Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

Szczegolowy wykaz obowiazkow poszczegolnych komorek organizacyjnych
Urze¢du Miejskiego w Walbrzychu

I. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ PREZYDENTA MIASTA

§1.

ASYSTENT PREZYDENTA MIASTA wykonuje zadania z zakresu obshugi pracy Prezydenta,
w szczegblnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowywanie harmonogramu spotkan z udziatem Prezydenta Miasta,

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

przekazywanie do realizacji kierownikom biur i miejskim jednostkom organizacyjnym ustalen
z narad, odpraw, posiedzen i spotkan organizowanych przez Prezydenta Miasta,

organizowanie wyjazdow stuzbowych Prezydenta Miasta,

przygotowywanie oficjalnych wizyt z udzialem Prezydenta Miasta,

wspolprace z upowaznienia Prezydenta Miasta z organami administracji rzadowe;,
samorzadowej oraz srodowiskami 1 organizacjami pozarzadowymi przy realizacji kluczowych
dla rozwoju Miasta celow,

nawiazywanie kontaktow i1 inicjowanie spotkan Prezydenta Miasta o istotnym dla Miasta
znaczeniu,

uczestniczenie w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach publicznych z udziatem
Prezydenta Miasta.

§ 2.

BIURO PROMOCJI MIASTA prowadzi sprawy dotyczace ksztattowania wizerunku Walbrzycha
1 Urzedu Miejskiego oraz wspotpracy zagranicznej poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

kreowanie i realizowanie polityki promocyjnej 1 informacyjnej Walbrzycha oraz Urzedu,
kreowanie 1 realizowanie, we wspOlpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu,
instytucjami i podmiotami gospodarczymi, spojnej strategii promocyjnej Miasta w kraju, za
granicg oraz wsrod mieszkancow Watbrzycha,

wspolprace z instytucjami spotecznymi, kulturalnymi 1 naukowymi, organizacjami
gospodarczymi oraz organami administracji rzadowej 1 samorzadu terytorialnego
w podejmowaniu dzialan majacych na celu promocj¢ Watbrzycha,

podejmowanie i1 inicjowanie dziatah majacych na celu organizowanie imprez promujacych
potencjal naukowy, kulturalny i gospodarczy Miasta oraz prezentowanie ofert stuzacych
promocji przedsigwzig¢ gospodarczych i turystycznych Miasta w kraju 1 za granica, takich jak:
targi turystyczne, gospodarcze, konferencje, seminaria, misje gospodarcze,

podejmowanie 1 inicjowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie wiedzy o Watbrzychu
wsrod mieszkancow Miasta 1 kraju,

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

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

pozyskiwanie sponsorow dla miejskich dzialan promocyjnych oraz wspodlpraca ze srodkami
masowego przekazu w zakresie promocji Miasta,

wspieranie przedsigwzig¢¢ promocyjnych organizowanych przez instytucje pozarzadowe,



10) prowadzenie strony internetowej Urzedu,

11) rozwijanie kontaktow z innymi miastami, samorzadem powiatowym 1 wojewodzkim oraz
organizacjami krajowymi i zagranicznymi w celu wspdlnych dzialan promujacych Watbrzych
i Dolny Slask,

12) wspotpracg z instytucjami, organizacjami 1 podmiotami gospodarczymi w zakresie
opracowywania i realizacji materiatbw promocyjnych o Miescie,

13) dystrybuowanie materiatdw promocyjnych oraz prowadzenie zwiazanych z tym czynno$ci
organizacyjno - finansowych,

14) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy Walbrzycha z miastami partnerskimi oraz
przynaleznosci Miasta do stowarzyszen i organizacji mi¢gdzynarodowych,

15) organizowanie pobytu zagranicznych go$ci Miasta,

16) wspoltprace z podmiotami majacymi na celu promocjg¢ Polski 1 jej regionéw za granica,

17) inspirowanie, inicjowanie, organizowanie i koordynowanie projektoéw oraz przedsigwzigé
prowadzonych przez Miasto, dotyczacych wspolpracy z miastami partnerskimi oraz innymi
partnerami zagranicznymi,

18) realizowanie spraw zwigzanych z wydawaniem przez Prezydenta Miasta zgody na stosowanie
herbu i1 logo Miasta Watbrzycha dla celow stuzacych do oznaczania nazwy firm, towaréw, ustug
iin.,

19) koordynowanie imprez organizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu,

20) wspolprace z organizacjami, partiami, stowarzyszeniami i1 zwiazkami w zakresie spraw
dotyczacych Gminy Walbrzych.

§ 3.

BIURO ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO - 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 z po6zn. zm.), zadania realizowane po wprowadzeniu stanow

nadzwyczajnych, o ktérych 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 z pdzn. zm.) oraz

zadania zwigzane z nastgpstwami dlugotrwatej dziatalno$ci goérniczej na terenie Miasta,

a w szczegolnosci poprzez:

1) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
1 usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie Miasta,

2) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

3) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Miasta
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz planu
obrony cywilnej Miasta, planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych na terenie Miasta Watbrzycha, planu zarzadzania kryzysowego oraz planu
operacyjnego ochrony przed powodziag Miasta Watbrzycha.

4) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;,

5) nadzorowanie i1 odbiér prac polegajacych na utrzymaniu we wiasciwym stanie technicznym
1 biezacym utrzymaniu krat zamontowanych na potokach oraz czgSciowym czyszczeniu koryt
potokéw na terenie Miasta,

6) przeciwdzialanie skutkom zdarzef o charakterze terrorystycznym,

7) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, humanitarne i poszukiwawcze,

8) nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania 1 alarmowania oraz wczesnego
ostrzegania,

9) realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa oraz
prowadzenie dokumentacji akcji kurierskiej na terenie Walbrzycha,

10) opracowywanie planu 1 realizowanie swiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby obronne
panstwa,



11) wspotudzial w przygotowaniu kwalifikacji wojskowej 1 oraz przygotowanie pisemnych
rejestrow 0sob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:

a) S$wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronne panstwa,
b) wysokosci §wiadczen rekompensujacych utracone zarobki dla zolnierza odbywajacego
¢wiczenia wojskowe,

13) lokalizowanie pogodrniczych obiektow podziemnych, majacych potaczenie z powierzchnia,
prowadzenie ich ewidencji oraz dokonywanie oceny istniejacego zagrozenia,

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

15) gromadzenie archiwalnych danych i1 dokumentéw technicznych, dotyczacych minionej
eksploatacji gorniczej,

16) prowadzenie analizy wptywu zjawisk pogdrniczych na infrastrukturg Miasta,

17) sprawowanie nadzoru - w imieniu Gminy - nad pracami zwiazanymi z zabezpieczaniem lub
likwidacja podziemnych obiektoéw pogdrniczych, a takze sprawowanie merytorycznego nadzoru
ze strony Gminy, nad zlecanymi ekspertyzami, projektami i1 pracami dokumentacyjnymi,
dotyczacymi spraw pogorniczych,

18) informowanie Prezydenta Miasta 1 Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego - o zagrozeniach zwigzanych z terenami i obiektami pogorniczymi,

19) wspolprace z podmiotami ratowniczymi - przy akcjach ratowniczych, poszukiwawczych
1 penetrujacych, zwigzanych z obiektami podziemnymi,

20) wspotprace z innymi jednostkami organizacyjnymi Urz¢du Miejskiego, przy rozwiazywaniu
probleméw technicznych dot. podziemnych obiektow pogdrniczych,

21) wspotprace z Biurem Promocji Miasta 1 Parkiem Wielokulturowym ,,Stara Kopalnia”
w zakresie wykorzystania obiektoéw dotyczacych historii gorniczej Miasta Watbrzycha, jako
atrakcji turystycznych,

22) wspotpracg z Biurem Funduszy Europejskich Strategii i Analiz w zakresie pozyskiwania
srodkoéw zewngtrznych na usuwanie nastgpstw eksploatacji gornicze;,

23) wspotpracg ze Spotka Restrukturyzacji Kopalf, organami panstwowej administracji gorniczej
1 geologiczne] oraz jednostkami naukowo-badawczymi w sprawach zwiazanych z miniong
eksploatacja gornicza,

24) wspolprace z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie tematyki dotyczacej
nastepstw dzialalnosci gorniczej,

25) realizowanie zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 4.

BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO wspiera Prezydenta w realizacji celow 1 zadan Urzedu

przez systematyczna oceng kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze, prowadzone pod katem

adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci kontroli zarzadczej. Dzialanie te wykonuje poprzez:

1) opracowywanie dtugoterminowych i krétkoterminowych planéw audytu wewngtrznego i ich
realizacje,

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

3) prowadzenie w ramach przeprowadzanych audytéw analizy stopnia i sposobu wykorzystania
zasobow Urzedu 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 i1 przyczynianie si¢ do usprawniania procesow zarzadzania ryzykiem,

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

7) analizowanie przyczyn i skutkoéw uchybien,

8) analizowanie 1 kontrolowanie dzialan zwiazanych z realizacja zamowien publicznych,



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

10) wykonywanie czynnos$ci doradczych,

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

Biuro Audytu Wewnetrznego na zlecenie Prezydenta przeprowadza kontrol¢ rowniez w zakresie

dziatalnosci os6b prawnych, jezeli odrgbne przepisy przyznaja prawo przeprowadzania kontroli

Prezydentowi. Szczegdtowe zasady przeprowadzania kontroli oraz zasady przeprowadzania audytu

wewnetrznego reguluja odrebne przepisy.

§ 5.

BIURO PRAWNE prowadzi obstugg prawna Prezydenta i komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego we wszystkich sprawach dotyczacych problematyki prawnej z zakresu samorzadu
terytorialnego, w szczegdlnos$ci poprzez:

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

2) informowanie Prezydenta Miasta, Zastepc¢ Prezydenta Miasta, Doradce ds. Polityki
Mieszkaniowej, Sekretarza Miasta 1 Skarbnika Miasta o zmianach w obowiazujacym stanie
prawnym w szczegolnosci z zakresu administracji samorzadowej 1 rzadowe;,

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

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

5) zapewnianie zastgpstwa prawnego i procesowego w postgpowaniach,

6) prowadzenie windykacji sadowej naleznosci wynikajacych z zadluzen czynszowych
dotyczacych komunalnych lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych (w tym garazy) we
wspolpracy z MZB Sp. z o0.0. 1 Biurem Windykacji,

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

§ 6.

BIURO DS. PARKU WIELOKULTUROWEGO - STARA KOPALNIA prowadzi catoksztatt
spraw zwiazanych z realizacja projektu inwestycyjnego ,,Rewitalizacja i1 adaptacja na cele
kulturalne bytej KWK Julia - Zadanie 1 projektu PW Stara Kopalnia”, w szczeg6lno$ci poprzez:

1) wspolprace i nadzorowanie dziatan Inzyniera Kontraktu dla ww. projektu w zakresie:

a) weryfikowania i nadzorowania prac zwigzanych z opracowaniem dokumentacji projektowe;j,

b) weryfikowania i doradztwa w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
dla postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego na wybor wykonawcy (wykonawcow)
robot budowlanych, konserwacji muzealidw, zabezpieczenia terenu przed kradzieza
1 zniszczeniem (monitoring) oraz dostawcy (dostawcOw) wyposazenia 1 materialow
promocyjnych dla zadania inwestycyjnego do momentu zawarcia umowy,

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

d) uczestniczenia w nadzorze inwestorskim nad innymi robotami niezb¢dnymi dla specyfiki
realizowanej inwestycji (konserwacja muzealidw, zabezpieczenie terenu), prowadzonym
przez inne osoby,

e) uczestniczenia w nadzorze nad dostawa i1 montazem pierwszego wyposazenia dla
budowanych obiektow, w tym uczestniczenia w pracach zwiazanych z odbiorem
dostarczonego przez dostawcow sprzgtu 1 wyposazenia,

f) realizowania i nadzorowania promocji projektu,



2)

nadzorowania przygotowania rozliczen srodkéw Gminy Walbrzych, srodkéw pozyskanych
z Ministerstwa Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego w ramach Programu Operacyjnego
Infrastruktura i Srodowisko na lata 2007 - 2013 oraz ewentualnych innych $rodkow
pozyskanych na realizacje inwestycji - stosownie do zawartej z Ministerstwem Kultury
1 Dziedzictwa Narodowego umowy o dofinansowanie projektu,

2) wspolprace z Ministerstwem Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego oraz Wiladza Wdrazajaca
Programy Europejskie w zakresie prawidlowej realizacji zadania - stosownie do zloZzonego
wniosku aplikacyjnego i1 podpisanej umowy o dofinansowanie projektu,

3) wspotpracg z innymi komorkami Urzedu Miejskiego w zakresie prawidlowej realizacji zadania
- stosownie do zlozonego wniosku aplikacyjnego 1 podpisanej umowy o dofinansowanie
projektu.

§7.

BIURO GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I SRODOWISKA realizuje zadania z zakresu
planowania zagospodarowania przestrzennego, ochrony dobr kultury 1 ksztaltowania §rodowiska,
a w szczegolnosci:

1. Samodzielne stanowisko Urbanisty Miasta wykonuje zadania poprzez:

1)

2)

3)
4)
3)

6)

7)

8)

9

opiniowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do zapewnienia cato$ciowego harmonijnego
rozwoju przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gming Walbrzych reprezentowana
przez wlasciwe komorki Urzedu 1 miejskie jednostki organizacyjne,

podejmowanie dziatah majacych na celu podniesienie jakosci rozwigzan urbanistycznych
poprzez wyrazanie akceptacji opracowywanych analiz urbanistycznych oraz projektow
decyzji ustalajacych warunki zabudowy istotnych dla miasta zamierzef inwestycyjnych,
inicjowanie 1 przeprowadzanie konkursow urbanistyczno-architektonicznych dla inwestycji
miejskich w celu wylonienia najlepszych rozwiazan,

zwracanie si¢ w imieniu Prezydenta Miasta o opinie do Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej oraz koordynacja jej dziatalnosci,

wspotpraca z biurami 1 innymi jednostkami w przygotowaniu 1 realizacji kluczowych
projektow rozwojowych dla Miasta,

dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta oraz
oceny aktualno$ci studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
przy wspolpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,

dokonywanie okresowe] oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych
z realizacji planow miejscowych 1 oceny aktualnosci tych planow przy wspodtpracy z innymi
komorkami organizacyjnymi Urzedu,

nadzorowanie Referatu Planowania Przestrzennego w zakresie tworzenia i zmian studium
uwarunkowan 1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

dokonywanie oceny predyspozycji wskazanych przez Prezydenta terenow Miasta pod nowe
funkcje,

10) wykonywanie analiz urbanistycznych dla poszczegolnych obszarow Miasta oraz wybranych

decyzji o warunkach zabudowy,

11)nadzor nad programem opieki nad zabytkami.

2. Referat Planowania Przestrzennego wykonuje zadania poprzez:

1)

2)
3)

4)

tworzenie i zmiany studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

tworzenie i zmiany miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta lub studium oraz opinii urbanistycznych,

wydawanie zaswiadczen o braku planu zagospodarowania przestrzennego,



5) wydawania decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

6) wydawanie decyzji o ustaleniu warunkéw zmiany sposobu wykorzystania terenu,

7) wydawanie decyzji stwierdzajacej wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

8) wydawanie postanowien zgodno$ci proponowanego podzialu nieruchomosci z ustaleniami
planu miejscowego lub przepisami szczegdlnymi,

9) wspotdzialanie z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowania
terenow do sprzedazy poprzez przygotowanie lub dostosowanie na wniosek tych komoérek
dokumentow o ktoérych mowa w pkt 1 - 6 oraz 8§,

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

11) sporzadzanie i nadzor nad programem opieki nad zabytkami,

12) obstuga administracyjna Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

13) wspotdziatanie z Urbanista Miasta w zakresie analiz i opinii urbanistycznych.

Referat Ochrony i Ksztaltowania Srodowiska wykonuje zadania poprzez:

1) opracowywanie programu ochrony srodowiska,

2) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach o $rodowisku i1 jego
ochronie,

3) udostgpnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie,

4) inicjowanie zadan wynikajacych z programu ochrony srodowiska,

5) edukowanie ekologiczne,

6) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewdw z terendéw nieruchomosci,
z wyjatkiem usuwania drzew 1 krzewdw z nieruchomosci wpisanej do rejestru zabytkow,
a w przypadku ich samowolnego usunigcia wymierzanie kar pieni¢znych oraz wystgpowanie
do wilasciwego organu o wydanie zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewow
w odniesieniu do nieruchomosci bedacych wiasnoscia Gminy Watbrzych,

7) opiniowanie wnioskow lokalizacyjnych w zakresie ochrony srodowiska,

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

9) wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjg
przedsigwzigcia,

10) opiniowanie opracowan ekofizjograficznych i1 prognoz oddziatywania na $rodowisko
w zakresie planowania przestrzennego,

11) udziat w komisji, w sprawie przyznawania odszkodowania za szkodg poniesiona w zwiazku
ze zmiang zagospodarowania gruntow polozonych w strefie ochronne;,

12) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chorob, szkodnikdéw i chwastow,

13) niezwloczne przekazywanie wlasciwemu miejscowo Wojewoddzkiemu Inspektorowi
Ochrony Roslin zawiadomien o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw
szkodliwych (chordb, szkodnikow, chwastow),

14) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi,

15) wydawanie opinii w zakresie rekultywacji gruntéw zdewastowanych lub zdegradowanych,

16) wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu spisow rolnych,

17) rozstrzyganie sporOw o przywrocenie 1 nakazywanie przywrocenia stosunkow wodnych do
stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, nakladanie
obowiazku odszkodowawczego w tym zakresie,

18) opiniowanie wnioskow dotyczacych prowadzenia dziatalno$ci w zakresie gospodarki
odpadami,

19) opiniowanie wnioskéw Gtownego Inspektora Ochrony Srodowiska w zakresie sprowadzania
odpadéw z zagranicy,

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

21)nadzor merytoryczny nad funkcjonowaniem Schroniska dla Zwierzat w Watbrzychu,



22) prowadzenie rejestru psow ras niebezpiecznych.

§ 8.

BIURO INWESTYCJI prowadzi sprawy w zakresie nadzoru nad zadaniami inwestycyjnymi,
a w szczegoOlnosci:

1. Referat Przygotowania Inwestycji wykonuje zadania poprzez:
1) budzetowanie:

2)

3)

4)

a)
b)

©)
d)

przygotowywanie WPF 1 zatacznika inwestycyjnego uchwaty budzetowe;,

state monitorowanie realizacji WPF w zakresie zadah inwestycyjnych i1 zatacznika
inwestycyjnego uchwatly budzetowej,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji zapisanych w uchwale budzetowe;j,
przygotowywanie wniosk0w o dokonanie zmian w WPF oraz w zalaczniku
inwestycyjnym uchwaly budzetowe;,

obstuge finansowa inwestycji:

a)

b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

biezaca kontrol¢ wydatkow dokonywanych na poszczegdlnych inwestycjach
w odniesieniu do zatacznika inwestycyjnego uchwaty budzetowe;,

przygotowywanie sprawozdan do Urzgdu Statystycznego,

przygotowywanie opisu faktur,

prowadzenie rejestru faktur,

prowadzenie rejestru umow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw,

prowadzenie rejestru zamowien,

przygotowywanie rozliczen inwestycji wraz z dowodami OT,

wspotpracg przy inwentaryzacji inwestycji niezakonczonych.

realizowanie umow o dofinansowanie inwestycji:

a)
b)
©)

d)

g)

wspolpracg z zewngtrznymi instytucjami finansujacymi w zakresie otrzymanych
dofinansowan badz kredytow inwestycyjnych ze srodkéw krajowych 1 zagranicznych,
wspotpraceg przy tworzeniu wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych,
wspolprace przy przygotowywaniu wnioskdw o wszczecie postgpowan publicznych na
wybodr bankéw udzielajacych kredytow na realizacjg inwestycji takich jak kredyt
termomodernizacyjny,

biezaca kontrolg¢ nad wydatkami dokonywanymi w ramach inwestycji dla ktorych
zostalo przyznane dofinansowanie zewnetrzne lub dla ktorych udzielony zostat kredyt na
dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych 1 planowanych zadan
inwestycyjnych,

przygotowywanie niezb¢dnych dokumentow wynikajacych z uméw o dofinansowanie
iumoéw kredytowych na dofinansowanie inwestycji w ramach realizowanych
1 planowanych zadan inwestycyjnych,

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

wspotpracg przy promocji projektow,

przygotowanie dokumentacji pod przyszte inwestycje:

a)

b)

©)
d)

e)

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

przygotowywanie wnioskOw o wszczecie postgpowan publicznych na  wybor
projektantow,

udziat w pracach komisji przetargowych,

przygotowywanie uméw do podpisu oraz udziat przy podpisaniu umoéw z projektantami,
nadzorowanie realizacji umow z projektantami,



S)

7)

8)

f) wspolpracg z projektantami na etapie przygotowania dokumentacji pod przyszte
inwestycje,

g) biezace kontrolowanie prac projektantow,

h) biezace kontrolowanie wydatkow zwigzanych z realizacja umoéw z projektantami oraz
wspotpraca w zakresie prowadzenia ewidencji ponoszonych naktadow inwestycyjnych,

1) sprawdzanie 1 podpisywanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz merytorycznym dla inwestycji realizowanych bez udziatu inwestora
zastgpczego,

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

k) wspotpracg przy przygotowywaniu sprawozdan z realizacji inwestycji w zakresie
przygotowania dokumentacji pod przyszte inwestycje,

wspolprace przy przygotowaniu ramowych zalozen inwestycyjnych,

opiniowanie wytycznych do przeprowadzanych przetargbw na zadania inwestycyjne oraz

dokumentacji projektowych dla zadan inwestycyjnych realizowanych przez miejskie

jednostki organizacyjne,

udziat 1 reprezentowanie Gminy na przegladach inwestycji w okresie gwarancji i rgkojmi

oraz w odbiorach pogwarancyjnych obiektow bedacych efektem inwestycji prowadzonych

przez Biuro,

opiniowanie dokumentacji projektowych pod wzgledem kolizji z zadaniami inwestycyjnymi

prowadzonymi przez Biuro.

Referat Realizacji Inwestycji wykonuje zadania poprzez:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

organizowanie 1 kierowanie, na etapie realizacji, procesami budowlanymi zwigzanymi
z budowa, przebudowa i remontem obiektow kubaturowych i infrastruktury technicznej,
ktorych warto$¢ przekracza 100.000 zi (nie dotyczy zadan prowadzonych przez Zarzad
Drog, Komunikacji i Utrzymania Miasta i MZB Sp. z 0.0.),

reprezentowanie Gminy Watbrzych w stosunku do instytucji rzadowych, samorzadowych,
Unii Europejskiej oraz do wszystkich uczestnikéw procesu inwestycyjnego, dla zadan
inwestycyjnych prowadzonych przez Biuro, w okresie ich realizacji oraz w okresie
gwarancji 1 regkojmi,

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

udzial w naradach technicznych dotyczacych opracowywanej dokumentacji projektowe;j
(projekt budowlany, projekty wykonawcze, specyfikacje techniczne wykonania i odbioru
robdt, kosztorysy inwestorskie, przedmiary robot, program funkcjonalno-uzytkowy) oraz
wnoszenie opinii 1 uwag do tej dokumentacji,

przygotowywanie projektow umow na etap realizacji inwestycji, tj. na nadzor inwestorski
(Inwestor zastgpczy/Inzynier/Inspektor nadzoru), wykonanie robot, dostawe,
opracowywanie, w oparciu o dokumentacj¢ przygotowana przez Referat Przygotowania
Inwestycji, danych do wniosku o wszczecie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych
na etap realizacji inwestycji, tj. na wybor nadzoru inwestorskiego (inwestora
zastepczego/inzyniera/inspektora nadzoru), dostawcy oraz wykonawcy robot budowlanych,
udzial w pracach komisji przetargowych na udzielanie zamdéwien publicznych na etap
realizacji  inwestycji, tj. na  wybdr nadzoru  inwestorskiego  (inwestora
zastgpczego/inzyniera/inspektora nadzoru), dostawcy oraz wykonawcy robot budowlanych,
zalatwianie formalnosci zwigzanych z podpisaniem umoéw z uczestnikami procesu
inwestycyjnego na etap realizacji inwestycji (kontrola wniesienia zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow, powiadomienie o mozliwosci zwolnienia wadium),



9) wykonywanie zadan spoczywajacych na inwestorze wynikajacych z przepisow prawa
budowlanego przed rozpoczgciem realizacji inwestycji, tj.: zawiadomienie wiasciwych
organow, instytucji i projektanta o rozpoczegciu robot, zgloszenie objgcia obowiazkéw przez
kierownika budowy oraz inspektorow nadzoru inwestorskiego, zarejestrowanie dziennika
budowy,

10) przekazywanie wykonawcy robot budowlanych dokumentacji projektowej i terenu budowy,

11) wspdlpracg z wykonawca robot budowlanych i1 inwestorem zastgpczym/inzynierem przy
opracowywaniu harmonograméow rzeczowo-finansowych realizacji inwestycji,

12) wizytowanie budéw i1 udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji inwestycji.

13) kontrolowanie przebiegu realizacji inwestycji,

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

15) przygotowywanie dokumentéw do przeprowadzenia procedur w celu zlecenia
Wykonawcom koniecznych do wykonania robdt dodatkowych / zamiennych /
uzupetniajacych, wyniktych w toku realizacji inwestycji,

16) sprawdzanie kompletno$ci dokumentoéw dotyczacych ptatnosci wykonawcy (formularze
rozliczen, wyceny, protokoly koniecznosci, protokoty odbioru robot, ksiazki obmiarow),

17) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym oraz parafowanie faktur 1 rachunkow
dotyczacych etapu realizacji inwestycji wptywajacych do Biura,

18) uczestniczenie w odbiorach czg$ciowych 1 koncowych zakonczonych inwestycji (etapow),

19) przygotowywanie dokumentow umozliwiajacych rozliczenie inwestycji (protokot odbioru
koncowego, dokumentacja powykonawcza),

20) zawiadamianie wlasciwych organow o zakonczeniu robot i/lub uzyskanie decyzji
pozwolenia na uzytkowanie zrealizowanych obiektow,

21)sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym oraz parafowanie rozliczen inwestycji
1 dowodow OT przygotowanych przez Referat Przygotowania Inwestycji,

22)przygotowywanie oraz przekazywanie do merytorycznych biur Urzedu / jednostek
organizacyjnych dokumentacji odbiorowej zakonczonych inwestycji,

23) przygotowanie informacji technicznych z realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,

24)uczestniczenie w przegladach technicznych w okresie gwarancji 1 rekojmi obiektéw
bedacych efektem inwestycji prowadzonych przez Biuro,

25) przeprowadzanie inwentaryzacji realizowanych inwestycji, w tym: dokonywanie spisu
Z natury, sporzadzenie protokotow, wyjasnianie rdznic inwentaryzacyjnych,

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

27) reprezentowanie Gminy na etapie realizacji inwestycji w stosunku do inspektorow nadzoru
inwestorskiego, projektantéw, inwestorOw  zastepczych, inzynierow kontraktow,
wykonawcow robot budowlano-montazowych,

28)nadzor nad realizacja postanowien umow zawartych z inwestorami zastepczymi,
inspektorami nadzoru inwestorskiego i wykonawcami rob6t budowlano-montazowych,

29) wspotprace przy przygotowywaniu harmonogramow realizacji inwestycji,

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

31)wspolprace w przygotowywaniu sprawozdan z nakladow inwestycyjnych, kart
statystycznych dla Wojewodzkiego Urzedu Statystycznego i innych informacji o przebiegu
realizacji inwestycji.

§9.

BIURO OBSLUGI INWESTOROW I PRZEDSIEBIORCZOSCI prowadzi sprawy z zakresu
obstugi inwestorow, rejestracji dzialalnosci gospodarczej oraz udzielania licencji 1 zezwolen,
a w szczegolnosci wykonuje zadania poprzez:



1) przygotowywanie 1 stata aktualizacj¢ oferty inwestycyjnej Miasta oraz jej promocj¢
1 udostgpnianie potencjalnym inwestorom,

2) kompleksowa obstuge inwestorow,

3) monitorowanie wybranych zjawisk gospodarczych i spotecznych istotnych dla Miasta 1 regionu,

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

5) promowanie gospodarcze Miasta,

6) stala wspolprace z organizacjami 1 instytucjami gospodarczymi lokalnymi, regionalnymi,
krajowymi i zagranicznymi, w zakresie promocji i wsparcia MSP, miedzy innymi gromadzenie
informacji o odbywajacych si¢ w Polsce i za granica imprezach targowych i1 wystawienniczych,
dofinansowanych przez $rodki zewngtrzne, organizowanie misji gospodarczych,

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

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

9) wspdlprace z organizacjami przedsigbiorcow w zakresie zadan Biura,

10) prowadzenie ,,Punktu Obstugi Przedsigbiorcow”.

11) gromadzenie, opracowywanie 1 udostgpnianie informacji dotyczacych:

a) warunkow i procesu realizacji inwestycji w Watbrzychu,
b) obiektow i1 terenéw pod inwestycje na terenie Miasta,
¢) instytucji okotobiznesowych i finansowych z terenu gminy,

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

13) informowanie podmiotéw gospodarczych o Zrddlach finansowania inwestycji i programach
pomocowych, jak rowniez udzielanie wsparcia w dostepie do srodkéw unijnych,

14) prowadzenie  Centralnego Rejestru  udzielonej pomocy publicznej zawierajacego
w szczegolnosci informacje o beneficjentach pomocy oraz o rodzajach, formach, wielkosci
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 dziatalno$ci gospodarczej,

16) wydawanie stosownych zaswiadczef, poswiadczen 1 odpisow z prowadzonej ewidencji
podmiotow gospodarczych

17) udzielanie informacji o podmiotach wpisanych do ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;,
wydawanie odpisow, wyciagow, wypisow itp.,

18) opiniowanie dni i godzin otwierania i zamykania placowek handlowych i ustugowych na terenie
Miasta,

19) wspotpracg z Urzgdem Skarbowym 1 Urzedem Statystycznym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

20) ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarczej wg gtéwnych branz,

21) wydawanie, ewidencjonowanie i zmiany licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksdwka osobowa oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwal Rady Miejskiej
Watbrzycha i ustaw szczeg6lnych w tym zakresie,

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

23) wspotpracg z organizacjami takséwkarzy  (korporacje), w  zakresie organizacji
1 wykonywania przewozéw TAXI,

24) wydawanie zezwolen 1 zmian w zezwoleniach na sprzedaz napojow 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 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

26) prowadzenie procedur administracyjnych w sprawie cofnigcia zezwolen,



27)wspotprace z Miejska Komisja Rozwiazywania Problemoéw 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 Uchwat Rady Miejskiej Watbrzycha, opiniowania
gminnego programu przeciwdzialania alkoholizmowi oraz dotyczacych migdzy innymi zasad
usytuowania 1 liczby punktow sprzedazy oraz sprzedazy i podawania napojow alkoholowych na
terenie Miasta,

29) wspoéltprace z organami porzadkowymi (Straz Miejska, Policja) w zakresie przestrzegania przez
placowki sprzedajace alkohol, ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu
alkoholizmowi oraz uchwat Rady Miejskiej Watbrzycha,

30) kontrolowanie przestrzegania przepisdw ustaw szczegolnych przez przedsigbiorcow w zakresie
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej (posiadanych uprawnien, ochrony $rodowiska,
zgodnosci ze stanem faktycznym i prawnym, wlasciwego oznakowania towaru itp.).

§ 10.

BIURO FUNDUSZY EUROPEJSKICH, STRATEGII I ANALIZ prowadzi sprawy dotyczace
pozyskiwania zewngtrznych srodkéw pomocowych oraz koordynacji prac nad formutowaniem,
aktualizacja 1 realizacja strategii Miasta, a w szczegolnosci:

1. Referat Funduszy Europejskich wykonuje zadania poprzez:

1) pozyskiwanie dla Gminy Watbrzych bezzwrotnych $rodkéw finansowych zapewniajacych
wspotfinansowanie projektow inwestycyjnych 1 pozainwestycyjnych, z dostgpnych
programéw Unii Europejskiej oraz migdzynarodowych programow pomocowych,

2) wspolprace z komorkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie identyfikowania zadan przeznaczonych do wspotfinansowania ze Srodkow
pomocowych,

3) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostepnych funduszy 1 programow
Unii Europejskiej oraz migdzynarodowych programéw pomocowych,

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

5) kompletowanie dokumentacji wymaganej przez instytucje przyznajace srodki pomocowe
w celu spelienia wszelkich warunkéw formalnych zapewniajacych prawidlowosé
sktadanych wnioskow,

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

7) monitorowanie dziatah komodrek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych 1 komunalnych osob prawnych w zakresie przygotowywania projektow
przewidzianych do aplikowania o $rodki z funduszy i programéw pomocowych,

8) organizowanie szkolen 1 konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkoéw
pomocowych,

9) wspotpracg z zespotami wdrazajacymi projekty wspotfinansowane ze Srodkow
pomocowych.

2. Referat Nadzoru Wiascicielskiego, Strategii i Analiz wykonuje zadania poprzez:

1) ustalanie, wspdlnie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu 1 miejskimi
jednostkami organizacyjnymi, kierunkéw i skali rozwoju Miasta,

2) aktualizowanie Strategii Zrownowazonego Rozwoju Miasta Watbrzycha,

3) koordynowanie i wspoltworzenie systemu monitorowania realizacji Strategii,

4) koordynowanie opracowywania projektow polityk branzowych, monitorowanie i nadzér nad
ich realizacja,

5) wspotpracg z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w celu spojnego planowania
realizacji 1 aktualizacji strategii rozwoju lokalnego i1 ponadlokalnego,



6) pozyskiwanie informacji o uwarunkowaniach 1 mozliwo$ciach rozwoju Miasta oraz dla
partnerstwa w realizacji programdow rozwoju,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z okre§leniem zatozen spoteczno-gospodarczych na
potrzeby planowania, w tym przygotowywanie zatozen do budzetu Miasta,

8) organizowanie oraz opracowywanie badan i analiz dla potrzeb planowania strategicznego
w Miescie,

9) wykonywanie praw korporacyjnych 1 majatkowych Miasta w spotkach handlowych
z udzialem Miasta,

10) prowadzenie ewidencji podmiotow gospodarczych z udzialem Miasta oraz dokumentacji
organizacyjnej tych podmiotow,

11) wspolprace z przedstawicielami wtascicieli spotek z udziatem Miasta,

12) wspotprace z organami spotek w zakresie realizacji strategii 1 wytycznych,

13) prowadzenie spraw kadrowych wiladz spoétek,

14) analizowanie sprawozdan finansowych i sprawozdan z dzialalnosci spolek z udziatem
Miasta oraz prowadzenie monitoringu wynikéw ekonomiczno-finansowych 1 sytuacji
ekonomicznej tych spotek, w szczegolnosci na podstawie materiatow dostarczanych przez
osoby reprezentujace Miasto w radach nadzorczych spotek prawa handlowego z udzialem
Miasta oraz petnomocnikow na Zgromadzenie Wspdlnikow (Walne Zgromadzenie
Akcjonariuszy),

15) wspotprace z osobami reprezentujacymi gming w organach spolek, w ktorych gmina jest
udziatowcem lub akcjonariuszem,

16) tworzenie strategii rozwoju spotek Miasta oraz monitorowanie ich pozycji rynkowe]
1 finansowe.

§11.

Samodzielne stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej prowadza sprawy zwiazane z obstuga
techniczno-biurowa Rady, w szczego6lnosci poprzez:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

obstugiwanie sesji Rady Miejskiej 1 posiedzen Komisji Rady Miejskiej,

prowadzenie rejestrow 1 zbioréw uchwal Rady Miejskiej oraz wnioskéw komisji Rady
Miejskiej 1 interpelacji radnych,

rejestrowanie 1 koordynowanie planéw pracy Rady Miejskiej 1 jej komisji,

przekazywanie wnioskow komisji Rady Miejskiej 1 interpelacji radnych komodrkom
organizacyjnym Urzgedu celem realizacji 1 nadzor nad terminowa ich realizacja,

przygotowanie na wniosek Przewodniczacego Rady Miejskiej projektow uchwat Rady
Miejskie;j,

przekazywanie Prezydentowi, Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat Rady Miejskiej,
przekazywanie do realizacji komérkom organizacyjnym Urzgdu uchwat Rady Miejskie;,
planowanie i ustalanie harmonogramu dyzuréw Radnych dotyczacych przyjmowania skarg
1 wnioskow mieszkancow,

organizowanie 1 obstuge narad i konferencji zwoltywanych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej,

10) zabezpieczanie praw Radnych, w tym diet i nadzér nad terminowos$cia sktadania o$wiadczen

majatkowych,

11) wspotpracg ze Wspolnotami Samorzadowymi w zakresie prowadzonej dziatalnosci statutowe;j

1 uchwalodawczej,

12) realizowanie zadan zwiazanych z wyborem tawnikow do sadow powszechnych.

§ 12.

PEENOMOCNIK DS. SYSTEMOW ZARZADZANIA I KONTROLI ZARZADCZEJ
wykonuje zadania z zakresu kontroli zarzadczej, zarzadzania jako$cia oraz bezpieczenstwem
informacji, w szczego6lnosci poprzez:



8)

9)

koordynowanie i nadzor nad dzialaniami majacymi na celu utrzymanie systemu zarzadzania
jakoscia 1 bezpieczenstwem informacji,

prezentowanie 1 rozpowszechnianie informacji dotyczacych systemu zarzadzania jako$cia
1 bezpieczenstwa informacji,

inicjowanie szkolen pracownikow w zakresie systemu zarzadzania jakoS$cia i bezpieczenstwem
informacji,

przygotowanie, realizacj¢ i nadzor nad nad przebiegiem auditow wewngtrznych,

kompletowanie dokumentacji na przeglad =zarzadzania 1 przygotowywanie raportow
i sprawozdan z przegladu oraz przedstawianie Prezydentowi wszelkich potrzeb zwigzanych
z doskonaleniem systemu,

dokonywanie analiz aktualnosci i adekwatnosci dokumentacji oraz proponowanie zmian,
zatwierdzanie dokumentow systemu zarzadzania jakoscia 1 bezpieczenstwem informacji przed
wejsciem ich w zycie 1 przygotowywanie projektoéw zmian Ksiggi Jakosci 1 Bezpieczenstwa
Informacji oraz Polityki Jakosci 1 Bezpieczenstwa Informac;i,

komunikowanie w Urzgdzie znaczenia spelniania wymagan klienta oraz wymagan
wynikajacych z przepisow prawa,

realizowanie innych dziatan okreslonych dokumentami systemu zarzadzania jako$cia
1 bezpieczenstwem informacji,

10) koordynowanie monitorowania i pomiaru procesow i ustug realizowanych w Urzgdzie,

11) inicjowanie 1 nadzorowanie dziatan doskonalacych: korygujacych i zapobiegawczych,

12) wspotpracg z podmiotami zewngtrznymi w zakresie spraw zwiazanych z SZJiBI,

13) nadzorowanie realizacji obowiazkow okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych,

14) inicjowanie dziatan, koordynacja i nadzor w zakresie kontroli zarzadczej wedlug wymagan

ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)
oraz standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanso6w publicznych, zawarte] wKomunikacie
23 Ministra Finansow z dnia 23 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84),

15) doradztwo w zakresie projektowania i wdrazania zmian organizacyjnych w Urzedzie.



II. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ ZASTEPCE PREZYDENTA
MIASTA

§ 13.

BIURO EDUKACJI I WYCHOWANIA koordynuje, analizuje, diagnozuje i prowadzi sprawy
zwiazane z dzialalno$cia dydaktyczna, opiekuncza i wychowawcza oraz polityka o$wiatowa Miasta,
ztobkow, przedszkoli, szkot podstawowych 1 gimnazjéw, w szczegdlnosci poprzez:

1) biezaca wspotprace z placowkami o§wiatowo — wychowawczymi,

2) dokonywanie przegladéw bazy oswiatowe;,

3) prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych placowek, w tym analizowanie arkuszy
organizacyjnych,

4) analizowanie sprawnosci zarzadzania placowka o$Swiatowa przez dyrektora,

5) organizowanie 1 koordynowanie imprez, szkolen i konkursow na szczeblu miejskim
1 regionalnym,

6) dokonywanie oceny pracy dyrektora,

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

8) wspoldziatanie z dyrektorami i komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie inwestycji,
remontdw, usuwania awarii oraz bhp,

9) udzial w pracach komisji przetargowych na remonty w szkotach i placowkach o$wiatowych
oraz udziat w odbiorze powykonawczym,

10) organizowanie doskonalenia kadry kierowniczej placowek o§wiatowych,

11) wspodlprace z organizacjami 1 instytucjami wspierajacymi zadania oswiatowe,

12) wspotpracg z Komisjami Rady Miejskiej,

13) projektowanie, na podstawie analizy demograficznej 1 spotecznej, sieci publicznych placowek
o$wiatowo-wychowawczych,

14) opracowywanie analiz, prognoz i sprawozdan dotyczacych problemow os$wiaty,

15) realizowanie rzadowego programu ,, Wyprawka szkolna”,

16) wspolprace z miastami partnerskimi w zakresie edukacii,

17) zarzadzanie gminnym programem wspierania uzdolnien:

a) prowadzenie zadania zwigzanego z przyznawaniem stypendium prezydenta I 1 II stopnia,
b) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow dla studentéw i pracownikow naukowych
walbrzyskich uczelni,
¢) nadawanie tytutu PRYMUS,
18) dokonywanie oceny:
a) dzialalno$ci pozalekcyjnej, rozwoju zainteresowan i uzdolnien dzieci i mtodziezy,
b) wspotpracy placowek ze srodowiskiem,
¢) wdrazania innowacji pedagogicznych i projektéw edukacyjnych,
d) potrzeb w zakresie dozywiania dzieci w szkotach,
e) potrzeb w zakresie prowadzenia gimnastyki korekcyjne;j,

19) dokonywanie analizy potrzeb zaopatrzenia placowek w pomoce dydaktyczne,

20) upowszechnianie dorobku szkot,

21) udzielanie pomocy dzieciom niepetnosprawnym,

22) przygotowywanie skierowan dla uczniow do nauczania indywidualnego i ksztalcenia
specjalnego w szkotach og6lnodostepnych,

23) prowadzenie ,,.Banku informacji o nauczycielach poszukujacych pracy i wolnych miejscach
pracy”,

24) przygotowywanie specyfikacji 1 przeprowadzanie konkursow ofert na zadania zwigzane
z grantami na zaj¢cia pozalekcyjne 1 programu ,,Otwarta Szkota”,



25) opiniowanie kandydatéw na stanowiska kierownicze placoéwek o§wiatowych oraz powotywanie
0s0b do zastepowania dyrektora w czasie jego nieobecnosci,

26) przygotowywanie opinii zwigzanych z przeniesieniem nauczyciela do innej szkoty,

27) przygotowywanie decyzji o uzupetnianiu etatu przez nauczycieli,

28) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow placowek oswiatowo — wychowawczych oraz
nadawania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

29) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej 1 innych sprawozdan statystycznych,

30) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu bytych pracownikow oswiaty — Rp7,

31) koordynowanie prac samorzadowego konkursu ,,O$miu wspaniatych”, Szkolnych Klubow
Wolontariuszy i Dolnoslaskiego Festiwalu Nauki,

32) prowadzenie spraw Watbrzyskiego Zespotu Doradcow Metodycznych,

33) dokonywanie podziatu srodkow finansowych na doskonalenie nauczycieli

34) dokonywanie oceny funkcjonowania projektéw zewngtrznych,

35) wspodlprace z petnomocnikiem do spraw romskich w zakresie rzadowego programu na rzecz
spoteczno$ci romskiej,

36) przygotowywanie i prowadzenie postgpowania konkursowego na stanowisko dyrektora,

37) udzielanie konsultacji i pomocy dyrektorom w sprawach kadrowych,

38) koordynowanie pracy i wspieranie w dziataniach Mtodziezowej Rady Miasta,

39) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg od mieszkancow dotyczacych funkcjonowania placéwek
oswiatowych,

40) wspotprace ze zwiazkami zawodowymi w sprawach pracownikdéw o$wiaty,

41)nadzorowanie ewidencjonowania obowigzku szkolnego 1 obowiazku nauki wraz
z egzekwowaniem tego obowiazku od rodzicow i opiekundéw prawnych dzieci i mtodziezy,
w tym wystawianie tytutow wykonawczych z tytulu grzywien natozonych w celu przymuszenia
oraz ich kierowanie do wlasciwych organow egzekucyjnych,

42) prowadzenie ewidencji 1 wspotpraca z placowkami niepublicznymi,

43) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania mlodocianych,

44) podziat srodkow na stypendia motywacyjne 1 nadzorowanie prawidtowosci ich wydatkowania.

§ 14.

BIURO KULTURY, SPORTU, TURYSTYKI I SPRAW SPOLECZNYCH prowadzi sprawy
z zakresu upowszechniania i rozwoju kultury, sportu i turystyki oraz ochrony zdrowia i pomocy
spolecznej, w szczegolnosci poprzez:

1) opracowywanie zalozen do tworzenia, taczenia, przeksztatcania 1 likwidacji miejskich instytucji
kultury,

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

3) przygotowywane konkursow na stanowiska dyrektorow miejskich instytucji kultury i kultury
fizyczne;,

4) koordynowanie imprez artystycznych, kulturalnych i rozrywkowych organizowanych przez
miejskie instytucje kultury we wspotpracy z Biurem Promocji Miasta,

5) przygotowywanie decyzji administracyjnych na przeprowadzenie imprez masowych:
kulturalnych, rozrywkowych 1 sportowych,

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

7) kreowanie nowych przedsigwzie¢ kulturalnych,

8) dbanie o dobra kultury, podejmowanie dziatan ochronnych oraz wspotpracg z Wojewddzkim
Konserwatorem Zabytkéw — Oddzial Zamiejscowy w Walbrzychu, w tym wspotprace przy



udzielaniu dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie lub remonty budowlane
z wilascicielami zabytkow wpisanych do rejestru zabytkow zlokalizowanych na terenie Miasta,

9) wspotdziatanie w zakresie spraw zwiazanych z organizacja sprawnego przebiegu $wiat
panstwowych z udziatem witadz miejskich, w tym m.in. ustalanie harmonograméw przebiegu
uroczystosci,

10) opiniowanie wnioskow dotyczacych przyznawania rocznych i poétrocznych stypendiéw osobom
zajmujacym si¢ tworczoscia artystyczna, upowszechnianiem i ochrong dobr kultury oraz
realizacjg umow stypendialnych,

11) sktadanie wnioskow o egzekucj¢ nienaleznie pobranych badz nierozliczonych: dotacji celowych
udzielonych stowarzyszeniom, jednostkom podleglym oraz stypendiow udzielonych
w szczegblnosci osobom zajmujacym si¢ tworczoscia artystyczna, upowszechnianiem i ochrona
débr kultury, sportowcom,

12) opiniowanie wnioskow dotyczacych przyznawania dorocznych nagrod Rady Miejskiej
Walbrzycha za osiagnigcia w dziedzinie tworczosci artystycznej upowszechniania i ochrony
dobr kultury,

13) wspolprace z Wojewddzkim Komitetem Pamigci Walk i Meczenstwa w zakresie ewidencji
Miejsc Pamigci Narodowej na terenie Gminy Watbrzych,

14) wspotpracg z Radami Wspdlnot Samorzadowych w zakresie organizacji przedsigwzigé
z zakresu kultury, sportu i turystyki,

15) przygotowywanie specyfikacji 1 przeprowadzanie konkurséw ofert na zadania zwiazane
z kultura, sportem i turystyka w oparciu o ustawg o dzialalno$ci pozytku publicznego
i o wolontariacie,

16) sprawowanie nadzoru merytorycznego i wspOlpracg nad realizacja zadan statutowych Osrodka
Sportu 1 Rekreacji,

17) stata wspolprace z watbrzyskimi podmiotami kultury fizycznej, klubami sportowymi,
stowarzyszeniami 1 uczniowskimi klubami sportowymi w zakresie realizacji zadan statutowych
tych organizacji,

18) wspotpracg z Wodnym Pogotowiem Ratunkowym w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa osob
kapiacych sig, ptywajacych i uprawiajacych sporty wodne,

19) wspolprace z Gorskim Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa osob przebywajacych w gorach,

20) opiniowanie wnioskow dotyczacych przyznawania stypendidw sportowych oraz realizacje
umow stypendialnych,

21) koordynowanie i1 wspOtpracg w zakresie organizacji imprez sportowych, turystycznych
i rekreacyjnych na terenie Miasta przez okreslone podmioty,

22) przygotowywanie rocznego Podsumowania Sportu Watbrzyskiego,

23) wspotpracg z organizacjami dziatajacymi w sferze turystyki, w tym z Polska Organizacja
Turystyki, Dolnoslaska Organizacja Turystyczng, Polskim Towarzystwem Turystyczno —
Krajoznawczym Oddziat Ziemi Walbrzyskiej, Polskim Stowarzyszeniem Schronisk
Mtodziezowych Oddzial w Walbrzychu,

24) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej i Kulturalnej w Watbrzychu,

25) opracowywanie materiatow dotyczacych oznakowania atrakcji turystycznych Miasta,

26) wspotdziatanie z organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie turystyki kwalifikowanej oraz
poszerzanie oferty turystycznej 1 krajoznawczej,

27) inicjowanie dziatan informacyjnych i doradczych shuzacych rozwojowi turystyki,

28) prowadzenie ewidencji innych obiektéw swiadczacych ustugi hotelarskie potozonych na terenie
Miasta oraz wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie lub odmowie wpisania do ewidencji
oraz prowadzenie ewidencji pdl biwakowych,

29) opracowywanie zalozen do tworzenia, przeksztalcania i likwidacji publicznych zaktadow opieki
zdrowotnej w oparciu o przepisy obowigzujacego prawa oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem
w zakresie dostgpnosci do udzielanych $§wiadczen zdrowotnych na terenie Miasta,

30) wspoldziatanie z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim w sprawach rejestracji zaktadow opieki
zdrowotnej oraz ewidencji zaktadow opieki zdrowotnej funkcjonujacych na terenie Miasta,



31) wspolprace z Dolnoslaskim Urzegdem Wojewodzkim, Urzegdem Marszatkowskim, Narodowym
Funduszem Zdrowia i1 innymi podmiotami dzialajacymi w sferze ochrony zdrowia w zakresie
dotyczacym stanu zdrowia mieszkancow Miasta i potrzeb w zakresie udzielania $wiadczen
zdrowotnych, w tym:

a) analizowanie danych statystycznych o stwierdzonych chorobach i umieralno$ci w celu
wdrozenia odpowiednich programéw zdrowotnych dla mieszkancow,

b) prowadzenie catosci spraw zwiazanych =z realizacja profilaktycznych programow
zdrowotnych oraz ponadpodstawowego programu terapeutycznego dla osob uzaleznionych
od alkoholu, w tym:

- oglaszanie otwartych konkursow ofert, wybor realizatorow poszczegdlnych
profilaktycznych programéw zdrowotnych,
zlecanie zadan w ramach poszczegdlnych programdéw poprzez zawieranie umow,
kontrolg realizacji zleconych zadan w ramach poszczegdlnych programow,
sporzadzanie sprawozdan dla Starostwa Powiatowego w Walbrzychu oraz dla Urzedu
Marszatkowskiego z realizacji programow z uwzglednieniem ilo$ci stwierdzonych
choréb wsrdd mieszkancow objetych programem,

¢) planowanie potrzeb w zakresie profilaktycznych programow zdrowotnych na lata nastgpne,

32) wspieranie dziatalnoSci podmiotéw Swiadczacych ustugi dla mieszkancow Miasta w zakresie
diagnozowania i konsultacji choréb HIV/AIDS oraz monitorowanie potrzeb w tym zakresie,

33) rozpatrywanie wnioskéw 1 wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie prawa do
korzystania ze $§wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

34) nadzér merytoryczny nad dzialalnoscia Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w zakresie
realizacji zadan wlasnych Gminy oraz wspoldziatanie w realizacji gminnych programow:

a) profilaktyki 1 rozwiazywania probleméw alkoholowych w czgsci dotyczacej zadan
realizowanych bezposrednio przez MOPS oraz przeciwdzialania narkomanii,

b) wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

c) opracowania 1 realizacji gminnej strategii rozwigzywania probleméw spotecznych
w miescie,

d) przeciwdziatania przemocy w rodzinie i tworzenia zespotéw interdyscyplinarnych,

35) opracowywanie 1 realizacj¢ corocznych programow wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi i1 innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ pozytku publicznego, w tym:
a) koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz MOPS na etapie

planowania zadan publicznych, ktdre moga by¢ zlecane organizacjom pozarzadowym,

b) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi dotyczacymi ustalania zakresu
przedmiotowego 1 form wspolpracy,

c) prowadzenie 1 aktualizacja ,,Mapy aktywnos$ci organizacji pozarzadowych” na terenie
Miasta,

d) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej Watbrzycha w sprawie przyjecia
rocznych programéw wspodtpracy z organizacjami pozarzadowymi,

e) prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych ze zlecaniem organizacjom pozarzadowym i innych
podmiotom zadan w ramach gminnego programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych, po uprzednio przeprowadzonych procedurach konkursowych, w tym
kontrola realizacji zadania i sposobu wydatkowania przyznanych dotacji,

f) sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z realizacji gminnego programu wspoipracy
z organizacjami pozarzadowymi,

g) opracowanie 1 aktualizacja strony internetowej prowadzonej wspolnie z organizacjami
pozarzadowymi,

36) organizowanie spotkan, konferencji, konsultacji prowadzonych z Gminnag Rada Pozytku
Publicznego powotana przez Prezydenta Miasta Watbrzycha,

37) analizowanie i1 ocenianie jakosci realizowanych zadan Gminy w zakresie pomocy spotecznej
w ramach Gminnej Strategii Rozwiazywania Problemow Spolecznych,

38) nadzér nad dzialalnos$cia statutowa i1 regulaminowa $wietlic socjoterapeutycznych — osrodkow
wsparcia dziennego zarejestrowanych w rejestrze Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego,



39) podejmowanie innych zadan z zakresu pomocy spotecznej wynikajacych z potrzeb Miasta,

a w szczegblnosci:

a) zapewnienie cieptego positku oraz uroczystej kolacji wigilijnej oraz $niadania
wielkanocnego osobom tego pozbawionym, a takze zakup paczek S$wiatecznych dla
najubozszych,

b) prowadzenie magazynéw interwencyjnych z niezb¢dnymi artykutami i urzadzeniami
gospodarstwa domowego, odziezy i obuwia na wypadek réznych zdarzen losowych,

c) wspolpraca w prowadzeniu magazynu zywnosci przy ul. 11 Listopada 62,

40) prowadzenie Punktu Konsultacyjnego ds. Osob Niepelnosprawnych,
41) przygotowywanie projektu budzetu w zakresie wydatkbw z ochrony zdrowia, pomocy
spotecznej, profilaktyki alkoholowej oraz sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji.



III. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SKARBNIKA MIASTA

§ 15.

GLOWNY KSIEGOWY/ ZASTEPCA SKARBNIKA wykonuje zadania w zakresie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

prowadzenia rachunkowosci jednostki zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami,

prowadzenia gospodarki finansowej jednostki, w tym:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzglgdem finansowym prawidtowosci realizacji umow zawieranych przez
jednostke,

c) rozliczanie inwentaryzacji: §rodkoéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych 1 prawnych, zapasOw w magazynie, Srodkow pienigznych, papierow
wartosciowych, weksli, bonéw, czekoéw, akcji, drukéw Scistego zarachowania,
rozrachunkow 1 roszczen,

analizowania kasowego wykonania wydatkow budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym

budzetem jednostki,

dokonywania w ramach kontroli wewngtrznej:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,

opracowywania projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

a w szczegolnosci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw, zasad

prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji,

realizowania zadan okreslonych w upowaznieniach wydanych przez Prezydenta Miasta

1 Skarbnika Miasta

§ 16.

BIURO BUDZETU prowadzi sprawy zwiazane z planowaniem i opracowywaniem projektu
uchwaty budzetowej Miasta Watbrzycha, przygotowaniem projektu uchwaty w sprawie wieloletniej
prognozy finansowej, nadzorowaniem realizacji budzetu 1 sprawozdawczo$cia budzetowa,
w szczegblnosci poprzez:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

opracowywanie planu finansowego wykonawczego uchwalonego budzetu Miasta oraz plandw
finansowych dla zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu
odrgbnymi przepisami,

sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta za okres pierwszego potrocza
danego roku, informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz informacji
o przebiegu wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury zgodnie
z zakresem i1 forma okreslona przez Rade Miejska i przedktadanie ich Regionalnej Izbie
Obrachunkowej 1 Radzie Miejskiej wraz z zarzadzeniem Prezydenta Miasta,

sporzadzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta w szczegdtowosci nie
mniejszej niz w uchwale budzetowej wraz z czg$cia objasniajaca oraz informacji o przebiegu
wykonania planu finansowego samorzadowych instytucji kultury i przedkladanie ich Radzie
Miejskiej 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej wraz z zarzadzeniem Prezydenta Miasta,
analizowanie wykonania budzetu Miasta oraz opracowywanie uwag i wnioskéw wynikajacych
z analiz,

prowadzenie statystyki zawierajacej gtowne mierniki pozyczek, kredytoéw 1 obligacji (warunki
oprocentowania, warunki sptaty, okres karencji) oraz ewidencji zadtuzenia,

wspolprace z bankami w zakresie obslugi bankowej gminy, obstugi lokat, kredytow
1 poregczen,

prowadzenie ewidencji weksli i porgczen,

prowadzenie kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z planem kont dla budzetu gminy,
sporzadzanie zestawiefn obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych,



9) sprawdzanie i ksiggowanie dowodow objetych wyciagami z rachunkow bankowych organu
w tym dotyczacych projektow dofinansowywanych ze srodkow zewnetrznych,

10) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) przygotowywanie projektow zarzadzen Prezydenta w sprawie przyjgecia sprawozdan
finansowych instytucji kultury,

13) sporzadzanie kwartalnych informacji o wykonaniu budzetu gminy uwzgledniajacych kwotg
deficytu lub nadwyzki oraz o wudzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznosci
budzetowych w celu podania jej do publicznej wiadomosci,

14) sporzadzanie rocznych informacji dotyczacych wykonania budzetu gminy uwzgledniajacych
kwote nadwyzki lub deficytu, zobowiazan wymagalnych, dotacji otrzymanych z budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego oraz kwoty dotacji udzielonych innym jednostkom
samorzadu terytorialnego, wykaz udzielonych porgczen i gwarancji, wykaz osob prawnych,
fizycznych 1 jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej, ktérym
w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono splatg na raty
w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokosci umorzonych kwot
i przyczyn umorzenia oraz ktorym udzielono pomocy publicznej w celu podania jej do
publicznej wiadomosci,

15) wspotpracg i pelnienie nadzoru nad realizacja zadan statutowych Biura Obstugi Socjalne;,

16) wyliczanie $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu
zawodowego, ustalanie $redniorocznej struktury zatrudnienia nauczycieli,

17) wyliczanie subwencji o§wiatowe] na jednostki,

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

19) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej w sprawie wydzielonych rachunkow
dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno§¢ okre§lona w ustawie o systemie
oswiaty celem okreslenia jednostek budzetowych gromadzacych dochody na wydzielonym
rachunku, Zrédet i przeznaczenia tych dochoddéw oraz sposobu i trybu sporzadzania planu
finansowego, dokonywania jego zmian oraz zatwierdzania.

§17.

BIURO DOCHODOW NIEPODATKOWYCH wykonuje zadania poprzez:

1) kasowe wykonanie dochodéw budzetowych, zgodnie z zatwierdzonym budzetem Miasta,

2) prowadzenie kont analitycznych 1 syntetycznych, zgodnie z zaktadowym planem kont,

3) sprawdzanie otrzymanych dziennych wyciagéw bankowych,

4) przekazywanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na rachunek podstawowy gminy,

5) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej nalezno$ci na podstawie sporzadzanych
1 przedktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu dokumentoéw ksiggowych,

6) prowadzenie ewidencji naleznosci z tyt. mandatow karnych naktadanych przez Straz Miejska
w Walbrzychu wraz z wystawianiem tytuldow wykonawczych do wiasciwego organu
egzekucyjnego,

7) wyjasnianie powstatych nadptat oraz dokonywanie ich zwrotow,

8) naliczanie odsetek za zwlokg oraz naleznego oprocentowania od sprzedazy na raty,

9) terminowe wysylanie wezwanh do zaplaty oraz upomnien,

10) kierowanie spraw w przypadku powstatych zalegtosci do radcy prawnego celem przygotowania
pozwu do sadu 1 skierowania wniosku egzekucyjnego do komornika sadowego,

11) wystawianie o§wiadczen o wykresleniu hipoteki, po dokonaniu sptaty zadluzenia za wykupione
na raty lokale lub grunty,

12) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych Rb-27S oraz Rb-N zgodnie z obowiazujacymi
przepisami oraz na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej,

13) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan Rb-27S oraz Rb-N zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

14) sporzadzanie 1 parafowanie sprawozdawczos$ci budzetowej oraz bilansu, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz na podstawie ewidencji ksiggowej,



15) sporzadzanie sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplatach srodkow publicznych,

16) przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkdéw na koniec kazdego roku,

17) naliczanie optaty bedacej warunkiem wyrejestrowania pojazdu w przypadku udokumentowane;j
trwalej 1 zupelnej utraty pojazdu bez zmiany w zakresie prawa wtasnosci,

18) przekazywanie do Biura Ksiggowosci Podatkowej kwot wierzytelnosci w celu zlozenia
tacznego wniosku do sadéw gospodarczych w przypadku likwidacji lub upadtosci dtuznikow,

19) rozpatrywanie wnioskow w zakresie udzielenia ulg w sptacie niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych o ktérych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych,

20) sporzadzanie kwartalnej informacji o udzielonych umorzeniach niepodatkowych naleznos$ci
budzetowych o ktérych mowa w art. 60 ustawy o finansach publicznych,

21) rozpatrywanie wnioskow o ulgi w sptacie zobowiazan cywilnoprawnych (odroczenia, raty,
umorzenia WUT, dzierzaw itp.) przy uwzglednieniu ograniczen zawartych w ustawie z dnia 30
kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (Dz. U. Nr 123,
poz. 1291 z p6zn. zm.),

22) prowadzenie rozliczen Gminy z tytulu podatku od towaréw i ushug.

§ 18.

BIURO KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ prowadzi sprawy zwiazane z poborem i egzekucja

administracyjna podatkoéw 1 optat lokalnych, wykonujac zadania poprzez:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji wptat, zwrotow, zaliczen nadptat z tytutu
podatkow 1 optat lokalnych oraz odpisow z tytulu przedawnien i umorzen,

2) wystawianie decyzji administracyjnych z zakresu podatku i oplaty od posiadania psow, optaty
targowej oraz optaty skarbowej,

3) kontrolowanie wysokosci 1 terminowos$ci dokonywanych wplat podatkéw i oplat lokalnych,

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

5) przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu pracy Biura Ksiggowosci Podatkowej w tym sprawozdan
o zalegtosciach przedsigbiorcoéw we wptatach srodkoéw publicznych oraz sprawozdan Rb-278S,
Rb-N, Rb-PDP oraz przekazywanie do Biura Dochodéw Niepodatkowych w celu sporzadzenia
sprawozdania zbiorczego,

7) przygotowywanie decyzji Prezydenta o stwierdzeniu wygasnigcia zobowigzania podatkowego
w trybie art. 66 § 1 ordynacji podatkowe;,

8) prowadzenie postgpowan podatkowych majacych na celu przeniesienie odpowiedzialnosci za
zobowiazania podatkowe na osoby trzecie,

9) dokonywanie zwrotu zaptaconego podatku od srodkow transportowych wykonujacym przewozy
w tzw. transporcie kombinowanym na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, zgodnie z art. 11
a ustawy o podatkach 1 optatach lokalnych,

10) prowadzenie analityki kart podatkowych oraz ksiggowos$ci syntetycznej podatkow i optat
lokalnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze sposobem pobierania, zaplaty i zwrotu oplaty skarbowej oraz
prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej tej oplaty,

12) dokonywanie wpiséw hipotek przymusowych,

13) prowadzenie we wspotpracy z Biurem Windykacji rejestru hipotek,

14) zglaszanie wierzytelnosci Gminy Walbrzych do sadow w przypadku likwidacji lub upadtosci
dhuznikow,

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

16) wnioskowanie o wszczynanie egzekucji z nieruchomosci,

17) rozpatrywanie wnioskow podatnikéw o ulgi w sptacie zobowiazan podatkowych (odroczenia,
raty, umorzenia podatkow 1 optat lokalnych) przy uwzglednieniu ograniczen zawartych
w ustawie o warunkach dopuszczalnosci 1 nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,



18) sporzadzanie sprawozdan o wysokosci udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkow
1 optat lokalnych,

19) prowadzenie rejestru ulg podatkowych,

20) przekazywanie do Biura Obslugi Inwestorow 1  Przedsigbiorczosci  informacji
o przedsigbiorcach, ktérym udzielono ulg.

§ 19.

BIURO WYMIARU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH wykonuje zadania poprzez:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,

2) organizowanie i wykonywanie "corocznego" wymiaru podatku od nieruchomosci, rolnego
1 lesnego dla 0sob fizycznych,

3) prowadzenie postgpowan podatkowych oraz kontroli w zakresie wymiaru podatkow:
a) od nieruchomosci,
b) od srodkow transportowych,
¢) rolnego,
d) lesnego
1 dokonywanie przypisoOw i odpisow w tym zakresie.

4) udzielanie ulg w podatku rolnym,

5) kierowanie wnioskow do Urzedu Skarbowego o ukaranie podatnikow nie sktadajacych
deklaracji 1 informacji podatkowych,

6) prowadzenie postgpowan podatkowych w  zakresie okreslenia odpowiedzialnos$ci
spadkobiercow lub okreslajacych wysoko$¢ nadptaty albo zwrotu podatku,

7) przygotowywanie wnioskdw o rekompensate utraconych dochodow przez gming z tytulu ulg
1 zwolniefn ustawowych w podatkach lokalnych,

8) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia kwoty zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz rozliczanie dotacji
1 sktadanie sprawozdan w tym zakresie.

§ 20.

BIURO WINDYKACJI wykonuje zadania poprzez:

1) zabezpieczanie i przymusowe $ciaganie zaleglo$ci podatkowych i oplat, dla ktérych organ
gminy jest wlasciwy do ich ustalania i pobierania oraz innych naleznosci,

2) w zakresie zaleglo$ci czynszowych:

a) przygotowywanie na podstawie wniosku 1 dokumentacji przekazanej przez Miejski Zarzad
Budynkoéw Sp. z 0.0. pozwéw do sadu o wydanie nakazu zaptaty,

b) przygotowywanie 1 skladanie w sadzie wnioskow o nadanie wyrokowi klauzuli
wykonalnosci,

c¢) w przypadku braku wplaty, przygotowywanie 1 skladanie u komornika wnioskow
0 wszczgcie egzekucji.

3) badanie prawidtowosci otrzymywanych tytutow wykonawczych 1 dopuszczalnosci egzekucji
administracyjnej - zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

4) prowadzenie ewidencji tytuldw wykonawczych 1 innych ewidencji zwiazanych
z postgpowaniem egzekucyjnym, w szczegdlnosci ewidencji umorzonych postgpowan ze
wzgledu na bezskutecznos$¢ egzekucji,

5) prowadzenie egzekucji w zakresie:

a) przydziatu zadan dla poborcow,
b) likwidacji okreslonych zalegtosci (podatki, optaty lokalne i inne naleznosci),
c) przeprowadzania sprzedazy zaj¢tych ruchomosci,

6) kierowanie do sadu wnioskéw o dokonanie wpiséw hipotecznych na nieruchomosciach

dhuznikéw,



7) kierowanie wnioskow o wpis do Krajowego Rejestru Sadowego (dotyczacych rejestru
dtuznikow niewyplacalnych),

8) wspodlpraca z Krajowym Rejestrem Dilugéw w zakresie wpisywania danych dhuznikéw,
w szczegolnosci lokatorow 1 najemcow lokali komunalnych,

9) kierowanie wnioskow do sadu o wyjawienie majatku przez dtuznikow,

10) przygotowywanie wnioskow o ogloszenie upadtosci z zakazem prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez dtuznikow,

11) przeprowadzanie u dluznikéw zajetych wierzytelnosci, z wylaczeniem bankow, kontroli
prawidtowosci zastosowanego $rodka egzekucyjnego,

12) dokonywanie podzialu sum uzyskanych z egzekucii,

13) administrowanie sktadnica (magazynem) ruchomosci zajgtych w postgpowaniu egzekucyjnym,

14) sporzadzanie informacji o wynikach postgpowania egzekucyjnego,

15) przekazywanie informacji o wpisanych hipotekach, do rejestru prowadzonego przez Biuro
Ksiggowosci Podatkowe;.

§21.

BIURO FINANSOWE prowadzi sprawy zwiazane z obstuga finansowa Urzedu / Gminy
Walbrzych:
1. Referat Finansowy wykonuje zadania poprzez:

1) realizowanie wydatkéw Urzedu Miejskiego / Gminy Watbrzych, w szczegdlnosci kontrola
formalno - rachunkowa dowoddéw ksiggowych uprzednio sprawdzonych 1 opisanych przez
komorki organizacyjne,

2) realizowanie wydatkow - w zakresie systemu bankowosci elektroniczne;,

3) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach do celow emerytalno - rentowych dla oséb,
ktorych dokumenty przechowywane sa w archiwum Urzedu po zlikwidowanych zaktadach

4) prowadzenie 1 rozliczanie operacji z tytulu: wyptaty zaliczek, delegacji krajowych
1 zagranicznych, diet radnych oraz innych wyptat,

5) przygotowywanie upowaznien - dla przedstawicieli wspdlnot samorzadowych - do
dokonywania wydatkow oraz odbioru faktur VAT wystawionych na Gming Watbrzych,

6) przekazywanie planowanych kwot dotacji do jednostek organizacyjnych oraz innych
podmiotdow  zgodnie z zatwierdzonym budZetem oraz zawartymi umowami
1 porozumieniami,

7) rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,

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

9) ewidencjonowanie analityczne 1 syntetyczne aktywoéw 1 pasywow w tym
ewidencjonowanie:

a) magazynoéw Urzedu Miejskiego,

b) wydatkéw realizowanych w ramach programow dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych,

c¢) rozrachunkow,

d) operacji zwiazanych z wyplata wynagrodzen osobowych i1 bezosobowych oraz
pochodnych od wynagrodzen

e) zaangazowania wydatkow,

f) operacji zwigzanych z funkcjonowaniem Rady Miejskiej Watbrzycha,

g) operacji dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) sporzadzanie facznych zestawien obrotow i sald,

11) sporzadzanie jednostkowego i facznego bilansu Urzedu Miejskiego,

12) sporzadzanie sprawozdan Rb-28s, Rb-27s, RB-N, Rb-Z, Rb-NW, Rb-WS

13) inwentaryzowanie standw skladnikow aktywow 1 pasywow wynikajacych z ksiag
rachunkowych prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald 1 weryfikacji,



2.

14) nanoszenie stanu ewidencyjnego na arkusze spisu z natury i protokoly inwentaryzacji
magazynow Urzedu oraz sporzadzanie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

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

16) obstuga finansowa wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do Sejmu i Senatu
Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego oraz
referendum.

Referat Ewidencji Inwestycji i Majatku wykonuje zadania poprzez:

1) przyjmowanie od oferentdéw przystgpujacych do przetargow wadidw wnoszonych
w porgczeniach lub gwarancjach bankowych lub ubezpieczeniowych,

2) wystawianie potwierdzen zlozenia depozytow,

3) dokonywanie zwrotu wadiow 1 zabezpieczen nalezytego wykonania umowy zgodnie
z dyspozycjami komorek organizacyjnych,

4) ewidencjonowanie analityczne 1 syntetyczne aktywow 1 pasywow Urzedu, w tym
ewidencjonowanie:

a) nakladow i efektow inwestycyjnych,

b) sSrodkéw trwalych i pozostatych $§rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych Urzedu,

c¢) wydatkow realizowanych w ramach programow dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych w tym z Unii Europejskiej dotyczacych zadan inwestycyjnych,

d) rozrachunkow,

e) operacji dotyczacych rachunku sum depozytowych,

5) ewidencjonowanie analityczne i syntetyczne skladnikow majatku gminy Walbrzych
(Srodkéw trwatych 1 pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych
oraz dobr kultury), w tym dlugoterminowych aktywow finansowych,

6) prowadzenie ewidencji pozabilansowe;j:

a) Srodkow trwatych przekazanych w trwaty zarzad,
b) srodkéw trwatych uzyczonych,
¢) depozytéw muzealnych,

7) inwentaryzowanie standw skladnikow aktywoéw 1 pasywoéw wynikajacych z ksiag
rachunkowych prowadzonych przez referat w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji,

8) nanoszenie stanu ewidencyjnego na protokoty inwentaryzacji inwestycji oraz sporzadzanie
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych,

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

10) sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkow trwatych oraz sprawozdan Rb-28s w zakresie
wydatkéw realizowanych w ramach programoéw dofinansowanych ze $rodkow
zewngtrznych w tym z Unii Europejskiej dotyczacych zadan inwestycyjnych,

11) opracowywanie informacji o stanie mienia,

12) ewidencjonowanie mienia przejgtego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych:

a) ewidencjonowanie 1 rozliczanie nalezno$ci 1 zobowiazan wynikajacych z bilansu
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,

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

¢) prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej roszczen spornych dotyczacych
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.

13) sporzadzanie korekt zbiorczych deklaracji ZUS 1 raportéw imiennych z lat ubiegtych za
zlikwidowane jednostki organizacyjne

14) prowadzenie kont pomocniczych kaucji mieszkaniowych najemcow,

15) dokonywanie zwrotu kaucji mieszkaniowych na podstawie dokumentéw otrzymanych
z komorki merytorycznej, zawartych ugdd lub wyrokow sadowych,

16) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikdw majatku Urzgdu Miejskiego,



17)rozliczanie inwentaryzacji mienia - $rodkow trwalych i pozostatych $rodkow trwatych
w uzywaniu - oddanego podmiotom na podstawie umowy uzyczenia, dzierzawy lub
pozostajacych w dyspozycji gminy.

§ 22.

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. INWENTARYZACJI prowadzi sprawy zwiazane
z inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych gminy, w szczegdlnosci poprzez:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

opracowywanie projektow rocznych planéw inwentaryzacji,

opracowywanie planow sytuacyjnych jednostek z podzialem na rejony i pola spisowe,
przedktadanie Prezydentowi Miasta wnioskéw (zaakceptowanych przez Skarbnika Miasta),
W sprawie powolania zespotow spisowych,

przeprowadzenie instruktazu zespoldw spisowych bioracych udziat w inwentaryzacji,

nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji,

przyjmowanie od przewodniczacych zespotow spisowych arkuszy spisowych wraz
z pisemnymi informacjami o przebiegu inwentaryzacji, rozliczanie zespoldw spisowych
z przeprowadzonych spisow w zakresie prawidlowos$ci sporzadzonych dokumentow,
dokonywanie analiz 1 oceny poszczegdlnych pozycji nadwyzek i1 niedoborow w oparciu
o arkusze roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnienia os6b materialnie odpowiedzialnych,
przygotowanie protokotu koncowego z przebiegu inwentaryzacji, zawierajacego wnioski co do
sposobu rozliczenia powstalych réznic inwentaryzacyjnych i podsumowanie wynikow
inwentaryzacji dokonanych przez Stala Komisj¢ Inwentaryzacyjna,

przedktadanie Prezydentowi Miasta wnioskow w sprawie rozliczenia roéznic pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, zaakceptowanych uprzednio przez Skarbnika Miasta,

10) wnioskowanie w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji

sktadnikow nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki sktadnikami majatku,

11) uczestniczenie w likwidacjach 1 wycenach majatku Gminy i Urzgdu,
12) sporzadzanie protokotéw likwidacyjnych oraz LT dot. zlikwidowanego majatku,
13) czynny udziat w komisji zajmujacej si¢ ocechowaniem S$rodkéw trwatych 1 pozostatych

srodkow trwatych Urzedu etykietami kodow paskowych.



IV. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ SEKRETARZA MIASTA
§ 23.

BIURO ORGANIZACYJNE prowadzi sprawy z zakresu organizacji i obstugi Urz¢du Miejskiego,
zamoOwien publicznych i spraw obywatelskich, w szczegdlnosci:

1. REFERAT ORGANIZACYJNY prowadzi sprawy z zakresu organizacji Urzedu Miejskiego
oraz zwiazane z zaopatrzeniem materialowo-technicznym Urzedu Miejskiego, remontami
1 utrzymaniem Urzedu poprzez:

1) prowadzenie ewidencji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta,

2) przygotowywanie petnomocnictw 1 upowaznien dla pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz
prowadzenie ich ewidenc;ji,

3) opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego, Statutu Miasta
Walbrzycha,

4) wspotdziatanie z Wojewoda 1 Starosta Powiatu Watbrzyskiego w zakresie zadan
administracji rzadowej 1 samorzadowej zleconych lub powierzonych Miastu, a takze
organizowanie caloksztaltu spraw zwiazanych z ich przejgciem,

5) sporzadzanie miesigcznych informacji z realizacji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta Miasta
oraz sprawozdania rocznego z dzialalnosci Prezydenta Miasta,

6) organizowanie i nadzor nad przyjmowaniem skarg i wnioskow przez Prezydenta, Zastgpce
Prezydenta Miasta, Doradcg ds. Polityki Mieszkaniowej, Sekretarza Miasta, Radnych oraz
przekazywanie do rzecznika prasowego informacji na ten temat - celem publikacji,

7) prowadzenie centralnego rejestru skarg 1 wnioskow,

8) wspolpracg ze Wspolnotami Samorzadowymi w zakresie wyboréw Rad Wspdlnot
Samorzadowych,

9) prowadzenie ewidencji statutow i regulamindéw miejskich jednostek organizacyjnych,

10) opracowywanie projektow zakresow obowiazkow dla Zastgpcy Prezydenta Miasta, Doradcy
ds. Polityki Mieszkaniowej, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta oraz kierownikow Biur
Urzedu,

11) obshuge sprawozdawczosci statystycznej w ramach portalu sprawozdawczego oraz nadzor
nad terminowym opracowywaniem sprawozdan do Gtéwnego Urzgdu Statystycznego,

12) obstuge techniczno-biurowa wyboréw Prezydenta Rzeczpospolitej Polskiej, do Sejmu
1 Senatu Rzeczpospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Samorzadu Terytorialnego
oraz referendow,

13) nadzorowanie terminowego przedkladania przez pracownikow Urzedu os$wiadczen
majatkowych, przyjmowanie o$§wiadczen przedktadanych Prezydentowi i przekazywanie ich
do Urzedu Skarbowego,

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

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

16) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

17)nadzorowanie spraw zwigzanych z udzielaniem przez komorki organizacyjne informacji
publicznej na wniosek,

18) zarzadzanie 1 gospodarowanie budynkami administracyjnymi oraz lokalami Urzgdu
Miejskiego,

19) wykonywanie prac gospodarczych, w tym prac konserwacyjnych i remontowych sprzetu
biurowego i1 wszelkich instalac;ji,

20) prowadzenie racjonalnej gospodarki istniejacym uzbrojeniem technicznym w zakresie
tacznosci telefonicznej przewodowej 1 bezprzewodowe;,



21) opracowywanie plandbw w czgSci dotyczacej zakupow materiatdw  biurowych
1 wyposazania, przygotowywanie zamoéwien przy uwzglednieniu zasad racjonalnego
gospodarowania srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem mienia, organizacj¢ jego odnowy oraz
dokonywanie kontroli w zakresie zabezpieczenia budynkéw i pomieszczen Urzedu przed
wilamaniem 1 kradzieza,

23) wykonywanie czynnosci zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi, dekorowanie
budynkow i1 pomieszczen Urzedu w czasie sesji Rady Miejskiej, swiat, itp.,

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

25) wykonywanie pieczegcti 1 tablic urzgdowych, zapewnienie aktualnej informacji zamieszczanej
na tablicach informacyjnych Urzedu,

26) zapewnienie wlasciwego stanu technicznego samochodéw stuzbowych (naprawy, przeglady,
konserwacje),

27)nadzorowanie prawidtowego wykorzystania samochodéw stuzbowych 1 rozliczanie
kierowcow,

28) prowadzenie gospodarki odpadami niebezpiecznymi i surowcami wtérnymi wytworzonymi
w Urzedzie,

29) zaopatrywanie pracownikoOw w niezbgdne wyposazenie, sprz¢t 1 materialy biurowe,

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

31) wspdtpracg z Radami Wspolnot Samorzadowych w zakresie utrzymania lokali wspdlnot
(optaty, remonty, wyposazenie),

32) wspodtprace z Inspektorem BHP w zakresie wyposazenia stanowisk pracy oraz zapewnienia
wlasciwych warunkéw pracy 1 stanu technicznego w budynkach Urzedu Miejskiego.

. REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH prowadzi sprawy z zakresu ewidencji ludnos$ci oraz

dowoddw osobistych poprzez:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

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

3) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego,

4) wydawanie za§wiadczen o utracie dowodu osobistego oraz innych z tego zakresu,

5) wydawanie za$wiadczen dla o0s6b pokrzywdzonych przez III Rzeszg oraz dla oséb
starajacych si¢ o prawo do rekompensaty z tytutu pozostawienia nieruchomos$ci poza
obecnymi granicami RP,

6) udostepnianie — na wniosek — danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

7) rejestrowanie danych o miejscu pobytu osob, o urodzeniach, dotyczacych obowiazku
wojskowego, zmianach stanu cywilnego, obywatelstwa, imion i1 nazwisk oraz o zgonach,

8) wydawanie zaswiadczen z zakresu dopetnienia obowiazku meldunkowego,

9) przekazywanie z urzedu informacji o ruchu ludnosci do innych gmin, szkol, Urzgdu
Skarbowego, WKU, MZB Sp. z o0.0.,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

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

12) prowadzenie i1 aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

13) sporzadzanie spisow wyborcow,

14) sporzadzanie list stawiennictwa osob do kwalifikacji wojskowej rocznika podstawowego
oraz rejestru mezczyzn i kobiet objetych rejestracja wojskowa,

15) przekazywanie — na wniosek — dyrektorom szk6t informacji o aktualnym stanie 1 ewidencji
dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

16) sporzadzanie — na wniosek — zestawief, wykazow ze zbioru meldunkowego,

17) zatatwianie spraw w zakresie zgromadzen i zbidrek publicznych.



3.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH prowadzi sprawy zwiazane z nadzorowaniem

prawidlowosci udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miejskim poprzez:

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

2) przygotowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwien (SIWZ) na
podstawie materialow uzyskanych z komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego (m. in.
opis przedmiotu zamowienia, szacunkowa warto§¢ zamowienia, zaparafowany przez Biuro
Prawne i Skarbnika wzér umowy z wykonawca),

3) przygotowywanie zbiorczych planow, informacji i sprawozdan z dokonywanych zamowien
publicznych, na podstawie materiatdw przygotowanych przez komorki organizacyjne
Urzegdu Miejskiego,

4) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z organizacja i realizacja zamdéwien publicznych,
w szczegblnosci:

a) przygotowywanie ogloszen o planowanych zaméwieniach publicznych,

b) oglaszanie postgpowania przetargowego,

¢) udostepnianie SIWZ,

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

5) oglaszanie warunkow postgpowania przetargowego 1 zwalnianie wadium uczestnikom
postgpowania przetargowego,

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

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

8) przygotowywanie wystapien do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w sprawach
okres$lonych ustawa Prawo Zamowien Publicznych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z procedurami odwotawczymi przed Krajowa Izba
Odwotawcza,

10) prowadzenie rejestru postgpowan o zamoOwienie publiczne,

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

§ 24.

BIURO INFORMATYKI wykonuje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

wdrazanie postgpu technicznego w zakresie informatyzacji prac biurowych w Urzgdzie,
dobieranie  specjalistycznego oprogramowania dostosowanego do potrzeb komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz do warunkoéw technicznych charakteryzujacych
istniejaca sie¢ komputerowa,

nadzorowanie przestrzegania wytycznych, przepisow 1 procedur zawartych w Polityce
Bezpieczenstwa oraz Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym oraz aktualizowanie
tych dokumentéw oraz dostosowywanie ich do biezacego stanu prawnego,

organizowanie miejskich zasobéw danych oraz zapewnienie wymiany danych miedzy Urzedem
Miejskim oraz innymi instytucjami z terenu Watbrzycha,

realizowanie zadan zwiazanych z techniczna obstuga serwiséw internetowych Urzedu,
ujednolicanie i standaryzacj¢ oprogramowania wdrazanych i eksploatowanych systemow
informatycznych oraz ich wersji technicznych,

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

sprawowanie nadzoru w zakresie grupy IV s$rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych.



§ 25.

BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH prowadzi sprawy kadrowe pracownikow Urzedu
1 kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci poprzez:

1)

2)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urze¢du Miejskiego, w tym:

a) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw stanowiacych podstawe nawigzania stosunku
pracy oraz dokumentéw zwigzanych ze zmianami stosunku pracy,

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

¢) rejestrowanie danych identyfikacyjnych pracownikow Urzedu stuzacych do sporzadzenia
dokumentow zgloszeniowych do obowiazkowych ubezpieczen spolecznych (obstuga
programu PLATNIK),

d) zalatwianie spraw rentowych i emerytalnych o0s6b bgdacych pracownikami Urzedu oraz
potwierdzanie wiasnorgczno$ci podpisu na o$wiadczeniach (deklaracjach) i formularzach
rentowych,

e) nadzorowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

prowadzenie spraw osobowych kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych,

inicjowanie 1 koordynowanie systemowych dziatan i rozwiazah 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 te stuzbe,

e) okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw Urzedu,

f) funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie analizy oraz nadzor nad przygotowywaniem opisOw stanowisk pracy,

realizowanie zadan zwiazanych z:

a) aktywizacja zawodowa bezrobotnych — wspotpraca z PUP,

b) odbywaniem w Urze¢dzie praktyk uczniowskich i studenckich,

c) praktykami odbywanymi w Urzedzie w formie wolontariatu,

opracowywanie zasad i1 analiz polityki kadrowej oraz prowadzenie ewidencji 1 zarzadzanie

etatyzacja w Urzedzie,

prowadzenie rekrutacji oraz prowadzenie konkurséw na stanowiska pracy w Urzedzie,

ocenianie kwalifikacji zawodowych pracownikow 1 zarzadzanie systemem szkolen

1 podnoszeniem umiejgtnosci zawodowych pracownikow, opracowywanie $ciezki rozwoju

1 budowanie motywujacego §rodowiska pracy,

prowadzenie zakladowej dzialalno$ci socjalnej, wspotprace z Komisja Socjalna dzialajaca

w Urzedzie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z BHP w zakresie szkolen oraz badan wstepnych 1 okresowych,
11) wspotpracg z Inspektorem BHP w zakresie opracowywania i aktualizacji wewngtrznych aktow

prawych 1 dokumentacji zwiazanej z bezpieczenstwem i higieng pracy,

12) wspotpracg ze zwiazkami zawodowymi,
13) planowanie wydatkéw osobowych (wynagrodzen), nagrod oraz wydatkow na pochodne od

wynagrodzen,

14) realizowanie wydatkow z tytutlu wynagrodzen osobowych i bezosobowych (umowy zlecenia

1 0 dzielo), w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen osobowych i bezosobowych,

b) rozliczanie potracen m. in. na rzecz komornikéw sadowych, z tytutu pozyczek sptacanych
przez pracownikow, sktadek ubezpieczeniowych,

¢) przygotowywanie dyspozycji ptatniczych,

d) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,



e) rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych,
f) sporzadzanie raportow, deklaracji i informacji PIT z ww. tytutow,
g) prowadzenie kartotek wyptaconych wynagrodzen,
h) wydawanie za§wiadczen o wysoko$ci wynagrodzenia,

15) realizowanie umow z tytulu stypendiow, w szczegolnosci: sportowych, artystycznych,
kulturalnych,

16) realizowanie dyspozycji dotyczacych: stypendiow dla uczniow i studentow, oraz nagréd
przyznanych przez Prezydenta Miasta badZz Rad¢ Miejska,

17) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§ 26.

BIURO OBSLUGI KLIENTA prowadzi sprawy zwiazane z obsluga klienta, w szczegdlnosci

poprzez:

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

2) wydawanie drukéw i formularzy wilasciwych dla spraw zgodnie z obowiazujacymi kartami
uslug przygotowanymi przez komodrki organizacyjne oraz informowanie o sposobie ich
wypetniania,

3) udostepnianie materiatow promocyjnych,

4) przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu, jej rejestracja w systemie IntraDok,
dekretowanie na komorki organizacyjne, skanowanie i rozdziat,

5) koordynowanie pracy Urzedu w zakresie zasad obstugi klienta,

6) prowadzenie badan ankietowych w zakresie jakos$ci zadan realizowanych przez Urzad,

7) dostarczanie korespondencji Urzedu Miejskiego zgodnie z k.p.a i ordynacja podatkowa,

8) wspolprace z urzedem pocztowym / operatorem pocztowym,

9) prowadzenie obstugi podatnikéw poprzez:

a) udzielanie informacji z zakresu podatkow 1 optat lokalnych,

b) przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracji
podatkowych, a takze kopiowanie 1 potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentow,

¢) udzielanie informacji o wysokos$ci zaleglosci podatkowych (w tym: naleznych odsetek za
zwloke, kosztow upomnien)

d) przyjmowanie, weryfikowanie przekazywanie do Urzedu Skarbowego zgloszen
identyfikacyjnych oraz zgloszen aktualizacyjnych sktadanych przez podatnikéw podatku
rolnego i le$nego,

e) przyjmowanie i weryfikacj¢ wnioskoéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wraz z potwierdzeniem za zgodnos¢ kopii faktur sktadanych do wniosku.

10) prowadzenie sekretariatow Prezydenta, Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarza i Skarbnika.

11) wspotprace z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej poprzez:

a) dorgczanie korespondencji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej na terenie gminy
Walbrzych,

b) wydawanie i przyjmowanie formularzy i drukéw witasciwych dla spraw prowadzonych
przez MOPS, zgodnie z kartami ustug MOPS,

¢) prowadzenie ewidencji wpltywajacych wnioskéw MOPS,

d) biezace przekazywanie dokumentacji do MOPS,

12) obstuge skrzynki mailowej Urzedu um@um.walbrzych.pl,

13) obstugg Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-puap) poprzez:

a) odbior wnioskow kierowanych do Urzedu droga elektroniczna z uzyciem profilu
zaufanego,

b) przekazywanie wnioskéw do wtasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych,

14) pobor optaty targowej na terenie gminy Walbrzych poprzez:

a) organizacje i nadzor nad poborem opftaty targowej przez inkasentoOw optaty targowej,

b) kontrolg merytoryczna i rachunkowa inkasentéw opftaty targowej,
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c) pobieranie i rozliczanie drukow $cistego zarachowania tj. kwitariuszy przychodowych K-
103,

d) wspolpracg z Biurem Ksiggowosci Podatkowej w zakresie czynno$ci zwigzanych z inkasem
opfaty targowe;.

§ 27.

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

poprzez:

1) rejestrowanie urodzen, malzenstw i zgondw wraz z dokumentacja statystyczna dla potrzeb
Urzedu Statystycznego,

2) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski 1 wydawanie zaswiadczen
o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (do $lubu konkordatowego) oraz
zaswiadczen zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

3) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa w USC w terminie skréconym z uwagi
na szczegolne okolicznosci,

4) 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,

5) przyjmowanie o$§wiadczen o uznaniu dziecka, nadawanie nazwiska dziecku w przypadkach
okreslonych ustawa Kodeks rodzinny i1 opiekunczy oraz realizacja czynnosci urzedowych
okreslonych przez sad w zakresie przysposobien,

6) przedstawianie sadowi okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa (np. catkowite
ubezwlasnowolnienie, niepetnoletniosc),

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 i 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 tre$ci aktow stanu cywilnego
sporzadzonych za granica (urodzenia, malzenstwa, zgony) oraz wnioskowanie o uniewaznienie
aktu,

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

12) wydawanie odpiséw aktow urodzen 1 malzenstw 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 wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

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

14) sporzadzanie testamentow allograficznych.



V. KOMORKI ORGANIZACYJNE NADZOROWANE PRZEZ DORADCE DS. POLITYKI
MIESZKANIOWEJ

§ 28.

BIURO GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI  prowadzi zadania  zwiazane
z gospodarowaniem nieruchomos$ciami Miasta, a w szczeg6lnosci:

1. REFERAT OBROTU NIERUCHOMOSCIAMI wykonuje zadania poprzez:

1) nabywanie na rzecz Miasta nieruchomosci do zasobu,

2) dokonywanie zamian lub darowizn nieruchomos$ci w imieniu Miasta,

3) ustalanie jednorazowych optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomos$ci w zwiazku
z uchwaleniem lub zmiana miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

4) ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanego
budowa urzadzen infrastruktury technicznej,

5) aktualizowanie optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, uzytkowania oraz
dzierzawy gruntow stanowiacych wtasno$¢ Miasta oraz przyznawanie bonifikat w optatach
rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow stanowiacych wtasnos¢ Miasta,

6) wydzierzawianie gruntdéw Miasta,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z wyrazaniem zgody na zawieranie przez zarzadcg uméw
dzierzawy na tereny pod garazami, na dziatalno$¢ gospodarcza i reklame,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyczeniem nieruchomos$ci Miasta,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z czasowym zajeciem gruntu stanowiacego wlasno$é
Miasta, z wytaczeniem drog,

10) oddawanie gruntéw stanowiacych wlasno$¢ Miasta w trwaly zarzad na rzecz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

11) wygaszanie trwatego zarzadu do nieruchomos$ci Miasta, jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowoS$ci prawne;,

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

13) naktadanie kar w postaci optat z tytulu stwierdzenia uzytkowania gruntow Miasta bez tytulu
prawnego,

14) realizowanie wniosku w sprawie przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasno$ci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasno$ci nieruchomosci (Dz. U. Nr 175, poz. 1459 z p6zn. zm.),

15) prowadzenie we wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi ewidencji gminnego
zasobu nieruchomosci,

16) sporzadzanie we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi planu wykorzystania
gminnego zasobu nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z regulacja spraw majatkowych kosciolow i zwiazkow
wyznaniowych,

18) prowadzenie spraw z zakresu przekazywania gruntow na cele pracowniczych ogrodow
dziatkowych,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja oraz uwtaszczeniem pracowniczych ogrodow
dziatkowych,

20) sprzedaz prawa wiasnosci nieruchomosci na rzecz uzytkownika wieczystego,

21) podejmowanie dziatan zmierzajacych do zniesienia wspotwlasnosci w nieruchomosciach
stanowiacych wlasno$¢ Miasta 1 0sob trzecich,

22) przygotowywanie wnioskéw komunalizacyjnych w trybie art. 5 ust. 4 ustawy z dnia 10 maja
1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawg o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 32, poz.
191 z p6zn. zm.) dla nieruchomos$ci Skarbu Panstwa, ktore nie podlegaja komunalizacji
z mocy prawa, a co do ktorych wyrazona zostala przez Prezydenta Miasta wola przejecia



z uwagi na realizacj¢ na przedmiotowych nieruchomosciach zadan witasnych gminy
zwiazanych z celem publicznym,

23) przygotowywanie wnioskow do Wojewody Dolnoslaskiego o nabycie przez Gming prawa
wlasnos$ci nieruchomosci z mocy prawa z dniem 27 maja 1990 r.,

24) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na dzierzawe nieruchomosci,

25) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych rozgraniczen nieruchomosci,

26) prowadzenie  spraw  administracyjnych  dotyczacych  zatwierdzania  podziatow
nieruchomosci,

27) prowadzenie alfabetycznego spisu urzgdowych nazw ulic i placow,

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

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

30) wydawanie zaswiadczen dotyczacych urzegdowych nazw ulic i placoéw oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci,

31) przygotowywanie o§wiadczen w sprawie skorzystania lub nieskorzystania z przystugujacego
gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

32) obcigzanie nieruchomosci gruntowych ograniczonymi prawami rzeczowymi,

33) przygotowywanie projektow uchwal okreslajacych zasady nabycia, zbycia i obciazania
nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Miasta,

34) sprzedaz nieruchomos$ci Miasta w trybie bezprzetargowym z zastosowaniem bonifikat
o ktorych mowa w art. 68 ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami z wytaczeniem lokali
mieszkalnych,

35) prowadzenie postgpowan w zakresie stwierdzenia zasadno$ci zwrotu kwoty réwnej
udzielonej bonifikacie w przypadku zbycia nieruchomosci, o ktorych mowa w pkt. 34.

2. REFERAT SPRZEDAZY wykonuje zadania poprzez:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie przetargéw i rokowan na sprzedaz nieruchomosci
stanowiacych wlasno$¢ Miasta,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja wnioskOw w sprawie sprzedazy lokali
mieszkalnych, uzytkowych 1 garazy na rzecz najemcow,

3) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmianami udzialu w nieruchomosci wspolnej
w odniesieniu do nieruchomosci, ktorych gmina jest wspotwlascicielem badz byta
dotychczasowym wtlascicielem w rozumieniu ustawy o wlasnosci lokali,

4) aktualizowanie optat z tytulu uzytkowania wieczystego gruntoéw stanowiacych wilasnos¢
Miasta,

5) prowadzenie we wspolpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi ewidencji gminnego
zasobu nieruchomosci,

6) sporzadzanie we wspOlpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi planu wykorzystania
gminnego zasobu nieruchomosci,

7) przygotowywanie projektoéw uchwat okreslajacych zasady zbywania lokali mieszkalnych,
uzytkowych, garazy i budynkow stanowiacych wtasnos¢ Miasta oraz wysoko$¢ udzielanych
bonifikat,

8) realizowanie roszczen wynikajacych z art. 209a ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o gospodarce nieruchomosciami (Dz. U. z 2010 r. Nr 102, poz. 651 z pdzn. zm.),

9) zbywanie nieruchomo$ci w drodze bezprzetargowej w celu poprawienia warunkow
zagospodarowania nieruchomosci przylegte;,

10) prowadzenie postgpowan w zakresie stwierdzenia zasadno$ci zwrotu kwoty réwnej
udzielonej bonifikacie w przypadku zbycia lokalu zakupionego od Gminy z bonifikata.

11) realizowanie roszczen wynikajacych z art. 231 Kodeksu Cywilnego,

12) wystawianie, ewidencja 1 fiskalizacja faktur VAT dotyczacych sprzedazy lokali
mieszkalnych, uzytkowych, budynkoéw, nieruchomosci gruntowych, kosztow dokumentacji
oraz ustug najmu i1 dzierzawy na rzecz osob fizycznych lub prowadzacych dziatalnosé
gospodarcza,



13) wspolprace z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w prowadzeniu planu
wykorzystania gminnego zasobu mieszkaniowego.

§ 29.

BIURO LOKALOWE prowadzi zadania zwigzane z zapewnieniem mieszkancom Miasta
zaopatrzenia w infrastruktur¢ mieszkaniowa i uzytkowa, a w szczego6lnosci:

1. REFERAT LOKALOWY wykonuje zadania poprzez:

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

2) wynajmowanie lokali socjalnych na czas oznaczony,

3) wynajmowanie lokali na czas oznaczony zwigzany ze stosunkiem pracy dla os6b uznanych
za niezbg¢dne dla miasta Watbrzycha,

4) wypowiadanie uméw najmu,

5) opiniowanie wnioskow o podnajem catego lokalu mieszkalnego,

6) przekwaterowywanie osob z budynkéw przeznaczonych do rozbiorki lub remontu do
innego lokalu mieszkalnego,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang lokalu na wniosek najemcy,

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

9) rozstrzyganie spraw zwiazanych z zajmowaniem przez t¢ sama osobg lub matzonka dwoch
lokali mieszkalnych potozonych na terenie Gminy Watbrzych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja wyrokéw eksmisyjnych wobec 0s6b bezprawnie
zajmujacych lokale mieszkalne,

11) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang kwalifikacji lokali,

12) koordynowanie dziatan zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie zasiedlania lokali
zgodnie z wydanymi skierowaniami do zawarcia umoéw najmu,

13) prowadzenie we wspOlpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu planu
wykorzystania gminnego zasobu mieszkaniowego.

2. REFERAT EKSPLOATACJI wykonuje zadania poprzez:

1) dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania,

2) dokonywanie analiz w zakresie gospodarowania zasobami lokali mieszkalnych,

3) koordynowanie zadan w zakresie eksploatacji, konserwacji, remontdw biezacych, remontéw
kapitalnych lokalowego zasobu Gminy,

4) koordynowanie i wspotpracg w realizacji zadan wynikajacych z zawartych uméw w zakresie
zarzadzania 1 administrowania lokalami 1 budynkami stanowiacymi wlasnos¢ Gminy
Walbrzych,

5) komisyjne otwieranie lokali,

6) rozpatrywanie wnioskéw o przytaczenie i podzial lokali,

7) rozpatrywanie wnioskow o adaptacje czesci wspolnych budynkéw stanowiacych wiasnosé
Gminy Watbrzych na lokale,

8) rozpatrywanie wnioskow o przebudowe 1 legalizacj¢ samowoli budowlanych w lokalach
mieszkalnych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiana sposobu uzytkowania lokali stanowiacych
wlasno$¢ Gminy Watbrzych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ulg w sptacie naleznosci przystugujacych
Gminie Walbrzych z tytulu uzytkowania lokali mieszkalnych,

11) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ulg w splacie naleznos$ci przystugujacych
Gminie Walbrzych z tytulu uzytkowania lokali uzytkowych,

12) przygotowywanie projektow regulamindow i procedur, zgodnie z ktorymi jednostki maja
wykonywac¢ czynno$ci zwiazane z realizacja zadan z zakresu gospodarki lokalowej gminy,



13) wspolprace z innymi jednostkami w zakresie dotyczacym remontdw czgSci wspdlnych
nieruchomosci,

14) planowanie wydatkéw budzetowych w gospodarce lokalowej i nadzor nad realizacja tych
planéw,

15) kontrolowanie realizacji zawartych porozumien w zakresie likwidacji szkdéd gorniczych,
dotyczacych obiektéw 1 budynkow stanowiacych zaséb lokalowy Gminy,

16) biezaca analize dotyczaca wielkosci oraz stanu technicznego zasobu mieszkaniowego
Gminy,

17) analiz¢ potrzeb oraz plan remontéw 1 modernizacji wynikajacy ze stanu technicznego
budynkow i lokali,

18) wspolprace z organizacjami zewngtrznymi w celu pozyskiwania srodkdw na remonty lokali,

19) rozpatrywanie wnioskOw o zwroty nienaleznie pobranych czynszow,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien dot. zwrotu przez Gming
naktadow poniesionych na trwate ulepszenia lokali,

21) rozpatrywanie wnioskdw o udzielenie znizki w czynszu za najem lokali oraz zwolnien
Z czynszow,

22) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja lokali kryzysowych.

§ 30.

BIURO OBROTU LOKALAMI wykonuje zadania poprzez:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

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 zasobéw mieszkaniowych oraz z sasiadujacymi
z Walbrzychem jednostkami samorzadu terytorialnego w ramach Wieloptaszczyznowego
Programu Zamiany Mieszkan,

sktadanie z urzedu propozycji zamiany mieszkan najemcom lokali komunalnych posiadajacym
zalegtosci czynszowe, dla ktorych propozycja zamiany lokalu na inny o mniejszej powierzchni
lub nizszym standardzie, bedzie jedyna mozliwoscia uniknigcia rozwiazania z nimi
dotychczasowej umowy najmu i skierowania sprawy na drogg postgpowania sadowego w celu
oproznienia lokalu,

sktadanie z urzedu propozycji zamiany mieszkan bezprawnym uzytkownikom lokali, wobec
ktorych sad orzekt o eksmisji z dotychczas zajmowanego lokalu z prawem do lokalu socjalnego,
a korzystajac z zamiany ze wskazanym kontrahentem unikna postgpowania egzekucyjnego w
celu wykonania wyroku eksmisyjnego,

sktadanie z urzedu propozycji zamiany mieszkan najemcom lokali komunalnych, ktérzy nie
skorzystali z prawa pierwszenstwa nabycia zaymowanego lokalu, a przyszty najemca zobowiaze
si¢ do nabycia lokalu,

koordynowanie dziatan zarzadcy budynkéw komunalnych w zakresie zasiedlania lokali zgodnie
z wydanymi skierowaniami do zawarcia umowy najmu w ramach wzajemnej zamiany
mieszkan,

we wspolpracy z Referatem Sprzedazy prowadzenie bazy lokali mieszkalnych i1 uzytkowych,
stanowiacych wlasnos¢ Gminy Walbrzych, przeznaczonych do sprzedazy w drodze przetargu,

10) udzielanie informacji dotyczacych sprzedazy nieruchomosci Gminy Watbrzych w trybie

przetargu ustnego nieograniczonego,

11) we wspolpracy z Referatem Eksploatacji typowanie do sprzedazy wolnych lokali mieszkalnych,
12) gospodarowanie lokalami uzytkowymi,
13) wspotpraca z komodrkami Urzedu w prowadzeniu planu wykorzystania gminnego zasobu

mieszkaniowego.



§31.

BIURO NADZORU NAD MIENIEM I WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH reprezentuje
interesy gminy we Wspdlnotach Mieszkaniowych oraz nadzoruje podmioty realizujace zadania
zlecone przez gming:

1. Referat Wspélnot Mieszkaniowych wykonuje zadania poprzez:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

7)
8)

9)

reprezentowanie interesow Gminy jako wtasciciela lokali we wspdlnotach mieszkaniowych,
udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

przygotowanie i1 koordynowanie pracy pelnomocnikdéw w czasie zebran rocznych,
prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych z udziatem Gminy wraz z informacjami
o podjetych uchwatach wspdlnot mieszkaniowych,

prowadzenie korespondencji z zarzadcami i1 innymi cztonkami wspoélnoty,

przedktadanie do wilasciwe] komorki Urzedu wnioskéw dotyczacych wyplaty zaliczek na
konta wspdlnot 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 udziatem Gminy,

nadzorowanie realizacji umoéw zawartych z zarzadcami nieruchomo$ci wspdlnot
mieszkaniowych z udzialem Gminy,

10) opracowywanie i obsluga programow wspierajacych przedsigwzigcia remontowe wiascicieli

nieruchomosci potozonych na terenie Miasta.

2. Referat Nadzoru nad Mieniem wykonuje zadania poprzez:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

przygotowywanie materialow niezbgdnych do ubezpieczania majatku Gminy, wspotudziat
w przygotowaniu przetargu dotyczacego wylonienia ubezpieczyciela oraz wspotprace
z jednostkami w zakresie likwidacji szkdd objetych ubezpieczeniem,

nadzorowanie umow o zarzadzanie i administrowanie komunalnym zasobem lokalowym,
dokonywanie analiz wspdlpracy z podmiotami i wskazywanie mozliwo$ci zmian oraz
uzasadnianie celowos$ci dokonywania zmian w umowach,

przejmowanie mienia stanowiacego wtasnos$¢ osob fizycznych badz prawnych i powierzanie
w zarzad przejgtego mienia wlasciwym jednostkom,

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

wspolprace z Powiatowa Rada Zatrudnienia i Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie
aktualnych programéw dotyczacych ograniczenia bezrobocia i1 jego negatywnych skutkow,
zatatwianie spraw z zakresu nabycia przez Gming spadku lub darowizny,

prowadzenie postgpowan w sprawie ustalenia krggu spadkobiercow w celu skierowania do
sadu wniosku o przeprowadzenie postgpowania spadkowego,

prowadzenie spraw z wniosku Gminy Watbrzych o nabycie spadku po podatnikach podatku
od nieruchomosci,

10) sprawowanie nadzoru nad mieniem Gminy bedacym w dyspozycji Biura.



