizyjnego miasta.

4. Samodzielne stanowisko - Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych wykonuje zadania
poprzez:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

prowadzenie postgpowan sprawdzajacych wobec o0sOb ubiegajacych si¢ o prace na
stanowisku, z ktorym taczy si¢ dostgp do informacji niejawnych,
wydawanie lub cofanie poswiadczen bezpieczenstwa, upowazniajacych do dostepu do
informacji niejawnych,
wyjasnianie okoliczno$ci naruszenia ustawy o ochronie informacji niejawnych,
opracowanie i zapewnienie realizacji planu ochrony informacji niejawnych,
szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
nadzorowanie funkcjonowania kancelarii tajnej w zakresie:
a) przyjmowania, rejestrowania, przechowywania, przekazywania i1 wysytania dokumentow
zawierajacych informacje niejawne,
b) rzetelnego prowadzenia dziennikow korespondencyjnych dla dokumentow oznaczonych
klauzula niejawnosci,
c) Scistego przestrzegania prowadzenia dziennika ewidencji wykonanych dokumentow
oznaczonych klauzula niejawnosci,
d) prowadzenia rejestru teczek dokumentow niejawnych, dziennikéw 1 ksiazek
ewidencyjnych,
e) udostegpniania i wydawania dokumentéw osobom posiadajacym niezbgdne po§wiadczenie
bezpieczenstwa,
f) bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,
g) prowadzenia w Urzedzie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne,
h) kontroli przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentoéw niejawnych
w Urzedzie
kontrolowanie warunkoéw ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow



o ochronie informacji niejawnych,

8) okreslanie szczegdtowych zasad postgpowania w tut. Urzedzie z dokumentami oznaczonymi
klauzula "zastrzezone",

9) niezwloczne powiadamianie przetozonego o fakcie utraty dokumentu lub przedmiotu
stanowiacego informacj¢ niejawna.

§ 4.

BIURO PRAWNE prowadzi obstlugg prawna Prezydenta i komoérek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego we wszystkich sprawach dotyczacych problematyki prawnej z zakresu samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnosci poprzez:

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektow aktow m.in.: uchwal, zarzadzen, umow,
porozumien oraz prowadzenie doradztwa prawnego w tym zakresie,

2) informowanie Prezydenta Miasta, Zast¢gpcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta
o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w szczegélno$ci z zakresu administracji
samorzadowej i rzadowej,

3)udzielanie kierownikom komoérek organizacyjnych porad prawnych i wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

4)uczestniczenie w prowadzonych przez gming rokowaniach, ktorych celem jest nawiazanie,
zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnego,

5) zapewnianie zastgpstwa prawnego 1 procesowego w postgpowaniach,

6) prowadzenie windykacji sadowej naleznos$ci wynikajacych z zadhuzen czynszowych dotyczacych
komunalnych lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych (w tym garazy) we wspotpracy z MZB i
WIM,

7) reprezentowanie interesow Gminy w radach wierzycieli powolywanych w zwiazku
z postgpowaniem upadtosciowym.

§ 5.

BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO wspiera Prezydenta w realizacji celow i zadan Urzedu

przez systematyczng oceng kontroli zarzadczej oraz czynnos$ci doradcze, prowadzone pod katem

adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej. Dziatanie te wykonuje poprzez:

1) opracowywanie dtugoterminowych i krotkoterminowych planéw audytu wewngtrznego i ich
realizacjg,

2) rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalanie stanu faktycznego funkcjonowania Urzedu,

3) prowadzenie w ramach przeprowadzanych audytéw analizy stopnia i sposobu wykorzystania
zasobow Urzgdu Miejskiego (pracownicy, finanse, informacja, mienie),

4) badanie systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
1 sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli oraz proponowanie jej usprawnien,

5) dokonywanie oceny i przyczynianie si¢ do usprawniania procesOw zarzadzania ryzykiem,

6) planowanie, organizowanie 1 prowadzenie kontroli w komodrkach organizacyjnych,
przygotowywanie projektow zalecen pokontrolnych i1 kontrolg ich realizacji,

7) analizowanie przyczyn i skutkéw uchybien,

8) analizowanie i kontrolowanie dzialan zwigzanych z realizacja zaméwien publicznych,

9) badanie 1 kontrolowanie funkcjonowania realizowanych procedur organizacyjnych,
uczestniczenie w opiniowaniu projektow procedur,

10)wykonywanie czynno$ci doradczych,



11)analizowanie wynikéw kontroli przeprowadzanych przez inne podmioty, przedstawianie
Prezydentowi Miasta stosownych wnioskow.

Biuro Audytu Wewngtrznego na zlecenie Prezydenta przeprowadza kontrole réwniez w zakresie

dziatalno$ci os6b prawnych, jezeli odrgbne przepisy przyznaja prawo przeprowadzania kontroli

Prezydentowi.

Szczegolowe zasady przeprowadzania kontroli oraz zasady przeprowadzania audytu wewngtrznego

reguluja odrgbne przepisy.

§ 6.

BIURO WINDYKACJI prowadzi sprawy zwiazane egzekucja administracyjna podatkoéw i optat
lokalnych, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

zabezpieczanie 1 przymusowe $ciaganie zalegtosci podatkowych i optat, dla ktérych organ
gminy jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania,

badanie prawidtowosci otrzymywanych tytuldéw wykonawczych i dopuszczalnosci egzekucji
administracyjnej - zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji tytuldw wykonawczych 1 innych ewidencji zwiazanych
z postgpowaniem egzekucyjnym,

prowadzenie egzekucji w zakresie:

a) przydziatu zadan dla poborcow,

b) likwidacji okreslonych zalegtosci (podatki 1 optaty lokalne),

c) przeprowadzania sprzedazy zaj¢tych ruchomosci,

Sciste wspoldziatanie z wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie ustalania
i wykorzystywania wszelkich informacji o podatnikach zalegajacych z regulacja
zobowiazan podatkowych 1 opfat,

kierowanie do sadu wnioskéw o dokonanie wpisow hipotecznych na nieruchomosciach
dhuznikow,

kierowanie wnioskéw o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego (dotyczacych rejestru
dtuzniké6w niewyptacalnych),

kierowanie wnioskow do sadu o wyjawienie majatku przez dtuznikéw,

wnioskowanie o wszczynanie egzekucji z nieruchomosci,

10) przygotowywanie wnioskow o ogloszenie upadtos$ci z zakazem prowadzenia dziatalno$ci

gospodarczej przez dtuznikow,

11) przeprowadzanie u dluznikéw zajetych wierzytelnosci, z wytaczeniem bankoéw, kontroli

prawidtowosci zastosowanego $rodka egzekucyjnego,

12) dokonywanie podziatu sum uzyskanych z egzekucji,
13) administrowanie skladnica (magazynem) ruchomos$ci =zajetych w  postepowaniu

egzekucyjnym,

14) sporzadzanie informacji o wynikach postgpowania egzekucyjnego.



7
II. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA

§7.

WYDZIAL ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH prowadzi sprawy z zakresu
organizacji i obstugi Urzedu, zamowien publicznych i1 spraw obywatelskich, a w szczegolnosci:

1. DZIAL. ORGANIZACYJNY prowadzi sprawy z zakresu organizacji oraz zwiazane
z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu Miejskiego, remontami i1 utrzymaniem
Urzedu, w tym:

1) Zespdt Organizacyjny i Jakos$ci wykonuje zadania poprzez:

a) prowadzenie ewidencji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta,

b) przygotowywanie petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu Miejskiego
oraz prowadzenie ich ewidencji,

¢) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego, Statutu
Miasta Walbrzycha, a takze ich aktualizacje,

d) wspoéldziatanie z Wojewoda i1 Starosta Powiatu Waltbrzyskiego w zakresie zadan
administracji rzadowej i samorzadowej zleconych lub powierzonych miastu, a takze
organizowanie catoksztattu spraw zwiazanych z ich przejeciem,

e) sporzadzanie miesigcznych informacji z realizacji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta
Miasta oraz sprawozdania rocznego z dziatalnosci Prezydenta Miasta,

f) organizowanie i nadzér nad przyjmowaniem skarg i wnioskdw przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Radnych oraz przekazywanie do rzecznika
prasowego informacji na ten temat - celem publikacji,

g) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

h) wspotprace ze Wspolnotami Samorzadowymi w zakresie wyboréw Rad Wspdlnot
Samorzadowych,

i) prowadzenie ewidencji statutow i regulaminow miejskich jednostek organizacyjnych,

j) opracowywanie projektow zakresow obowiazkéw dla ZastgpcoOw Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika Miasta oraz naczelnikow wydziatow Urzedu i kierownikéw biur
nadzorowanych przez Prezydenta,

k) obslugiwanie sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego
oraz nadzor nad terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gléwnego Urzedu
Statystycznego.

1) obslugiwanie techniczno-biurowe wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do
Sejmu i Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu FEuropejskiego, Samorzadu
Terytorialnego oraz referendum,

m) nadzorowanie terminowego przedkladania przez pracownikow Urzedu o$wiadczen
majatkowych, przyjmowanie  o$wiadczen przedkladanych  Prezydentowi i
przekazywanie ich do Urzedu Skarbowego,

n) prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewngtrznych oraz przygotowywanie
dyspozycji dotyczacych zalecen pokontrolnych,

0) prowadzenie biblioteczki pracowniczej 1 spraw zwiazanych z prenumerata pism,
czasopism i innych periodykow,

p) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie Miejskim,

q) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem zintegrowanego systemu
zarzadzania jakoscia 1 bezpieczenstwem informacji oraz S$cista wspotpraca z Biurem



s)
t)

Informatyki w tym zakresie, w szczegolnosci przygotowywanie projektow:

-plandéw, grafikow, harmonograméw i kart auditow wewngtrznych,

-koordynowanie dziatan korygujacych i zapobiegawczych,

-koordynowanie nadzoru nad wyrobem niezgodnym i incydentami,

-czuwanie nad aktualnoscia Ksiggi Jakosci 1 Bezpieczenstwa Informacji 1 procedur
systemowych oraz zglaszanie propozycji zmian ww. dokumentéw Petnomocnikowi
ds. systemu zarzadzania jako$cia 1 bezpieczenstwem informacji,

-przygotowywanie materiatéw na przeglad zarzadzania,

«dbanie o terminowos$¢ sktadania przez komorki organizacyjne rocznych sprawozdan

z realizacji procesow,

wspotprace z Inspektorem BHP w zakresie opracowywania 1 aktualizacji

wewngtrznych aktéw prawych i dokumentacji zwiazanej z bezpieczenstwem i higiena

pracy,

nadzorowanie spraw zwiazanych z ochrona danych osobowych w Urzedzie,

nadzorowanie spraw zwiazanych z udzielaniem przez komorki organizacyjne

informacji publicznej na wniosek.

2) Zespot Obstugi Urzedu wykonuje zadania poprzez:

a)

b)

¢)

d)

)

zarzadzanie 1 gospodarowanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzedu
Miejskiego,

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

prowadzenie racjonalnej gospodarki istniejacym uzbrojeniem technicznym w zakresie
facznosci telefonicznej przewodowej 1 bezprzewodowe;,

opracowywanie planow w cze$Sci dotyczacej zakupéw materialdw biurowych
1 wyposazania, przygotowywanie zamowien przy uwzglednieniu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

dokonywanie drobnych, biezacych zakupow na potrzeby Urzedu,

dokonywanie zakupow, zgodnie z procedura o zamoéwieniach publicznych oraz
zawartymi umowami,

prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem mienia, organizacje jego odnowy
oraz dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkow i pomieszczen Urzedu
przed wltamaniem i kradzieza,

zapewnienie wlasciwe] temperatury w pomieszczeniach biurowych w okresie
grzewczym,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowanie
budynkow i pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, $wiat, itp.,
gospodarowanie odzieza ochronna i robocza w porozumieniu z Inspektorem BHP,
wykonywanie pieczg¢ei 1 tablic urzegdowych, zapewnienie aktualnej informacji
zamieszczanej na tablicach informacyjnych Urzedu,

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

m) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania samochodow shuzbowych i rozliczanie

n)
0)

kierowcow,
prowadzenie gospodarki surowcami wtornymi (ztom, makulatura),
prowadzenie ewidencji wydawanych drukow $cistego zarachowania,



P) zaopatrywanie pracownikow w niezb¢dne wyposazenie, sprz¢t 1 materialy biurowe,

q) sprawowanie nadzoru w zakresie prawidlowego przemieszczania $rodkoéw trwalych
1 pozostatych srodkow trwatych,

r) wspotprace z Radami Wspdlnot Samorzadowych w zakresie utrzymania lokali
wspolnot (optaty, remonty, wyposazenie),

s) wspotpracg z Inspektorem BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz
zapewnienia wlasciwych warunkow pracy i stanu technicznego w budynkach Urzedu
Miejskiego.

2. DZIAL. SPRAW OBYWATELSKICH prowadzi sprawy z zakresu ewidencji ludnosci oraz
dowodoéw osobistych, w tym:
1) Zespol Dowodow Osobistych wykonuje zadania poprzez:

a) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

b) wydawanie — przy wspotpracy z Centrum Personalizacji Dokumentow MSWiA —
dowodow osobistych,

¢) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

d) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego oraz innych z tego zakresu,

e) wydawanie zaswiadczen dla osob pokrzywdzonych przez IIl Rzeszg oraz dla osob
starajacych si¢ o prawo do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomosci poza
obecnymi granicami RP,

f) przekazywanie dokumentacji znajdujacej si¢ w kopertach dowodowych w ramach
wspotdziatania z policja, sadami, prokuratura,

g) udostepnianie — na wniosek — danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych.

2) Zespot Meldunkéw wykonuje zadania poprzez:

a) rejestrowanie danych o miejscu pobytu osob, o urodzeniach, dotyczacych obowiazku
wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i nazwisk oraz
o zgonach,

b) wydawanie zaswiadczen z zakresu dopetnienia obowiazku meldunkowego,

¢) przekazywanie z urzedu informacji o ruchu ludnosci do innych gmin, szkét, Urzedu
Skarbowego, WKU, MZB Sp. z o0.0.,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

e) realizowanie zadan wynikajacych z prowadzenia Powszechnego Elektronicznego
Systemu Ewidencji Ludnosci (PESEL),

f) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

g) sporzadzanie spisOwW wyborcow,

h) sporzadzanie list stawiennictwa os6b do kwalifikacji wojskowej rocznika
podstawowego oraz rejestru me¢zczyzn i kobiet objetych rejestracja wojskowa,

i) przekazywanie — na wniosek — dyrektorom szko6t informacji o aktualnym stanie
1 ewidencji dzieci 1 mlodziezy w wieku 3-18 lat,

j) sporzadzanie — na wniosek — zestawien, wykazéw ze zbioru meldunkowego,

k) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zgromadzen i zbiorek publicznych.

3. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH prowadzi sprawy zwiazane z nadzorowaniem
prawidtowosci udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim, w szczegdlnosci
poprzez:
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1) przygotowywanie propozycji trybu dokonywania zamowien publicznych w oparciu
0 obowiazujace przepisy prawa,

2) przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien (SIWZ) na
podstawie materiatow uzyskanych z komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (m.in.
opis przedmiotu zamoéwienia, szacunkowa warto$¢ zamowienia, zaparafowany przez Biuro
Prawne i Skarbnika wzor umowy z wykonawca),

3) przygotowywanie zbiorczych plandéw, informacji i sprawozdan z dokonywanych zamowien
publicznych, na podstawie materialdbw przygotowanych przez komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja i realizacja zamoéwien publicznych,
w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie ogloszen o planowanych zamowieniach publicznych,

b) oglaszanie postgpowania przetargowego,

¢) udostepnianie SIWZ,

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

e) oglaszanie warunkow postepowania przetargowego i zwalnianie wadium uczestnikom
postgpowania przetargowego,

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

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

7) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych w sprawach
okreslonych ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izba
Odwotlawcza,

9) prowadzenie rejestru postgpowan o zamédwienie publiczne,

10) prowadzenie rejestru zamowien dokonywanych w ramach kwot przewidzianych w art. 4
ust. 8 ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

§ 8.

URZAD STANU CYWILNEGO wykonuje zadania z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego
poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

rejestrowanie urodzen, malzenstw i zgondéw wraz z dokumentacja statystyczna dla potrzeb
Urzedu Statystycznego,

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski i wydawanie zaswiadczen
o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu konkordatowego) oraz
zaswiadczen zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa w USC w terminie skroconym z uwagi
na szczeg6lne okolicznosci,

przyjmowanie o$wiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa po
orzeczonym przez sad rozwodzie w terminie do 3 miesiecy od uprawomocnienia si¢ wyroku,
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadawanie nazwiska dziecku w przypadkach
okreslonych ustawa Kodeks rodzinny i1 opiekunczy oraz realizacja czynnos$ci urz¢gdowych
okreslonych przez sad w zakresie przysposobien,

przedstawianie sadowi okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa (np. catkowite
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ubezwtasnowolnienie, niepeinoletniosc),

7) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego orzeczen sadow (np. rozwody, separacje),

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian imion i nazwisk oraz ustalanie pisowni
imion 1 nazwisk na wniosek stron,

9) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granica
na wniosek osoby zainteresowanej lub z Urzedu,

10) sprostowania, odtwarzanie, ustalanie, uzupetnianie 1 wpisywanie tresci aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica (urodzenia, matzenstwa, zgony) oraz wnioskowanie o uniewaznienie
aktu,

11) sprostowania oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego i uzupetianie aktu
stanu cywilnego,

12) wydawanie odpiséw aktéw urodzen i matzenstw oraz zaswiadczen o dokonanych w ksiggach
stanu cywilnego wpisach lub o ich braku oraz zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiggi
stanu cywilnego oraz po$wiadczanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

13) organizowanie uroczystosci jubileuszy pozycia malzenskiego ,,Ztote gody” oraz uroczystosci
spotkan z mieszkancami Watbrzycha, ktérzy obchodza 100-lecie urodzin i 0oséb starszych,

14) sporzadzanie testamentow allograficznych.

§9.

BIURO OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ prowadzi sprawy zwiazane z obsluga techniczno-

biurowa Rady, w szczegdlnos$ci poprzez:

1) obstugiwanie sesji Rady Miejskiej 1 posiedzen Komisji,

2) przygotowanie i przedktadanie materialdéw na sesj¢ Rady Miejskiej i posiedzenia Komisji Rady
Miejskie;,

3) prowadzenie rejestrow i zbiorow uchwat Rady Miejskiej oraz wnioskéw komisji Rady Miejskiej
1 interpelacji radnych,

4) rejestrowanie i koordynowanie planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisji,

5) przekazywanie wnioskow komisji Rady Miejskiej 1 interpelacji radnych merytorycznym
komodrkom organizacyjnym Urzedu celem realizacji i nadzor nad terminowa ich realizacja,

6) przygotowanie na wniosek Przewodniczacego Rady Miejskiej projektow uchwat Rady
Miejskiej,

7) przekazywanie Prezydentowi, Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwal Rady Miejskiej,

8) przekazywanie do realizacji komorkom organizacyjnym Urzedu uchwat Rady Miejskie;,

9) wspomaganie pracy przewodniczacych wiasciwych komisji Rady Miejskiej w zakresie
przygotowania projektéw aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego,

10)planowanie i ustalanie harmonogramu dyzurow Radnych dotyczacych przyjmowania skarg
1 wnioskow mieszkancow,

11)organizowanie i obsluge narad i1 konferencji zwotywanych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

12)zabezpieczanie obslugi prawnej Rady Miejskiej i zapewnienie obshlugi techniczno-biurowe;j
radcy prawnego,

13) zabezpieczanie praw Radnych, w tym diet i nadzor nad terminowos$cia sktadania o$wiadczen
majatkowych,

14)wspolprace ze Wspolnotami Samorzadowymi w zakresie prowadzonej dziatalno$ci statutowe;j
i uchwatodawczej

15)realizowanie zadan zwiazanych z wyborem tawnikéw do sadéw powszechnych.
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§ 10.

BIURO INFORMATYKI wykonuje zadania poprzez:

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

2)dobieranie  specjalistycznego  oprogramowania dostosowanego do potrzeb komoérek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz do warunkéw technicznych charakteryzujacych
istniejaca sie¢ komputerowa,

3)nadzorowanie przestrzegania wytycznych, przepisow i procedur zawartych w Polityce
Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz aktualizowanie tych
dokumentow oraz dostosowywanie ich do biezacego stanu prawnego,

4) organizowanie miejskich zasobow danych oraz zapewnienie wymiany danych miedzy Urzedem
Miejskim oraz innymi instytucjami z terenu miasta Walbrzycha,

S)realizowanie zadan zwiazanych z techniczna obstuga serwiséw internetowych Urzedu,

6)ujednolicanie 1 standaryzacj¢ oprogramowania wdrazanych 1 eksploatowanych systemow
informatycznych oraz ich wersji technicznych,

7) opracowywanie instrukcji i regulaminéw dotyczacych eksploatacji sprzg¢tu i oprogramowan,

8)wspolprace z komorka organizacyjna Urzedu, wlasciwa d/s funduszy europejskich w zakresie
pozyskiwania i realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich,

9)prowadzenie racjonalnej gospodarki uzbrojeniem technicznym w zakresie infrastruktury
przewodowej i bezprzewodowej stuzacej do przesytania danych informatycznych.

§ 11.

BIURO OBSLUGI KLIENTA prowadzi sprawy zwiazane z obstuga klienta, w szczeg6lnos$ci:
1. Zespol Obshugi Klienta wykonuje swoje zadania poprzez:

1) udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzgdu i o sposobie zatatwiania spraw,

2) wydawanie drukow i formularzy wiasciwych dla spraw zgodnie z obowiazujacymi kartami
ustug przygotowanymi przez komorki organizacyjne oraz informowanie o sposobie ich
wypetniania,

3) udostgpnianie materiatow promocyjnych,

4) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej rejestracja w systemie IntraDok
1 rozdzial,

5) koordynowanie pracy Urzedu w zakresie zasad obstugi klienta,

6) prowadzenie badan ankietowych w zakresie jakosci zadan realizowanych przez Urzad.

2. Zespol Doreczen wykonuje swoje zadania poprzez:

1) dostarczanie korespondencji zgodnie z k.p.a i ordynacja podatkowa,

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

3) wspotpracg z urzgdem pocztowym.

§ 12.

BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH prowadzi sprawy zwiazane z catoksztaltem spraw
kadrowych pracownikoéw Urzedu 1 kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,
w szczegdlnosci poprzez:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, w tym:

a) przygotowywanie niezbednych dokumentéw stanowiacych podstaweg nawigzania stosunku



2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)
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pracy oraz dokumentéw zwiazanych ze zmianami stosunku pracy,

b) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw (m.in. prowadzenie ewidencji czasu pracy,
ewidencji zwolnien lekarskich, uprawnien do dodatkow stazowych 1 nagrod
jubileuszowych),

¢) rejestrowanie danych identyfikacyjnych pracownikow Urzedu stuzacych do sporzadzenia
dokumentoéw zgloszeniowych do obowiazkowych ubezpieczen spotecznych (obstuga
programu PLATNIK). Wspotdziatanie w tym zakresie z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz Wydzialem Budzetu i Finansow,

d) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych oséb bedacych pracownikami Urzedu oraz
potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu na o$wiadczeniach (deklaracjach) i1 formularzach
rentowych,

e) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

inicjowanie i1 koordynowanie systemowych dziatan i rozwiazanh w zakresie racjonalnego

zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu, w tym opracowywanie regulaminéw:

a) pracy,

b) wynagrodzen,

¢) naboru na wolne stanowiska pracy,

d) shluzby przygotowawczej 1 egzaminu konczacego t¢ stuzbe,

e) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu,

f) funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie analizy oraz opis stanowisk pracy dla celéw:

a) rekrutacyjnych,

b) okresowej oceny pracownikdw,

¢) oceny zakresOw obowiazkdéw na poszczegolnych stanowiskach,

realizowanie zadan zwiazanych z:

a) aktywizacja zawodowa bezrobotnych — wspotpraca z PUP,

b) odbywaniem w Urzedzie praktyk uczniowskich i studenckich,

¢) praktykami odbywanymi w Urz¢dzie w formie wolontariatu,

opracowywanie zasad i analiz polityki kadrowej oraz prowadzenie ewidencji i zarzadzanie

etatyzacja w Urzedzie,

prowadzenie rekrutacji oraz prowadzenie konkurséw na stanowiska pracy w Urzedzie,

ocenianie kwalifikacji zawodowych pracownikdw 1 zarzadzanie systemem szkolen i

podnoszeniem umiegjetno$ci zawodowych pracownikow, opracowywanie $ciezki rozwoju i

budowanie motywujacego srodowisko pracy,

prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej, wspolprace z Komisja Socjalna dziatajaca

w Urzedzie,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z BHP w zakresie szkolen oraz badan wstepnych i okresowych,
11) wspotpraceg ze zwiazkami zawodowymi,
12) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym:

a) przyjmowanie dokumentéw do archiwizowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) dokonywanie przegladu dokumentdéw i wystepowanie z wnioskami o ich niszczenie,

¢) udostepnianie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami dokumentow, be¢dacych na stanie
archiwum,

d) zatatwianie wnioskow wptywajacych do Urzedu w sprawie dokumentacji archiwalnej,

e) prowadzenie innych spraw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt dotyczacych archiwum zaktadowego.
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III. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA

§ 13.

WYDZIAL BUDZETU I FINANSOW prowadzi sprawy z zakresu budzetu i finansow,

a w szczegolnosci:

1. DZIAL. BUDZETOWY prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem i opracowywaniem projektu
budzetu Miasta, nadzorowaniem realizacji budzetu, analizowaniem i sprawozdawczoscia
budzetowa, inwentaryzacja wewngtrzna, a w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

8)

9)

przygotowanie projektow Uchwat Rady Miejskiej w sprawie procedury uchwalania budzetu
oraz rodzaju 1 szczegdélowosci materialdw informacyjnych towarzyszacych projektowi
budzetu,

przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie opracowania
materiatéw planistycznych do projektu budzetu miasta na dany rok.

przygotowywanie projektu uchwaty budzetowe] miasta zgodnie z zasadami procedury
opracowywania projektu budzetu,

przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,
opracowywanie planu finansowego wykonawczego uchwalonego budzetu miasta
opracowywanie plandéw finansowych dla zadan z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych Miastu odrgbnymi przepisami,

przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 Zarzadzen Prezydenta Miasta
w sprawach zmian budzetu i w budzecie, a takze w sprawach zaciaganych pozyczek,
kredytow, emisji obligacji oraz udzielenia porg¢czen i gwarancji,

przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie zakresu i formy informacji
o przebiegu wykonania budzetu Miasta za I potrocze oraz informacji o przebiegu wykonania
planu finansowego instytucji kultury, dla ktorych Miasto Walbrzych jest organem
zatozycielskim,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za okres pierwszego
polrocza danego roku i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta
w szczegotowosci nie mniejszej niz w uchwale budzetowej wraz z czg$cia objasniajaca oraz
informacji o przebiegu wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury
i przedktadanie ich Radzie Miejskiej i1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz
z Zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

10) analizowanie wykonania budzetu Miasta oraz opracowywanie uwag 1 wnioskow

wynikajacych z analiz,

11) prowadzenie statystyki zawierajacej glowne mierniki pozyczek 1 kredytow (warunki

oprocentowania, warunki sptaty, okres karencji),

12) wspotprace z bankiem w zakresie zawierania umow na lokaty i kredyty oraz prowadzenie

rachunkow,

13) prowadzenie kont syntetycznych 1 analitycznych zgodnie z planem kont dla budzetu gminy,
14) sprawdzanie i badanie dowodow objetych wyciagami z rachunkéw bankowych organu

w tym dotyczacych projektow dofinansowywanych ze srodkow UE,

15) obstugiwanie budzetu gminy uzgadnianie i sporzadzanie zestawien obrotow i sald kont

syntetycznych i analitycznych,

16) kasowe wykonanie wydatkoéw budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym budzetem Miasta,
17)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obwiazujacymi przepisami,

18)sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obwiazujacymi przepisami,
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19) przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta w sprawie przyjgcia sprawozdan
finansowych instytucji kultury,

20) sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego w celu podania jej do publicznej wiadomosci,

21)sporzadzanie rocznej informacji dotyczacej wykonania budzetu, kwoty zobowiazan
wymagalnych, dotacji udzielonych i otrzymanych, udzielonych porgczen i gwarancji, ulg,
odroczen, umorzen lub roztozenia na raty podatkéw lub optat w celu podania jej do
publicznej wiadomosci,

22) wspolprace i petnienie nadzoru nad realizacja zadan statutowych Biura Obstlugi Socjalne;,

23)wyliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu
zawodowego, ustalanie §redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli,

24) wyliczanie subwencji o§wiatowej na jednostki,

25) sporzadzanie analiz oraz innych zestawien w zakresie finansow o$wiaty,

26) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miejskiej w sprawie okreslenia jednostek
budzetowych gromadzacych dochody na wydzielonym rachunku, zrédet i przeznaczenia
tych dochodéw oraz sposobu i trybu sporzadzania planu finansowego 1 jego zmian.

27)prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem 1 rozliczeniem inwentaryzacji
sktadnikéw majatku Urzedu Miejskiego 1 mienia gminy.

2. DZIAL FINANSOWY prowadzi sprawy zwiazane z obstuga finansowa Urzedu,
a w szczegolnosci:
1) Zespol ds. obstugi finansowej wykonuje zadania poprzez:

a) planowanie wydatkow osobowych (wynagrodzen), nagrod oraz wydatkéw na pochodne
od wynagrodzen,

b) realizowanie wydatkow z tytulu wynagrodzen osobowych i1 bezosobowych (umowy
zlecenia i o dzieto, diety) w szczegolnosci:

- sporzadzanie list wyplat wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

« realizowanie i rozliczanie potracen m. in. na rzecz komornikoéw sadowych, z tytutu
pozyczek sptacanych przez pracownikow, sktadek ubezpieczeniowych,

.+ przygotowywanie i realizowanie dyspozycji platniczych,

- rozliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz
Pracy, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

« rozliczanie 1 odprowadzanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- sporzadzanie raportéw, deklaracji i informacji PIT z ww. tytutow,

- prowadzenie kartotek wyptaconych wynagrodzen,

« wydawanie zaswiadczehn o wysoko$ci wynagrodzenia,

¢) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do celow emerytalno - rentowych dla oséb.
ktorych dokumenty przechowywane sa w archiwum Urzgdu po zlikwidowanych
zaktadach pracy,

d) prowadzenie 1 rozliczanie operacji kasowych z tytutu:

« wyplaty $wiadczen rodzinnych, stypendiow 1 innych wyplfat,
 zwrotu podatnikom nadptlat o niskiej wartosci,

e) sporzadzanie 1 ewidencjonowanie nalezno$ci mieszkaniowych oraz $wiadczen
pieni¢znych za odbyte ¢wiczenia wojskowe dla zZolnierzy na podstawie decyzji
przekazanych z Biura Zarzadzania Kryzysowego,

f) przygotowywanie upowaznien dla przedstawicieli jednostek pomocniczych Gminy do
odbioru faktur VAT wystawionych na Gming Watbrzych,

g) przekazywanie planowanych kwot dotacji do jednostek organizacyjnych oraz innych
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podmiotow zgodnie z zatwierdzonym budzetem oraz zawartymi umowami
1 porozumieniami,

h) przechowywanie dokumentow rozliczonych dotacji zatwierdzonych i przekazanych przez
wydzialy merytoryczne,

1) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

j) prowadzenie ewidencji drukoéw S$cistego zarachowania (m. in. KP. KW. kwitariuszy
K103, arkuszy spisu z natury),

k) ewidencjonowanie przyjetych i wydanych depozytow w ,,Rejestrze depozytow",

1) realizowanie wydatkow Urzedu Miejskiego w szczegolnosci:
« kontrolowanie formalno - rachunkowe dowodéw ksiegowych uprzednio

sprawdzonych i opisanych przez wydziaty merytoryczne,

+ dekretowanie dokumentow,
« przedktadanie dokumentéw do zatwierdzenia,
+ przygotowywanie i realizacje dyspozycji ptatniczych,

m)ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne aktywow i pasywoéw Urzedu Miejskiego w
tym ewidencjonowanie:
- magazynow Urzedu Miejskiego,
- wydatkéw realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze S$rodkéw

zewnetrznych,

+ rozrachunkow,
- zaangazowania wydatkow,
- niepodjetych §wiadczen i1 stypendidw,
- operacji zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych gminy Watbrzych,
«+ operacji zwiazanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Walbrzycha,
. operacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
« operacji dotyczacych rachunku sum depozytowych,

n) sporzadzanie facznych zestawien obrotow i sald,

0) sporzadzanie lacznego bilansu Urzedu Miejskiego,

p) sporzadzanie sprawozdan,

q) inwentaryzowanie stanéw skladnikow aktywoéw 1 pasywdéw wynikajacych z ksiag
rachunkowych prowadzonych przez zespdt w drodze potwierdzenia sald 1 weryfikacji,

r) nanoszenie stanu ewidencyjnego na arkusze spisu z natury i protokoly inwentaryzacji
magazynow UM oraz sporzadzanie zestawienia ro0znic inwentaryzacyjnych,

s) dokonywanie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej, przyznanego na podstawie decyzji Prezydenta
Miasta.

2) Zespol ds. Ewidencji Inwestycji i Majatku wykonuje zadania poprzez:

a) przyjmowanie od oferentow przystepujacych do przetargéw wadidow wnoszonych
w poreczeniach lub gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

b) wystawianie potwierdzen ztozenia depozytow,

c) dokonywanie zwrotu wadiéw 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zgodnie
z dyspozycjami wydzialow merytorycznych,

d) ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne aktywow 1 pasywow Urzedu Miejskiego w
tym ewidencjonowanie:
 nakltadow 1 efektow inwestycyjnych,
« $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych Urzgdu Miejskiego,
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- wydatkéw realizowanych w ramach programéw dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej dotyczacych zadan inwestycyjnych,

« rozrachunkow,

« operacji dotyczacych rachunku sum depozytowych,

e) ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne sktadnikow majatku gminy Watbrzych w
tym dtugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci:

+ dokonywanie podzialu obiektéw majatku na grupy, podgrupy i rodzaje, wedhug
przeznaczenia uzytkowego i funkcji, na podstawie klasyfikacji $rodkéw trwatych
(z wylaczeniem gruntow),

+ dokonywanie odpowiednich ksiggowan na kontach majatkowych na podstawie
dowodoéw przyjecia (w tym OT) sktadnikow majatkowych,

- nadzorowanie strony formalno-rachunkowej 1 ewidencjonowanie dowodow
przekazania $rodkéw trwalych (PT) wystawianych przez merytoryczne komorki
Urzedu Miejskiego do innych jednostek,

- wprowadzanie do ewidencji majatkowej efektow inwestycji,

+ dokonywanie umorzenia sktadnikow majatku,

- ewidencjonowanie sprzedazy oraz likwidacji sktadnikéw majatku,

f) inwentaryzowanie stanow sktadnikow aktywow 1 pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych prowadzonych przez zespdt w drodze potwierdzenia sald 1 weryfikacji,

g) nanoszenie stanu ewidencyjnego na protokoly inwentaryzacji inwestycji oraz
sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

h) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania - arkusze spisu z natury,

1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych,

j) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

k) ewidencjonowanie mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych:

- ewidencjonowanie 1 rozliczanie nalezno$ci i1 zobowiazan wynikajacych z bilansu
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,

- windykacja w tym kierowanie spraw do Biura Prawnego celem wyegzekwowania
naleznosci po zlikwidowanych jednostkach,

- prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej roszczen spornych dotyczacych
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

1) prowadzenie kont pomocniczych kaucji mieszkaniowych najemcow,
m) dokonywanie zwrotu kaucji mieszkaniowych na podstawie dokumentow otrzymanych

z Wydziatu Infrastruktury Miasta, zawartych ugdd lub wyrokéw sadowych,

n) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatku Urzedu Miejskiego,
0) rozliczanie inwentaryzacji mienia - srodkow trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych

w uzywaniu - oddanego podmiotom na podstawie umowy uzyczenia, dzierzawy lub

pozostajacych w dyspozycji gminy.

3. DZIAL. DOCHODOW GMINY prowadzi sprawy zwiazane z wymiarem, poborem i egzekucja
administracyjna podatkow 1 optat lokalnych, realizacja pozostalych dochodéw z majatku gminy,
a w szczegolnosci:
1) Zespo6t ds. Wymiaru Podatkéw i Oplat Lokalnych wykonuje zadania poprzez:
a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji przypisow 1 odpisoéw,
b) uzgadnianie ksiggowan na kartotekach analitycznych w zakresie przypisow i odpisow
z ksiggowoscia syntetyczna podatkoéw 1 optat lokalnych,
c) zaktadanie kartotek podatkowych,
d) wystawianie decyzji administracyjnych i1 nakazéw ptatniczych w sprawach podatkéw



18

1 oplat lokalnych, w tym podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od $rodkow
transportowych,

e) dokonywanie czynnos$ci sprawdzajacych ,,deklaracji” i ,,informacji” podatkowych,

f) kierowanie wnioskow do Urzedu Skarbowego o ukaranie podatnikéw nie sktadajacych
deklaracji 1 informacji podatkowych,

g) udzielanie ulg w podatku rolnym,

h) prowadzenie rejestru ulg ustawowych oraz przyznawanych w drodze uchwal Rady
Miejskiej,

1) prowadzenie  postgpowania podatkowego majacego na celu przeniesienie
odpowiedzialnosci za zobowiazania podatkowe na osoby trzecie, spadkobiercow,
matzonkow nastgpcoOw prawnych, nabywcoOw przedsigbiorstwa,

J) przesylanie odwotan wraz z ustosunkowaniem si¢ do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego i Naczelnego Sadu Administracyjnego,

k) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej Watbrzycha w sprawie podatkéw
1 oplat lokalnych, a w szczego6lnosci: podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,
srodkdw transportowych, od posiadania pséw, optaty targowej oraz zwolnien
podatkowych w zakresie tych podatkow,

1) przyjmowanie zgloszen identyfikacyjnych oraz zgloszen aktualizacyjnych przez
podatnikéw podatku rolnego i lesnego,

m)sprawdzanie 1 potwierdzanie poprawnosci oraz kompletnosci wypelionego zgloszenia
identyfikacyjnego lub aktualizacyjnego i przekazywanie go Urzedowi Skarbowemu,

n) prowadzenie kontroli podatkowych,

0) wydawanie zaswiadczen z zakresu dziatania zespotu (m.in. o dochodowosci gospodarstw
rolnych, wielkosci uzytkdéw rolnych, o stanie majatkowym),

p) opracowywanie wnioskow o rekompensatg utraconych dochodow przez gming z tytulu
ulg i zwolnien ustawowych w podatkach lokalnych,

q) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;.

2) Zespol Ksiegowosci Podatkowej wykonuje zadania poprzez:

a) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji wptat, zwrotow, zaliczen nadptat
z tytulu podatkow i oplat lokalnych oraz odpiséw z tytutu przedawnien i umorzen,

b) wystawianie decyzji administracyjnych z zakresu podatku od posiadania psow, oplaty
targowej oraz optaty skarbowe;j,

c¢) kontrolowanie wysokosci i1 terminowosci zadeklarowanych podatkow, w tym rowniez
pobieranych przez inkasentow,

d) podejmowanie czynnosci egzekucyjnych w formie upomnien 1 tytutéw wykonawczych,

e) naliczanie odsetek za zwloke od nieterminowych wptat podatkowych,

f) przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

g) rozpatrywanie wnioskow podatnikéw o ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych
(odroczenia, raty, umorzenia podatkéw i optat lokalnych) przy uwzglednieniu ograniczen
zawartych w ustawie o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcow,

h) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Dzialu Dochodéw Gminy, w tym sprawozdan o
wysokosci udzielonej pomocy publicznej oraz o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we
wptatach srodkéw publicznych oraz sprawozdan Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP,

1) przygotowywanie decyzji Prezydenta o stwierdzeniu wygasnigcia zobowiazania
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podatkowego w trybie art.66 § 1 Ordynacji podatkowe;,

j) prowadzenie rejestru ulg podatkowych,

k) przesylanie odwotan wraz z ustosunkowaniem si¢ do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego i Naczelnego Sadu Administracyjnego,

1) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych
z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy Urzedu oraz wptatami
z tytutlu optaty skarbowe;,

m)dokonywanie zwrotu zaptaconego podatku od srodkéw transportowych wykonujacym
przewozy w tzw. transporcie kombinowanym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
zgodnie z art.11 a ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

n) prowadzenie analityki kart podatkowych oraz ksiggowosci syntetycznej podatkow 1 optat
lokalnych,

0) prowadzenie spraw zwiazanych ze sposobem pobierania, zaptaty i zwrotu opftaty
skarbowej oraz sposobem prowadzenia rejestréw tej oplaty,

p) dokonywanie wpisOw hipotek przymusowych 1 prowadzenie rejestru hipotek
przymusowych,

q) zglaszanie wierzytelnosci Gminy Watbrzych do sadow w przypadku likwidacji lub
upadtosci duznikow,

r) wystgpowanie wraz z radca prawnym do sadu o ustanowienie Rady Wierzycieli po
uprzednim uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta.

3) Zespol ds. Dochodow z Majatku Gminy wykonuje zadania poprzez:

a) kasowe wykonywanie dochodéw budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym budzetem
miasta,

b) ewidencjonowanie nalezno$ci w tym z tytutu sprzedazy mieszkan i lokali uzytkowych,
sprzedazy garazy, zwrotu kosztow dokumentacji, optaty za wieczyste uzytkowanie
terenu, czynszow dzierzawnych, czynszow najmu, leasingu, nienaleznie wyptaconych
Swiadczen w odniesieniu spotek gminnych i in.,

¢) dokonywanie zwrotow nadptat,

d) naliczanie odsetek od nieterminowych wptat,

e) prowadzenie ewidencji dochodow wedlug rodzajow w sposéb umozliwiajacy
prawidtowa ich windykacje,

f) terminowe wysylanie wezwan do zaptaty,

g) kierowanie spraw zaleglosci do radcy prawnego celem przygotowania pozwu do sadu
1 skierowania wniosku egzekucyjnego do komornika sadowego,

h) odprowadzanie zrealizowanych dochodéw na rachunek budzetu miasta,

1) naliczanie oprocentowanych rat od sprzedazy ratalne;j,

j) wystawianie o$§wiadczen o wykresleniu hipoteki, po dokonaniu sptaty zadluzenia za
wykupione lokale uzytkowe, mieszkalne 1 garaze,

k) prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z zaktadowym planem kont,

1) sprawdzanie otrzymanych wyciagéw z rachunku dochodéw budzetowych,

m) sporzadzanie dziennych przelewow bankowych,

n) sporzadzanie pomocniczych analiz z wykonania dochodow,

0) sporzadzanie i parafowanie sprawozdawczosci budzetowej 1 bilansu zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i na podstawie ewidencji ksiggowej,

p) ewidencjonowanie mandatow karnych kredytowych (Strazy Miejskiej) wraz
z wystawianiem tytutow wykonawczych do wilasciwego organu egzekucyjnego celem
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$ciagnigcia naleznosci,

przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw na koniec kazdego roku,

przekazywanie do Zespotu ds. Wymiaru Podatkow 1 Optat Lokalnych kwot

wierzytelnos$ci w celu zlozenia tacznego wniosku do sadéw gospodarczych w przypadku

likwidacji lub upadtosci dtuznikow,

rozpatrywanie wnioskow o ulgi w splacie zobowiazan cywilno-prawnych (odroczenia,

raty, umorzenia WUT, dzierzaw itp.) przy uwzglednieniu ograniczen zawartych

w ustawie o warunkach dopuszczalnos$ci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej dla

przedsigbiorcow,

sporzadzanie sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wptatach $rodkéw

publicznych,

przekazywanie do Wydzialu Rozwoju Miasta informacji o przedsigbiorcach, ktérym

udzielono ulg w splacie zobowiazan cywilnoprawnych,

prowadzenie rozliczen Gminy z tytutu podatku od towarow i ustug:

« S$cista wspolpraca z wydziatami merytorycznymi dokonujacymi sprzedazy oraz
zakupow towarow i ustug

« sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym faktur VAT, korygujacych faktur VAT
wystawianych przez wydzialy merytoryczne, dokumentujacych sprzedaz oraz
dokumentujacych zakupy stuzace sprzedazy opodatkowane;,

« prowadzenie ewidencji faktur VAT i korygujacych faktur VAT w rejestrach
sprzedazy oraz w rejestrach zakupow,

« sporzadzanie rejestrow sprzedazy i zakupoéw za okresy miesigczne z zachowaniem
chronologii, kolejnosci numeracji faktur VAT oraz wedlug grup podatkowych,

« uzgadnianie sprzedazy na rzecz osOb fizycznych za pomoca kas fiskalnych
w wydziatach merytorycznych z dobowymi raportami fiskalnymi,

+ uzgadnianie miesigczne sprzedazy z okresowym raportem fiskalnym oraz rozliczanie
podatku za okres miesi¢czny,

- wystawianie wewngtrznych faktur VAT dotyczacych wydania towaréw na cele
promocji, reprezentacji, reklamy i reprezentacji, funduszu socjalnego, nicodptatnego
przekazania itd.,

« uzgadnianie rejestrow sprzedazy i zakupoéw na koniec kazdego miesiaca z ewidencja
ksiggowa,

+ uzgadnianiec na koniec kazdego miesiaca rejestrow sprzedazy z kontami
syntetycznymi sprzedazy oraz rejestrow zakupdéw z kontem rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami,

« sporzadzanie miesigcznego zbiorczego zestawienia rejestréw sprzedazy oraz
rejestrow zakupoéw wedhug kont, klasyfikacji budzetowej, stawek podatkowych dla
celow sporzadzenia deklaracji VAT-7,

+ obliczanie i odprowadzanie podatku naleznego do Urzedu Skarbowego w okresach
miesi¢gcznych i pomniejszanie naliczonego podatku VAT z deklaracji VAT-7 lub
odzyskiwanie z Urzedu Skarbowego na ztozony wniosek oraz sporzadzanie
polecenia ksiggowania,

« sporzadzanie i terminowe przedktadanie miesi¢cznych deklaracji podatkowych VAT
oraz ewentualnych korekt deklaracji VAT-7 do Naczelnika Urzedu Skarbowego,

sporzadzanie informacji o zrédtach dochodu o0so6b fizycznych 1 podmiotow

gospodarczych przed wyptata srodkéw pienigznych za wykonane na rzecz miasta lub

Urzedu np. ustugi z tytutu wyptaty kaucji, ugody itd.



X)

y)
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naliczanie oplaty bedacej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku
udokumentowanej trwalej i zupelnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa
wlasnosci,

ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne sktadnikow majatku gminy Watbrzych
zaliczanych, zgodnie z klasyfikacja §rodkow trwatych, do grupy 0 i 1 oraz sporzadzanie
sprawozdan i informacji w tym zakresie.
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IV. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ 1 ZASTEPCE
PREZYDENTA

§ 14.

WYDZIAL. ROZWOJU MIASTA prowadzi sprawy z zakresu obstugi inwestoréw
1 przedsigbiorcow, inwestycji miejskich, gospodarki przestrzennej i sSrodowiska, a w szczegolnosci:

1. BIURO OBSLUGI INWESTOROW I PRZEDSIEBIORCZOSCI prowadzi sprawy z zakresu
obslugi inwestorow, rejestracji dziatalno$ci gospodarczej oraz udzielania licencji 1 zezwolen,
a w szczegoOlnosci wykonuje zadania poprzez:

1) przygotowywanie 1 stala aktualizacje oferty inwestycyjnej miasta oraz jej promocj¢
1 udostegpnianie potencjalnym inwestorom,

2) kompleksowa obstuge inwestoréw,

3) monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych i spotecznych istotnych dla miasta i
regionu,

4) opracowywanie 1 wdrazanie zatozen polityki gospodarczej Miasta w odniesieniu do sektora
MSP, migdzy innymi poprzez monitorowanie i aktualizacje “Pakietu przedsigbiorczo$é”,

5) promowanie gospodarcze Miasta,

6) stala wspotpracg z organizacjami i instytucjami gospodarczymi lokalnymi, regionalnymi,
krajowymi i zagranicznymi, w zakresie promocji i wsparcia MSP, migdzy innymi
gromadzenie informacji o odbywajacych si¢ w Polsce i1 za granica imprezach targowych i
wystawienniczych, dofinansowanych przez $rodki zewngtrzne, organizowanie misji
gospodarczych,

7) opiniowanie wnioskow do funduszu poreczen kredytowych (DFG sp. z 0. 0.),

8) opracowywanie i aktualizacj¢ baz danych firm z terenu Watbrzycha,

9) wspotpracg z organizacjami przedsigbiorcow w zakresie zadan Biura,

10) prowadzenie ,,Punktu Obstugi Przedsigbiorcéw”.

11) gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie informacji dotyczacych:

a) warunkow i procesu realizacji inwestycji w Watbrzychu,
b) obiektow i terenéw pod inwestycje na terenie miasta
¢) instytucji okolobiznesowych i finansowych z terenu gminy,

12) prowadzenie szeroko pojetej dziatalnosci informacyjnej z zakresu prawa gospodarczego,
zasad zakladania i prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej w kraju i za granica, zrédet
1 sposobow pozyskiwania funduszy na jej prowadzenie,

13) informowanie podmiotdw gospodarczych o zrédtach finansowania inwestycji 1 programach
pomocowych, jak rowniez udzielanie wsparcia w dostepie do srodkow unijnych,

14) prowadzenie Centralnego Rejestru udzielonej pomocy publicznej zawierajacego
w szczegdlnosci informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach, wielko$ci
1 przeznaczeniu udzielonej pomocy, a takze przekazywanie informacji o nieudzieleniu
pomocy publicznej 1 sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej z wykorzystaniem
aplikacji SHRIMP w terminie 30 dni od dnia udzielenia pomocy,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;,

16) wydawanie stosownych zaswiadczen, poswiadczen i odpiséw z prowadzonej ewidencji
podmiotéw gospodarczych dla zainteresowanych przedsigbiorcow,

17) udzielanie informacji o podmiotach wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
wydawanie odpisow, wyciagow, wypisow itp.,
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18) opiniowanie dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlowych i1 ustugowych na
terenie Miasta,

19) wspotprace z Urzedem Skarbowym 1 Urzedem Statystycznym, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

20) ewidencjonowanie dzialalnosci gospodarczej wg. glownych branz,

21) wydawanie, ewidencjonowanie i zmiany licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka osobowa oraz prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwat RM
Walbrzycha i ustaw szczeg6lnych w tym zakresie,

22)nadzorowanie korzystania z licencji TAXI, kontrolowanie oraz =zlecanie kontroli
przedmiotowych uprawnionym organom,

23)wspotprace z organizacjami takséwkarzy (korporacje), w zakresie organizacji
1 wykonywania przewozow TAXI,

24)wydawanie zezwolen i zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz
prowadzenie procedur zwigzanych z ich wygaszeniem,

25)nadzorowanie korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych w zakresie
realizacji ustawy o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

26) prowadzenie procedur administracyjnych w sprawie cofnigcia zezwolen,

27)wspdipracg z Miejska Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych (MKRPA)
W sprawie opiniowania wnioskow o wydanie zezwolen, wykonywanie wizji lokalnych
i kontroli korzystania z zezwolen na sprzedaz alkoholu,

28)wspotprace z MKRPA w zakresie realizacji Uchwal RM Watbrzycha, opiniowania
gminnego programu przeciwdziatania alkoholizmowi oraz dotyczacych migdzy innymi
zasad usytuowania 1 liczby punktéw sprzedazy oraz sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych na terenie miasta,

29) wspotprace z organami porzadkowymi (Straz Miejska, Policja) w zakresie przestrzegania
przez placowki sprzedajace alkohol, ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi oraz uchwat RM Watbrzycha,

30) kontrolowanie przestrzegania przepisow ustaw szczegélnych przez przedsigbiorcow
w zakresie prowadzonej dzialalnosci gospodarczej (posiadanych uprawnien, ochrony
srodowiska, zgodnos$ci ze stanem faktycznym i prawnym, wlasciwego oznakowania towaru

itp.).

2. DZIAL INWESTYCJI MIEJSKICH prowadzi sprawy w zakresie nadzoru nad zadaniami
inwestycyjnymi, a w szczegolnosci:
1) Zespol ds. Przygotowania Inwestycji wykonuje zadania poprzez:
a) budzetowanie:
« przygotowywanie WPI i zalacznika inwestycyjnego uchwatly budzetowej,
- state monitorowanie realizacji WPI i zalacznika inwestycyjnego uchwaty budzetowej,
« przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale
budzetowej,
« przygotowywanie wnioskow o dokonanie zmian w zataczniku inwestycyjnym uchwaty
budzetowej,
+  przygotowywanie projektow uchwat o dokonanie zmian w WPI.
b) obslugiwanie finansowe inwestycji:
- biezaca kontrol¢ wydatkow dokonywanych na poszczegdlnych inwestycjach
w odniesieniu do zatacznika inwestycyjnego uchwaty budzetowe;,
« przygotowywanie sprawozdan do GUS,
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przygotowywanie opisu faktur,

prowadzenie rejestru faktur,

prowadzenie rejestru umow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
prowadzenie rejestru zamowien,

przygotowywanie rozliczen inwestycji,

wspotprace przy inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych.

c) realizowanie umoéw o dofinansowanie inwestycji:

wspélprace z zewngtrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych
dofinansowan badz kredytow inwestycyjnych ze srodkéw krajowych 1 zagranicznych,
wspolprace przy tworzeniu wnioskéw o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,
wspolprace przy przygotowywaniu wnioskOw o wszczecie postgpowan publicznych na
wybor bankéw udzielajacych kredytow na realizacj¢ inwestycji takich jak kredyt
termomodernizacyjny,

biezaca kontrol¢ nad wydatkami dokonywanymi w ramach inwestycji dla ktorych
zostalo przyznane dofinansowanie zewnetrzne lub dla ktérych udzielony zostat kredyt
na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych i planowanych zadan
inwestycyjnych,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw wynikajacych z uméw o dofinansowanie
iumow kredytowych na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych
i planowanych zadan inwestycyjnych,

wspolprace przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji dofinansowan
i wykorzystania kredytow na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych
1 planowanych zadan inwestycyjnych,

wspotprace przy promocji projektow,

d) przygotowanie dokumentacji pod przyszte inwestycje:

przygotowywanie wnioskOw o wszczgeie postgpowan publicznych na  wybor
projektantow,

udziat w pracach komisji przetargowych,

przygotowywanie umow do podpisu oraz udziat przy podpisaniu  umow
z projektantami,

nadzorowanie realizacji umow z projektantami,

wspolprace z projektantami na etapie przygotowania dokumentacji pod przyszie
inwestycje,

biezace kontrolowanie prac projektantow,

biezace kontrolowanie wydatkow zwiazanych z realizacja umoéw z projektantami oraz
wspolpraca w zakresie prowadzenia ewidencji ponoszonych nakladéw inwestycyjnych,
sprawdzanie 1 podpisywanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz merytorycznym dla inwestycji realizowanych bezudzialu inwestora zastepczego,
wspolprace przy przygotowywaniu rozliczen inwestycji w zakresie przygotowania
dokumentacji pod przyszie inwestycje,

przygotowywanie niezbednych informacji o przebiegu inwestycji w zakresie
przygotowania dokumentacji pod przyszte inwestycje,

wspolpraca przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji inwestycji w zakresie
przygotowania dokumentacji pod przyszte inwestycje,

e) wspotpraca przy ustalaniu kierunkow i skali rozwoju Miasta,
f) wspotpraca przy przygotowaniu ramowych zalozen inwestycyjnych,
g) opiniowanie wytycznych do przeprowadzanych przetargéw na zadania inwestycyjne oraz
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dokumentacji projektowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez miejskie
jednostki organizacyjne.

2) Zespol ds. Realizacji Inwestycji wykonuje zadania poprzez:

a)
b)

d)

g

h)

3

k)
D

stale monitorowanie procesow inwestycyjnych,

organizowanie i kierowanie, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwigzanymi
z budowa, przebudowa i1 remontem obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej,
ktérych warto$¢ przekracza 100.000 zt (nie dotyczy zadan prowadzonych przez Zarzad
Drog i Komunikacji i MZB Sp. z 0.0.),

reprezentowanie Gminy Watbrzych w stosunku do instytucji rzadowych, samorzadowych,
Unii Europejskiej oraz do wszystkich uczestnikow procesu inwestycyjnego, dla zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez Dzial, w okresie ich realizacji oraz w okresie
gwarancji i rgkojmi,

udziat w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji
przedprojektowe] (zalozenia przedinwestycyjne, koncepcje funkcjonalno-przestrzenne,
orzeczenia techniczne i ekspertyzy, wyceny wskaznikowe, studia wykonalnosci,
inwentaryzacje budowlane, badania geotechniczne) oraz wnoszenie opinii 1 uwag do tej
dokumentacji,

udziat w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji projektowe;j
(projekt budowlany, projekty wykonawcze, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru
robot, kosztorysy inwestorskie, przedmiary robodt, program funkcjonalno-uzytkowy) oraz
wnoszenie opinii i uwag do tej dokumentacji,

przygotowywanie projektow umow na etap realizacji inwestycji, tj. na nadzor inwestorski
(Inwestor zastgpczy/Inzynier/Inspektor nadzoru), wykonanie robdt, dostawe, nadzor
autorski,

opracowywanie wnioskdw o wszczgcie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych
na etap realizacji inwestycji, tj. na wybor nadzoru inwestorskiego (Inwestora
zastgpczego/Inzyniera/Inspektora nadzoru), dostawcy, nadzoru autorskiego oraz
wykonawcy robot budowlanych,

udzial w pracach komisji przetargowych na udzielanie zaméwien publicznych na etap
realizacji  inwestycji, tj. na wybor nadzoru inwestorskiego (Inwestora
zastgpczego/Inzyniera/Inspektora nadzoru), dostawcy, nadzoru autorskiego oraz
wykonawcy robot budowlanych,

zatatwianie formalno$ci zwiazanych z podpisaniem uméw z uczestnikami procesu
inwestycyjnego (kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umow,
powiadomienie o mozliwosci zwolnienia wadium),

wykonywanie zadan spoczywajacych na Inwestorze wynikajacych z przepisow Prawa
budowlanego przed rozpoczgciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wtasciwych
organdéw, instytucji i Projektanta o rozpoczgciu robot, zgloszenie objecia obowiazkow
przez Kierownika budowy oraz Inspektorow nadzoru inwestorskiego, zarejestrowanie
dziennika budowy,

przekazywanie Wykonawcy dokumentacji projektowe;j i terenu budowy,

wspolprace z Wykonawca 1 Inwestorem zastgpczym/Inzynierem przy opracowywaniu
harmonogramow rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

m) wizytowanie budow i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

n)
0)

kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,
przygotowywanie aneksow do uméw zawartych ze wszystkimi uczestnikami procesu



p)

q)
r)

y)
z)
aa)

ab)

ac)
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inwestycyjnego, wprowadzajacych konieczne zmiany do warunkow umownych,
sprawdzanie kompletno$ci dokumentéw dotyczacych platnosci wykonawcy (formularze
rozliczen, wyceny, protokoty koniecznosci, protokoty odbioru robot, ksiazki obmiarow),
uczestniczenie w odbiorach cze¢sciowych i koncowych zakonczonych inwestycji (etapow),
przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych rozliczenie inwestycji (protokot odbioru
koncowego, dokumentacja powykonawcza),

zawiadamienie wlasciwych organdw o zakonczeniu robot i/lub uzyskanie decyzji
pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektow,

uczestniczenie w przegladach w okresie gwarancji 1 rgkojmi oraz w odbiorach
pogwarancyjnych obiektéw bedacych efektem inwestycji prowadzonych przez Dziat,
wydawanie opinii w zwiazku z wszczetymi postgpowaniami administracyjnymi (do
wydania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o pozwoleniu na budoweg) dla inwestycji prowadzonych przez Dzial oraz inwestycji
obcych prowadzonych w ich sasiedztwie,

opiniowanie planu zagospodarowania terenu dla inwestycji obcych planowanych do
realizacji w sasiedztwie inwestycji prowadzonych przez Dzial,

sporzadzanie informacji z wykonania zarzadzen Prezydenta w zakresie dotyczacym etapu
realizacji inwestycji,

reprezentowanie Gminy w stosunku do inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
projektantow, inwestorow zastgpczych, inzynieréw kontraktoéw, wykonawcoéw robot
budowlano-montazowych,

nadzorowanie realizacji postanowien uméw zawartych z inwestorami zast¢pczymi,
o nadzoér autorski, inspektorami nadzoru inwestorskiego i1 wykonawcami robot
budowlano-montazowych,

wspolprace przy przygotowywaniu harmonograméw realizacji inwestycji,

wspotprace przy biezacej kontroli wydatkéw na inwestycjach oraz wspdlpracy w zakresie
prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadéw inwestycyjnych,

sprawdzanie faktur i rachunkéw wplywajacych do Dziatu pod wzglgdem formalno-
rachunkowym oraz merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez udzialu inwestora
zastgpczego,

udziat w przygotowywaniu sprawozdan z naktadow inwestycyjnych, kart statystycznych
dla Wojewddzkiego Urzedu Statystycznego i innych informacji o przebiegu realizacji
inwestycji.

3. DZIAL. GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I SRODOWISKA realizuje zadania z zakresu
planowania zagospodarowania przestrzennego, ochrony dobr kultury i ksztaltowania srodowiska,
a w szczegolnosci:
1) Zespol ds. Planowania Przestrzennego wykonuje zadania poprzez:

a)
b)
©)
d)

e)

nadzorowanie tworzenia 1 zmian miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

nadzorowanie zmian studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Miasta,

dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji planu miejscowego i oceny aktualnosci tego planu,

wydawanie  postanowien zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego lub przepisami szczeg6lnymi,

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji



i)
3

k)

27

inwestycji celu publicznego,

wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zmiany sposobu wykorzystania terenu,
wspoldziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w  zakresie
przygotowywania terenéw do sprzedazy,

prowadzenie banku informacji o terenach budowlanych przeznaczonych do sprzedazy,
wydawanie wypisow 1 wyrysOow z miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego miasta lub studium oraz opinii urbanistycznych,

zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony dobr
kultury z terenu miasta, z wytaczeniem jednostek, nad ktorymi nadzér merytoryczny
sprawuje Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - przy wspotpracy z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkow,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw
nieruchomych z terenu gminy objetych wojewddzka ewidencja zabytkow,

sporzadzanie programow opieki nad zabytkami.

wydawanie zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego.

2) Zespot Ochrony i Ksztaltowania Srodowiska wykonuje zadania poprzez:

a)
b)

©)
d)

€)
f)

g)
h)

i)
)

k)
D

m)

n)

0)
p)

opracowywanie programu ochrony srodowiska,

prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach o §rodowisku i jego
ochronie,

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

inicjowanie zadan wynikajacych z programu ochrony $rodowiska,

edukowanie ekologiczne,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow z terendow nieruchomosci,
z wyjatkiem usuwania drzew 1 krzewow z nieruchomos$ci wpisanej do rejestru zabytkow,
a w przypadku ich samowolnego usunigcia wymierzanie kar pienigznych oraz
wystegpowanie do wilasciwego organu o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew lub
krzewdw w odniesieniu do nieruchomosci bgdacych wlasno$cia Gminy Watbrzych,
opiniowanie wnioskoéw lokalizacyjnych w zakresie ochrony srodowiska,

wydawanie postanowien w sprawie obowiazku sporzadzania i okreslenia zakresu raportu
o oddziatywaniu przedsigwzigcia na srodowisko,

wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia,

opiniowanie opracowan ekofizjograficznych i prognoz oddzialywania na $rodowisko
w zakresie planowania przestrzennego,

utrzymanie urzadzen melioracji wodnej szczegdlowe;,

udziat w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkode poniesiona
w zwiazku ze zmiang zagospodarowania gruntow potozonych w strefie ochronne;,
przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikow i chwastow,

niezwloczne przekazywanie wlasciwemu miejscowo Wojewddzkiemu Inspektorowi
Ochrony Roslin zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmow
szkodliwych (chorob, szkodnikow, chwastow),

wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

wydawanie opinii w zakresie rekultywacji gruntéw zdewastowanych lub
zdegradowanych,
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q) przekazywanie wykazu rolnikow do organu podatkowego celem weryfikacji w zakresie
podatku rolnego,

r) wspoétudziat w organizowaniu i prowadzeniu spisoéw rolnych,

s) rozstrzyganie spordw o przywrdcenie i nakazywanie przywrdcenia stosunkow wodnych
do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, naktadanie
obowiazku odszkodowawczego w tym zakresie,

t) wspodldziatanie z instytucjami finansowymi i dysponentami funduszy dla pozyskania
srodkow na realizacjg zadan,

u) opiniowanie wnioskéw dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci w zakresie gospodarki
odpadami,

v) opiniowanie wnioskow Glownego Inspektora Ochrony Srodowiska w zakresie
sprowadzania odpadoéw z zagranicy,

w) wydawanie decyzji o usunigciu odpadow ztozonych w miejscu do tego nie
przeznaczonym.

§ 15.

BIURO FUNDUSZY EUROPEJSKICH, STRATEGII i ANALIZ prowadzi sprawy dotyczace
pozyskiwania zewngtrznych $srodkéw pomocowych oraz koordynacji prac nad formulowaniem,
aktualizacja i realizacja strategii Miasta, a w szczegdlnosci:

1. Zespét ds. Funduszy Europejskich i Zarzadzania Projektami wykonuje zadania poprzez:

1) pozyskiwanie dla Gminy Waltbrzych bezzwrotnych srodkéw finansowych zapewniajacych
wspolfinansowanie projektow inwestycyjnych 1 pozainwestycyjnych, z dostgpnych
programéw Unii Europejskiej oraz migdzynarodowych programéw pomocowych,

2) wspoOlpracg z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Gminy w zakresie
identyfikowania zadan przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkéw pomocowych,

3) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostgpnych funduszy i programow
Unii Europejskiej oraz migdzynarodowych programéw pomocowych,

4) przygotowywanie aplikacji dla projektow stanowiacych podstawe do ubiegania si¢ o $rodki
pomocowe,

5) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace $rodki pomocowe
w celu spelnienia wszelkich warunkow formalnych zapewniajacych prawidtowos¢
sktadanych wnioskow,

6) biezace konsultowanie z instytucjami przyznajacymi S$rodki pomocowe w zakresie
poprawnosci sporzadzanych wnioskoéw,

7) monitorowanie dziatan komorek organizacyjnych UM oraz miejskich jednostek
organizacyjnych i komunalnych os6b prawnych w zakresie przygotowywania projektow
przewidzianych do aplikowania o $rodki z funduszy 1 programéw pomocowych,

8) organizowanie szkolen i1 konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania s$rodkow
pomocowych,

9) wspolprace z zespotami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane ze srodkow pomocowych.

2. Zespol ds. Strategii i Analiz wykonuje zadania poprzez:
1) ustalanie, wspoOlnie z wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Urzedu 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, kierunkow i skali rozwoju miasta,
2) aktualizowanie Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Watbrzycha,
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koordynowanie i wspottworzenie systemu monitorowania realizacji Strategii,
koordynowanie opracowywania projektow polityk branzowych, monitorowanie i nadzér nad
ich realizacja,

wspoélprace z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spdjnego planowania
realizacji 1 aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i ponadlokalnego,

pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach i mozliwosciach rozwoju miasta oraz dla
partnerstwa w realizacji programow rozwoju;

prowadzenie spraw zwiazanych z okresleniem zalozen spoteczno-gospodarczych na
potrzeby planowania, w tym przygotowywanie zatozen do budzetu miasta

organizowanie oraz opracowywanie badan i analiz dla potrzeb planowania strategicznego
w miescie,

wykonywanie praw korporacyjnych i majatkowych Miasta w spotkach handlowych
z udziatem Miasta,

10) prowadzenie ewidencji podmiotdw gospodarczych z udzialem Miasta oraz dokumentacji

organizacyjnej tych podmiotow,

11) wspolprace z przedstawicielami wiascicieli spotek z udziatem Miasta,

12) wspotpracg z organami spotek w zakresie realizacji strategii i wytycznych,

13) prowadzenie spraw kadrowych wtadz spotek,

14) analizowanie sprawozdan finansowych i1 sprawozdan z dziatalnosci spotek z udzialem

gminy oraz prowadzenie monitoringu wynikéw ekonomiczno-finansowych 1 sytuacji
ekonomicznej tych spotek, w szczegodlnosci na podstawie materiatow dostarczanych przez
osoby reprezentujace gming w radach nadzorczych spotek prawa handlowego z udziatem
gminy oraz pelmomocnikdw na Zgromadzenie Wspolnikow (Walne Zgromadzenie
Akcjonariuszy),

15) wspotpracg z osobami reprezentujacymi gming w organach spotek, w ktorych gmina jest

udziatowcem lub akcjonariuszem,

16) tworzenie strategii rozwoju spotek miasta oraz monitorowanie ich pozycji rynkowej

1 finansowe;j”.
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V. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ II ZASTEPCE
PREZYDENTA

§ 16.

WYDZIAL INFRASTRUKTURY MIASTA prowadzi sprawy z zakresu gospodarki mieniem
komunalnym, infrastruktury komunalnej , a w szczegdlnosci:

1. DZIAL. OBROTU MIENIEM KOMUNALNYM prowadzi zadania zwiazane
z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Miasta, a w szczego6lnosci:

1) Zespot ds. Obrotu Nieruchomosciami wykonuje zadania poprzez:

a)

g)

zbywanie niezabudowanych i zabudowanych nieruchomosci Miasta,

nabywanie na rzecz Miasta nieruchomosci do zasobu,

dokonywanie zamian nieruchomos$ci w imieniu Miasta,

ustalanie jednorazowych optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
ustalanie jednorazowego odszkodowania roéwnego obnizeniu warto$ci nieruchomosci
w zwiazku z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

ustalanie optat adiacenckich z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanego
budowa urzadzen infrastruktury technicznej,

aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu uzytkowania
oraz dzierzawy gruntéw stanowiacych wilasno$¢ Miasta oraz przyznawanie bonifikat
w oplatach rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego gruntoéw stanowiacych wiasnos¢
Miasta,

wydzierzawianie gruntow Miasta,

prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na zawieranie przez zarzadcg umow
dzierzawy na tereny pod garazami,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzyczeniem nieruchomosci Miasta,

prowadzenie spraw zwiazanych z czasowym zajeciem gruntu stanowiacego wiasnos$c
Miasta, z wylaczeniem drog,

oddawanie gruntow stanowiacych witasnos¢ gminy w trwaly zarzad na rzecz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej,

wygaszanie trwatego zarzadu do nieruchomosci Miasta, jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowos$ci prawnej,

przekazywanie nieruchomosci pomigdzy jednostkami organizacyjnymi Gminy Watbrzych
nie posiadajacymi osobowosci prawnej,

naktadanie kar w postaci optat z tytutu stwierdzenia uzytkowania gruntow Miasta bez
podstawy prawnej,

realizowanie wnioskOw w sprawie przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w
prawo wlasnos$ci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

prowadzenie we wspoltpracy z innymi komorkami organizacyjnymi ewidencji gminnego
zasobu nieruchomosci,

sporzadzanie we wspolpracy z innymi komorkami organizacyjnymi planu wykorzystania
gminnego zasobu nieruchomosci,
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s) prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja spraw majatkowych kosciolow i1 zwigzkow
wyznaniowych,

t) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntOw na cele pracowniczych ogrodow
dziatkowych,

u) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja oraz uwlaszczeniem pracowniczych
ogrodow dziatkowych,

v) realizowanie roszczen wynikajacych z art. 209a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomo$ciami,

w) realizowanie roszczen wynikajacych z art. 231 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. kodeks
cywilny,

x) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zniesienia wspdtwlasnosci w nieruchomosciach
stanowigcych wiasnos¢ gminy i oséb trzecich, w ktorych uzytkowane sa poprzez najem
gminne lokale.

y) przygotowywanie wnioskow komunalizacyjnych w trybie art. 5 ust. 4 ustawy — Przepisy
wprowadzajace ustawe¢ o samorzadzie terytorialnym (...) dla nieruchomos$ci Skarbu
Panstwa, ktore nie podlegaja komunalizacji z mocy prawa, a co do ktérych wyrazona
zostala przez Prezydenta Miasta wola przejecia z uwagi na realizacj¢ na przedmiotowych
nieruchomosciach zadan wlasnych gminy zwiazanych z celem publicznym,

z) przygotowywanie 1 przeprowadzanie przetargdéw na sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci
oraz rokowan dotyczacych sprzedazy nieruchomosci ,

aa) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

ab) prowadzenie spraw  administracyjnych  dotyczacych zatwierdzania podziatow
nieruchomosci,

ac) prowadzenie alfabetycznego spisu urzedowych nazw ulic i placow,

ad) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic 1 placow oraz ujednolicania ich nazw,

ae) prowadzenie map pogladowych numeracji porzadkowej nieruchomosci i skorowidza
nadawanych numerow,

af) wydawanie zaswiadczen dotyczacych urzgdowych nazw ulic 1 placoOw oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

ag) przygotowywanie o$wiadczen w  sprawie skorzystania lub  nieskorzystania
z przyshugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

ah) obcigzanie nieruchomosci gruntowych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

ai) przygotowywanie projektoéw uchwat okreslajacych zasady nabycia, zbycia i obciazania
nieruchomosci gruntowych stanowiacych wlasnos¢ Miasta.

2) Zespo6t ds. Obrotu Mieniem Komunalnym wykonuje zadania poprzez:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wnioskow w sprawie sprzedazy lokali
mieszkalnych, uzytkowych i garazy na rzecz najemcow,

b) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami udzialu w nieruchomosci wspdlnej
w odniesieniu do nieruchomosci, ktoérych gmina jest wspolwlascicielem badz byta
dotychczasowym wtascicielem w rozumieniu ustawy o wiasnosci lokali,

c) aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow stanowiacych wlasnos¢
Miasta,

d) prowadzenie we wspdlpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi ewidencji gminnego
zasobu nieruchomosci,

e) sporzadzanie we wspOtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi planu wykorzystania
gminnego zasobu nieruchomosci,
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przygotowywanie projektow uchwat okreslajacych zasady zbywania lokali mieszkalnych,
uzytkowych, garazy i1 budynkéw stanowiacych wilasno$¢ Miasta oraz wysokos$é
udzielanych bonifikat.

2. DZIAL GOSPODARKI LOKALOWEJ prowadzi zadania zwiazane z zapewnieniem
mieszkancom Miasta zaopatrzenia w infrastruktur¢ mieszkaniowa i uzytkowa, a w szczeg6lnosci:

1) Zespot Lokalowy wykonuje zadania poprzez:

i)
)

wynajmowanie lokali mieszkalnych, lokali do remontu na koszt wlasny oraz pomieszczen
przynaleznych,

wynajmowanie zwolnionych izb w lokalach wspdlnych,

wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznaczony,

wynajmowanie lokali uzytkowych,

wypowiadanie umoéw najmu,

opiniowanie wnioskow o podnajem catego lokalu,

przekwaterowywanie osob z budynkow przeznaczonych do rozbidrki lub remontu do
innego lokalu mieszkalnego,

regulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostatych w nim po opuszczeniu przez najemce
1 po zgonie najemcy,

rozstrzyganie spraw zajmowania przez t¢ sama osobe¢ lub matzonka dwoch mieszkan,
koordynowanie dziatan zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie zasiedlania zgodnie
z wydanymi skierowaniami do zawarcia umow najmu oraz wykorzystania i ewidencji
zasobow lokalowych stanowiacych wtasno$¢ Gminy.

2) Zespot ds. Eksploatacji wykonuje zadania poprzez:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

h)
i)
)
k)

D

dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania,
dokonywanie analiz w zakresie gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych,
koordynowanie zadan w =zakresie eksploatacji, konserwacji, remontow biezacych,
remontow kapitalnych lokalowego zasobu Gminy,

koordynowanie i wspotprace w realizacji zadan wynikajacych z zawartych uméw w
zakresie zarzadzania 1 administrowania lokalami 1 budynkami stanowiacymi wlasno$c
Gminy Watbrzych,

komisyjne otwieranie lokali,

opiniowanie wnioskOw o przylaczenie i podziat lokali,

opiniowanie wnioskow o adaptacje czesci wspdlnych budynkow stanowiacych wiasnosé
Gminy Watbrzych na lokale,

wyrazanie zgody na przebudowe lokali oraz opiniowanie wnioskOw na zmiang
przeznaczenia lokali,

prowadzenie spraw zwiazanych z umorzeniami 1 rozkladaniem na raty zalegloSci
czynszowych z tytulu najmu lokali,

przygotowywanie projektow regulaminow i procedur, zgodnie z ktorymi jednostki maja
wykonywa¢ czynno$ci zwiazane z realizacja zadan z zakresu gospodarki lokalowej
gminy,

wspotprace z Zespotem Wspolnot Mieszkaniowych w zakresie dotyczacym remontéw
czesci wspolnych nieruchomosci,

planowanie wydatkow budzetowych w gospodarce lokalowej i nadzor nad realizacja tych
planow,
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kontrolowanie realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkod gorniczych,
dotyczacych obiektow i budynkow stanowiacych zasob lokalowy Gminy.

3. DZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ prowadzi zadania zwiazane z zapewnieniem
mieszkancom Miasta zaopatrzenia we wszelkie media, komunikacje publiczna, reprezentuje
interesy gminy we Wspolnotach Mieszkaniowych oraz nadzoruje podmioty realizujace zadania
z zakresu gospodarki komunalnej, a w szczegdlnosci:

1) Zespol ds. Gospodarki Komunalnej wykonuje zadania poprzez:

a)

b)
c)

D

n)
0)

p)

planowanie wydatkéw budzetowych w gospodarce komunalnej i nadzor nad realizacja
tych planow,
planowanie nowych inwestycji komunalnych,
koordynowanie 1 wspolprace w realizacji zadan w zakresie:
komunikacji miejskiej,
utrzymania drég gminnych,
dostawy ciepla i cieptej wody oraz technicznego utrzymania obiektow do produkcji
energii cieplnej, ich wyposazenia i sieci bedacych wtasnoscia Gminy Watbrzych,
dostawy wody 1 odbioru S$ciekéw, a takze utrzymania sieci wodociagowych
1 kanalizacyjnych oraz zbiornikow wodnych stanowiacych wtasnos¢ Gminy Watbrzych,
utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, w tym nadzor oraz opracowywanie aktow
prawnych w wymienionym zakresie,
utrzymanie terenéw zieleni miejskiej, w tym nadzor,
realizowanie zadan Ogrodnika Miejskiego zgodnie z uchwata o jego powotaniu,
realizowanie prac remontowych na terenach =zieleni miejskiej w zakresie malej
architektury,
utrzymanie lasow komunalnych, w tym nadzor,
utrzymanie cmentarzy komunalnych, w tym nadzor,
realizowanie zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi, w szczego6lnosci:
nadzorowanie sktadowiska odpadéw komunalnych przy ul. Beethovena, wysypiska
odpadéw komunalnych przy ul. Stacyjnej i gruzowiska przy ul. Swidnickiej,
nadzorowanie selektywnej zbiorki odpadow komunalnych,
sprawozdawczos¢ z zakresu selektywnej zbidrki odpadow komunalnych,
wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalno$ci w zakresie:
odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,
prowadzenie kontroli podmiotow gospodarczych w przedmiocie przestrzegania
warunkow okreslonych w zezwoleniach na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
z zakresu gospodarki odpadami,
wykonywanie zadan doraznych w celu wyeliminowania wystepujacych zagrozen badz
wykonania nakazow Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego (niezbgdne
rozbiorki i1 zabezpieczenia, naprawy awaryjne dotyczace obiektow i1 budynkow nie
stanowiacych zasobu lokalowego gminy),
utrzymywanie szaletow miejskich,
wspolpracg w tworzeniu planu zaopatrzenia miasta w energi¢ cieplna, elektryczna, paliwa
gazowe, wodg oraz w zakresie odbioru $ciekow,
organizowanie dowozu wody pitnej do studni publicznych oraz utrzymywanie
wymaganego stanu technicznego tych studni,
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kontrolowanie realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkod gorniczych
(dotyczy obiektow i budynkéw niestanowiacych zasobu lokalowego gminy),
nadzorowanie merytoryczne funkcjonowania Schroniska dla Zwierzat w Watbrzychu,
wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsigbiorcéw dziatalno$ci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czgsci,

wspotdziatanie z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w celu zapewnienia nalezytego
stanu bezpieczenstwa sanitarno-weterynaryjnego na obszarze Miasta,

prowadzenie rejestru psOw ras niebezpiecznych,

nadzorowanie dziatalno$ci statutowej Watbrzyskiego Centrum Zatrudnienia Socjalnego,

w) ustalenie wysokos$ci naleznej optaty za korzystanie ze Srodowiska 1 wnoszenie jej na

rachunek Urzg¢du Marszatkowskiego za posrednictwem WBIF.

2) Zespol Wspoélnot Mieszkaniowych wykonuje zadania poprzez:

reprezentowanie interesow Gminy jako wlasciciela lokali we wspolnotach
mieszkaniowych,

udziat w zebraniach wspolnot mieszkaniowych,

przygotowanie i koordynowanie pracy pelnomocnikow w czasie zebran rocznych,
prowadzenie ewidencji wspolnot mieszkaniowych z udziatem gminy wraz z informacjami
o podjetych uchwatach wspolnot mieszkaniowych,

prowadzenie korespondencji z zarzadcami i innymi cztonkami wspdlnoty,

przedktadanie do Dzialu Finansowego wnioskow dotyczacych wyptaty zaliczek na konta
wspolnot mieszkaniowych oraz sprawdzanie wptat na fundusz remontowy,
przygotowanie planu budzetu w zakresie dotyczacym zaliczek i funduszu remontowego,
uczestniczenie w podejmowaniu decyzji w zakresie remontow prowadzonych
w nieruchomosci wspolnej wspolnot mieszkaniowych z udzialem Gminy,

nadzorowanie realizacji umoéw zawartych z zarzadcami nieruchomosci wspdlnot
mieszkaniowych z udzialem Gminy.

3) Zespol Nadzoru nad Mieniem wykonuje zadania poprzez:

a)

b)

g)

przygotowywanie materialdow niezbednych do ubezpieczania majatku gminy, wspétudziat
w przygotowaniu przetargu dotyczacego wytonienia ubezpieczyciela oraz wspotpraca
z jednostkami w zakresie likwidacji szkod objetych ubezpieczeniem,

przygotowywanie projektow regulamindéw i procedur, zgodnie z ktérymi jednostki maja
wykonywac¢ czynnos$ci zwiazane z realizacja zadan z zakresu gospodarki komunalnej
gminy,

nadzorowanie umow o zarzadzanie 1 administrowanie komunalnym zasobem lokalowym,
dokonywanie analiz wspotpracy z podmiotami komunalnymi i wskazywanie mozliwosci
1 uzasadnianie celowosci dokonywania zmian w umowach,

przejmowanie mienia stanowiacego wiasnos¢ o0so6b fizycznych badz prawnych
1 powierzanie w zarzad przejetego mienia wiasciwym jednostkom,

organizowanie i rozliczanie prac spotecznie uzytecznych, robot publicznych oraz innych
form promocji zatrudnienia,

wspotprace z Powiatowa Rada Zatrudnienia i Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
aktualnych programow dotyczacych ograniczenia bezrobocia 1 jego negatywnych
skutkow.
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4. BIURO ZAMIANY MIESZKAN — wykonuje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

zatatwianie spraw dotyczacych wzajemnych zamian mieszkan,

prowadzenie bazy zamiany mieszkan w ramach Wieloptaszczyznowego Programu Zamiany
Mieszkan,

wspolprace z zarzadcami mienia komunalnego w zakresie pozyskiwania danych do
prowadzenia bazy zamiany mieszkan

wspolprace z innymi zarzadcami zasobow mieszkaniowych oraz z sasiadujacymi
z Walbrzychem jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach Wieloptaszczyznowego
Programu Zamiany Mieszkan,

sktadanie z wurzedu propozycji zamiany mieszkan najemcom lokali komunalnych
posiadajacym zaleglo$ci czynszowe, dla ktérych propozycja zamiany lokalu na inny
o mniejszej powierzchni lub nizszym standardzie, bedzie jedyna mozliwos$cia uniknigcia
rozwiazania z nimi dotychczasowej umowy najmu 1 skierowania sprawy na droge
postepowania sadowego w celu oproznienia lokalu,

sktadanie z urz¢du propozycji zamiany mieszkan bezprawnym uzytkownikom lokali, wobec
ktérych sad orzekt o eksmisji z dotychczas zajmowanego lokalu z prawem do lokalu
socjalnego, a korzystajac z zamiany z kontrahentem wskazanym przez Biuro Zamiany
Mieszkan unikna post¢gpowania egzekucyjnego w celu wykonania wyroku eksmisyjnego,
sktadanie z urzedu propozycji zamiany mieszkan najemcom lokali komunalnych, ktorzy nie
skorzystali z prawa pierwszenstwa nabycia zajmowanego lokalu, a przyszty najemca
zobowiaze si¢ do nabycia lokalu,

koordynowanie dzialan zarzadcy budynkow komunalnych w zakresie zasiedlania lokali
zgodnie z wydanymi skierowaniami do zawarcia umowy najmu w ramach wzajemnej
zamiany mieszkan.
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VI. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ III ZASTEPCE
PREZYDENTA

§17.

WYDZIAL EDUKACJI I SPRAW SPOLECZNYCH prowadzi sprawy z zakresu o$wiaty,
wychowania, kultury, sportu, ochrony zdrowia, pomocy spolecznej oraz profilaktyki rozwiazywania
problemow alkoholowych, w szczegdlnosci:

1. DZIAL. EDUKACJI I WYCHOWANIA koordynuje, analizuje, diagnozuje i prowadzi sprawy
zwiazanie z dzialalno$cia dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza oraz polityka o$wiatowa
miasta, przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjéw, w szczegolnosci:

1) Zespo6t Nadzoru i Diagnoz Edukacyjnych wykonuje swoje zadania poprzez:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)
h)

p)

Q)
r)
s)

biezaca wspolpracg z placowkami oswiatowo — wychowawczymi,

dokonywanie sezonowych, posezonowych 1 interwencyjnych przegladow bazy
oswiatowej,

prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych placowek w tym dokonywanie analizy
arkuszy organizacyjnych,

analizowanie efektow sprawnosci zarzadzania placowka przez dyrektora w oparciu
o opracowane arkusze diagnostyczne,

analizowanie polityki kadrowej placowek oswiatowych,

organizowanie 1 koordynacj¢ imprez, szkolen 1 konkursow na szczeblu miejskim
i regionalnym,

przygotowywanie materiatow do oceny dyrektora,

przygotowywanie propozycji dodatkow funkcyjnych i motywacyjnych oraz innych
dodatkéw dla dyrektoréw oraz wystgpowanie z wnioskami o nagrody, odznaczenia
1 wyrdznienia dla dyrektorow,

wspoldziatanie z dyrektorami 1 komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego
w zakresie inwestycji, remontow i awarii oraz spraw bhp,

udziat w pracach komisji przetargowych na remonty w szkotach oraz udziat w odbiorze
powykonawczym,

wspolprace z WIM w zakresie przekazywania nieruchomos$ci bedacych w zarzadzie
dyrektorow placowek oswiatowych,

organizowanie doskonalenia kadry kierowniczej placoéwek oswiatowych,

wspotprace z organizacjami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

wspolprace z Komisjami Rady Miejskiej, a w szczegolnosci z Komisja Edukacji
i Kultury,

projektowanie sieci publicznych placéwek oswiatowo-wychowawczych dostosowanej do
struktury gospodarczej miasta i sytuacji rodziny walbrzyskiej na podstawie analizy
demograficznej i spotecznej,

opracowywanie analiz, prognoz i sprawozdan oraz badanie oczekiwan i potrzeb
lokalnych dotyczacych probleméw oswiaty,

realizowanie programu rzadowego ,,Wyprawka szkolna",

wspolprace z miastami partnerskimi w zakresie edukacji,

zarzadzanie gminnym programem wspierania uzdolnien:

- prowadzenie zadania zwigzanego z przyznawaniem stypendium prezydenta I i II
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stopnia,

stypendia dla studentéw i pracownikéw naukowych uczelni watbrzyskich,

nadawanie tytutu PRYMUS,
badanie, analizowanie i1 diagnozowanie:

dziatalno$ci pozalekcyjnej,

rozwijania zainteresowan i uzdolnien dzieci i mlodziezy,

wspotpracy placowek ze srodowiskiem i za granica,

innowacji pedagogicznych i projektéw edukacyjnych,

potrzeb w zakresie dozywiania, przeprowadzanie w tym zakresie kontroli oraz
wspotprace z MOPS, Sanepidem i Inspekcja Handlowa,

potrzeb w zakresie prowadzenia gimnastyki korekcyjnej,

struktury ksztalcenia,
badanie zaopatrzenia placowek w pomoce dydaktyczne i analiz¢ potrzeb w tym zakresie,
analizowanie stopnia podnoszenia kwalifikacji pracownikoéw pedagogicznych oraz
potrzeb szkoleniowych kadry kierowniczej,
badanie stopnia patologii dzieci i mlodziezy w poszczegdlnych obszarach miasta oraz
formutowanie propozycji pomocy dzieciom z rodzin zagrozonych patologia spoteczna,
upowszechnianie dorobku szkot,

dokonywanie analiz finansowych placowek w oparciu o materiaty uzyskane z Dzialu
Budzetu oraz z placowek o§wiatowych,

diagnozowanie warunkow 1 pomocy w edukacji dzieciom niepelnosprawnych,
opracowywanie propozycji standardow w zakresie optymalnej liczby uczniow
w oddziale, bazy komputerowej, nowoczesnej biblioteki, nowoczesnego wyposazenia
materialnego 1 dydaktycznego,
przygotowywanie skierowan dla uczniow do nauczania indywidualnego 1 ksztalcenia
specjalnego realizowanego w szkotach ogoélnodostepnych,
prowadzenie ,.Banku informacji o nauczycielach poszukujacych pracy i wolnych
miejscach pracy",
przygotowywanie specyfikacji i przeprowadzenie konkursoOw ofert na zadania zwiazane
z grantami na zajgcia pozalekcyjne i programu ,,Otwarta szkota",
przygotowywanie projektu budzetu w zakresie wydatkbw w Dziale Edukacji
1 Wychowania,

opiniowanie kandydatow na stanowiska kierownicze placéwek oswiatowych oraz
wyznaczanie 0sob do zastgpowania dyrektora w czasie jego nieobecnosci,
przygotowywanie opinii zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela do innej szkoty,
przygotowywanie decyzji o uzupehnianiu etatu przez nauczycieli,
prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw placowek oswiatowo — wychowawczych,
prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej,
wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu bytych pracownikow oswiaty —
Rp7,
koordynowanie 1 organizacja samorzadowego konkursu ,,O$miu wspaniatych",
Szkolnych Klubéw Woluntariuszy i Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki,
prowadzenie spraw Watbrzyskiego Zespotu Doradcéw Metodycznych, w tym sktad
1 przygotowanie do druku czasopisma ,,Blizej szkoty",

zaktadanie i biezaca analize danych sprawozdawczych (EN-3, S10O).
wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli w tym dokonywanie podzialu
srodkow finansowych na podlegle placowki oswiatowe,
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analizowanie funkcjonowania projektow dotyczacych eko — edukacji,

nadzorowanie prawidlowos$ci przydzielania i wydatkowania przez szkoty funduszy na
stypendia motywacyjne,

wspotprace z petnomocnikiem do spraw romskich w zakresie rzadowego programu na
rzecz spotecznos$ci romskiej,

przygotowywanie i prowadzenie post¢gpowania konkursowego na stanowisko dyrektora,
udzielanie konsultacji i pomocy dyrektorom w sprawach kadrowych,

biezaca wspotpracg z dyrektorami przedszkoli samorzadowych w zakresie organu
prowadzacego,

przygotowanie dokumentéow dla bytych pracownikéw szkoét 1 placowek o§wiatowych,

aw) koordynowanie pracy i wspieranie w dziataniach Mtodziezowej Rady Miasta.

2) Zesp6t Administracyjno - Prawny wykonuje swoje zadania poprzez:

a)

b)
©)

d)
e)

k)
1)

m)
n)
0)
p)

Q)
r)

s)

prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych placowek oswiatowych dotyczacej aktow
zatozycielskich,

przyjmowanie skarg od mieszkancow dotyczacych funkcjonowania placowek,
przygotowywanie i rozpatrywanie propozycji dotyczacych powotlania i odwotlania oséb
z funkcji dyrektora,

wystgpowanie z wnioskami w sprawie wymierzania dyrektorom kar porzadkowych,
przygotowywanie, opracowywanie decyzji i porozumien oraz aktow prawnych w tym
projektéw uchwat oraz pomoc w tym zakresie placowkom o$wiatowo — wychowawczym,
przygotowywanie aktow zatozycielskich oraz statutow nowo zaktadanych placowek oraz
aktow likwidacji placowek,

wspotprace z Kuratorium O$wiaty w zakresie uchylenia uchwat rad pedagogicznych,
wspotprace ze zwiazkami zawodowymi w zakresie okreslania regulaminow
1 wypracowywania porozumien,

wspotprace z Komisjami Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci z Komisja Edukacji 1 Kultury,
opracowywanie projektow i wystgpowanie o opini¢ do Kuratorium Os$wiaty w sprawach
dotyczacych zasad rozliczania tygodniowego wymiaru zaje¢ nauczycieli, zasad udzielania
1 wielkosci znizek tygodniowego obowiazkowego wymiaru godzin nauczycieli petniacych
funkcje kierownicze,

przygotowywanie decyzji i prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nauczycielom
stopnia awansu zawodowego,

nadzorowanie ewidencjonowania realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki oraz
nad egzekwowaniem od rodzicéw realizacji obowiazku szkolnego i obowiazku nauki
(wydawanie postanowien),

wydawanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow ksztalcenia,

wspomaganie dyrektoréw w zakresie prawa oswiatowego,

wspotprace z dyrektorami szkot i placowek w zakresie zatrudniania, wynagrodzen
pracowniczych,

przygotowywanie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego, w
tym analizowanie sktadanej przez nauczyciela dokumentacji,

wspolprace z organizacjami i instytucjami w zakresie realizowanych zadan,

prowadzenie ewidencji placowek niepublicznych oraz biezaca wspdlpraca z tymi
placéwkami,

koordynowanie prac zwiazanych z realizacja Programu na Rzecz Spotecznosci Romskiej
na etapie: pisania wnioskow, realizacji zadan oraz przygotowywania sprawozdan z
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realizacji zadan, a takze wspolprace w tym zakresie z instytucjami zewngtrznymi oraz
komorkami organizacyjnymi Urzgdu,

monitorowanie pracy asystentow romskich,

przeciwdziatanie uprzedzeniom i stosowaniu praktyk dyskryminacyjnych w stosunku do
mniejszosci romskiej,

nawiazywanie wspotpracy z innymi podmiotami z terenu wojewodztwa, ktore realizuja
projekty w srodowiskach mniejszosci narodowych 1 etnicznych,

w) kreowanie pozytywnego wizerunku mniejszosci romskiej,
X) pomoc W rozwiazywaniu probleméw mniejszosci romskiej oraz zapobieganie

ewentualnym konfliktom,

y) przygotowywanie informacji na temat sytuacji mniejszo$ci romskiej na terenie Gminy

Walbrzych dla Prezydenta Miasta, organéw administracji rzadowej i samorzadowej,

z) przygotowywanie sprawozdan z wykorzystania cz¢sci oswiatowej subwencji romskie;j.

3) Zespol Obstugi Stypendiow Socjalnych wykonuje swoje zadania poprzez:

przyjmowanie 1 analizowanie dokumentacji wymaganej do zloZenia wniosku
o stypendium/zasitek szkolny,

wydawanie decyzji dotyczacych stypendiow / zasitkéw szkolnych,

przygotowanie list wyplat w zwiazku z przyznanymi stypendiami,

przygotowywanie wnioskow o zwigkszenie budzetow szkolom w zwiazku z
przyznanymi uczniom stypendiami szkolnymi,

wspolpracg z Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w sprawie odwotan od decyzji
Prezydenta dotyczacych stypendiow i zasitkow szkolnych.

2. DZIAL. SPRAW SPOLECZNYCH prowadzi sprawy z zakresu upowszechniania i rozwoju
kultury, sportu i turystyki oraz ochrony zdrowia i pomocy spotecznej, a w szczegdlnosci:

1) Zespét Kultury, Sportu i Turystyki wykonuje zadania poprzez:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

2
h)

)

opracowywanie merytorycznych zatozen tworzenia, taczenia, przeksztatcania i likwidacji
miejskich instytucji kultury,

pehienie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan statutowych miejskich instytucji
kultury, a takze wspotpracg z: Teatrem Dramatycznym, Teatrem Lalki i Aktora,
Filharmonia Sudecka oraz innymi instytucjami kultury,

przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow miejskich instytucji kultury
1 kultury fizycznej,

koordynowanie imprez artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych organizowanych na
terenie Miasta przez miejskie instytucje kultury,

wspolprace z innymi podmiotami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie organizacji
prestizowych dla miasta imprez artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych,
przygotowywanie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie imprez masowych:
kulturalnych, rozrywkowych 1 sportowych,

podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju amatorskiego ruchu artystycznego w miescie,
wspotprace ze stowarzyszeniami 1 instytucjami kultury dzialajacymi na terenie gminy.
kreowanie nowych jako$ciowo przedsigwzig¢ kulturalnych,

wspolprace z Przedsigbiorstwem ,,Zamek Ksiaz” Sp. z 0.0. w zakresie przedsigwzigc
kulturalnych 1 turystycznych,

dbanie o dobra kultury, podejmowanie dzialan ochronnych oraz wspoélpraca
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw — Oddzial Zamiejscowy w Watbrzychu,
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merytoryczng wspotprace przy udzielaniu dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub remonty budowlane z wlascicielami zabytkow wpisanych do
rejestrow zabytkow zlokalizowanych na terenie M iasta,

zalatwianie caloksztaltu spraw zwiazanych z organizacja sprawnego przebiegu $wiat
panstwowych z udzialem wladz miejskich, w tym m.in.: ustalenie harmonogramow
przebiegu uroczystosci,

kompletowanie wnioskow dotyczacych przyznawania rocznych 1 potrocznych
stypendiow osobom zajmujacych si¢ tworczoscia artystyczna, upowszechnianiem
1 ochrona dobr kultury oraz realizacja umow stypendialnych,

kompletowanie wnioskow dotyczacych przyznawania dorocznych nagréd Rady
Miejskiej Walbrzycha za osiagniecia w dziedzinie tworczosci artystycznej
upowszechniania i ochrony kultury,

wspolprace z Wojewodzkim Komitetem Pamigei Walk 1 Meczenstwa w  zakresie
ewidencji Miejsc Pamigci Narodowej na terenie Gminy Watbrzych,

biezaca wspolprace z Radami Wspolnot Samorzadowych w zakresie organizacji
przedsigwzig¢ z zakresu kultury, sportu i turystyki,

przygotowywanie specyfikacji i przeprowadzenie konkursow ofert na zadania zwiazane
z kultura, sportem 1 turystyka w aspekcie ustawy o pozytku publicznym
1 o wolontariacie,

wspotprace oraz sprawowanie nadzoru merytorycznego nad realizacja zadan statutowych
Osrodka Sportu 1 Rekreacji,

biezaca wspolprace z watbrzyskimi podmiotami kultury fizycznej, klubami sportowymi,
stowarzyszeniami i1 uczniowskimi klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan
z zakresu sportu i rekreacji,

wspolprace z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa osob kapiacych si¢ , ptywajacych i uprawiajacych sporty wodne,
wspolprace z Gorskim Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa osob przebywajacych w gorach,

kompletowanie wnioskow dotyczacych przyznawania stypendiow sportowych oraz
realizacja uméw stypendialnych,

koordynowanie 1 wspotprace w zakresie organizacji imprez i przedsigwzie¢ sportowych
i rekreacyjnych odbywajacych si¢ na terenie Miasta Walbrzycha przez podmioty kultury
fizycznej,

przygotowywanie organizacyjne i merytoryczne Podsumowania Sportu Watbrzyskiego,
biezaca wspolprace z organizacjami dziatajacymi w sferze turystyki, w tym z Polska
Organizacja Turystyki, Dolnoslaska Organizacja Turystyczna, PTTK Oddziat Ziemi
Watbrzyskiej,

prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej 1 Kulturalnej w Watbrzychu,

kreowanie nowych jakoSciowo przedsiewzi¢¢ turystycznych. Opracowywanie
1 monitorowanie realizacji zadan i programow z zakresu turystyki,

koordynowanie 1 wspotpraca w zakresie organizacji imprez 1 przedsigwzigé
turystycznych odbywajacych si¢ na terenie miasta Walbrzycha przez organizacji
turystyczne,

opracowywanie materialdow dotyczacych oznakowania turystycznego miasta,
wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie turystyki kwalifikowanej
oraz poszerzenie oferty turystycznej i krajoznawczej,

inicjowanie dziatan informacyjnych i doradczych stuzacych rozwojowi turystyki,
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prowadzenie ewidencji innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie potozonych na
terenie miasta oraz wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie
wpisania do ewidencji i ewidencji p6l biwakowych,

przygotowywanie projektu budzetu Gminy i sprawozdan w zakresie kultury, sportu
1 turystyki,

przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Walbrzycha, projektow
uchwat Rady Miejskiej Watbrzycha, decyzji umow 1 porozumien.

2) Zespot Ochrony Zdrowia i Pomocy Spolecznej wykonuje zadania poprzez:

a)

b)

d)

tworzenie, przeksztalcanie 1 likwidacj¢ publicznych zakladéw opieki zdrowotnej

W oparciu o przepisy obowiazujacego prawa oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem

w zakresie dostgpnosci do udzielanych $§wiadczen zdrowotnych na terenie Miasta,

wspoldziatanie z Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim w  sprawach rejestracji

zaktadow opieki zdrowotnej,

wspolprace z Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim, Urzgdem Marszatkowskim,

Narodowym Funduszem Zdrowia i innymi podmiotami dziatajacymi w sferze ochrony

zdrowia w zakresie dotyczacym stanu zdrowia mieszkancoéw Miasta 1 potrzeb w zakresie

udzielania $wiadczen zdrowotnych w tym:

- analizowanie danych statystycznych o stwierdzonych chorobach 1 umieralnosci w celu
wdrozenia adekwatnych profilaktycznych programéw zdrowotnych dla mieszkancéw
miasta,

- prowadzenie catosci spraw zwiazanych z realizacja profilaktycznych programow
zdrowotnych oraz ponadpodstawowych programow terapeutycznych dla osob
uzaleznionych od alkoholu w tym: oglaszanie otwartych konkursow ofert, wybor
realizatorow poszczegoOlnych profilaktycznych programow zdrowotnych, zlecanie
zadan w ramach poszczegdlnych programow poprzez zawieranie umow, kontrola
realizacji zleconych zadan w ramach poszczegolnych programow,

wspieranie dziatalnosci podmiotéw $wiadczacych ustugi dla mieszkancéw miasta

w zakresie diagnozowania 1 konsultacji dotyczacych choréb HIV/AIDS oraz

monitorowanie potrzeb,

rozpatrywanie wnioskow 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie prawa do

korzystania ze $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

nadzorowanie merytoryczne ziatalnosci MOPS w zakresie realizacji zadan wtasnych

Gminy oraz wspotdzialanie w realizacji gminnych programow:

« profilaktyki 1 rozwigzywania problemow alkoholowych w czgs$ci dotyczacej zadan
realizowanych bezposrednio przez MOPS oraz przeciwdziatania narkomantii,

« wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

- opracowania i realizacji gminnej strategii rozwiazywania problemow spotecznych
w miescie,

wskazywanie na wniosek sadu kandydata na opiekuna prawnego,

opracowywanie 1 realizacj¢ corocznych programéw wspdlpracy z organizacjami

pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego

w tym:

- koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz MOPS na

etapie planowania zadan publicznych, ktore moga by¢ zlecane organizacjom
pozarzadowym,

- przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi dotyczacymi ustalenia
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zakresu przedmiotowego i form wspodlpracy,

- prowadzenie i aktualizacja ,Mapy aktywno$ci organizacji pozarzadowych”
dziatajacych na terenie Miasta Watbrzycha,

« przygotowywanie projektoéw uchwal RMW w sprawie przyjecia rocznych programéw
wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

- prowadzenie catosci spraw zwiazanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym
zadan nalezacych do wlasciwosci zespotu, po uprzednio przeprowadzonych
procedurach konkursowych w tym kontrola realizacji zadania 1 sposobu
wydatkowania przyznanych dotacji,

- sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji gminnego programu wspotpracy
z organizacjami pozarzadowymi,

- opracowywanie 1 aktualizacja strony internetowej prowadzonej wspolnie
z organizacjami pozarzadowymi,

- udziat w spotkaniach 1 konferencjach organizowanych przez organizacje
pozarzadowe,

- organizowanie spotkan, konsultacji oraz prowadzenie obstugi Walbrzyskiej Rady
Pozytku Publicznego powotanej przez Prezydenta Miasta Watbrzycha,

prowadzenie catosci spraw zwiazanych z realizacja zadan zlecanych organizacjom
pozarzadowym 1 innym podmiotom prowadzacym dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz
jednostkom organizacyjnym prowadzonym lub nadzorowanym przez struktury
samorzadowe w ramach gminnego programu profilaktyki i1 rozwiazywania problemow
alkoholowych, w tym: oglaszanie otwartych konkurséw ofert, opiniowanie ofert,
zlecanie zadan w ramach poszczegodlnych programéw poprzez zawieranie umow,
kontrola realizacji zleconych zadan w zakresie przeciwdziatania patologiom spolecznym,
dokonywanie okresowych kontroli 1 oceny realizacji zadan pomocy spotecznej zleconych
do realizacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom,

dokonywanie kontroli realizacji zadan zleconych organizacjom pozytku publicznego,

udzial w posiedzeniach komisji przetargowych i1 zespotéw opiniujacych powotanych

przez dyrektora MOPS w celu udzielenia organizacjom pozarzadowym 1 innym
podmiotom dofinansowania do realizacji zadan uchwalonych w rocznym programie
pomocy spolecznej i programie przeciwdziatania narkomanii,

wspotprace z komorka organizacyjna odpowiedzialna za pozyskiwanie funduszy

zewnetrznych oraz innymi podmiotami w zakresie mozliwosci pozyskiwania $rodkow

finansowych z przeznaczeniem dla organizacji pozarzadowych i innych podmiotow
realizujacych zadania publiczne Gminy,

analizowanie, ocenianie jako$ci realizowanych zadan Gminy w zakresie pomocy

spotecznej w ramach Strategii Rozwoju Miasta,

tworzenie warunkéw do rozwoju srodowiskowych form samopomocy oraz wsparcia dla

ofiar przemocy,

nadzorowanie = merytoryczne jednostek  organizacyjnych pomocy  spolecznej

realizujacymi zadania zlecane przez Prezydenta Miasta,

rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych udzielania

ulg lub umorzenia sptaty naleznosci pieni¢znych z tytutu zwrotu nienaleznie pobranych

$wiadczen z pomocy spotecznej,

nadzorowanie merytoryczne ztobkéw samorzadowych,

wykonywanie zadan w zakresie naboru kandydatow na kierownikéw Ztobkow

1 dyrektora MOPS stosownie do regulacji zawartych w Regulaminie naboru na
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stanowiska urze¢dnicze w Urzedzie Miejskim,
wspieranie zadan organizacji pozarzadowych i innych podmiotéw dziatajacych na rzecz
integracji oséb niepelnosprawnych,
podejmowanie innych zadah z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z rozeznanych
potrzeb Miasta, a w szczegdlnosci:

zapewnienie goracego positku oraz wuroczystej kolacji wigilijnej i $niadania
wielkanocnego osobom tego pozbawionym oraz zakup paczek $wiatecznych dla
najubozszych,

prowadzenie magazynow interwencyjnych z niezbednymi artykulami i1 urzadzeniami
gospodarstwa domowego, odziezy i obuwia na wypadek réznych zdarzen losowych,
wspotprace w prowadzeniu magazynu zywnos$ci przy ul. 11 Listopada 62,
prowadzenie Punktu Konsultacyjnego ds. Osob Niepelnosprawnych,
przygotowywanie materialdow na posiedzenia Komisji Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci
Komisji Rodziny i Spraw Spotecznych,
przygotowywanie projektu budzetu w zakresie wydatkéw na :

zadania realizowane bezposrednio przez zespot,

zadania zwiazane z funkcjonowaniem MOPS i1 zadania wlasne Gminy realizowane
przez osrodek,

zadania zwiazane z funkcjonowaniem ztobkow samorzadowych,

zadania w zakresie ochrony zdrowia,

zadania w zakresie profilaktyki i rozwiazywania problemow alkoholowych w czgsci
dotyczacej zadan realizowanych bezposrednio przez Zesp6t Ochrony Zdrowia 1 Pomocy
Spotecznej,

zadania w zakresie zatrzymania i doprowadzenia os6b do wytrzezwienia w celu
zapewnienia bezpieczenstwa publicznego przez Komende Miejska Policji.

3. DZIAL SWIADCZEN RODZINNYCH - realizuje zadania zlecone z zakresu przyznawania
irealizacji $wiadczen rodzinnych, $wiadczenia alimentacyjnego i prowadzi dziatania wobec
dtuznikow alimentacyjnych majace na celu poprawienie egzekucji alimentow, w tym:

1) Zespol ds. swiadczen rodzinnych - realizuje zadania zwiazane z przyznaniem 1 realizacja
$wiadczen rodzinnych, poprzez:

a)

b)

©)
d)

prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania zasitku rodzinnego oraz dodatkow
do zasitku rodzinnego, w tym:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

ustalenie dochodu uprawniajacego do §wiadczen rodzinnych,

ustalanie prawa do $wiadczen rodzinnych,

przygotowanie decyzji,

prowadzenie postgpowania w sprawie przyznawania swiadczen opiekunczych tj. zasitku
pielegnacyjnego i $wiadczenia pielggnacyjnego, w tym:

przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

ustalenie dochodu uprawniajacego do §wiadczen opiekunczych,

ustalanie prawa do $wiadczen opiekunczych,

przygotowanie decyzji,

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

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen,
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wystepowanie do urzedéw oraz innych jednostek w sprawach majacych wplyw na
przyznanie $wiadczen rodzinnych,

prowadzenie postegpowania w sprawach dotyczacych koordynacji systemow
zabezpieczenia spolecznego,

wydawanie za§wiadczen o pobieranych $wiadczeniach i przygotowywanie odpowiedzi
na wnioski o udostgpnienie danych osobowych w zakresie swoich uprawnien,

udzielanie zainteresowanym informacji o warunkach udzielania $§wiadczen rodzinnych
oraz niezbednych do ustalenia prawa do $wiadczen rodzinnych dokumentach, a takze
informacji o sposobie ich wypehiania.

2) Zespél ds. funduszu alimentacyjnego - realizuje zadania zwiazane z przyznaniem
irealizacja $wiadczenia alimentacyjnego oraz prowadzi dziatania wobec dhuznikow
alimentacyjnych poprzez:

a)

b)

g)

h)

prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania $wiadczenia alimentacyjnego, w tym:
przyjmowanie i weryfikacja wnioskow,

ustalenie dochodu uprawniajacego do swiadczen alimentacyjnych,

ustalenie prawa do §wiadczen alimentacyjnych,

przygotowanie decyzji,

przekazanie decyzji komornikowi i uprawnionemu do §wiadczenia,

przekazanie informacji dtuznikowi,

dziatania wobec dtuznikéw alimentacyjnych, w tym:

przeprowadzanie wywiadow u dluznika alimentacyjnego w celu ustalenia sytuacji
rodzinnej, dochodowej i zawodowej a takze stanu zdrowia i przyczyn nietozenia na
utrzymanie osoby uprawnionej oraz odbieranie oswiadczen majatkowych,
przekazywanie komornikowi sadowemu informacji majacych wplyw na skutecznos$¢
egzekucji,

zobowigzywanie dtuznika alimentacyjnego do zarejestrowania si¢ jako bezrobotny,
wystgpowanie do starosty o podjecie dziatan zmierzajacych do aktywizacji zawodowe;j
dhuznika,

wystgpowanie do starosty o skierowanie dtuznika do robot publicznych lub prac
organizowanych na zasadach robdt publicznych,

sktadanie wnioskow do prokuratury o $ciganie za przestgpstwo niealimentacji,

sktadanie wnioskéw do starosty o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego,
wydanie decyzji dtuznikowi, na koniec okresu $wiadczeniowego lub po uchyleniu
decyzji w sprawie przyznania $wiadczen alimentacyjnych, w sprawie zwrotu przez
dtuznika alimentacyjnego nalezno$ci z tytulu otrzymanych przez osobg¢ uprawniona
swiadczen z funduszu alimentacyjnego,

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

zglaszanie dtuznikéw alimentacyjnych do Biura Informacji Gospodarczej,

prowadzenie postgpowania w sprawach do ktérych maja zastosowanie przepisy
o koordynacji systemow zabezpieczenia spolecznego,

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

prowadzenie postgpowania w sprawie nienaleznie pobranych swiadczen,

prowadzenie rejestru dluznikow oraz stanu zadluzenia a takze przygotowywanie
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informacji organowi wtasciwemu dtuznika o stanie zadluzenia,

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

prowadzenie postgpowan i spraw dotyczacych zaliczki alimentacyjnej az do ich
zakonczenia,

wystgpowanie do urzedow i innych jednostek w sprawach majacych wplyw na
przyznanie $wiadczenia alimentacyjnego.

3) Zespol ds. Organizacji i Rozliczen - realizuje zadania wspolne dla Dziatu poprzez:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

)

kontrolg decyzji pod wzgledem prawidlowosci przyznanych §wiadczen,

prowadzenie spraw dotyczacych nienaleznie pobranych $wiadczen zgodnie

z obowiazujaca procedura a takze prowadzenie ewidencji nienaleznie pobranych

$wiadczen i1 sprawozdawczo$ci w tym zakresie,

przygotowywanie projektu budzetu dotyczacego $wiadczen rodzinnych, $wiadczen

alimentacyjnych i1 nadzor nad jego realizacja,

realizowanie wyptat $wiadczen rodzinnych, §wiadczen alimentacyjnych, w tym:

.+ przygotowywanie list wyplat i prowadzenie dokumentacji dot. wyptat §wiadczen
rodzinnych 1 $wiadczen alimentacyjnych  zgodnie =z  obowiazujacym
harmonogramem,

- odprowadzanie skladek emerytalno-rentowych 1 zdrowotnych uprawnionym
swiadczeniobiorcom oraz prowadzenie dokumentacji w tym  zakresie
z wykorzystaniem programu PLATNIK,

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach

wynikajacych z ustawy o §wiadczeniach rodzinnych 1 z ustawy o osobach uprawnionych

do alimentow zgodnie z obowiazujacymi wzorami i terminami oraz przekazywanie ich
do Dolnoslaskiego Urzgdu Wojewodzkiego,

prowadzenie postepowania w sprawie umarzania, rozktadania na raty i odraczania sptaty

nienaleznie pobranych $wiadczen rodzinnych i $wiadczen alimentacyjnych zgodnie

z obowiazujaca procedura oraz prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczos$ci w tym

zakresie,

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych koordynacji systemow

zabezpieczenia spotecznego i wspotpraca z Dolnoslaskim Urzedem Marszatkowskim

w tym zakresie,

przyjmowanie i wstgpna weryfikacja wnioskdw o ustalenie prawa do $wiadczen

rodzinnych 1 $wiadczen alimentacyjnych,

prowadzenie rejestru wnioskOw 1 rejestracja wnioskow w systemie informatycznym

"Ezar+",

wydawanie za§wiadczen 1 prowadzenie rejestru zaswiadczen.

§ 18.

BIURO DS. PARKU WIELOKULTUROWEGO - STARA KOPALNIA prowadzi catoksztatt
spraw zwiazanych z realizacja projektu inwestycyjnego ,Rewitalizacja 1 adaptacja na cele
kulturalne bytej KWK Julia — Zadanie 1 projektu PW Stara Kopalnia”, w szczego6lnosci poprzez:

1) wspotpraceg i nadzorowanie dziatan Inzyniera Kontraktu dla ww. projektu w zakresie:
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b)
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weryfikowania 1 nadzorowania prac zwiazanych z opracowaniem dokumentacji
projektowej,

weryfikowania 1 doradztwa w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkow
zamowienia dla postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na wybor wykonawcy
(wykonawcow) robdt budowlanych, konserwacji muzealidéw, zabezpieczenia terenu
przed kradzieza i zniszczeniem (monitoring) oraz dostawcy (dostawcdéw) wyposazenia
1 materiatow promocyjnych dla zadania inwestycyjnego do momentu zawarcia umowy,
uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad robotami budowlanymi, prowadzonym
przez ustanowionych inspektorow nadzoru budowlanego we wszystkich wymaganych
prawem dla przedmiotowego zadania inwestycyjnego branzach,

uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad innymi robotami (konserwacja muzealiow,
zabezpieczenie terenu) prowadzonym przez inne osoby niezbedne dla specyfiki
realizowanej inwestycji, itp.,

uczestniczenia w nadzorze nad dostawa i montazem pierwszego wyposazenia dla
budowanych obiektow, w tym uczestniczenia w pracach zwiazanych z odbiorem
dostarczonego przez dostawcoOw sprzetu i wyposazenia,

realizowania 1 nadzorowania promocji projektu,

nadzorowania przygotowania rozliczen S$rodkow Gminy Watbrzych, $rodkéw
pozyskanych z Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego w ramach Programu
Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007 — 2013 oraz ewentualnych
innych srodkow pozyskanych na realizacj¢ inwestycji — stosownie do zawartej z MKiDN
umowy o dofinansowanie projektu,

wspolprace z Ministerstwem Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego oraz Wtadza Wdrazajaca
Programy Europejskie w zakresie prawidlowej realizacji zadania — stosownie do ztozonego
wniosku aplikacyjnego i podpisanej umowy o dofinansowanie projektu,

wspolprace z innymi komoérkami Urzedu Miejskiego w zakresie prawidlowej realizacji
zadania — stosownie do zlozonego wniosku aplikacyjnego 1 podpisanej umowy
o dofinansowanie projektu.



