Piecze¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.25.2018
Burmistrza Ladka-Zdroju
z dnia 29 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdréj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U.z 2017 r., poz. 1875 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj, wprowadzonym
Zarzadzeniem Nr 0050.209.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 28 wrzesnia 2017 r. dokonuje si¢
nastgpujacych zmian:

1) W § 6 ust. 4 dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniu: ,,14) Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat
Lokalnych”;

2) W § 7 w ust. 2 dodaje si¢ pkt. 12 w brzmieniu: ,,12) Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych —
symbol ,,WP”.;

3) W § 14 w ust. 2 pkt. 5) otrzymuje brzmienie: ,,5) zapewnienie terminowej sptaty zobowigzan
jednostki,”,

4) Po § 20! dodaje si¢ § 20> w brzmieniu:
8 202
1. Okreslenie stanowiska — Kierownik Wydzialu Podatkow i Oplat Lokalnych

1) Cel stanowiska — kierowanie pracg Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych
2) Odpowiedzialnos$é:
Podlega: skarbnikowi
Podlegajqg mu: pracownicy Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych
3) Zastepujacy: pracownika ds. wymiaru podatkoéw i optat lokalnych oraz kontroli podatkowej
4) Zastepowany: przez wyznaczonego pracownika wydziatu.

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci:

1) kierowanie pracg wydziatu i podlegtych pracownikow;

2) nadzor nad przygotowywaniem projektow aktow prawnych w zakresie wlasciwosci
wydziahy;

3) nadzor nad wymiarem podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzeniem postepowan
podatkowych;

4) nadzor nad przeprowadzaniem kontroli podatkow i optat lokalnych;

5) prowadzenie postepowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,

6) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych;

7) nadzor nad prowadzeniem postgpowan dotyczacych udzielania ulg i zwolnien, odroczen,
umorzen i roztozen na raty zobowigzan podatkowych w zakresie podatkow i optat lokalnych
z uwzglednieniem przepisOw o pomocy publicznej.

3. Szczegolowe zadania Kierownika okreslone sa w zakresie czynnosci.”

5) W § 24 w ust. 3 skresla si¢ pkt. 8;



6)

7)

8)

W § 24 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

., 5. W zakresie ksiegowoS$ci podatkowej:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych podatkéw i optat oraz kontrole

terminowe;j realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat,

2) prowadzenie ksiegowosci w sposdb analitycznego ujecia operacji finansowych,

a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie odrebnego konta dla kazdego podatnika, osoby trzeciej oraz inkasenta,
w kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio do kasy lub na rachunek bankowy
urzedu,

b) prowadzenie odrgbnego konta dla kazdej jednostki budzetowej i banku w kazdym podatku,
w zwigzku, z ktorym ta jednostka budzetowa lub bank stat si¢ dtuznikiem podatku,

C) prowadzenie osobnych kont w podziale na podatnikéw dla podatnikow zobowigzania
pienieznego,

d) prowadzenie kont ksigg pomocniczych z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;j,

3) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych.”

W § 24 skresla si¢ ust. 6;

Po § 29 dodaje si¢ § 29' w brzmieniu:
» §29!
Wydzial Podatkow i Oplat Lokalnych:
1. W zakresie podatkéw i oplat lokalnych:
1) opracowanie projektow uchwal rady miejskiej w sprawach podatkéw i optat lokalnych,
w tym:
- podatek od nieruchomosci
- podatek rolny
- podatek lesny
- podatek od $rodkow transportowych
- optata targowa
- oplata uzdrowiskowa
- optata miejscowa
- optata od posiadania psow,
2) dokonywanie wymiaru podatkow, ktore stanowig dochody budzetu gminy 1 ktérych wymiar
nalezy do wtasciwosci organu podatkowego,
3) gromadzenie materiatlow informacyjnych niezbednych do dokonania wymiaru podatkow,
4) kontrola poprawnosci skladanych deklaracji, prowadzenie postgpowan podatkowych
w zakresie okres$lenia zobowigzania podatkowego,
5) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych umorzenia, rozktadania na raty oraz
odraczania terminéw ptatnosci podatkow i optat lokalnych,
6) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektoéw decyzji dotyczacych umorzenia,
rozktadania na raty oraz odraczania terminow platnosci optaty za odpady, optat lokalnych
oraz nalezno$ci cywilnoprawnych,
7) nadawanie biegu odwotaniom w sprawach podatkow i optat,
8) wydawanie za§wiadczen o ilo$ci ha fizycznych i przeliczeniowych na podstawie ewidencji
podatnikoéw podatku rolnego,
9) prowadzenie postgpowan w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym, oraz
dokonywanie z tego tytulu rozliczen i przekazanych na ten cel dotacji.
10) wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty od posiadania psa,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z optata uzdrowiskowa, miejscowa, targowg i optaty od
posiadania psa,
12) sporzadzanie sprawozdan podatkowych.




2. W zakresie egzekuciji:

1) egzekwowanie zaleglych nalezno$ci gminnych poprzez wszczgcie egzekucji administracyjnej
zgodnie z przepisami ordynacji podatkowej,

2) egzekwowanie zaleglych nalezno$ci gminnych poprzez wszczecie egzekucji sadowej
zgodnie z przepisami ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
3) dokonywanie wpisu do rejestru nalezno$ci publicznoprawnych oraz Krajowego Rejestru
Dhugéw.

3. W zakresie kontroli podatkowej:
1) prowadzenie kontroli podatkowej,

2) kontroli prawidtowosci poboru optat lokalnych,

3) prowadzenie kontroli podatkowej u podatnikow, platnikow i inkasentow zmierzajacej do
sprawdzenia czy kontrolowani wywiazuja si¢ z obowigzkow wynikajacych z przepisow
prawa podatkowego.

4. W zakresie pomocy publicznej:

1) gromadzenie materiatow, prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyz;ji

dotyczacych udzielania ulg i1 zwolnien w zakresie podatkow 1 optat lokalnych
z uwzglednieniem przepisOw o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
2) ewidencja, nadzorowanie i kontrola efektywnos$ci udzielonej w zakresie podatkowym
pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
3) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

4) sporzadzenie sprawozdan w formie elektronicznej z udzielonej przedsigbiorcom pomocy
publicznej w zakresie podatkéw.”

9) dokonuje si¢ zmiany tresci zalacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, ktory stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

10) dokonuje si¢ zmiany tresci zalacznika nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego, ktory stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Pozostata tre§¢ Zarzadzenia Nr 0050.209.2017 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 28 wrze$nia 2017 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Ladek-Zdréj (ze zmianami)
pozostaje bez zmian.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2018 r.

Piecz¢é podiuzna o tresci
Burmistrz Ladka-Zdroju
mgr Roman Kaczmarczyk

(podpis nieczytelny)
Informacj¢ wytworzyt Katarzyna Drozdowska
Informacj¢ zweryfikowat Marek Ociepa
Data 29.01.2018r.




Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 0050.25.2018 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 29 stycznia 2018 r.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdraj

Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lgdek-Zdroj

.Nazwa L Nazwa stanowiska, 8 é
wydzialu/komorki | Lp. wymiar zatrudnienia i numer stanowiska £ £
organizacyjnej n 2
Burmistrz 1 Burmistrz Ladka-Zdroju (1) — 1 B
Zastepca Burmistrza 2 Zastgpca Burmistrza Ladka-Zdroju (1) -1 ZB
Kierownik Wydziatu Promocji Sportu, Turystyki
i Uzdrowiska (1) - 9
Wydziat Promocji, 4 Stanowisko ds. Rady Miejskiej, obstugi sotectw i promocji
Sportu, Turystyki (1) - 901 PR
i Uzdrowiska 5 | Stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia (1) — 904
6 | Stanowisko ds. polityki informacyjnej oraz PR (1) - 906
7 | Pomoc administracyjna (2) — 903, 905
8 | Kierownik Wydziatu Inwestycji i Rozwoju (1) - 206
9 | Stanowisko ds. zaméwien publicznych (1) — 201
10 | Stanowisko ds. rozwoju obszarow wiejskich (1) - 202
Wydzial Inwestycji 11 | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji (1)-204 WR
i Rozwoju 12 | Stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji (1) —203
13 Stanowisko ds. architektury, budownictwa i inwestycji (1) -
207
14 | Sekretarz Gminy (1) — 3
15 | Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP i administracji (1) — 301
16 Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych (1)
Wydzial Organizacyjny - OR-?’QZ OR
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego
17
(1) — 305
18 | Sprzataczka (1) — 307, 308
19 | Goniec (1) — 310
20 | Skarbnik Gminy (1) -5
21 | Glowny Ksiggowy Urzedu (1) — 501
) 22 | Stanowisko ds. rozliczen i ptac (1) — 504
FinansoWV\%)({Z ‘:tltﬁ,etow 23 | Stanowisko ds. poboru podatkéw i optat lokalnych (1) — 506 FB
Y1 24 | Stanowisko ds. obstugi kasowej (1) —507
25 | Stanowisko ds. rozliczen finansowych (1) — 508
26 | Stanowisko ds. majatku trwatego i podatku VAT (1) - 510
27 | Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska (1) — 4
28 | Stanowisko ds. geodezji i gospodarki mieniem (1) — 403
29 | Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (2) — 406, 408
30 | Stanowisko ds. ochrony srodowiska i lesnictwa (1) — 409
Wydziat Mienia _ : _ : : IE
i Ochrony Srodowiska | 31 (Slt;:mo‘\{\ilgko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i ochrony
32 | srodowiska (1) —411




Nazwa i S _E
. , o Nazwa stanowiska, Qo 3
wydzialwkomérki | Lp. wymiar zatrudnienia i numer stanowiska EE
organizacyjnej n g
L 33 | Komendant Strazy Miejskiej (1) — 6
Straz Miejska 34 | Stanowisko ds. Strazy Miejskiej (3) — 601, 602, 604 SM
Urzqc{ Stanu 35 | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (0,25) - 003 USC
Cywilnego 36 | Stanowisko w Urzedzie Stanu Cywilnego (1) — 001
37 Kierownik Wydziatu O$wiaty, Bezpieczenstwa i Informatyki
1)-7
Wy dzi.al 0§ w iaty, Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych
Bie|zf1’ ;(e)‘;fﬁ Ztsﬁa 38 1 obstugi informatycznej (1) -701 OBl
y 39 | Informatyk (1) — 703
40 | Stanowisko ds. o$wiaty (0,75) - 704
Wydzial Gospodarki | 41 | Kierownik Wydzialu Gospodarki Lesnej (1) -8 GL
Lesnej 42 | Robotnik gospodarczy (2) — 801, 802
43 | Kierownik Wydzialu Podatkéw 1 Optat Lokalnych (1) - 10
. ; Stanowisko ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz
L;/ﬁ j;;‘:l;l?zzg‘:’:v 44 kontroli podatkowe}} (1) - 11())1 P Y WP
45 Stanowisko ds. windykacji nalezno$ci oraz kontroli

podatkowej (1) — 102

Ilos¢ etatow Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj - 49 w tym administracja — 39, straz miejska —4,
sprzataczki — 1, goniec — 1, pomoc administracyjna — 2, robotnik gospodarczy - 2




Zalgcznik nr 2 do Zarzqdzenia nr 0050.25.2018 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 29 stycznia 2018 r.
Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lgdek-Zdroj

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdraj

BURMISTRZ
JEDNOSTKI | \ | Pelnomocnik
ORGANIZACYJNE GMINY ZS7* ZASTEPCA WYDZIAL OSWIATY,
BURMISTRZA BEZPIECZENSTWA
I INFORMATYKI
| |
SEKRETARZ SKARBNIK
GMINY GMINY
WYDZIAL
WYDZIAL FINANSOWO-
ORGANIZACYJINY BUDZETOWY
WYDZIAL
PODATKOW
1 OPLAT
LOKALNYCH

WYDZIAL PROMOCIJI,
SPORTU, TURYSTYKI
| UZDROWISKA

WYDZIAL MIENIA
| OCHRONY —
SRODOWISKA

WYDZIAL INWESTYCJI
| ROZWOJU

WYDZIAL GOSPODARKI
LESNEJ

URZAD STANU
CYWILNEGO
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* - Zintegrowanego Systemu Zarzqdzania



