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Zarzadzenie nr 7.7/2020
Burmistrza Miasta Ktodzka
z dnia 9.%.. pazdziernika 2020

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. o0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r. poz. 713 t. j.) Burmistrz Miasta Ktodzka zarzadza, co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta w Ktodzku, stanowigcym zatgcznik

nr 1 do Zarzadzenia nr 51/2017 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 30 sierpnia 2017 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Ktodzku z
pOzniejszymi zmianami, wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. § 12 otrzymuje brzmienie

»,§ 12.1 Ustala sie etatyzacje Wydziatéw, o ktérych mowa w § 11:

1) Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej 21 etatow
2) Wydziat Budzetowo — Finansowy 12 etatow
3) Wydziat Podatkéw i Optat 9 etatéw
4) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego

15 etatow
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska 12 etatow
6) Wydziat Rozwoju Miasta 6 etatow
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych 9 etatéw
8) Urzad Stanu Cywilnego 10 etatéw
9) Stanowisko ds. Kontroli 1 etat
10) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej 3 etaty
11) Zespot ds. Zamowien Publicznych 2 etaty
12) Audytor Wewnetrzny 0,5 etatu
13) Stanowisko ds. BHP 0,5 etatu
14) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi 1 etat

15) Petnomocnik Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien 1 etat

2. W uzasadnionych przypadkach okreslone zadania urzedu moga byé
wykonywane na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
3. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.”

2. § 16 otrzymuje brzmienie:
»§ 16. 1. Do zadan Wydziatu Budzetowo - Finansowego nalezg:
1) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej organu Gminy Miejskiej Klodzko:;
2) przygotowywanie danych do projektu uchwaty budzetowej i Wieloletniej

Prognozy Finansowej;



3) przygotowywanie projektéw zarzagdzen i uchwat w sprawie dokonania zmian
w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej;

4) opracowywanie harmonogramu realizacji budzetu;

5) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, co do zasadnosci
planowanych i 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 obowigzujgcymi
przepisami oraz terminowe przekazywanie ich organom nadrzednym,;

8) analiza realizacji budzetu;

9) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;

10) nadzér nad systemem informatycznym ,Besti@”;

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

12) prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania - czekow
gotéwkowych;

13) prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej urzedu;

14) sporzadzanie planu finansowego urzedu:

15) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug, sporzgdzanie
czastkowego JPK_VAT z deklaracjg dla Urzedu Miasta zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

16) sporzadzanie skonsolidowanego JPK_VAT z deklaracjg dla Gminy Miejskiej
Ktodzko;

17) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen;

18) wspoétpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS), w tym w zakresie
deklaracji zgtoszeniowych;

19) wspoétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Ktodzku poprzez naliczanie
i rozliczanie wyptat pracownikom przyjetym w ramach prac interwencyjnych
lub publicznych,;

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

21) wspoétpraca z bankami obstugujacym gmine w zakresie obstugi rachunkéw
gminy - obstuga kredytdéw i pozyczek zaciagnietych przez gmine miedzy
innymi w zakresie terminowosci sptat rat kapitatowych oraz odsetek;

22) analiza zdolnosci kredytowej;

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

24) terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami w zakresie zawartych
umow, zlecen, zamoéwien, itp.;

25) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych,;

26) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw urzedu;

27) prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz sporzgadzanie sprawozdawczosci w tym zakresie;

28) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych;

29) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu oraz zbiorczych;

2. W ramach Wydziatu Budzetowo - Finansowego dziata centrum ustug wspélnych

(zwane réwniez jednostkg obstugujgca) dla jednostek organizacyjnych Gminy
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Miejskiej Ktodzko, ktére zapewnia jednostkom obstugiwanym obstuge finansowa
i organizacyjng w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

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

3) prowadzenia obstugi ptacowej, w tym prowadzenie rozliczen z zaktadem
ubezpieczen spotecznych i urzedami skarbowymi;

4) sporzgdzania zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen do celéw emerytalno -
rentowych pracownikéw obstugiwanych jednostek;

5) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi na podstawie decyz;ji
dysponenta;

6) rozliczania delegacji stuzbowych pracownikow;

7) rozliczania inwentaryzacji oraz okresowe uzgadnianie sald ewidencji
syntetycznej srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz pozostatych warto$ci niematerialnych
i prawnych;

8) prowadzenia obstugi rachunkéw bankowych;

9) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo - ksiegowej;

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

11) przygotowania danych do sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen
nauczycieli;

12) prowadzenia obstugi wspolnego funduszu mieszkaniowego jednostek
obstugiwanych, wyodrebnionego z ZFSS;

13) analiza wykonania planéw finansowych i przedstawienie ich wynikow
dyrektorom placéwek; prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu w celu
naliczenia podatku od towardw i ustug oraz sporzgdzenie czgstkowego
JPK_ VAT z deklaracja dla danej jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

3. Jednostkami obstugiwanymi sa:

1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza w Ktodzku

2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawta || w Ktodzku

3) Szkota Podstawowa nr 3 im. kpt. Stanistawa Betleja w Ktodzku;

4) Szkota Podstawowa nr 6 im. Unii Europejskiej w Ktodzku;

5) Szkota Podstawowa nr 7 im. Tadeusza Kosciuszki w Ktodzku

6) Przedszkole nr 1 w Ktodzku;

7) Przedszkole nr 2 w Ktodzku;

8) Przedszkole nr 3 w Ktodzku;

9) Przedszkole nr 4 z Oddziatami Integracyjnymi i Oddziatami Specjalnymi
w Ktodzku;

10) Ztobek nr 1 w Ktodzku;

11) Ztobek nr 2 w Ktodzku.

4. Wydziatem Budzetowo - Finansowym kieruje zastepca skarbnika.
5. Nadzér nad pracg Wydziatu Budzetowo - Finansowego sprawuje skarbnik.”
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3. §. 22 Otrzymuje brzmienie:
,8 22. 1. Do zadan Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie o$wiaty
nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie programu rozwoju oSwiaty dla Gminy Miejskiej Ktodzko:

2) zapewnienie nalezytych warunkow dziatania szkot i przedszkoli w tym
bezpiecznych warunkéw nauki i opieki nad dzieémi i mtodziezg;

3) realizacja prawa dziecka do rocznego przygotowania przedszkolnego zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

4) prowadzenie catosci prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkurséw na
stanowiska dyrektora szkoty i placowki oSwiatowej prowadzonej przez gmine;

5) wspotdziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli w procedurze nadania imienia
placowce;

6) dokonywanie wpiséw oraz prowadzenie ewidencji szkol i placéwek
publicznych i niepublicznych;

7) wnioskowanie o zatozenie, przeksztatcenie lub likwidacje placéwki oswiatowej
i realizacja obowigzujgcych w tym zakresie procedur,

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

9) wspoétpraca z kuratorium oswiaty,

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

11) udziat w planowaniu budzetu placéwek o$wiatowych;

12) planowanie i rozdziat dotacji z budzetu gminy dla szkét i placowek
oswiatowych, dla ktérych organem prowadzgcym nie jest gmina;

13) kontrola stanu liczbowego dzieci w szkotach i placéwkach o$wiatowych dla
ktorych organem prowadzgcym nie jest gmina oraz prowadzenie rozliczen
z udzielonych dotacji,

14) wykonywanie analiz w zakresie poziomu kosztéw poszczegoinych placéwek
formutowanie wnioskdbw w tym zakresie;

15) dokonywanie w porozumieniu z organem nadzoru pedagogicznego oceny
pracy dyrektora szkoty i placéwki oSwiatowej;

16) prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wniosku rady
pedagogicznej o odwotanie dyrektora szkoty lub placéwki o$dwiatoweyj;

17) uczestnictwo w pracach zespotu rozpatrujgcego odwotanie dyrektora szkoty
od oceny jego pracy;

18) nadzorowanie prowadzenia przez dyrektoréw szkét ewidenciji realizacji
obowigzku szkolnego oraz prowadzenie egzekucji administracyjnej w
stosunku do rodzicéw lub opiekunéw prawnych w zakresie niespetniania
obowigzku szkolnego przez dzieci zameldowane na terenie gminy;

19) prowadzenie kontroli spetniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16 -
18 lat;

20) udziat w negocjacjach nad projektami uktadéw zbiorowych pracy dla
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nauczycieli oraz pracownikéw szkét i placowek oswiatowych niebedacych
nauczycielami;

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

22) zapewnienie bezptatnego transportu i opieki w czasie przewozu do szkét
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

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

24) nadzér nad czynnosciami podejmowanymi w postepowaniu o nadanie
nauczycielom stopnia awansu zawodowego przez dyrektoréw szkot i
przedszkoli;

25) opracowanie projektow planu sieci szkét oraz okreslenia granic obwodéw
szkét prowadzonych przez gmine,

26) sporzadzanie branzowych sprawozdan;

27) przygotowanie projektéw aktéw zatozycielskich oraz statutow dla nowo
zaktadanych placowek oswiatowych;

28) prowadzenie procedury zwigzanej z likwidacjg potgczeniem w zespdl lub
wytgczeniem z zespotu szkét i przedszkol;

29) zapewnienie realizacji zadan statutowych szkoty prowadzonej przez gmine;

30) nadzorowanie przestrzegania przepiséw dot. bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikéw i uczniéw;

31) nadzorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoét
i przedszkoli prowadzonych przez gming;

32) przygotowywanie decyzji okreslajacych ilo§¢ godzin nauczania
indywidualnego oraz zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych;

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

34) opiniowanie uchwat rady pedagogicznej przedtozonej przez organ nadzoru
pedagogicznego w razie stwierdzenia niezgodno$ci jej z przepisami prawa;

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

36) wspotudziat w opracowywaniu programu harmonogramu poprawy
efektywnosci ksztatcenia lub wychowywania,

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

38) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow o$wiatowych;

39) sporzgdzanie wnioskéw o przyznanie dotacji na realizacje zadan z zakresu
os$wiaty i sportu szkolnego;

40) wspotpraca z wydziatami oraz dyrektorami placoéwek o$wiatowych w zakresie
ustalenia planu inwestycji i remontéw w szkotach i placéwkach o$wiatowych;

41) przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym i merytorycznym spraw
zwigzanych z przyznaniem przez Burmistrza Ktodzka stypendiow ,Leonardo”
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dla uczniéw szkét podstawowych

42) przygotowywanie programoéw wyréwnywania szans edukacyjnych oraz
wspierania uczniéw szczegdlnie uzdolnionych;

43) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Burmistrza w zakresie
szczegotowych warunkéw formy i trybu przyznawania stypendium szkolnego,
zasitku szkolnego, stypendium za wyniki w nauce lub za osiggniecia sportowe;

44) prowadzenie postepowan w sprawie przyznawania form pomocy materialnej
dla ucznidw;
45) prowadzenie spraw w zakresie przyznawania nauczycielom dofinansowania
réznych form doskonalenia zawodowego;
46) zabezpieczanie $rodkéw finansowych i ich przydziat pracodawcom celem
dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikow:
47) realizacja programu na rzecz spotecznosci romskiej w czesci dotyczgce;j
osSwiaty:
a) przyznawanie stypendidow motywacyjnych dla uczniéw romskich.
b) przygotowanie, realizacja i rozliczanie projektow wspierajgcych edukacje
rozwdj dzieci romskich.
48) kontrola realizacji zadan na rzecz spotecznosci romskiej przez szkoty
i przedszkola;
49) wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej i organizacjami spotecznymi
zajmujgcymi sie zagadnieniami pomocy spotecznej dla uczniow:
50) koordynacja dziatari w zakresie programu dozywiania dzieci w szkotach;
51) prowadzenie cato$ci zadan wynikajgcych z ustawy o opiece nad dzieémi
w wieku do lat 3, w tym m. in. organizowanie funkcjonowania i nadzorowanie
dziatania gminnych ztobkéw i klubéw dzieciecych, przygotowanie projektow
uchwat w tym zakresie, prowadzenie wiasciwego rejestru, rozliczanie dotacji
udzielonej dla podmiotéw prowadzacych ztobki lub kluby dzieciece
niebedacych gminami, organizowanie naboru na stanowiska dyrektoréw
i dziennych opiekunow;
2. Do zadan Wydziatu Edukaciji i Spraw Spotecznych w zakresie kultury, sportu
| rekreacji naleza:
1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy oraz stowarzyszeniami
kultury fizycznej i sportu, innymi organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi
w tym zakresie;
2) realizacja pod wzgledem merytorycznym funduszy celowych przyznawanych
gminie na wykonanie zadan w zakresie sportu:
3) przeprowadzenie procedury konkursowej dotyczgcej udzielania wsparcia lub
powierzenia zadania w tym zakresie;
4) przygotowanie materiatéw zwigzanych z przyznaniem nagrod Mecenasa
Kultury Ktodzkiej i Sponsora Sportu Ktodzkiego;
5) koordynowanie uroczystosci i imprez przygotowywanych przez szkoty;
6) przygotowanie informaciji prasowych dotyczacych dziatalnosci szkot
i przedszkoli;
7) przygotowywanie projektéw uchwat tworzenia, przeksztatcania i likwidacji




instytucji kultury;

8) przygotowywanie projektéw uchwat i nadawanie statutéw instytucjom kultury;

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

10) prowadzenie procedury zwigzanej z powotaniem i odwotaniem dyrektorow
instytucji kultury;

11) udziat w planowaniu budzetu gminy w dziale kultura, sport i kultura fizyczna;

12) nadzorowanie biezacej dziatalnosci podlegtych gminie placéwek z zakresu
kultury zgodnie z kompetencjami organizatora;

13) przygotowywanie do akceptacji burmistrza materiatéw dotyczacych
nagradzania i oceny pracy dyrektorow, placéwek kultury,

14) nadzorowanie wykorzystania dotacji przez podlegte gminne instytucje kultury.

15) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie przyznania tytutu honorowego
obywatela Miasta Ktodzka.

16) wspotpraca w zakresie przygotowania kalendarza imprez kulturalnych i
sportowych.

. Do pozostatych kompetencji Wydziatu Edukacji i Sprawa Spotecznych naleza:

1) realizowanie zadan z zakresu ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

2) realizacja polityki gminy z obszaru zdrowia publicznego w tym: ocena stanu
zdrowia mieszkancéw gminy oraz ustalania potrzeb w zakresie poprawy
zdrowia i jakosci opieki zdrowotnej;

3) planowanie, koordynacja i realizacja zadan gminy w zakresie promocji
zagadnien spotecznych;

4) tworzenie i realizacja gminnych programéw zdrowotnych;

5) realizacja i koordynacja zadan z zakresu poprawy jakosci zycia os6b
niepetnosprawnych oraz przeciwdziatania wykluczeniu spotecznemu, w tym
rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oséb niepetnosprawnych;

6) wspotpraca z uczelniami, instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w zakresie
zdrowia publicznego, ochrony zdrowia i okreslonych zagadnien spotecznych
oraz zaktadami opieki zdrowotnej i ich organami;

7) wspoipraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przeciwdziatania
bezrobociu, gromadzenia i przechowywania informacji w tym zakresie,

8) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci w zakresie zatrudniania osoéb
w ramach orzeczonej kary.

9) koordynowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centrum Aktywno$ci
Lokalne;j.

10) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami, a zwtaszcza:

a) wsparcie osob ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug
$wiadczonych przez Gmine Miejska Ktodzko,

b) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegblnymi potrzebami, zgodnie z
minimalnymi wymaganiami stuzacymi zapewnieniu dostepnosci,
okre$lonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
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dostepnosci osobom ze szczegbdlnymi potrzebami,

c) monitorowanie dziatalno$ci Burmistrza Miasta Ktodzka oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegb6lnymi potrzebami,

d) przedstawianie Burmistrzowi Miasta Ktodzka biezgcych informacji o
podejmowanych dziataniach z zakresu realizowanych zadan,

e) sporzgdzanie rocznego raportu zbiorczego o stanie zapewniania
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami na terenie gminy.

4. Pracag Wydziatu Edukacji Spraw Spotecznych kieruje kierownik.
5. Nadzér nad Wydziatem Edukacji Spraw Spotecznych sprawuje zastepca
burmistrza.”

§ 2.
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom wydziatéw, koordynatorom
zespotoéw praz pracownikom zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia, z wyjgtkiem zmian dotyczacych § 16
ust. 2 i 3 regulaminu organizacyjnego, ktére to zapisy wchodzg w zycie z dniem
1 listopada 2020 r.




