ZARZADZENIE NR 140 /2019
BURMISTRZA MIASTA ZAKOPANE
z dnia 17 czerwca 2019 r.

w sptawie zmiany Zarzadzenia nr 265/2017 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14
grudnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Otganizacyjnego Urzedu Miasta
. Zakopane

Na podstawie art. 33 ust. 112 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 506) Burmistrz Miasta Zakopane zarzadza, co nastepuje:

§1
W zalaczniku do zarzadzenia nr 265/2017 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14 grudnia 2017 =.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zakopane ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 162/2018 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 10 lipca 2018 r.
wprowadza si¢ nastepujace zmiany: )

1. § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. W sklad Urzedu wehodza nastepujace jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Wydzial Organizacyjny
a. Referat Gospodarczy,
b. Referat Informatyki,
2) Wydzial Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego,
3) Wydzial Strategii i Rozwoju
a. Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych,
b. Referat Inwestycji,
4) Wydzial Drogownictwa i Transportu,
5) Wydziat Ochrony Srodowiska
6) Wydziat Kultury,
7) Wydzial O$wiaty,
8) Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia,
9) Wydzial Turystyki, Sportu i Rekreacji,
10) Wydzial Ewidencjt i Pozwolen,
11) Wydziat Finansowo - Budzetowy,
12) Wydziat Podatkéw i Optat,
13) Biuro Planowania Przestrzennego,
14) Biuro Prawne,
15) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
16) Biuro Zamoéwien Publicznych,
17) Biuro Komunikacji Spotecznej i Promocji,
18) Miejski Konserwatot Zabytkéw
a. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkdw,
19) Urzad Stanu Cywilnego, '
20) Straz Miejska, '




21) Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

a. Biuro Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,
22) Pelnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscia.

23) Inspektor Ochrony Danych.”

2. § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»l. WYDZIAX. ORGANIZACYJNY — realizuje w szczegblnosci:

1) Nadzér, koordynowanie i ocena pracy urzedu oraz wspblpracy miedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu,

2) Opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych warunkujacych otganizacje
urzedu, .

3) Prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw, ;

4) Rozpatrywanie i przygotowywanie materialéw zwigzanych z interpelacjami i wnioskami
posiéw, senatoréw i radnych,

5) Inicjowanie i organizacja szkoleit i doradztwa ukierunkowanego na doskonalenie
zawodowe pracownikéw urzedu,

6) Nadzér formalny i merytoryczny nad dokumentacja urzedowsa,

7) Udzial w prowadzeniu spraw dotyczacych otganizacji pracy miejskich jednostek
organizacyjnych,

8) Udzial w opracowaniu i wdrazaniu dokumentéw strategicznych 1 operacyjoych Gminy,

9) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z naborem pracownikéw, nawigzywaniem,
rozwigzywaniem oraz wygasnieciem stosunku pracy,

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oceny pracowniczej 1 systemem
motywacyjnym oraz regulaminem wynagradzania i funduszem wynagrodzen,

11) Kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

12) Monitoring i ewaluacja dziatadi antymobbingowych i antydyskryminacyjnych,

13) Wydawanie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy,

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi badaniami pracownikow,

15) Koordynacja dziatai zwiazanych z praca zakladowego inspektora BHP,

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresami obowigzkéw pracownikéw i/lub kartami
stanowisk zajmowanych przez pracownikéw,

17) Prowadzenie rejestru zarzadzed Burmisttza,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z aktami osobowymi pracownikéw,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw,

20) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz Zastepcoéw Burmistrza,

21) Obsluga telefoniczna interesanta urzedu oraz interesanta przychodzacego do Urzedu,

22) Zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzaca zgodnie z instrukcja kancelaryjng
Utrzedu,

23) Prowadzenie rejestracji os6b zaintetesowanych darmowymi poradami prawnymi,

24) Obserwacja biezaca ukierunkowana na utrzymanie porzadku w Urzedzie,

25) Redystrybucja korespondencji wplywajacej do Urzedu,

26) Aktualizowanie informacji na tradycyjnej tablicy ogloszed Utzedu,

27) Zapewnianie wlasciwego stosowania i przestrzegania instrukcji  kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie, ' 4

28) Przejmowanie akt pochodzacych z komérek organizacyjnych do archiwum Urzedu,




: pafistwowego

_30) Wycofywanie akt z ewidencji, brakowanie dokumentaql

31) Monitoring struktury organizacyjnej urzedu,

32) Doreczanie korespondencji lub przesylek wychodzacych z urzedu,

33) Szkolenia i kontrola biezaca w zakresie BHP; dziatanie na okolicznos§é wypadku w miejscu
pracy, zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy; egzekucja przeplsow w
zakresie BHP,

34) Zadania zwiazane z przygotowaniem wyborow i referendéw.

35) Przeglad Urzedu i jego wyposazenia pod katem BHP, ocena zagrozen i ryzyk w zakresie
BHP,

36) Zarzadzanie 1 administrowanie budynkiem urzedu,

37) Prowadzenie inwentarza srodkéw trwalych i przedmiotéw mettwalych pozostajacych na
stanie Urzedu,

38) Zapewnianie przedstawicielom Urzedu obstugi transportowe;j,

39) Przeglady stanu technicznego budynku Urzedu,

40) Zapewnianie obstugi kserograficznej urzedu,

41) Naprawy 1 wymiany sprzetu znajdujacego si¢ na stanie mienia Urzedu,

42) Utrzymywanie czystosci 1 porzadku w budynku urzedu,

43) Wykonywanie prac porzadkowych w budynku, wokdél budynku oraz na terenach
nalezgcych do Gminy,

44) Prowadzenie spraw zwiazanych z dostgpem do baz danych,

45) Planowanie, monitoring i ewaluacja procesu informatyzacji urzedu,

46) Zapewnianie prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych w urzedzie,

47) Realizowanie zadan zwiazanych z kompetencjami ASI (Administratora Systemu
Informatycznego) oraz LAS (Lokalnego Administratora Rejestrow Pafistwowych),

48) Zapewnienie bezpieczestwa systeméw informatycznych oraz danych w Urzedzie,

49) Modernizacja infrastruktury teleinformatycznej urzedu,

50) Udzial w aktualizowaniu strony internetowej utzedu,

51) Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie oraz usuwanie usterek,

52) Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systeméw i programéw
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

53) Wspolpraca z przedstawicielami jednostek organizacyjnych miasta w  zakresie

kompatybilnosci systeméw informatycznych w miescie

Zadania, o ktérych mowa w pkt. 35 — 43 realizowane sg przez Referat Gospodarczy. Zadania,
o ktérych mowa w pkt. 44 — 53 realizowane sa przez Referat Informatyki.”

3. W § 14 ust. 2 skresla si¢ pkt. 32.

4. W § 14 ust. 7 skreéla sie pkt. 6.

5. W § 14 ust. 8 skresla si¢ pkt. 1 — 10.
6. W § 14 ust. 12 skresla si¢ pkt. 7.

7. W § 14 ust. 17 dodaje si¢ pkt. 20 w brzmieniu:
,»20) Wydawanie patronatéw Burmistrza”

~ 29) Przechowywanie akt w archiwum, udostepnianie akt, przekazywame Wlascnvego archiwum.



8. W § 14 ust. 15 dodaje sie pkt. 28 w brzmieniu:
»28) Prowadzenie postepowan i przygotowanie postanowiedi i decyzji w sprawach ustalenia
oplaty planistycznej z tytulu wzrostu wartoéci nieruchomogci”

9. W § 14 dodaje sie ust. 22 w brzmieniu:
»22. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZARZADZNIA KRYZYSOWEGO,
OCHRONY LUDNOSCI I SPRAW OBRONNYCH — realizuje w szczegdlnosci:
1) Realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng,
2) Sporzadzanie i opracowywanie planéw,
3) Powiadamianie i ostrzeganie ludnosci przed zagrozeniami,
4) Przeprowadzanie ¢wiczef i treningéw z zakresu obrony cywilnej,
5) Realizacja zadan zwiazanych z obronnoscia, .
6) Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
7) Wydawanie decyzji w zakresie nadawania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
8) Zarzadzanie Kryzysowe, :
9) Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
10) Organizacja Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i zbietanie danych o
wystepujacych zagrozeniach, .
11) Sprawy zwigzane ze zgromadzeniami publicznymi.”

§2
Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 265/2017 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14 grudnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zakopane ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 162/2018 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 10 lipca 2018 r.
otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 265/2017 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14 grudnia 2017 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zakopane ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 162/2018 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 10 lipca 2018 r.
otrzymuje brzmienie jak zalacznik nt 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Zalacznik nt 5 do zarzadzenia nr 265/2017 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14 grudnia 2017 r.
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Otganizacyjnego Urzedu Miasta Zakopane ze zmianami
wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 162/2018 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 10 lipca 2018 1.
otrzymuje brzmienie jak zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§5
Wykonanie zarzadzenia powietza sie Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Miasta, Skarbnikowi
Miasta oraz wszystkim kierujacym jednostkami otganizacyjnymi Urzedu Miasta Zakopane.

§e6




| Zarzadzenie wchodzi w zycie z uplywem 14 dni od dnia ogloszenia na Tablicy Ogloszed Urzedu
Miasta Zakopane. -

BURMISTRZ MIASTA ZAKOPANE

RADCA PRAWNY .
p.o. Nagzelnika
mgr (]
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr /2019
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia
17 czerwca 2019 r.

Zalacznik nr 1: Szczegélowy podziat zadan pomiedzy Burmistrza, jego Zastepcéw, Sekretarza
Miasta i Skarbnika miasta

1. Burmistrz Miasta kieruje biezacymi sprawami Miasta, reprezentuje je na zewnatrz oraz sprawuje
bezposredni nadzér nad realizacja zadasi objetych zakresem czynnosci:
1) Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli
2) Biuro Planowania Przestrzennego
3) Biura Prawnego
4) Strazy Miejskiej
5) Stanowiska ds. BHP ;
6) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
7) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
8) Inspektora Ochrony Danych Osobowych

Burmistrz Miasta reprezentuje ponadto interesy Gminy w:

1) Zakopianiski TBS — Tatrzafiska Komunalna Grupa Kapitalowa Spétka z o.o.
2) Polskie Tatry S.A. '

3) Spétka Polskie Koleje Linowe

2. IZastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjs zadas objetych zakresem
czynnosci:
1) Wydziatu Oswiaty
2) Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia
3) Wydziatu Kultury
4) Wydziatu Turystyki, Sportu i Rekreacji,
5) Biura Komunikacji Spotecznej i Promociji
6) Urzedu Stanu Cywilnego
7) Miejskiego Konserwatora Zabytkéw
8) Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

I Zastgpca Burmistrza Miasta sprawuje ponadto nadzér nad inwestycjami w placéwhkach
o$wiatowych we wspbtpracy z Wydzialem Strategii i Rozwoju oraz nadzoruje dzialanie nastepujacych
jednostek organizacyjnych Miasta:

1) Miejska Biblioteka Publiczna im. Stefana Zeromskiego

2) Zakopiasiskie Centrum Kultury

3) Szkoly Podstawowe nr:1,2,3,4,5,7,9

4) . Gimnazjum nr: 2 o

5) Zzikopiaﬁskie_Centrum Edukacji im. Heleny Modrzejewskiej

~6)" Przedszkolanr: 3,7, 9
7) Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej
8) Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji

3. II Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan objetych zakresem

czynnoSci:'

1) Wydziatu Mienia i Nadzora Whacicielskiego -




2) Wydzialu Strategii i Rozwoju
3) Wydziatu Srodowiska
4) Wydzialu Drogownictwa 1 Transporta

II Zastepca Burmistrza Miasta reprezentuje ponadto interesy Gminy w:
1) SEWIiK Tatrzafiska Komunalna Grupa Kapitalowa Spétka z o.o.

2) TESKO Tatrzafiska Komunalna Grupa Kapitalowa Spétka z o.o.

3) Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Geotermia Podhalasiska S.A.

Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja zadas objetych zakresem czynnodei:

1) Wydzialu Organizacyjnego

2) Wydziatn Ewidencji i Pozwolen

3) Biura Zaméwien Publicznych ;
4) Biura Rady Miasta

5) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzadzania Jako$cia

Skarbnik Miasta sprawuje bezpo$redni nadzdr nad realizacja zadani objetych zakresem czynnosci:

1) Wydziatu Finansowo-Budzetowego
2) Wrydziatu Podatkéw i Oplat



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nir /2019
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia
17 czerwca 2019 r.

Zatacznik nr 4: Wykaz symboli organizacyjnych wydziatéw i biur urzedu miasta Zakopane.

1. Wydziat Organizacyjny ORG
2. Wydzial Mienia i Nadzoru Wihascicielskiego WMNYW
3. Wydziat Strategii i Rozwoju WSR
4. Wydziat Ochrony Srodowiska WOS$
5. Wydzial Drogownictwa i Transportu WDT
6. Wydzial Oswiaty WO
7. Wydzial Spraw Spotecznych i Zdrowia Wwss
8. Wydzial Ewidendji i Pozwoled WEP
9. Wydzial Finansowo—Bud:'zetowy WEFB
10. Wydzial Podatkéw i Oplat WPO
11. Wydziat Kultury WK
12. Wydzial Turystyki, Sportu i Rekreacji . WISR
13. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli BAWK
14. Biuro Prawne ‘ BP
15. Biuro Planowania Przestrzennego BPP
16. Biuro Zaméwiesi Publicznych BzPp
17. Biuro Komunikacji Spolecznej i Promodji BKSP
18. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw BMKZ
19. Biuro Rady Miasta BRM
20. Urzad Stanu Cywilnego USC
21. Straz Miejska SM
22. Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego,

Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych SZK




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nt /2019
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia
17 czerwca 2019 r.

, Zal'qcznik nr 5: Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Zakopane
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