Wyciag z Regulaminu Organizacyjnego
(Zarzadzenie nr 827/2018 Prezydenta Miasta Walbrzycha z dnia 28.11.2018 r. z p6zn. zm.)

BIURO PROMOCIJI, KULTURY, SPORTU I TURYSTYKI
prowadzenie ewidencji innych obiektow §wiadczacych ustugi hotelarskie.

BIURO BEZPIECZENSTWA I ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ewidencja materiatowa sprzetu OC w Gminie.

BIURO REWITALIZACJI I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkoéw w formie zbioru kart adresowych zabytkéw nieruchomych
z terenu gminy objetych wojewddzka ewidencja zabytkow.

BIURO ADMINISTRACJI ARCHITEKTONICZNO-BUDOWLANEJ

1. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe,

2. prowadzenia rejestrow wydanych decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy oraz o ustaleniu
lokalizacji inwestycji celu publicznego.

BIURO OCHRONY SRODOWISKA, GOSPODARKI WODNEJ, ROLNICTWA I LESNICTWA
prowadzenie archiwum geologicznego.

BIURO GEODEZJI, KARTOGRAFII i KATASTRU NIERUCHOMOSCI

1. prowadzenia rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

2. prowadzenia ewidencji nazewnictwa ulic iplacow oraz nadawania numeréw porzadkowych
nieruchomosci.

BIURO INWESTYCJI
prowadzenie rejestru faktur.

BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
prowadzi rejestry zamdwien publicznych, w tym prowadzi rejestr zamowien wytaczonych ze stosowania
ustawy.

BIURO ZARZADZANIA STRATEGICZNEGO, NADZORU WEASCICIELSKIEGO, FUNDUSZY
EUROPEJSKICH I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

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

BIURO LOKALOWE

1. prowadzenie rejestru wyrokoéw eksmisyjnych,

2.prowadzenie  elektronicznej ewidencji  wspolnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina jest
wspotwlascicielem.

BIURO INFRASTRUKTURY I NIERUCHOMOSCI

1. prowadzenia rejestru dzialalno$ci regulowanej] w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wlascicieli nieruchomos$ci oraz kontroli wykonywania przez przedsigbiorcow obowigzkéw w zakresie
prowadzonej dziatalnosci,

2. prowadzenie ewidencji podmiotéw zobowigzanych do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3. prowadzenia ewidencji umow zawartych i rozwigzanych na odbiér odpadéw komunalnych,

4. prowadzenia ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekdéw i zbiornikow bezodpltywowych,

5. prowadzenia ewidencji zasobu nieruchomosci Skarbu Panstwa.

6. prowadzenia ewidencji zasobow nieruchomosci,

7. rejestrowanie aktow notarialnych dot. zbycia, nabycia i obcigzenia nieruchomosci,

8. prowadzenia rejestru i zbioru informacji, ktore Gmina Watbrzych otrzymuje w trybie art. 111 ¢ ustawy
z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe oraz w trybie art. 13 ¢ ustawy zdnia 5 listopada 2009 r.
o spotdzielczych kasach oszczgdnosciowo-kredytowych.



BIURO TRANSPORTU I RUCHU DROGOWEGO
prowadzenia ewidencji projektoéw organizacji ruchu.

RZECZNIK PRASOWY
prowadzenia archiwum prasowego.

BIURO EDUKACJI I WYCHOWANIA

1. prowadzenia ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych,

2. prowadzenia rejestru zlobkow i klubow dziecigcych,

3. prowadzenia Systemu Informacji O$wiatowej,

4. prowadzenia banku informacji o nauczycielach poszukujacych pracy i wolnych miejscach pracy.

BIURO ZDROWIA I SPRAW SPOLECZNYCH

prowadzenie ewidencji klubow sportowych dziatajacych w formie stowarzyszen, ktérych statuty nie
przewiduja prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej i uczniowskich kluboéw sportowych dzialajacych na
terenie Miasta.

BIURO KOMUNIKACJI

1. rejestracja i ewidencja pojazdow,

2. prowadzenia rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodek szkolenia kierowcow,

3. prowadzenia ewidencji instruktoréw i wyktadowcow oraz dokonywanie wpisow i skreslen w ewidencjach.

BIURO BUDZETOWE

1. prowadzenie statystyki zawierajacej gtowne mierniki pozyczek i kredytow (warunki oprocentowania,
warunki sptaty, okres karencji) oraz ewidencje zadtuzenia,

2. prowadzenie ewidencji weksli i poreczen.

BIURO DOCHODOW NIEPODATKOWYCH

1. prowadzenie ewidencji analitycznej 1 syntetycznej naleznosci na podstawie sporzadzanych
i przedktadanych przez komorki organizacyjne Urzgdu dokumentdéw ksiegowych,

2. prowadzenie ewidencji nalezno$ci z tyt. mandatow karnych nakladanych przez Straz Miejska
w Walbrzychu wraz z wystawianiem tytulow wykonawczych do wlasciwego organu egzekucyjnego.

BIURO KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ

1. prowadzenia w ksiggach rachunkowych ewidencji wplat, zwrotow, zaliczen nadptat z tytulu podatkow
lokalnych oraz odpiséw z tytulu przedawnien i umorzen,

2. prowadzenie we wspotpracy z Biurem Windykacji rejestru hipotek,

3. prowadzenie ewidencji i rejestracji sporzadzanych przez komorki organizacyjne Urzedu zaswiadczen
o0 udzielonej pomocy de minimis,

4. prowadzenia ewidencji zaswiadczen o otrzymanej pomocy de minimis.

BIURO WYMIARU PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH
prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

BIURO FINANSOWE

1. ewidencjonowanie przyjetych i wydanych depozytow w ,,Rejestrze depozytow",

2. ewidencjonowanie operacji zwiazanych z wyplata wynagrodzen osobowych i bezosobowych oraz
pochodnych od wynagrodzen,

3. ewidencjonowanie syntetycznego operacji zwigzanych z zakupami do magazynoéw Urzedu Migjskiego,

4. ewidencjonowanie analitycznego i syntetycznego aktywow i pasywow,

5. prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania: arkusze spisu z natury, kwitariusze.

6. ewidencjonowanie analitycznego i syntetycznego skladnikow majatku gminy Watbrzych ($rodkow
trwalych i pozostatych srodkéw trwatych, pomocy dydaktycznych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
débr kultury), w tym dtugoterminowych aktywow finansowych,

7. ewidencjonowanie mienia przejetego po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych.



BIURO ORGANIZACYJNE

1. prowadzenie ewidencji zarzadzen i dyspozycji Prezydenta,

2. prowadzenie ewidencji petnomocnictw i upowaznien dla pracownikéw Urzedu Miejskiego,

3. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

4. prowadzenia rejestru gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji organizacyjnej tych
jednostek (statutow i regulaminéw),

5. prowadzenie centralnego rejestru kontroli zewnetrznych,

6. prowadzenie zbioréw aktow prawa miejscowego oraz porozumien w sprawie wykonywania zadan
publicznych zawartych przez Gming Walbrzych z organami administracji rzagdowej lub samorzadowej,

7. prowadzenia rejestru interpelacji i wnioskow radnych,

8. prowadzenia rejestru skarg wplywajacych wedlug wtasciwosci do Rady,

9. prowadzenia rejestru i zbioru rozstrzygnie¢ organdéw nadzoru.

BIURO EWIDENCJI LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH
1. prowadzenie archiwum kopert dowodowych,
2. prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcow.

URZAD STANU CYWILNEGO

rejestrowania urodzen, malzenstw i zgonow (tworzenie aktow stanu cywilnego, dokumentacji zbiorowej
i skorowidzow alfabetycznych).

BIURO SPRAW PRACOWNICZYCH
prowadzenie archiwum zaktadowego.
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