Piecz¢¢ podtuzna o tresci
Burmistrz Ladka Zdroju

Zarzadzenie Nr 0050.205.2020
Burmistrza Ladka-Zdroju
z dnia 24 wrzesnia 2020 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2020.713) zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr
0050.255.2019 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 21 pazdziernika 2019 r. dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) W § 30 skresla sie ust. 1. i ust. 2.
2) W § 23 dodaje si¢ ust. 7 w brzmieniu:

1. Zi ja Biur, | Klienta:
1) Biuro Obshugi Klienta jest przede wszystkim punktem informacyjnym Urzedu. W ramach
tego zadania pracownicy Biura Obstugi Klienta wykonuja nastepujace zadania:
a) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzedu, w tym o zadaniach poszczegdlnych

komoérek Urzedu,

b) wydawanie wszelkich niezbednych drukéw, wnioskow oraz opisdw stosowanych
procedur
w Urzgdzie,

C) udostepnianie przepisow prawnych na zyczenie klientow, w razie konieczno$ci
sporzadzenie kopii lub wydruku tych przepisow,

d) przechowywanie awizowanej korespondencji niedoreczonej, wydawania jej na
podstawie przedtozonego awiza, informowanie o nie podjetej korespondencji wlasciwe
komérki organizacyjne,

2) prowadzenie spraw zwigzanych Z rejestracja  obiektow  $wiadczacych
ustugi hotelarskie oraz wykonywanie innych obowigzkow okreslonych w ustawie
o ustugach turystycznych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przew6z 0sob taksowkami,

4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (CEIDG),

5 prowadzenie obshugi kancelaryjnej Urzedu, w tym przyjmowanie, rejestrowanie i
rozdzielanie korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacja, prowadzong
elektronicznie w programie do elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

6) w ramach dziatania Biura Obstugi Klienta funkcjonuje Biuro Interwencji Spotecznych oraz
Biuro Inicjatyw Spotecznych:

a) Do Biura Interwencji Spotecznych zglaszane sg wnioski, zapytania i zazalenia
dotyczace spraw zarowno indywidualnych jak i dotyczacych miasta i gminy,
przyjmowane sg wszelkie uwagi, sugestie, interwencje odnosnie kwestii, ktore nalezy
zmienié, poprawic czy naprawic;

b) Do Biura Inicjatyw Spofecznych zglaszane sg inicjatywy, pomysty i propozycje
rozwigzan, ktore moga wplyna¢ na poprawe funkcjonowania gminy oraz jej wizerunek,

7) wspolpraca z organizatorami opieki zdrowotnej na terenie gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja profilaktyki zdrowotnej na terenie miasta i gminy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem harmonograméw dyzurow aptek na terenie
gminy,

10) nadzor nad realizacjg narodowych programow zdrowotnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym,
uzdrowiskach, obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych i
rozporzadzen wykonawczych do ustawy, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie statutu oraz zmian do Statutu Uzdrowiska;



b) prowadzenie spraw zwigzanych operatem uzdrowiskowym;
C) wspotpraca Komisjg Uzdrowiskows.
12) prowadzenie badan marketingowych identyfikujacych odbiorow oferty uzdrowisko-turystycznej;
13) opiniowanie wnioskow stowarzyszen prowadzacych dziatalno$¢ zakresie turystyki o
uruchomienie dotacji z budzetu Gminy i nadzor nad ich wykorzystaniem.”

3) W § 12 w ust. 2 dodaje si¢ pkt. 13 w brzmieniu:
» 13) zapewnienie prawidtowej obstugi Klientow przez Urzad”.

4) W § 12 w ust. 2 dodaje si¢ pkt. 14 w brzmieniu:
,» 14) nadzor nad prowadzeniem spraw z zakresu ochrony zdrowia i posiadaniem przez Gming
statusu Uzdrowiska”.

5) W § 20 w ust. 2 skresla si¢ pkt. 2 i pkt. 4.

6) dokonuje si¢ zmiany tresci zatacznika nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego, ktory stanowi zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia (Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy Ladek-Zdro;j).
§2

Pozostata tres¢ Zarzadzenia Nr 0050.255.2019 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj (ze zmianami) pozostaje bez
zmian.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdrd;j.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 pazdziernika 2020 r.

Piecze¢ podiuzna o tresci
BURMISTRZ
LADKA-ZDROJU
mgr Roman Kaczmarczyk

(podpis nieczytelny)

Informacjg¢ wytworzyt Alicja Piwowar
Informacj¢ zweryfikowal | Irena Brzozowska
Data 24.09.2020 r.




Zatgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 0050.205.2020 Burmistrza Lgdka-Zdroju z dnia 24 wrzesnia 2020 r.
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Lgdek-Zdroj

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

Nazwa : S 2
. (1. Nazwa stanowiska, o .5
wydzialu/komorki Lp. . L . E g
: o wymiar zatrudnienia i numer stanowiska S
organizacyjnej n g
Burmistrz . Burmistrz Ladka-Zdroju (1) — 1 B
Zastepca Burmistrza 2 Zastgpca Burmistrza Ladka-Zdroju (0,25) -1 ZB
3 Kierownik Wydzialu Promocji, Sportu, Turystyki
Wydziat Promocjlj, i Uzdrowiska (1) - 9
Sportu, Turystyki 4 | Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i sotectw (1) -901 | PR
I Uzdrowiska
5 Stanowisko ds. promocji i sportu (1) — 907
6 Kierownik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju (1) - 202
7 Stanowisko ds. zaméwien publicznych (1) - 206
8 Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji (1)-
204
9 Stanowisko ds. drogownictwa i inwestycji (1) —203

Wydziat Inwestycji 10 Stanowisko ds. architektury, budownictwa i inwestycji (1) | WR
i Rozwoju -207

Stanowisko ds. wspolpracy z organizacjami

pozarzadowymi oraz budzetu obywatelskiego (1) - 205

11

Stanowisko ds. obstugi podmiotow gospodarczych (1) -

12 1908

13 | Sekretarz Gminy (0,75) — 3
Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP i administracji (1) —

1 1301
15 Stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych
(1) - OR-302

16 | Stanowisko ds. oswiaty (0,75) - 303

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, spraw | OR

17 | obronnych

i obstugi informatycznej (1) -304

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum

zaktadowego (1) — 305

19 Stanowisko ds. obstugi klienta i ochrony zdrowia (2) —
312, 313

20 | Sprzataczka (1,5) — 307, 308,309

Wydzial Organizacyjny

18




Nazwa _ S g
. L 1. Nazwa stanowiska, o .35
wydzialu/Komorki Lp. wymiar zatrudnienia i numer stanowiska EE
organizacyjnej n g
21 | Goniec (1) — 310
22 | Pomoc administracyjna (2) — 306,311
23 | Skarbnik Gminy (1) —5
24 | Gtowny Ksiegowy Urzedu (1) — 501
25 | Stanowisko ds. rozliczen i ptac (1) — 504
Wydzial 26 Stanowisko ds. poboru podatkéow i optat lokalnych (1) —
Finansowo-Budzetowy 506 FB
27 | Stanowisko ds. obstugi kasowej (1) — 507
28 | Stanowisko ds. rozliczen finansowych (1) — 508
29 | Stanowisko ds. majatku trwatego i podatku VAT (1) - 510
30 4Kierownik Wydziatu Mienia i Ochrony Srodowiska (1) —
31 | Stanowisko ds. geodezji i gospodarki mieniem (1) — 403
32 | Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (1) — 406 IF
Wydzial Mienia 33 | Stanowisko ds. ochrony Srodowiska i lesnictwa (1) — 409
i Ochrony Srodowiska g4 | Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony
srodowiska (1) — 410
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i ochrony
35 | srodowiska (2) — 411, 408
L 36 | Komendant Strazy Miejskiej (1) — 6
Straz Miejska 37 | Stanowisko ds. Strazy Miejskiej (3) — 601, 602, 604 SM
Urzgd Stanu Cywilnego 38 Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (0,25) -
003 usC
39 | Stanowisko w Urzgdzie Stanu Cywilnego (1) — 001
Wydziat Gospodarki 40 | Kierownik Wydziatu Gospodarki Lesnej (1) —8 GL
Lesnej 41 | Robotnik gospodarczy (1) — 801
42 | Kierownik Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych (1) - 10
. . Stanowisko ds. wymiaru podatkéw 1 optat lokalnych oraz
P.Vy dzial Podatkiw 43 kontroli podatkow}éj (1) - li)01 P g WP
i Oplat lokalnych ; X - ., . .
44 Stan0w1skq ds. windykacji nalezno$ci oraz kontroli
podatkowej (1) — 102
Samodzielne stanowiska | 45 Inspektor ochrony danych — samodzielne stanowisko (1) — 10D

11

Ilos¢ etatow Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdroj: 48,5, w tym administracja — 39; straz miejska —
4; sprzataczki — 1,5; goniec — 1; pomoc administracyjna — 2; robotnik gospodarczy - 1







