3urmis'rrz MiCleCl Burmistrza Miasta Klodzka
KELODZKA z dnia 8 grudnia 2017 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi

Miasta w Klodzku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875)

Burmistrz Miasta Klodzko zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urz¢gdu Miasta w Klodzku stanowigcym zalacznik
do Zarzadzenia nr 51/201% Burmistrza Miasta Klodzko z dnia 30 sierpnia 2017 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Miasta w Klodzku wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 11 otrzymuje brzmienie:

»§ 11. W strukturze organizacyjnej urzgdu wystepuja komorki organizacyjne o nastgpujacych

nazwach oraz symbolach:

1) Wydzial Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej

2) Wydzial Budzetowo - Finansowy

3) Wydzial Podatkéw i1 Oplat

4) Wydziat Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego
5) Wydzial Wspolnot Mieszkaniowych i Mieszkalnictwa

6) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska

7) Wydzial Rozwoju Miasta

8) Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych

9) Urzad Stanu Cywilnego

10) Zespét ds. Kontroli

11) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej

12) Zesp6t ds. Zamowien Publicznych

13) Audytor Wewnetrzny

14) Stanowisko ds. BHP

15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi

16) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznien

2) § 12 otrzymuje brzmienie:
»§ 12.1. Ustala sig¢ etatyzacje Wydziatow, o ktorych mowa w § 11:
1) Wydzial Obstugi Urzgdu i Rady Miejskiej
2) Woydzial Budzetowo - Finansowy
3) Wydzial Podatkéw 1 Oplat
4) Wydzial Gospodarki Mieniem Gminnym i Planowania Przestrzennego
5) Wydzial Wspoélnot Mieszkaniowych i Mieszkalnictwa
6) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska
7) Wydzial Rozwoju Miasta
8) Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych
9) Urzad Stanu Cywilnego
10) Zespot ds. Kontroli
11) Zespdt Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
12) Zespo6t ds. Zamowien Publicznych
13) Audytor Wewnetrzny
14) Stanowisko ds. BHP
15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien
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2. W uzasadnionych przypadkach okreslone zadania urzgdu moga by¢ wykonywane na podstawie

\




umow cywilnoprawnych.
3. Schemat organizacyjny urzedu okresla zalacznik nr 1 do regulaminu.”;

3) § 16 otrzymuje brzmienie:

»§ 16. 1. Do zadan Wydziatlu Budzetowo - Finansowego naleza:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej organu Gminy Miejskiej Klodzko;

2) przygotowywanie danych do projektu uchwaty budzetowej;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen i uchwatl w sprawie dokonania zmian w budzecie;

4) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu;

5) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, co do zasadnosci planowanych
1 wykonywanych dochodéw i wydatkéw budzetowych, weryfikacja ich planéw i zmian
w planach;

6) przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan budzetowych oraz w zakresie
operacji finansowych jednostek organizacyjnych gminy;

7) sporzadzanie zbiorczych, tacznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz terminowe przekazywanie
ich organom nadrzg¢dnym;

8) analiza realizacji budzetu;

9) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

10) nadz6r nad systemem informatycznym ,.Besti@’;

11) informowanie komoérek organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy
o dokonanych zmianach w budzecie gminy;

12) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania - czekoéw gotéwkowych;

13) prowadzenie rachunkowosci budzetowej urzedu;

14) sporzadzanie planu finansowego urzedu;

15) dokonywanie rozliczen zarzadcy cmentarza komunalnego z tytulu pobranej i wplaconej
na rachunek gminy oplaty cmentarnej;

16) prowadzenie ewidencji sprzedazy towar6w i ushig, sporzadzanie deklaracji do urzedu
skarbowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

17) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen;

18) wspélpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS), w tym w zakresie deklaracji
zgloszeniowych;

19) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w Klodzku poprzez naliczanie i rozliczanie wyplat
pracownikom przyjetym w ramach prac interwencyjnych lub publicznych;

20) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych, finansowych i innych wymaganych
przepisami prawa;

21) wspolpraca z bankami obstugujacym gming w zakresie obstugi rachunkéw gminy - obshuga
kredytow i pozyczek zaciggnigtych przez gming migdzy innymi w zakresie terminowosci splat
rat kapitalowych oraz odsetek;

22) analiza zdolnosci kredytowe;j;

23)terminowe zasilanie $rodkami finansowymi jednostek organizacyjnych gminy (zgodnie
z umowami, harmonogramami zasilen);

24) terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami w zakresie zawartych umoéw, zlecen,
zamdwien, itp.;

25)rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;

26) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw urzedu;

27)prowadzenie ewidencji $rodkéw trwalych i wartoSci niematerialnych i prawnych
oraz sporzgdzanie sprawozdawczos$ci w tym zakresie;

28) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych;

29) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzgdu oraz zbiorczych;

2. Wydziatem Budzetowo - Finansowym kieruje gléwny ksiegowy.
3. Nadzor nad pracg Wydziahu Budzetowo - Finansowego sprawuje skarbnik.”;

4) § 17 otrzymuje brzmienie:
» § 17. Do zadan Wydziatu Podatkow i Opfat nalezy:




1) prowadzenie aktualnej ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru
1 poboru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego;

2) prowadzenie aktualnej ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych dla
potrzeb poboru podatku;

3) zapewnienie obstugi 1 wsparcia podatnikow w prawidlowym wykonywaniu obowigzkow
podatkowych, w tym udzielania informacji podatkowych;

4) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegélowych z informacji
i deklaracji podatkowych oraz innych dokumentow;

5) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach:

a) ustalania wysoko$ci zobowigzan podatkowych, kwoty zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

b) okreslania wysokoS$ci zobowigzan podatkowych 1 nadptat,

¢) stosowania ulg w splacie podatkow,

d) orzekania w sprawach odpowiedzialno$ci spadkobiercéw za zobowigzania podatkowe
spadkodawcow;

6) przeprowadzanie analizy dokumentéw skladanych przez podatnikéw pod katem
zasadnos$ci udzielenia zwolnien od podatkéw wynikajacych z przepisow ustawowych
i uchwat rady miasta;

7) przekazywanie spraw podatkowych do organu wyzszej instancji w trybie odwotan
zlozonych przez podatnikéw od wydanych decyzji,

8) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu zbadanie terminowosci
1 poprawno$ci skladanych dokumentéw przez podatnikéw w zakresie niezbednym
do stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

9) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw w celu sprawdzenia wywigzywania sig¢
przez nich z obowiazkoéw wynikajacych z przepisow prawa;

10) prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci, nadplaty i zwrotu oplaty
skarbowej oraz stosowania ulg w jej splacie;

11) prowadzenie postgpowan w sprawie stosowania ulg w splacie:

a) niepodatkowych nalezno$ci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym, takich
jak: oplaty za zajecie pasa drogowego, oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania
wieczystego gruntu w prawo wilasno$ci i mandatow;

b) naleznosci pieni¢znych majacych charakter cywilno-prawny, takich jak: opflaty
z tytuhu czynszu dzierzawnego i najmu oraz oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie stosowania ulg w splacie zobowigzan podatkowych
realizowanych na rzecz gminy przez urzad skarbowy, takich jak: zryczaltowany podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych oplacany w formie karty podatkowej, podatek
od spadkéw 1 darowizn i podatek od czynnosci cywilnoprawnych;

13) prowadzenie ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i zaliczen nadplat z tytulu
podatkow;

14) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wplat, nadptat, zaleglosci, zwrotow podatkoéw
oraz wydawanie postanowien w tym zakresie;

15) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytuhu:
oplaty skarbowej, optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oplaty za zajecie
pasa drogowego, oplaty za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu
w prawo wilasno$ci, mandatow, oplat wynikajacych z zawartych uméw dzierzaw i najmu,
oplat za zarzad, oplat za uzytkowanie wieczyste gruntu i oplat dotyczacych sprzedazy
nieruchomo$ci gminnych;

16) prowadzenie rozliczen z tytulu wplat, nadplat i zalegloSci wobec zobowigzanych
do zaplaty nalezno$ci wymienionych w pkt 15;

17) przeprowadzanie inwentaryzacji nalezno$ci 1 zobowigzan z tytulu podatkéw i oplat
poprzez poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartoéci tych skladnikow;

18) wspdlpraca z Wydzialem BudzZetowo-Finansowym w celu uzgodnienia analityki
z syntetykg dochodéw budzetowych w zakresie wydziahu;




19) wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczgcie postgpowania egzekucyjnego wobec
dhuznikéw, w tym podejmowanie dzialan informacyjnych i dyscyplinujacych, a takze
wystawianie i dor¢czanie upomnien oraz wezwan do zaptaty;

20) sporzadzanie tytulow wykonawczych dotyczacych zaleglych podatkow, oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfaty skarbowej, oplaty za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wilasnosci, oplaty za zajgcie pasa
drogowego i mandatow;

21) przekazywanie tytutdow wykonawczych wraz z wnioskami egzekucyjnymi do wiasciwych
organdw w celu przeprowadzenia postgpowania egzekucyjnego;

22) przekazywanie spraw dotyczacych zaleglych nalezno$ci pienigznych majgcych charakter
cywilno-prawny do podmiotu obshugujacego urzad pod wzglegdem prawnym w celu
przymusowego dochodzenia ich na drodze postgpowania sgdowego;

23) wykonywanie zadah wierzyciela w ramach prowadzonych przez organy egzekucyjne
postepowan majacych na celu zaspokojenie naleznych gminie zobowigzan;

24)podejmowanie w porozumieniu z podmiotem obstugujacym urzad pod wzgledem
prawnym czynnosci zwigzanych z dochodzeniem naleznosci pieni¢znych na rzecz gminy
w ramach postgpowania upadlo$ciowego, uktadowego lub naprawczego;

25)dokonywanie zabezpieczen zaleglych zobowigzan podatkowych poprzez kierowanie
wnioskdow do sadu o ustanowienie hipoteki przymusowej w ksigdze wieczystej
nieruchomosci dluznika;

26) wydawanie podatnikom zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji
podatkowej nieruchomos$ci i ewidencji prowadzonej dla potrzeb podatku od srodkow
transportowych;

27) wydawanie zobowigzanym do uiszczania podatkow i oplat zaSwiadczen o niezaleganiu,
badZ stwierdzajacych stan zaleglosci, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej;

28) wydawanie zaswiadczen zezwalajacych na wykreslenie hipoteki zaloZonej przez gming
z tytulu zabezpieczenia naleznych zobowigzan;

29)udzielanie organom okre§lonym w przepisach prawa informacji dotyczacych danych
zawartych w ewidencji podatkowej i ksiggowej dla potrzeb prowadzonych przez nich
postgpowan;

30) wydawanie rolnikom kart ewidencyjnych dotyczacych oplacanych skladek w latach
ubieglych dla celow $wiadczen emerytalnych;

31)dokonywanie rozliczen inkasentdéw z tytulu pobranej i wplaconej na rachunek gminy
oplaty skarbowej;

32) wykonywanie zestawien i informacji dotyczacych dochodéw budzetowych w zakresie
realizowanym przez wydzial dla celow sprawozdawczych;

33) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsigbiorcom z tytutu
zwolnien i ulg w splacie podatkéw 1 oplat, a takze — sprawozdan zbiorczych z udzielone;j
pomocy publicznej na podstawie informacji i danych przekazanych przez wydzialy,
z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP;

34) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej rolnikom z tytulu zwolnien
1 ulg w splacie podatkow i oplat;

35) sporzadzanie sprawozdan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

36) sporzagdzanie sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wplatach Swiadczen
naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych;

37) sporzadzanie materialow do projektu planu finansowego dotyczacych dochodow z tytuhu
podatkéw pobieranych przez gming oraz wydatkéw ponoszonych przy ich realizacji na
dany rok budzetowy;

38) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie okre§lenia wysokosci stawek
podatkowych, stosowania zwolnien 1 ulg w splacie podatkéw i oplat;

39) prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczen burmistrza oS$wiadczenia nabywcy
o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz wydawanie dokumentow
poswiadczajacych nieprowadzenie gospodarstwa rolnego;

40) prowadzenie zbioru przepisow, interpretacji i orzeczen w sprawach podatkowych.




2. Wydziatem Podatkéw 1 Optlat kieruje kierownik.
3. Nadzor nad pracg Wydzialem Podatkow i Oplat sprawuje skarbnik.”;

4) § 22 otrzymuje brzmienie:

»8 22. 1. Do zadan Wydzialu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie o$wiaty nalezy
w szczegolnoscei:

1) przygotowanie programu rozwoju o§wiaty dla Gminy Miejskiej Ktodzko;

2) zapewnienie nalezytych warunkéw dzialania szko6l i przedszkoli w tym bezpiecznych
warunkow nauki 1 opieki nad dzie¢mi 1 mlodzieza;

3) realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

4) prowadzenie calo$ci prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursow na stanowiska
dyrektora szkoty i placowki o§wiatowej prowadzonej przez gming;

5) wspoldziatanie z dyrektorami szkoét i przedszkoli w procedurze nadania imienia placowce;

6) dokonywanie wpisOw oraz prowadzenie ewidencji szkoét 1 placéwek publicznych
1 niepublicznych ;

7) wnioskowanie o zalozenie, przeksztalcenie lub likwidacj¢ placowki o$wiatowej i realizacja
obowigzujgcych w tym zakresie procedur;

8) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno - wychowawczych i opiekunczych
do dyrektoréw placéwek i organu nadzoru pedagogicznego.

9) wspotpraca z kuratorium o$wiaty,

10) przygotowanie arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych do zatwierdzenia przez
burmistrza,

11) udzial w planowaniu budzetu placoéwek o§wiatowych;

12) planowanie i rozdzial dotacji z budzetu gminy dla szkét 1 placowek oswiatowych, dla ktorych
organem prowadzacym nie jest gmina;

13) kontrola stanu liczbowego dzieci w szkotach i placowkach o§wiatowych dla ktorych organem
prowadzacym nie jest gmina oraz prowadzenie rozliczen z udzielonych dotacji;

14) wykonywanie analiz w zakresie poziomu kosztow poszczegélnych placowek formulowanie
wnioskow w tym zakresie;

15) dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny pracy dyrektora
szkoly 1 placowki o§wiatowej;

16) prowadzenie postgpowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady pedagogicznej
o odwolanie dyrektora szkoly lub placowki o§wiatowe;j;

17) uczestnictwo w pracach zespotu rozpatrujagcego odwolanie dyrektora szkoly od oceny jego
pracy;

18) nadzorowanie prowadzenia przez dyrektoréw szko6t ewidencji realizacji obowigzku szkolnego
oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w stosunku do rodzicow Iub opiekunow
prawnych w zakresie niespelniania obowigzku szkolnego przez dzieci zameldowane na terenie
gminy;

19) prowadzenie kontroli speiniania obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat;

20)udziat w negocjacjach nad projektami regulamindéw, ukladéw zbiorowych pracy dla
nauczycieli oraz pracownikow szkot i placowek o§wiatowych niebgdacych nauczycielami;

21) opracowywanie zasad udzielania i rozmiaru znizek tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin zaje¢ oraz przyznawania zwolnien od obowigzku realizacji zaje¢ dydaktycznych,
wychowawczych i opiekunczych prowadzonych bezposrednio z uczniami lub wychowankami;

22) zapewnienie bezplatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szkél zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami,

23) prowadzenie procedury zwigzanej z nadaniem nauczycielom kontraktowym stopnia
nauczyciela mianowanego;

24)nadzér nad czynnos$ciami podejmowanymi w postgpowaniu o nadanie nauczycielom stopnia
awansu zawodowego przez dyrektoréw szkot i przedszkoli;

25) opracowanie projektow planu sieci szké! oraz okre$lenia granic obwodow szkét prowadzonych
przez gming,




26) sporzadzanie branzowych sprawozdan;

27) przygotowanie projektow aktow zalozycielskich oraz statutow dla nowo zaktadanych placowek
os$wiatowych;

28) prowadzenie procedury zwiazanej z likwidacja polaczeniem w zespol lub wylaczeniem
z zespotu szkot 1 przedszkoli;

29) zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoly prowadzonej przez gming;

30) nadzorowanie przestrzegania przepisoOw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow
1 uczniow;

31) nadzorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy szkot i przedszkoli
prowadzonych przez gming;

32) przygotowywanie decyzji okre$lajacych ilo§¢ godzin nauczania indywidualnego oraz zajeé
rewalidacyjno-wychowawczych;

33) opiniowanie kandydatéw na stanowisko wicedyrektora i inne stanowisko kierownicze
w placowce oswiatowej;

34) opiniowanie uchwat rady pedagogicznej przedlozonej przez organ nadzoru pedagogicznego
w razie stwierdzenia niezgodnosci jej z przepisami prawa;

35) organizowanie doradztwa metodycznego, szkolen oraz doskonalenia zawodowego
dla nauczycieli;

36) wspotudzial w opracowywaniu programu harmonogramu poprawy efektywnos$ci ksztalcenia
lub wychowywania;

37)realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gmina
na wykonanie zadan gminy w zakresie o§wiaty;

38) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektéw o§wiatowych;

39) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie dotacji na realizacje zadan z zakresu o§wiaty i sportu
szkolnego;

40) wspolpraca z wydziatami oraz dyrektorami placowek o§wiatowych w zakresie ustalenia planu
inwestycji i remontow w szkotach i placoéwkach o§wiatowych;

41)przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym 1 merytorycznym spraw zwigzanych
z przyznaniem przez Burmistrza Klodzka nagréd ,Leonardo” dla uczniow szkél
podstawowych i gimnazjalnych;

42) przygotowywanie programdéw wyrOwnywania szans edukacyjnych oraz wspierania uczniow
szczegOlnie uzdolnionych;

43) przygotowywanie projektow zarzadzen i1 decyzji Burmistrza w zakresie szczegdéltowych
warunkow formy i trybu przyznawania stypendium szkolnego, zasitku szkolnego, stypendium
za wyniki w nauce lub za osiggnigcia sportowe;

44) prowadzenie postgpowan w sprawie przyznawania form pomocy materialnej dla uczniow;

45) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczycielom dofinansowania réznych form
doskonalenia zawodowego;

46) zabezpieczanie Srodkéw finansowych i ich przydzial pracodawcom celem dofinansowania
kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow;

47) realizacja programu na rzecz spolecznosci i romskiej w czesci dotyczacej o§wiaty:

a) przyznawanie stypendiéw motywacyjnych dla uczniéw romskich.
b) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow wspierajgcych edukacje rozwdj dzieci
romskich,

48) kontrola realizacji zadan na rzecz spolecznosci romskiej przez szkoty i przedszkola;

49) wspoélpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej i organizacjami spolecznymi zajmujacymi sig

zagadnieniami pomocy spotecznej dla uczniow;
50) koordynacja dziatan w zakresie programu dozywiania dzieci w szkolach;
51) prowadzenie calo$ci zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
w tym m. in. organizowanie funkcjonowania i nadzorowanie dzialania gminnych Zzlobkow
i klubéw dziecigcych, przygotowanie projektow uchwal w tym zakresie, prowadzenie
wlasciwego rejestru, rozliczanie dotacji udzielonej dla podmiotéw prowadzgcych zlobki lub
kluby dziecigce niebedacych gminami, organizowanie naboru na stanowiska dyrektoréw
i dziennych opiekunow;

2. W ramach Wydziatu Edukacji i Spraw Spolecznych prowadzi si¢ obstuge finansowg jednostek
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obshugiwanych w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) sporzadzania sprawozdan finansowych i budzetowych oraz terminowe przedkiadanie ich
odpowiednim organom;

3) prowadzenia obshugi placowej, w tym prowadzenie rozliczen z zakladem ubezpieczen
spolecznych 1 urzgdami skarbowymi;

4) sporzadzania za§wiadczen o wysokosci wynagrodzen do celéw emerytalno — rentowych
pracownikow obstugiwanych jednostek;

5) wykonywania dyspozycji Srodkami pienigznymi na podstawie decyzji dysponenta;

6) rozliczania delegacji stuzbowych pracownikow;

7) rozliczania inwentaryzacji oraz okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej $rodkéw
trwalych, pozostalych S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
pozostalych wartoéci niematerialnych i prawnych;

8) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych;

9) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo — ksiggowej;

10) opracowania projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych w zakresie
rachunkowosci;

11) przygotowania danych do sprawozdania z wysokos$ci §rednich wynagrodzen nauczycieli;

12) prowadzenia obstugi BHP dla przedszkoli 1 Zlobkéw samorzadowych;

13) prowadzenia obslugi wspdlnego funduszu mieszkaniowego jednostek obstugiwanych,
wyodregbnionego z ZFSS;

14) analiza wykonania planoéw finansowych i przedstawienie ich wynikéw dyrektorom placéwek;

15) prowadzenie ewidencji sprzedazy i1 zakupu w celu naliczenia podatku od towar6w i ustug oraz
sporzadzanie deklaracji do Urzedu Skarbowego.

. Jednostkami obstugiwanymi sa:

1) Szkola Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza w Klodzku;

2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawla II w Klodzku;

3) Szkola Podstawowa nr 3 im. kpt. Stanistawa Betleja w Klodzku;

4) Szkola Podstawowa nr 6 im. Unii Europejskiej w Klodzku;

5) Szkota Podstawowa nr 7 im. Tadeusza Koéciuszki w Klodzku;

6) Przedszkole nr 1 w Klodzku;

7) Przedszkole nr 2 w Ktodzku;

8) Przedszkole nr 3 w Klodzku;

9) Przedszkole nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi i Oddziatami Specjalnymi w Ktodzku;
10) Ztobek nr 1 w Klodzku;

11) Ztobek nr 2 w Ktodzku.

4. Do zadan Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych w zakresie kultury, sportu i rekreacji
naleza:

1) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz stowarzyszeniami kultury fizycznej
1 sportu, innymi organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi w tym zakresie;

2) realizacja pod wzglgdem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych gminie
na wykonanie zadan w zakresie sportu;

3) przeprowadzenie procedury konkursowej dotyczacej udzielania wsparcia lub powierzenia
zadania w tym zakresie;

4) przygotowanie materialow zwigzanych z przyznaniem nagrod Mecenasa Kultury Klodzkiej
1 Sponsora Sportu Ktodzkiego;

5) przygotowywanie projektow uchwat tworzenia, przeksztalcania i likwidacji instytucji kultury;

6) przygotowywanie projektow uchwat i nadawanie statutow instytucjom kultury;

7) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

8) prowadzenie procedury zwigzanej z powotaniem i odwolaniem dyrektorow instytucji kultury;

9) opiniowanie w planowaniu budzetu gminy w dziale kultura, sport i kultura fizyczna;

10) nadzorowanie biezgcej dziatalnosci podleglych gminie placowek z zakresu kultury zgodnie
z kompetencjami organizatora;

11) przygotowywanie do akceptacji burmistrza materialéw dotyczacych nagradzania i oceny pracy
dyrektorow, placéwek kultury,




12) nadzorowanie wykorzystania dotacji przez podlegle gminne instytucje kultury.
13) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przyznania tytulu honorowego obywatela

Miasta Ktodzka,

14) wspolpraca w zakresie przygotowania kalendarza imprez kulturalnych i sportowych.
5. Do pozostatych kompetencji Wydziatu Edukacji i Sprawa Spolecznych naleza:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7
8)

6.
7

8.

realizowanie zadan z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

realizacja polityki gminy z obszaru zdrowia publicznego w tym: ocena stanu zdrowia
mieszkancow gminy oraz ustalania potrzeb w zakresie poprawy zdrowia i jako$ci opieki
zdrowotnej;

planowanie, koordynacja i realizacja zadan gminy w zakresie promocji zdrowia, profilaktyki,
tworzenie i realizacja gminnych programéw zdrowotnych;

realizacja i koordynacja zadan z zakresu poprawy jakosci zycia 0sdb niepelnosprawnych oraz
przeciwdziatania wykluczeniu spolecznemu, w tym rehabilitacji zawodowej i spolecznej os6b
niepelnosprawnych;

wspolpraca z uczelniami, instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi w zakresie zdrowia
publicznego, ochrony zdrowia i okre§lonych zagadnien spolecznych oraz zakladami opieki
zdrowotnej 1 ich organami;

wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie przeciwdzialania bezrobociu,
gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresie,

wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zatrudniania osob w ramach
orzeczonej kary.

Pracg Wydzialu Edukacji Spraw Spotecznych kieruje kierownik.

Burmistrz moze zatrudni¢ zastgpce kierownika Wydzialu Edukacji i Spraw Spolecznych,
ktoremu mozna powierzy¢ obowiazki w zakresie gospodarki finansowej jednostek
obstugiwanych.

Nadzor nad Wydzialem Edukacji Spraw Spolecznych sprawuje zastgpca burmistrza.”;

§ 2. Z dniem 1 stycznia 2018 r. zmienia si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Klodzku
stanowigcy zafgcznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta w Klodzku
w brzmieniu ustalonym wg zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom wydzialéw, koordynatorom zespoléw oraz
pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z wyjatkiem:
a) § 1 pkt 3 i4 niniejszego zarzadzenia;
b) zmian etatyzacji Wydzialu Budzetowo — Finansowego oraz etatyzacji i nazwy Wydziatu

Podatkéw i1 Optat ustalonych w §1 pkt 1 i 2 niniejszego zarzadzenia,
- ktore wehodzg w zycie dniem 1 stycznia 2018 r.
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Uzasadnienie:

W zwiazku z zaistnialg potrzeba przeorganizowania Urz¢du Miasta w Klodzku niezbedng

staje si¢ potrzeba dostosowania dotychczas obowigzujgcego zarzadzenia w sprawie regulaminu
organizacyjnego UMK.




zalgermik or | do reguiaminu organ nego UM w Klodzku
do Zarzad: Nrw‘; /2017 Burmi: Miasta Klodzko z dnia 8 grudnia 2017
W sprawie zmiany dzenia w sprawie nadani J UM w Klodzku

SCHEMAT ORGANIZACYINY UM W KtODZKU
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