Zarzgdzenie nr 8/2023
Burmistrza Miasta Klodzka
z dnia 22 lutego 2023 r.

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
2023 1. poz. 40 t. j.) Burmistrz Miasta Ktodzka zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Urzedowi Miasta w Ktodzku regulamin organizacyjny stanowigcy zaltacznik
nr 1 do niniejszego Zarzadzenia

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 1/2023 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 2 stycznia 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Klodzku

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom wydzialow, referatow, koordynatorom
zespotow oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Sporzadzit: Krzysztof Oktawiec




Schemat organizacyjny Urzedu Miasta w Ktodzku

(zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego UM w Ktodzku stanowiacego zatacznik do Zarzgdzenia nr 8/2023 Burmistrza Miasta Ktodzka z dnia 22 lutego 2023 r,

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta w Ktodzku)
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2023

Burmistrza Miasta Klodzka z dnia 22 lutego 2023 r.
w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miasta w Klodzku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA W KE.ODZKU

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje wewnetrzna, zasady
funkcjonowania oraz realizowane zadania przez Urzad Miasta w Klodzku.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Ktodzko;
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Ktodzku;
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Ktodzko;

4) zastgpcach Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpce Burmistrza Miasta Ktodzko oraz II Zastepce
Burmistrza Miasta Klodzka;

5) skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Klodzko;
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Miejskiej Ktodzko;

7) wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydzialy, referaty, zespoly, samodzielne stanowiska
w Urzedzie Miasta w Klodzku;

8) ustawie o samorzadzie gminnym - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym;

9) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta w Klodzku;
10) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny;
11) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Miejskiej Ktodzko,

12) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika wydziatu lub referatu, samodzielne stanowisko,
koordynatora zespotu;

13) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow urzedu;

14) jednostce organizacyjnej gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, utworzona w celu
realizacji zadan Gminy Miejskiej Ktodzko w formach przewidzianych odrebnymi przepisami.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy pomocy ktdrej-
burmistrz wykonuje zadania wiasne i zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz
porozumien zawartych z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze zuméw z innymi podmiotami oraz
pozostate zadania, okreslone uchwatami rady i zarzadzeniami burmistrza.

2. Siedzibg urzedu jest miasto Kfodzko, Plac Bolestawa Chrobrego 1.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks Pracy i pracodawca
samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.

4. Urzad pracuje w dni powszednie od poniedziatku do pigtku.

5. Czas pracy urzedu lub jego poszczeg6lnych wydzialéw moze byé zmieniony przez burmistrza na zasadach
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.
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6. Prawa iobowiazki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne postanowienia zwigzane
z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu.

7. Wszelkie czynnosci biurowe i kancelaryjne w urzgdzie, a takze wewnetrzny obieg korespondencji prowadzone
sa w systemie tradycyjnym, a takze przy pomocy systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD).

Rozdzial 2.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU I SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH

§ 3. 1. Urzad funkcjonuje wedhug nastepujacych zasad:
a) praworzadnosci;
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
d) jednoosobowego kierownictwa;
e) planowania pracy;
f) kontroli wewnetrznej;
g) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne wydziaty;
h) koordynacji i wspdidziatania.

2. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, oszczedny z uwzglednieniem zasady
zachowania szczegoélnej starannosci w zarzadzeniu mieniem gminnym.

3. Zakupy realizowane sg z zachowaniem zasady wyboru najkorzystniejszej oferty przy zachowaniu procedur
wynikajacych z ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych.

§ 4. 1. Urzedem kieruje burmistrz przy pomocy zastepcOw burmistrza, sekretarza i skarbnika.

2. Burmistrz jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania, zastgpcy burmistrza zapewniaja, w powierzonym im
zakresie, kompleksowe rozwiazywanie problemdw wynikajacych z zadan gminy.

4. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreslonym zakresie, w szczegdlnosci
zapewnia wlasciwg organizacje i prace urzedu oraz biezaca kontrole pracy osob zatrudnionych w urzedzie.

5. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan gminy i urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujgc
kierownictwo, kontrole i nadzor nad wydzialami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy realizujacymi te zadania.

6. Kierownicy odpowiedzialni sg przed burmistrzem za sprawna i zgodna z prawem realizacje zadan wydziatu.

7. Kierownicy kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydziatowi, sprawuja kontrole
1 nadzdr nad pracg kierowanych przez siebie wydzialoéw oraz zapewniajg koordynacje dziatalnosci wydziatow.

8. Stanowiska kierownicze w urzedzie okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu.
9. Zastepcow kierownikow wydziatow burmistrz powotuje w uzasadnionych przypadkach.

10. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie zadan kierownika wydziatu, podczas jego nieobecnosci,
pracownikowi wlasciwego wydziatu.

11. Pracownik jest obowigzany do wykonywania polecen stuzbowych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za
wykonywanie powierzonych mu obowigzkow i zadan stosownie do zakresu czynnosci.

§ 5. 1. Do wylacznych kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszezegolnymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
gminy;
3) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych i parlamentarzystow;

4) upowaznienie zastgpcy burmistrza iinnych pracownikow urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu, prowadzenie oceny kadry
kierowniczej;

6) udzielanie upowazniefi i pelnomocnictw;

7) wydawanie zarzadzen wprowadzajacych przepisy porzadkowe w sprawach zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem bezpieczefistwa, ktore podlegajg zatwierdzeniu na sesji rady;

8) sktadanie radzie sprawozdan z biezacej dziatalnosci oraz wykonania podejmowanych przez rade uchwat;
9) koordynowanie spraw dotyczacych gospodarki finansowej gminy oraz nadzorowanie wykonania budzetu;

10) petnienie funkcji terenowego organu obrony cywilnej, podejmowanie decyzji dotyczacych zwalczania zagrozen
1 klgsk zywiotowych;

11) nadzorowanie realizacji zadar zleconych z zakresu administracji rzadowej.
2. Burmistrz wydaje:
1) zarzadzenia;
2) decyzje i postanowienia - rozstrzygajace sprawy w rozumieniu przepisow KPA;
3) pisma okdlne - porzgdkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne urzedu;

4) polecenia - dotyczace wyznaczenia wydziatom i jednostkom organizacyjnym gminy dziatan operacyjnych.

§ 6. 1. W sytuacji gdy burmistrz nie moze wykonywa¢ obowiazkéw stuzbowych, w szczegdlnosci z powodu
nieobecnosci wywotanej urlopem wypoczynkowym, delegacja stuzbowa, zwolnieniem lekarskim lub innymi
przyczynami, we wszystkich zadaniach i kompetencjach burmistrza zastepuje I zastgpca burmistrza lub - podczas
Jjego nieobecnosci - I1 zastepca burmistrza .

2. 11 II zastgpca burmistrza wykonuja swoje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych
przez burmistrza.

3.1 i1l zastgpca burmistrza nadzorujg isa odpowiedzialni za zakres zadan realizowanych przez wydziaty
przyporzadkowane im zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§ 7. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje pracg urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. W czasie nieobecnosci sekretarza zastepuje go kierownik Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej.
3. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzér nad organizacja pracy urzedu i pracownikéw;

b) przygotowanie projektéw zmian regulaminéw oraz wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych
funkcjonowania i organizacji pracy urzedu;

¢) nadzorowanie spraw kadrowych;
d) przedktadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnien pracy w urzedzie;
e) nadzorowanie przestrzegania stosowania przez pracownikéw instrukcji kancelaryjnej;

f) nadzoér nad gospodarka mieniem urzedu i nad érodkami budzetowymi przewidzianymi na pokrycie kosztéw jego
funkcjonowania, zakupy wyposazenia, remonty, itp.;
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g) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych oraz
parlamentarzystow;

h) petnienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci burmistrza i jego zastepcow;

i) opracowywanie zakreséw czynnosci dla kierownikéw wydzialéw oraz pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych;

J) wspotpraca w zakresie przygotowania materialow na sesje rady;
k) nadzorowanie wykonywania uchwat i zarzadzen organéw gminy;

1) wykonywanie innych zadan iczynnosci stuzbowych zupowaznienia lub na polecenie burmistrza lub jego
zastepcow;

m) wspotpraca z innymi jednostkami samorzadu w zakresie zadan wlasnych gminy;

n) informowanie zainteresowanych podmiotéw o czynnosciach, planach i zamierzeniach podejmowanych przez
urzad;

0) monitorowanie ustug $wiadczonych przez urzad.

§ 8. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadafi gminy iurzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kierownictwo, kontrole inadzér nad dziatalnoscia wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych gminy
realizujgeych te zadania.

2. Funkcje zastepcy skarbnika petni osoba imiennie upowazniona.
3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

a) nadzorowanie wykonywania obowigzkow i sprawowanie nadzoru z tytulu prowadzenia rachunkowoséci i obstugi
budzetu gminy i urzedu;

b) przygotowanie projektu uchwat w sprawie budzetu gminy;

c) nadzorowanie ikontrola realizacji budzetu polegajgca na kontroli wstepnej, biezacej, nastepnej, operacji
gospodarczych bedacych przedmiotem ksiegowan;

d) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych;
e) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;
f) nadzorowanie sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej;

g) przygotowanie okresowych analiz, sprawozdar, ocen oraz biezacych informacji dotyczacych sytuacji finansowe;j
gminy;

h) opiniowanie projektow uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe;

i) przekazywanie komoérkom 1ijednostkom organizacyjnym wytycznych do opracowania projektéw uchwaty
budzetowej;

‘1) dokonywanie kontroli finansowej urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

k) informowanie rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia kontrasygnaty lub o sytuacji, ktéra
takg odmowe moze spowodowac;

1) nadzorowanie realizacji postanowien ustawy o rachunkowosci,

m) wykonywanie innych zadan stuzbowych wynikajacych z upowaznienia lub polecenia burmistrza.

§ 9. 1. Kierownicy wydziatlow, w zakresie wskazanym przez burmistrza, wykonuja obowigzki zwierzchnika
stuzbowego wobec podlegtych im pracownikow.

2. Do zakresu zadan kierownikéw nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji wydziatu;

b) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtych im pracownikéw;
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¢) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawie
(nagrody, kary, awanse, motywowanie);

d) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikéw porzadku pracy i dyscypliny pracy, wtym
racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

¢) przedkiadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami, w tym okreélanie zakresu obowiqzkéw
poszczegdlnym pracownikom;

f) podejmowanie dziatan korygujgcych organizacje pracy w kierunku poprawy jej jakosei;

g) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o ochronie danych osobowych,
tajemnicy pafistwowej i shizbowej, przepiséw o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

h) dbatos¢ o powierzone mienie i racjonalne gospodarowanie nim;

i) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego uregulowania okreslonych
spraw, nalezgcych do zakresu dziatania wydziatu lub réwnorzednej jednostki organizacyjnej, wspotdziatanie
W opracowywaniu projektéw uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych aktéw prawnych;

J) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu lub rownorzednej jednostki
organizacyjnej i biezacy nadzor nad realizacjg uchwaly budzetowej w tej czesci;

k) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdar z prowadzonych spraw;

1) wspétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami
mieszkancow gminy;

m) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach posiadanych upowaznien;

n) zapewnienie wiasciwej wspélpracy zrada, radnymi oraz jednostkami organizacyjnymi gminy, wtym
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnieri na skargi i wnioski
interesantéw w trybie przewidzianym przepisami prawa; '

0) organizowanie narad zpodlegtymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom stuzbowym informacji-
dotyczacych spraw gminy i urzedu;

p) realizowanie zadan bezpieczeristwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej w wymiarze wynikajacym
z zakresu dziatania wydziatu.

2. W sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy wydziatéw urzedu podlegaja stuzbowo sekretarzowi.

Rozdziatl 3.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 10. 1. W urzedzie mogg funkcjonowa¢ wydzialy, referaty, zespoly oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. W celu realizacji okreslonych zadan w urzedzie burmistrz moze powota¢ zespoly i komisje zadaniowe, dla
ktorych okresla zasady dziatania. Burmistrz pisemnie wyznacza osobe koordynujacg dziatanie zespotu lub komisji,
ktéra odpowiada za realizacje zadan.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie komdrek organizacyjnych burmistrz moze poleci¢ wykonanie
innych prac niz wymienione w regulaminie, majacych wplyw na prawidtowe funkcjonowanie urzedu.

§ 11. W strukturze organizacyjnej urzedu wystepuja komérki organizacyjne o nastepujacych nazwach oraz
symbolach: -

1) Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej - WO
2) Wydziat Budzetowo - Finansowy - WBF
3) Wydziat Podatkéw i Optat - WPO
4) Wydziat Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego - WM
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska - WI

Strona 5



6) Wydziat Rozwoju Miasta - WR

7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych - WES
8) Urzad Stanu Cywilnego -USC
9) Wydziat Spraw Obywatelskich - WSO
10) Stanowisko ds. Kontroli -K
11) Zespol Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j - ZRK
12) Zespot ds. Zamdwien Publicznych -ZP
13) Audytor Wewnetrzny - AW
14) Stanowisko ds. BHP - BHP
15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi -KR
16) Pelnomocnik Burmistrza ds. rozwigzywania probleméw uzaleznief - PA
17) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - POIN

§ 12. 1. Ustala sig etatyzacjg Wydziatdéw, o ktorych mowa w § 11:

' 1) Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej 21 etatow
2) Wydzial Budzetowo - Finansowy 12 etatéw
3) Referat Podatkéw 1 Optat 9 etatow
4) Wydzial Gospodarki Mieniem Komunalnym i Planowania Przestrzennego 15 etatéw
5) Wydziat Inzynierii Miejskiej i Ochrony Srodowiska 12 etatow
6) Wydziat Rozwoju Miasta 6 etatdw
7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych 9.5 etatu
8) Urzad Stanu Cywilnego 6 etatow
9) Wydziat Spraw Obywatelskich 4 etaty
10) Stanowisko ds. Kontroli 1 etat
11) Zespot Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej 3 etaty
12) Zespot ds. Zamowien Publicznych 2 etaty
13) Audytor Wewnetrzny 0,5 etatu

« 14) Stanowisko ds. BHP 0,5 etatu

. 15) Stanowisko ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi 1 etat
16) Petnomocnik Burmistrza ds. Rozwiazywania Probleméw Uzaleznien 1 etat

2. W uzasadnionych przypadkach okreslone zadania urzedu moga by¢ wykonywane na podstawie umoéw
cywilnoprawnych.

3. Schemat organizacyjny urzedu okresla zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 13. Kierownictwo urzedu stanowia:

1) Burmistrz Miasta BM
2) I Zastepca Burmistrza ZB1
3) I Zastepca Burmistrza ZB 11
4) Sekretarz SG
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5) Skarbnik SK

Rozdzial 4.
ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 14. Do zadan wspélnych realizowanych przez wydziaty naleza w szczegdlnoscei:
1) znajomosc¢ i przestrzeganie prawa powszechnie obowigzujacego oraz wewnetrznych procedur i instruke;ji;

2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej, organami samorzadowymi 1 organizacjami
spofeczno-politycznymi oraz zawodowymi;

3) przygotowywanie projektow programéw rozwoju gminy w czesci wynikajacej z zakresu dzialania danej komorki
organizacyjnej;

4) przygotowywanie projektéw zarzadzen burmistrza w zakresie dziatan wydzialu oraz projektow decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej podpisywanych przez burmistrza;

5) przygotowywanie projektow uchwat, materiatléw informacyjnych i analiz na potrzeby rady i burmistrza, w tym
przygotowanie projektow uchwat w sprawie tekstéw jednolitych dotyczacych nowelizowanych aktéw prawa
miejscowego — nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy;

6) realizacja zadaf wynikajacych z podjetych przez rade uchwat oraz z decyzji zarzadzen burmistrza;

7) przygotowywanie materialéw planistycznych do projektu budzetu gminy w zakresie zadan danego wydziatu;
8) opracowywanie sprawozdawczosci merytoryczno-opisowej i prac statystycznych dotyczacych wydziatu;

9) podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia urzedu i mienia komunalnego;

10) udzielanie odpowiedzi dotyczacych interpelacji, wnioskéw, postulatow, petycji i skarg;

11) wspolpraca z komisjami rady w zakresie realizacji zadan komérki organizacyjnej;

12) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym
wykazem akt;

13) przygotowywanie niezbgdnych materiatéw w zakresie kompetencji wydzialu na potrzeby rady, burmistrza,
a dotyczgcych sprawowania funkcji nadzorczych nad jednostkami organizacyjnymi; '

14) przedktadanie burmistrzowi propozycji rozstrzygnieé spornych probleméw;

15) przygotowywanie planéw udzielania zaméwieri publicznych na dany rok kalendarzowy dla zadan ujetych
w budzecie gminy oraz wykonywanie i przestrzeganie procedur z zakresu udzielania zaméwien publicznych
wynikajacych z wewngtrznego regulaminu udzielania zaméwien publicznych;

16) wykonywanie na polecenie burmistrza innych zadan stuzbowych nieobjetych zakresem dziatania wydziatu;
17) merytoryczny nadzor i biezaca aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej;

18) przestrzeganie realizacji budzetu w ramach planu;

19) terminowe rozliczanie udzielonych i otrzymanych dotacji w ramach zadan danej komoérek i organizacyjnej;

20) koordynowanie prac zwiazanych zudzialem gminy w zwigzkach iporozumieniach miedzygminnych
w zakresie wynikajagcym zadan wydziatu;

21) udziat w procesie kontroli zarzadezej;
22) przygotowywanie sprawozdan dla GUS;
23) wspotpraca z archiwum zaktadowym;

24) udziat pracownikéw merytorycznych, wskazanych przez burmistrza na podstawie imiennych upowaznien,
w zespotach kontrolnych powotywanych celem przeprowadzenia czynnosci zwigzanych z kontrolg wewnetrzng
oraz Kontrolg w jednostkach organizacyjnych, a takze w innych podmiotach; :

§15. 1. Do zadani Wydzialu Obstugi Urzedu iRady Miejskiej w zakresie organizacji funkcjonowania
i planowania pracy urzedu naleza w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie projektow aktow wewnetrznych urzedu;
2) wdrazanie nowych metod organizacji pracy urzedu;

3) wspdldziatanie z organami kontroli zewnetrznej w urzedzie i sporzadzanie sprawozdan z realizacji zalecen
pokontrolnych oraz nadzér nad ich terminows realizacja;

4) wspolpraca z organem nadzoru w zakresie publikacji przepisow prawa miejscowego;

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru jednostek organizacyjnych gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, wnioskéw i petycji;

7) umieszezanie ogtoszen sadowych i komorniczych oraz innych instytucji na tablicy ogtoszen urzedu;
8) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza;

10) prowadzenie i udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych wtym prawa miejscowego oraz nadzorowanie
przygotowania przez merytoryczne wydziaty projektow uchwal w sprawie tekstéw jednolitych dotyczacych
nowelizowanych aktéw prawa miejscowego - nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy;

+ 11) udzielanie informacji o zakresie dziatania urzedu i jednostek podlegtych burmistrzowi;

12) prowadzenie spraw zwigzanych zrozpoznawaniem wnioskéw o udzielenie informacji publicznej, tj.
prowadzenie rejestrow wnioskéw, rozsytanie do wiasciwych wydzialéw, nadzorowanie prawidlowego
i terminowego zalatwienia wniosku;

13) przygotowywanie informacji z realizacji zadan wynikajacych z aktow organéw naczelnych, uchwat rady, aktow
normatywnych burmistrza;

14) prowadzenie ewidencji wnioskow i interpelacji postow, senatoréw, radnych oraz ich zatatwianie;

15) wspotpraca z kancelarig prawnicza obstugujaca urzad, w tym zakladanie teczek spraw i dbanie o terminowe
wplaty optat w zwigzku z toczacymi sie postepowaniami;

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem fawnikéw sadowych;

17) wystawianie faktur VAT irachunkéw w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng oraz
prowadzenie rejestru faktur;

18) zlecanie wykonania pieczatek, pieczeci urzgdowych, rejestrowanie, wydawanie, kasowanie;

19) prowadzenie spraw zwigzanych zzamdwieniem ustug idostaw dotyczacych pracy Urzedu wtym
w szczeg6lnodci na dorgczanie przesylek pocztowych, zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzet biurowy,
wyposazenie biur, itp.,

" 20) prowadzenie ewidencji zakupu i wydawania materialéw biurowych;

' 21) prowadzenie prenumeraty czasopism i zakup wydawnictw fachowych na potrzeby poszczegdlnych wydziatu,
22) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

23) prowadzenie rozliczen dotyczacych rozméw telefonicznych;

24) zapewnienie sprawnosci technicznej urzadzen i wyposazenia uzywanego w Urzedzie;

25) prowadzenie archiwum zaktadowego (stosowany symbol WO-AZ);

26) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) zarzadzaniem pomieszczeniami biurowymi i urzgdzeniami biurowymi;

b) konserwacja i naprawa wyposazenia urzedu;

c) utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach urzedu;

d) gospodarowaniem $rodkami trwatymi i przedmiotami w uzytkowaniu urzedu;

e) ubezpieczeniem obiektu, sktadnikéw majatkowych urzedu oraz ubezpieczeniem gminy;

f) zarzadem budynkiem ratusza, w tym: gospodarka lokalami biurowymi urzedu, konserwacja
wyposazenia technicznego, najem lokali uzytkowych, organizowanie przetargéw i zawieranie umow.
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27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem na terenie gminy spiséw oraz wyboréw powszechnych
i referendow, wspétdziatanie z Krajowym Biurem Wyborczym, realizowanie zadan wynikajacych z kodeksu
wyborczego oraz przepiséw wydanych na jego podstawie.

2. Do zadan Wydziatu Obshugi Urzedu i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie sekretariatu burmistrza (stosowany
symbol WO-SBM) tj. w szczeg6lnosci:

1) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z naradami organizowanymi przez burmistrza lub jego
zastepcow;

2) prowadzenie obstugi techniczno-kancelaryjnej burmistrza, zastepcow i sekretarza:
3) protokotowanie posiedzen;
4) sporzadzanie sprawozdan z pracy burmistrza na potrzeby rady;

5) prowadzenie rejestru wnioskéw rady, przekazywanie ich merytorycznym komoérkom organizacyjnym
i terminowe udzielanie odpowiedzi;

6) przekazywanie projektéw uchwal do biura rady;

7) przekazywanie podjetych przez rade uchwat do organéw nadzoru celem sprawdzenia ich pod wzgledem
zgodnosci z prawem oraz ich publikacji;

8) ewidencja uchwat podjetych przez rade oraz przekazywanie uchwat do komérek organizacyjnych;
9) prowadzenie dokumentéw gminnych spétek komunalnych w ramach nadzoru wiascicielskiego.

3. Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej nalezy prowadzenie biura obstugi ludnosci (stosowany
symbol WO-BOL) tj. w szczegdlnodei:

1) obstuga elektronicznego systemu obiegu korespondencji, dokumentéw i spraw urzgdu w programie EZD;

2) przyjmowanie i rejestracja korespondencji w formie papierowe;j i elektronicznej;

3) dostarczanie korespondencji do dekretacji sekretarzowi lub zastgpcom burmistrza;

4) rozdziat korespondencji do wydziatéw po zadekretowaniu;

5) wydawanie pism z decyzjami;

6) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw w urzgdzie, w tym o zadaniach poszczegélnych wydzia%éw;.
7) udzielanie informacji nt. stosowanych w urzedzie procedur;

8) potwierdzanie profilu zaufanego;

9) prowadzenie spraw zwiazanych ze zglaszaniem faktéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej do CEDIG.

4. Wydziat Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej realizuje zadania w zakresie informatyzacji (stosowany symbol
WO-ZI) a w szczegdlnosei:

1) opracowywanie projektéw planéw finansowo-rzeczowych obejmujacych informatyzacje Urzedu oraz realizacje
ich wydatkowania;

2) przygotowanie dokumentacji w zakresie zaméwienia publicznego na realizacje ushug idostaw sprzetu
komputerowego, oprogramowania, licencji oraz materiatéw eksploatacyjnych;

3) zarzadzanie zasobami sprzetowymi i oprogramowaniem;
4) nadzor nad realizacja i wdrozeniem uméw dotyczacych systemdw informatycznych;

5) wspdlpraca z pracownikami urzedu w zakresie wdrazania nowych rozwigzan informatycznych, szkolenie
pracownikéw w zakresie obstugi programéw i komputerdw;

6) prowadzenie obstugi informatycznej urzgdu, a w szczegdlnosci:
a) administrowanie siecig komputerowa
b) administrowanie bazami danych,

¢) nadz6r nad bezpieczenistwem i ochrong baz danych,

Strona 9



d) nadzér nad dostgpem do systemu informatycznego,

e) sporzadzanie kopii danych i ich rejestracja,

f) prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,
g) ewidencja licencji oraz nadzor nad ich aktualizacja.

5. Do zadan Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej w zakresie obstugi Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP) isystemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD) (stosowany symbol WO-BIP) nalezy
w szczegdlnosei:

1) administrowanie i prowadzenie BIP urzgdu; administrowanie iprowadzenie EZD; szkolenie pracownikéow
w zakresie EZD;

2) administrowanie i prowadzenie strony internetowej rady;

3) wspotpraca z wydziatami urzgdu w zakresie ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz ustawy o ochronie
"~ danych osobowych;

* 4) zapewnienie podpiséw kwalifikowanych uprawnionym pracownikom;
5) realizacja czynnosci zwigzanych z elektroniczna skrzynka podawczg E-PUAP;

6. Do zadann Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej zakresie obstugi rady (stosowany symbol WO-BR)
nalezy obstuga techniczno-organizacyjna rady, jej przewodniczacego, komisji rady, a w szczegdlnosci:

a) obstuga kancelaryjno-biurowa przewodniczacego oraz radnych;

b) sporzadzanie protokotéw z sesji rady i posiedzen komisji rady;

¢) zapewnienie terminowego dorgczenia radnym zawiadomien i materiatéw na posiedzenie rady i komisji;
d) prowadzenie ewidencji udziatu radnych w posiedzeniach rady;

e) prowadzenie zbioru podjetych uchwal, zglaszanych przez radnych wnioskow i interpelacji i przekazywanie ich
burmistrzowi celem realizacji;

f) zapewnienie wiasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji zebraf, posiedzen rady, itp.;

g) organizowanie w porozumieniu z przewodniczacym rady udzialu radnych w seminariach, szkoleniach
i konferencjach;

h) przygotowywanie projektdéw uchwat w formacie XML.
7. Wydziatem Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej kieruje kierownik.
8. Nadzor nad praca Wydziatu Obstugi Urzedu i Rady Miejskiej sprawuje sekretarz.

§ 16. 1. Do zadan Wydzialu Budzetowo-Finansowego naleza:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetowej organu Gminy Miejskiej Ktodzko;
2) przygotowywanie danych do projektu uchwaty budzetowej 1 Wieloletniej Prognozy Finansowej;

3) przygotowywanie projektow zarzadzen iuchwat 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 dochodow
i wydatkow budzetowych, weryfikacja ich plandéw i zmian w planach;

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

7) sporzadzanie zbiorczych, facznych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz terminowe przekazywanie ich organom nadrzednym;

8) analiza realizacji budzetu;
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9) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego;
10) nadzor nad systemem informatycznym ,,Besti@”;

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

12) prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania - czekéw gotéwkowych;
13) prowadzenie rachunkowosci budzetowej urzedu;
14) sporzadzanie planu finansowego urzedu:

15) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupu towaréw i ustug, sporzadzanie czastkowego JPK_VAT z deklaracja
dla Urzedu Miasta zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) sporzadzanie skonsolidowanego JPK_VAT z deklaracja dla Gminy Miejskiej Ktodzko;
17) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen;
18) wspétpraca z organem rentowym i emerytalnym (ZUS), w tym w zakresie deklaracji zgloszeniowych;

19) wspétpraca z Powiatowym Urzedem 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) wspotpraca z bankami obstugujacym gming w zakresie obshugi rachunkéw gminy - obstuga kredytéw
i pozyczek zaciggnigtych przez gming migdzy innymi w zakresie terminowosci splat rat kapitalowych oraz
odsetek;

22) analiza zdolnosci kredytowej;

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

24) terminowe regulowanie zobowigzan z kontrahentami w zakresie zawartych umow, zlecen, zamowien, itp.;
25) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych;
26) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw urzedu;

27) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych iwartosci niematerialnych i prawnych oraz sporzadzanie
sprawozdawczo$ci w tym zakresie;

28) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych;
29) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu oraz zbiorczych;

2. W ramach Wydzialu Budzetowo - Finansowego dziala centrum ustug wspdlnych (zwane réwniez jednostka
obstugujacg) dla jednostek organizacyjnych Gminy Miejskiej Ktodzko, ktére zapewnia jednostkom obstugiwanym
obstuge finansowa i organizacyjng w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa;

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

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

4) sporzadzania zaswiadczen o wysokosci wynagrodzedn do celéw emerytalno-rentowych pracownikow
obstugiwanych jednostek;

5) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi na podstawie decyzji dysponenta;
6) rozliczania delegacji stuzbowych pracownikéw;

7) rozliczania inwentaryzacji oraz okresowe uzgadnianie sald ewidencji syntetycznej Srodkéw trwatych,
pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych wartosci niematerialnych

i prawnych;
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8) prowadzenia obstugi rachunkdw bankowych;

9) gromadzenia i przechowywania dokumentacji finansowo - ksiegowej;

10) opracowania projektow uregulowan wewnetrznych jednostek obstugiwanych w zakresie rachunkowosci:
11) przygotowania danych do sprawozdania z wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli;

12) prowadzenia obstugi wspélnego funduszu mieszkaniowego jednostek obstugiwanych, wyodrgbnionego
z ZFSS,

13) analiza wykonania plandéw finansowych i przedstawienie ich wynikéw dyrektorom placéwek; prowadzenie
ewidencji sprzedazy izakupu w celu naliczenia podatku od towaréw i ustug oraz sporzadzenie czastkowego
JPK_VAT z deklaracjg dla danej jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Jednostkami obstugiwanymi sg:
. 1) Szkota Podstawowa nr 1 im. Adama Mickiewicza w Ktodzku
2) Szkota Podstawowa nr 2 im. Jana Pawta II w Klodzku
3) Szkota Podstawowa nr 3 im. kpt. Stanistawa Betleja w Klodzku;
4) Szkota Podstawowa nr 6 im. Unii Europejskiej w Ktodzku;
5) Szkota Podstawowa nr 7 im. Tadeusza Kosciuszki w Klodzku
6) Przedszkole nr 1 w Klodzku;
7) Przedszkole nr 2 w Klodzku;
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 Klodzku.

4. Wydziatem Budzetowo - Finansowym kieruje zastgpca skarbnika. Nadzoér nad pracg Wydziatu Budzetowo -
Finansowego sprawuje skarbnik.

§ 17. 1. Do zadan Wydziatu Podatkéw i Oplat nalezy:

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

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

3) zapewnienie obstugi i wsparcia podatnikéw w prawidtowym wykonywaniu obowiazkéw podatkowych, w tym
udzielania informacji podatkowych;

4) wprowadzanie do systemu informatycznego danych szczegétowych z informacji i deklaracji podatkowych oraz
innych dokumentdw;

5) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach:

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

b) okreslania wysokosci zobowiazan podatkowych i nadpftat,
¢) stosowania ulg w sptacie podatkéw,
d) orzekania w sprawach odpowiedzialnosci spadkobiercéw za zobowigzania podatkowe spadkodawcdw;

6) przeprowadzanie analizy dokumentow sktadanych przez podatnikéw pod kgtem zasadnosci udzielenia zwolnien
od podatkow wynikajacych z przepiséw ustawowych 1 uchwatl rady miasta;

- T) przekazywanie spraw podatkowych do organu wyzszej instancji w trybie odwotan ztozonych przez podatnikéw
od wydanych decyzji;
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8) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majgcych na celu zbadanie terminowosci i poprawnosci sktadanych
dokumentéw przez podatnikéw w zakresie niezbednym do stwierdzenia ich zgodnosci ze stanem faktycznym;

9) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikéw w celu sprawdzenia wywigzywania si¢ przez nich z obowiazkéw
wynikajgcych z przepiséw prawa;

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

11) prowadzenie postgpowar w sprawie stosowania ulg w splacie:

a) niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym, takich jak: optaty za zajecie pasa
drogowego, optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci i mandatéw;

b) naleznosei pienigznych majacych charakter cywilno-prawny, takich jak: optaty z tytutu czynszu dzierzawnego
i najmu oraz oplaty za wieczyste uzytkowanie gruntu;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie stosowania ulg w splacie zobowiazan podatkowych realizowanych na
rzecz gminy przez urzad skarbowy, takich jak: zryczattowany podatek dochodowy od 0séb fizycznych optacany
w formie karty podatkowej, podatek od spadkéw i darowizn i podatek od czynnosci cywilnoprawnych;

13) prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisdw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

14) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wplat, nadptat, zaleglosci, zwrotéw podatkéw oraz wydawanie
postanowien w tym zakresie;

15) prowadzenie ewidencji przypisoéw, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen nadpfat z tytulu: optaty skarbowej,
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, opfaty za zajecie pasa drogowego, optaty za przeksztalcenie
prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wiasnosci, mandatéw, optat wynikajacych z zawartych umow
dzierzaw inajmu, oplat za zarzad, optat za uzytkowanie wieczyste gruntu ioptat dotyczacych sprzedazy
nieruchomosci gminnych;

16) prowadzenie rozliczef ztytulu wplat, nadptat izalegloci wobec zobowigzanych do zaplaty naleznosci
wymienionych w pkt 15;

17) przeprowadzanie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan z tytutu podatkdéw i optat poprzez poréwnanie danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow;

18) wspotpraca z Wydzialem Budzetowo-Finansowym w celu uzgodnienia analityki z syntetyka dochodéw
budzetowych w zakresie wydziaty;

19) wykonywanie czynnosci poprzedzajacych wszczecie postgpowania egzekucyjnego wobec dluznikéw, w tym
podejmowanie dziatan informacyjnych i dyscyplinujacych, a takze wystawianie i doreczanie upomnien oraz
wezwan do zapflaty; '

20) sporzadzanie tytutéw wykonawczych dotyczacych zaleglych podatkéw, oplaty za gospodarowanie odpadami’
komunalnymi, opfaty skarbowej, optaty za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo
wiasnosci, optaty za zajecie pasa drogowego i mandatéw;

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

22) przekazywanie spraw dotyczacych zaleglych naleznosci pienigznych majacych charakter cywilno-prawny do
podmiotu obstugujacego urzad pod wzgledem prawnym w celu przymusowego dochodzenia ich na drodze
postgpowania sadowego;

23) wykonywanie zadan wierzyciela w ramach prowadzonych przez organy egzekucyjne postgpowan majacych na
celu zaspokojenie naleznych gminie zobowiazan;

24) podejmowanie w porozumieniu z podmiotem obstugujacym urzad pod wzgledem prawnym czynnosci
zwigzanych z dochodzeniem naleznosci pienigznych na rzecz gminy w ramach postgpowania upadtosciowego,
uktadowego lub naprawczego;

25) dokonywanie zabezpieczen zalegtych zobowigzan podatkowych poprzez kierowanie wnioskéw do sadu
0 ustanowienie hipoteki przymusowej w ksiedze wieczystej nieruchomosci dhuznika:

26) wydawanie podatnikom zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji podatkowej nieruchomosci
i ewidencji prowadzonej dla potrzeb podatku od $rodkéw transportowych;
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27) wydawanie zobowigzanym do uiszczania podatkéw i optat zaswiadczen o niezaleganiu, badz stwierdzajacych
stan zaleglosci, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiegowej;

28) wydawanie zaswiadczen zezwalajacych na wykreslenie hipoteki zatozonej przez gming z tytutu zabezpieczenia
naleznych zobowigzan;

29) udzielanie organom okreslonym w przepisach prawa informacji dotyczgcych danych zawartych w ewidencii
podatkowe;j i ksiggowej dla potrzeb prowadzonych przez nich postepowan;

30) wydawanie rolnikom kart ewidencyjnych dotyczacych optacanych skladek w latach ubiegtych dla celéw
swiadczen emerytalnych;

" 31) dokonywanie rozliczefi inkasentéw z tytutu pobranej i wptaconej na rachunek gminy optaty skarbowe;j;

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

33) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcom z tytutu zwolniefi i ulg w splacie
podatkow i opfat, a takze - sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej na podstawie informacji
i danych przekazanych przez wydzialy, z wykorzystaniem aplikacji SHR1MP;

34) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej rolnikom z tytutu zwolnieti i ulg w sptacie podatkéw
i opfat;

35) sporzadzanie sprawozdan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

36) sporzadzanie sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wplatach §wiadczen naleznych na rzecz sektora
finanséw publicznych;

37) sporzadzanie materialéw do projektu planu finansowego dotyczacych dochodéw ztytulu podatkow
pobieranych przez gming oraz wydatkow ponoszonych przy ich realizacji na dany rok budzetowy;

38) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie okreslenia wysokosci stawek podatkowych, stosowania
zwolnien i ulg w sptacie podatkéw i opfat;

39) prowadzenie spraw dotyczacych poswiadczen burmistrza oswiadczenia nabywcy o osobistym prowadzeniu
gospodarstwa rolnego oraz wydawanie dokumentéw poswiadczajacych nieprowadzenie gospodarstwa rolnego;

~40) prowadzenie zbioru przepiséw, interpretacji i orzeczen w sprawach podatkowych.
2. Wydziatem Podatkéw i Optat kieruje kierownik.
3. Nadzor nad praca Wydziatem Podatkdw i Optat sprawuje skarbnik.

§18. 1. Do zadan Wydzialu Gospodarki Mieniem Komunalnym iPlanowania Przestrzennego nalezg
w szezegolnoscei:

1) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami gminnymi;
2) prowadzenie i aktualizacja ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
3) sporzadzanie informacji o stanie mienia;

4) przedktadanie burmistrzowi projektu planu wykorzystania zasobu w terminie umozliwiajacym dalsze
procedowanie okreslone ustawa;

5) proponowanie sposobu zagospodarowania nieruchomosci gminnych, wtym wolnych lokali mieszkalnych
1 uzytkowych;

6) zlecanie wykonania opracowan geodezyjno-kartograficznych, operatéw szacunkowych iinwentaryzacji
nieruchomosci;

+ 7) gospodarowanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wiasnos¢ gminy w zakresie uregulowanym ustawa
0 gospodarce nieruchomosciami;

8) zabezpieczanie nieruchomosci pozostajacych w bezpoérednim zasobie nieruchomosei przed uszkodzeniem
i zniszczeniem;

Strona 14



9) zbywanie prawa wlasnosci oraz oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci gminnych (zabudowanych,
niezabudowanych oraz lokali) w trybie przetargowym;

10) sprzedaz lokali mieszkalnych na rzecz najemcéw,

11) sprzedaz nieruchomosci zabudowanych i niezabudowanych w trybach bezprzetargowych;

12) sporzadzanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy i oddania w uzytkowanie wieczyste;
13) prowadzenie procedur zamiany nieruchomosci oraz zrzeczenia si¢ nieruchomosci gminnych;

14) nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci;

15) dokonywanie darowizn nieruchomosci gminnych na rzecz Skarbu Pafstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego;

16) obciazanie odptatne i nicodptatne nieruchomosci gminnych ograniczonymi prawami rzeczowymi;

17) oddawanie nieruchomo$ci gminnych w dzierzawe, wtym sporzadzanie wykazéw nieruchomosci
i przygotowywanie uméw, na cele:

a) handlowe,

b) ustugowe,

¢) sktadowo-magazynowe,

d) garazowe,

e) parkingowe,

f) rekreacyjne,

g) polepszenie zagospodarowania nieruchomodci,

h) ogrodki przydomowe (upraw warzywno-owocowych),

i) umiejscowienie pojemnika na odpady komunalne dla o0séb prowadzacych dziatalnosé gospodarczg lub
zwigzanych z obiektami niemieszkalnymi,

j)rolne;

k) inne;
18) oddawanie nieruchomosci gminnych w uzyczenie w tym przygotowywanie wykazéw,
19) oddawanie nieruchomosci gminnych w najem w tym przygotowywanie wykazow;
20) organizowanie przetargéw na oddanie nieruchomosci w najem i dzierzawe;

21) prowadzenie rejestru umoéw dzierzawy oraz aktualizacja gminnego zasobu nieruchomosci w zakresie
zawieranych umow najmu, dzierzawy, uzyczenia;

22) kontrola sposobéw wykonywania obowigzkéw przez dzierzawedw i bioracych do uzywania;

23) zawieranie uméw na usytuowanie reklam na gruntach bedacych wlasnoscig gminy;

24) przekazywanie nieruchomosci jako aport do spétek prawa handlowego;

25) prowadzenie i aktualizacja ewidencji uzytkownikéw wieczystych;

26) prowadzenie procedur zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci;
27) ustalanie oraz aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;

28) prowadzenie kontroli sposobéw wykonywania obowigzkow uzytkownikéw wieczystych;

29) prowadzenie postepowar z zakresu udzielania bonifikat (zwolnien) od optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem udzielonych przez gming bonifikat w zakresie uzytkowania
wieczystego;

31) przekazywanie nieruchomosci jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad oraz aktualizacja optat z tytutu
trwatego zarzadu;
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32) wygaszanie trwalego zarzadu i przejmowanie nieruchomosei do gminnego zasobu;
33) nadzorowanie sposobu wykorzystania nieruchomosci gminnych przez gminne jednostki organizacyijne;
34) prowadzenie spraw zwigzanych z wywiaszczeniem nieruchomosci dla realizacji celéw publicznych;

35) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci z wylaczeniem nieruchomos$ci objetych wspotwiasnoscia
w ramach wspolnot mieszkaniowych;

. 36) znoszenie wspotwilasnosci nieruchomoscei;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z dziedziczeniem ustawowym;
38) regulowanie w ksiegach wieczystych standw prawnych nieruchomoéci;
39) przygotowanie zezwolen na wykreslenie hipoteki;

40) weryfikacja transakcji dotyczacych nieruchomosci zbytych przez Gmine Miejskg Klodzko przy zastosowaniu
bonifikat;

41) opiniowanie spraw z zakresu skorzystania przez burmistrza z prawa pierwokupu;

42) uzgadnianie posadowienia urzadzen technicznych na nieruchomosciach bedacych wiasnoécia gminy,
niebedacych pasami drog;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem nieruchomosci gminnych niebedacych pasami drog
gminnych w celu budowy sieci, przylaczy i urzadzen technicznych oraz budowli;

44) zatwierdzanie podziatéw geodezyjnych;

45) prowadzenie procedur dotyczacych ustalenia optaty adiacenckiej;

46) przeprowadzanie procedury scalania i podziatu nieruchomosci;

47) zadania wynikajace z prawa geodezyjnego i kartograficznego, a w szczegdlnosci:
a) wydawanie postanowienia o wszczgciu postgpowania o rozgraniczeniu nieruchomosci,
b) wydawanie upowaznienia dla geodety w celu wykonania ustalenia przebiegu granic;
¢) wydawanie decyzji o rozgraniczeniu nieruchomosci;

d) ocena prawidlowosci wykonania czynnosci ustalenia przebiegu granic nieruchomoéci przez geodete oraz
zgodnosci sporzadzonych dokumentéw z przepisami prawa, zwrot dokumentéw geodecie do uzupetnienia;

e) przyjmowanie dokumentacji rozgraniczeniowej;
f) umarzanie postgpowania administracyjnego i przekazanie spraw z urzedu do sadu;
g) rozstrzyganie spornych spraw zwigzanych z ustalaniem przebiegu granic na obszarach nieobjetych scaleniem;

48) nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych oraz przedktadanie burmistrzowi propozycji dot. nazw
ulic 1 placdw;

49) prowadzenie ewidencji nazw ulic i placow;
50) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
51) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk;

52) prowadzenie ewidencji obiektow hotelowych zgodnie z ustawa o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotow
wycieczek 1 przewodnikow historycznych;

53) wnioskowanie o powotanie komisji do Wojewody po rozpoznaniu zakresu szkod, atakze na podstawie
informacji zawartych w pisemnych wnioskach producentéw rolnych;

54) opiniowanie aktéw prawa miejscowego z zakresu ustalania rozkladu godzin pracy oraz harmonogramu pracy
aptek w porze nocnej;

55) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub stwierdzenie wygasnigcia zezwolenia na wykonywanie
zarobkowego transportu drogowego na terenie gminy;

56) wydawanie i cofania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz stwierdzenie ich wygasniecia;
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57) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie sprzedazy napojow alkoholowych

58) prowadzenie kontroli podmiotéw gospodarczych w zakresie zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z udzielonym
zezwoleniem;

59) nadzér na realizacja zakazow iograniczen wynikajacych zuchwaty nr XLIII/355/2005 Rady Miejskiej
w Ktodzku z dnia 27 pazdziernika 2005r. w sprawie utworzenia FPK - Twierdza Ktodzko w Gminie Miejskiej
Ktodzko;

60) nadzér realizacji zapisow Plany Ochrony FPK na terenie FPK Twierdza Klodzko.;

61) prowadzenia dziatari zmierzajgcych do realizacji wnioskéw wyniktych ze sprawozdan monitoringu stanu
zabytkowych obiektéw na obszarze FPK zlecanego przez Burmistrza Miasta Kiodzka;

62) pozyskiwanie niezbgdnych dokumentacji inwentaryzacyjnych, koncepeyjnych, projektowych, planow,
programow, w zakresie ochrony i zagospodarowania obszaru FPK przy biezacej wspotpracy z wlasciwymi
stuzbami i wiadzami;

63) konsultacje przy sporzadzaniu dokumentacji technicznej: prac konserwatorskich, restauracyjnych i robot
budowlanych oraz udzielanie pomocy przy uzyskiwaniu niezbednych pozwoleri konserwatorskich wzgledem
obiektéw lezacych na terenie FPK bedacych wlasnoscia Gminy Miejskiej Kiodzko;

64) inicjowanie prac zabezpieczajacych i konserwacyjno-remontowych na terenie FPK;

65) konsultacje przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskiwanie $rodkéw finansowych zewngtrznych dotyczacych
przedsigwzig¢ na terenie FPK; |

66) organizowanie obrad Spotecznej Rady Konsultacyjne - Naukowej;

67) koordynowanie dziataii zmierzajagcych do realizacji zalecen Spotecznej Rady Konsultacyjno-Naukowe;j.
Prowadzenie w tym zakresie biezacych konsultacji i wspétpracy z cztonkami rady, wiasciwymi jednostkami
Urzgdu Miasta Ktodzko i Wojewddzkim Urzedem Ochrony Zabytkéw.

68) upowszechnianie w skali regionalnej iogoélnokrajowej (seminaria naukowe, konferencje, wspotpraca
z mediami) dziatan i osiggnig¢ na terenie FPK; koordynacja wspétpracy Gminy Miejskiej Ktodzko z uczelniami,
placéwkami naukowymi i stowarzyszeniami w zakresie badan i poszerzania wiedzy dotyczacej obiektow na
terenie FP;

69) udzielanie informacji w sprawach dotyczacych udzielenia przez wojewodéw rekompensaty z tytutu
pozostawienia nieruchomosci poza obecnymi granicami RP

70) prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie wynikajgcym z zadan wydziatu;
71) sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej przeksztatcen prywatyzacji mienia komunalnego;

72) wspotpraca z ZAMG Sp. z 0. 0. w zakresie mienia przekazanego spolce w zarzadzanie (min. sporzadzanie
wykazow nieruchomosci).

73) wystawianie faktur VAT w ramach zadan wydziah;

74) wspotpraca z referatem Podatkéw i Optat oraz Wydziatem Budzetowo-Finansowym w sprawach zwigzanych
z mieniem gminnym; '

2. Do zadan wydzialu z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz z zakresu opieki nad
zabytkami nalezy:

1) dokonywanie analizy iwyboru obszarow gminy przeznaczonych do opracowania miejscowych plandw
zagospodarowania (m. p. z.);

2) dokonywanie analizy studium zagospodarowania przestrzennego gminy w stosunku do aktualnosci studium
i planéw miejscowych;

3) koordynacja dziatan zwigzanych ze sporzadzeniem m. p. z. oraz studium;

4) wnioskowanie o zgodg na przeznaczenie nieruchomosci rolnych i lesnych bedgcych wiasnoscig gminy na cele
nierolnicze;

5) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie i zmiane;

6) prowadzenie procedur ustalania renty planistycznej;
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