Elektronicznie podpisany przez:
Tomasz Nowicki

ZARZADZENIE NR 0050.39.2026 dnia 27 lutego 2026 r.
BURMISTRZA LADKA ZDROJU

z dnia 27 lutego 2026 .

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z2025r,
poz. 1153 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j, wprowadzonym Zarzadzeniem
Nr 0050.255.2019 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 21 pazdziernika 2019 r. (ze zm.) dokonuje si¢ nastepujacych
zmian:

»1) W § 10 ust. 2 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
1) - kierowanie urzedem i bezposrednio pracg Wydziatu Bezpieczenstwa i Promocji.”.
2) § 20 ust.2 otrzymuje brzmienie:
,»2. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy:

1) wspieranie Burmistrza w realizacji celow izadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego w formie zadan audytowych zapewniajacych, czynnosci
doradczych i sprawdzajacych, zgodnie zobowigzujacymi przepisami prawa, standardami oraz
procedurami wewnetrznymi, na podstawie rocznego planu audytu;

3) sporzadzanie planu audytu wewngtrznego oraz sprawozdan z wykonania planu audytu wewngtrznego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

4) dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej urzedu miasta i gminy oraz jednostek organizacyjnych
gminy, wspieranie kierownikow jednostek w realizacji celow izadan poprzez systematyczng oceng
adekwatnosci, skutecznos$ci i efektywnosci kontroli zarzadczej obejmujacej m.in.:

a) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) skutecznos¢ i efektywnos$¢ dziatania,

¢) ochrong zasobow jednostki,

d) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania

e) wiarygodno$¢ sprawozdan;

f) efektywno$¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem,

5) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskoéw, rekomendacji i opinii majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania urzgdu oraz jednostek organizacyjnych;

6) przeprowadzenie audytu poza planem, w szczegélnie uzasadnionych przypadkach;

7) monitorowanie wdrazania zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych po zrealizowanych
zadaniach zapewniajacych;

8) dokonywanie rocznej samooceny, zgodnie z procedurami wewnetrznymi audytu wewnetrznego;
9) poszerzanie wiedzy, umiejetnosci 1 innych kompetencji poprzez ciagly rozwdj zawodowys;

10) opracowywanie i aktualizacja regulacji wewnetrznych okres§lajacych zasady prowadzenia audytu
wewnetrznego 1 dokumentowania jego wynikow;

11) prowadzenie biezacych i stalych akt audytu wewnetrznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

12) kierowanie si¢ podczas realizacji powierzonych zadan migdzynarodowymi standardami praktyki
zawodowej audytu wewnetrznego.”;
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3) w § 23ust.2 otrzymuje brzmienie:
»2. Zadania Biura Obslugi Klienta:

1) Biuro Obstugi Klienta jest przede wszystkim punktem informacyjnym Urzedu. W ramach tego zadania
pracownicy Biura Obstugi Klienta wykonuja nastgpujace zadania:

a) udzielanie informacji o funkcjonowaniu Urzgdu, w tym o zadaniach poszczeg6lnych komorek Urzedu,
b) wydawanie wszelkich niezbednych drukéw, wnioskow oraz opiséw stosowanych procedur w Urzedzie,

¢) udostgpnianie przepisow prawnych na zyczenie klientdow, w razie koniecznosci sporzadzenie kopii lub
wydruku tych przepisow,

d) przechowywanie awizowanej korespondencji niedor¢czonej, wydawania jej na podstawie
przedtozonego awiza, informowanie o nie podjetej korespondencji wtasciwe komorki organizacyjne,

e) potwierdzanie profilu zaufanego.

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji na przewdz osob taksowkami,
4) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej (CEIDG),

5) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, wtym przyjmowanie, rejestrowanie irozdzielanie
korespondencji przychodzacej zgodnie z dekretacja, prowadzong elektronicznie w programie do
elektronicznego systemu obiegu dokumentoéw.”;

4) w § 23 ust.4 otrzymuje brzmienie:
»4. W zakresie ochrony zdrowia:
1) wspolpraca z organizatorami opieki zdrowotnej na terenie gminy,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja profilaktyki zdrowotnej na terenie miasta i gminy,
3) nadzoér nad realizacjg narodowych programéw zdrowotnych,

4) prowadzenie spraw zwiagzanych zrealizacja ustawy o lecznictwie uzdrowiskowym, uzdrowiskach,
obszarach ochrony uzdrowiskowej oraz o gminach uzdrowiskowych irozporzadzen wykonawczych do
ustawy, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie statutu oraz zmian do Statutu Uzdrowiska;
b) prowadzenie spraw zwigzanych operatem
¢) wspotpraca z Komisja Uzdrowiskowa.”;
5) w § 23 skresla si¢ ust. 5-6, 12.
11) § 30 otrzymuje nastepujace brzmienie:
,»$ 30. Wydziat Bezpieczenstwa iPromoc;ji:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego i spraw obronnvch, obslugi informatycznej oraz wyborow
i referendow:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) aktualizacja i prowadzenie dokumentacji z zakresu zarzadzania kryzysowego,

b) monitorowanie, analizowanie i prognozowanie zagrozen na obszarze gminy oraz wspdlpraca w tym
zakresie z wlasciwymi stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi podmiotami,

¢) zapewnienie obiegu informacji i utrzymanie gotowosci do reagowania,

d) wspodtpraca przy organizacji ikoordynacji szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

e) udziatl w szacowaniu strat po ustgpieniu zagrozenia,
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2) Prowadzenie spraw obronnych, w tym:
a) aktualizacja dokumentacji dotyczacej spraw obronnych,

b) wspolpraca w organizacji statego dyzuru oraz zapewnienie gotowos$ci urzgdu do funkcjonowania
w stanach podwyZszania gotowosci obronnej panstwa,

3) Obstuga informatyczna, w tym:

a) Utrzymywanie  statlej  taczno$ci  zjednostkami  iinstytucjami  pomocniczymi  Gminy
w stanach zwyklej i pelnej gotowosci.

b) Wykonywanie obstugi informatycznej Urzedu Miasta i Gminy.

¢) Administracja systemami rzagdowymi, w tym pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemow
Systemu Rejestréw Panstwowych.

d) Realizacja zadan wynikajacych zustawy o informatyzacji podmiotow wykonujacych zadania
publiczne, w tym administracja i nadzorowanie elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

e) Administrowanie systemami GUS.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i organizowaniem wyboréw i referendow.

2. W zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony ludno$ci i obrony cywilnej, w tym:
a) aktualizacja dokumentdéw dotyczacych ochrony ludnos$ci i obrony cywilne;,

b) wspotpraca przy organizacji szkolen, instruktazy icwiczen zzakresu ochrony ludnosci
1 obrony cywilnej dla jednostek organizacyjnych gminy oraz ludnosci,

c) wspoOtpraca  z wlasciwymi  stuzbami, inspekcjami, strazami oraz organami wojskowymi
w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

d) realizacja zadan z zakresu ostrzegania i alarmowania ludno$ci;

2) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy, w tym spraw Ochotniczych Strazy
Pozarnych.

3. W zaKkresie promocji:

1) przygotowywanie materialdéw informacyjnych o wazniejszych rozstrzygnigciach podejmowanych przez
organy gminy, przeznaczonych dla srodkow masowego przekazu,

2) gromadzenie i przetwarzanie informacji i danych ekonomiczno-socjologicznych dotyczacych Gminy,

3) stata aktualizacja tresci strony internetowej gminy pod katem informacji Urzedu Miasta i Gminy Ladek-
Zdroj 1 profilu Facebook Kurort Ladek,

4) koordynacja dziatan promocyjnych na terenie gminy w tym:
a) wspotpraca z Centrum Kultury i Rekreacji w zakresie dziatan promocyjnych,

b) opiniowanie formy reklam ikierunkowskazéw umieszczanych na terenie gminy, prowadzenie
gminnego rejestru reklam oraz przygotowywanie umow na umieszczenie reklam na terenach bgdacych
wlasnosciag Gminy (z wylaczeniem pasa drogowego),

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze szlakami turystycznymi na terenie miasta i gminy,
5) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo o zgromadzeniach,
6) koordynowanie dzialan zwigzanych ze wspotpraca oraz kontaktami z mediami w zakresie obstugi PR.”;

12) Dokonuje si¢ zmiany treSci zatacznika nr 1i2do Regulaminu Organizacyjnego wten sposob,
ze stanowia zalacznik nr 1 i 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Pozostala tre§¢ Zarzadzenia Nr 0050.255.2019 Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 21 pazdziernika 2019 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j (ze zm.) pozostaje bez zmian.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Ladek-Zdrgj.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 1 marca 2026 r.

Burmistrz Ladka-Zdroju

Tomasz Nowicki
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.39.2026
Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 lutego 2026 r.

Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie Miasta i Gminy Ladek-Zdroj

Nazwa Nazwa stanowiska Symbol
wydzialu/komorki Lp. . LT ’ . .
: L wymiar zatrudnienia i numer stanowiska komorki
organizacyjnej
Burmistrz 1. Burmistrz Ladka-Zdroju (1) — 1 B
Wydzial 5 Stanowiglfo ds. zarzqd;ania kryzysowego, spraw obronnych
Bezpieczeristwa 1 obslugl mformatycznejn(l) -101 __ _ BP
. . Stanowisko ds. promocji, ochrony ludnosci i obrony cywilnej
i Promogji 3. (1) - 102
Zastgpca Burmistrza 4. Zastf;pca Burmistrza LQdka'ZdrOjU (1) -1 ZB
5. Sekretarz Gminy (1) — 3
6 Stanowisko ds. kadr, nadzoru BHP iadministracji (1)
' -301
7. Stanowisko ds. o§wiaty (1) —311
8 Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i archiwum zaktadowego
Wydziat ' (1) — 305 OR
Organizacyjny 9 Stanowisko ds. obstugi klienta iochrony zdrowia (2)
' —312, 313
10. Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej i sotectw (1) - 314
11. Sprzataczka (1) — 307, 308
12. Konserwator (1) — 310
13. Pomoc administracyjna (1) — 306
14. Kierownik Wydzialu Inwestycji i Rozwoju (1) - 202
15. Stanowisko ds. zaméwien publicznych (1) - 206 WR
16. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i inwestycji (1) -204
Wydzial Inwestycji 17. Stanow?sko ds. drongnictwa i inwes.tycj.i (1) —203 .
i Rozwoju 18. Stanow1s'ko ds. wspolpre_lcy z organizacjami pozarzagdowymi
oraz budzetu obywatelskiego (1) - 205
19. Stanowisko ds. obstugi podmiotéw gospodarczych (1) - 208
20. gga?nowisko ds. architektury, budownictwa i inwestycji (1) -
21. Skarbnik Gminy (1) -5
22, Gltéwny Ksiegowy Urzedu (1) — 501
Wydziat 23. Stanowisko ds. rozliczen i ptac (1) — 504
Finansowo- 24 Stanowisko ds. poboru podatkoéw i optat lokalnych (2) — 506,
Budzetowy ' 507
25, Stanowisko ds. rozliczen finansowych (1) — 508
26. Stanowisko ds. majatku trwatego i podatku VAT (1) - 510
217. Kierownik Wydzialu Mienia i Ochrony Srodowiska (1) — 4
28. Stanowisko ds. geodezji i gospodarki mieniem (1) — 403
29. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami (1) — 406
Wydzial Mienia 30. Stanowisko ds. ochrony srodowiska i le$nictwa (1) — 409 e
i Ochrony Srodowiska 31 Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i1 ochrony
' srodowiska (2) — 411, 408
3 StZI;ESWiSkO ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska (1)
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.39.2026
Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 lutego 2026 r.

33 Pomoc administracyjna (1) - 412
Stras Mieisk 34. Komendant Strazy Miejskiej (1) — 6 SM
tra Miejska 35. | Stanowisko ds. Strazy Miejskiej (3) — 601, 602, 604
Urzqd Stanu 36. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (1) - 001 USC
Cywilnego 37. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (1) - 002
Wydzial Gospodarki 38. Kierownik Wydziatu Gospodarki Lesnej (1) — 8 GL
Lesnej 39. Robotnik gospodarczy (2) — 801, 802
40. Kierownik Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych (1) - 10
. . Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz
Wydziat Podatk
i%pz;a‘j‘ lolga;jcyz;zv 4L | kontroli podatkowej (1) - 101 WP
42. Stanowisko ds. windykacji naleznosci (1) — 102
43. Stanowisko ds. kontroli podatkowej (1) — 103
Samodzielne 44, Inspektor Ochrony Danych — samodzielne stanowisko (1) —11 10D
stanowiska 45. | Audytor wewngtrzny (1/4) - 100 AW

Ilo$¢ etatow Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdr6j 50,25, wtym: administracja — 40,25; Straz Miejska
—4; pomoc administracyjna — 2; sprzataczki — 1, konserwator — 1; robotnik gospodarczy — 2.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 0050.39.2026
Burmistrza Ladka-Zdroju z dnia 27 lutego 2026 .

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Ladek-Zdrdj

BURMISTRZ
JEDNOSTKI |
ORGANIZACYJNE GMINY
]
ZASTEPCA
' BURMISTRZA
GMINY INWESTYCHl  [------------- !
WYDZIAL | I ROZWOJU |
ORGANIZACYINY !
WYDZIAt MIENIA |
| IOCHRONY  f-----------"
SKARBNIK SROWISKA
GMINY
|
|
URZAD STANU
CYWILNEGO STRAZ MIEJSKA
WYDZIAL | |
| FINANSOWO -
\ WYDZIAL
BUDZETOWY WYDZIAL BEZPIECZENSTWA
GOSPODARKI | PROMOCI
LESNE)
AUDYTOR
WEWNETRZNY
|
WYDZIA INSPEKTOR
L PODATKOW OCHRONY DANYCH
| OPLAT LOKALNYCH OSOBOWYCH
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