ZARZADZENIE NR Q&facw
- BURMISTRZA MIASTA ZAKOPANE -
z dnfa 14 grudmia 2017 r... -~

w sprawie wprowadzenia Regulaminu 0rganizacy§nego Urzgdu Miasta Zakupaixe’

- Napodstawie art. 33 'ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 . 0 samorzgdzm gminnym (tekst _]edn
‘ Dz U.z2017r, poz. 1875) Burmistrz Miasta Zakopane zarzadza co nastquu_;e : :

§ 1
Wprowadza sie Regulamm Orgamzacyjny Urzgdu Miasta Zakopane, stanowigcy za}qczmk nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 38/2013 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 28 1utego 2013 . Wraz ze
zmianami wprowadzonymi zarzadzeniami Burmistrza Miasta Zakopane:
- Nr265/2013 2 dnia 31.12.2013 1.
~ Nr113/2014 zdnia 9.06.2014r.
~ Nr256/2014 z dnia 10.12.2014 r.
- Nr272/2014 zdnja 31.12.2014 1.
- Nr6/2015 zdnia 12.01.2015 1,

- Nr60/2015 z dnia 12.03.2015 1.

- Nr109/2015 7 dnia 24.04.2015 r,
- Nr21/2016 z dnia 3.02.2016r.
- Nr __I 1 0(2016 z_dqig_é.06.20_1 6_.r. 3

; : § 3 _ : : o
Wykoname Zarzqdzema zlecam Zastgpcom Burmistrza Miasta Zakopane Sekretarzowx Mlasta T
Zakopane oraz wszystkim kierownikom komorek orgamzacyjnych Urzc;du Mrasta L '

§4 :
Zarzadzenie wchodzi w zycie po upltywie 14 dni od dnia ogloszenia, z moca obowmzu_]e;cq od dnia 1
stycznia 2018 1. .

"‘\ ('“ \ §~a ﬂ‘?\a‘

AT 153







Zalaeznik do Zarzadzeriia Ne J65 12017 2 dbia 141220175,

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA ZAKOPANE

Rezdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin orgamzacyjny Urzqdu Miasta w Zakopanem, zwany w’ dalszej cze;sm ,,Reguiammem »
okresla organizacje pracy Utzedu, zasady oraz zakres funkcjonowania poszczegélnych komoérek
organizacyjnych Urzedu. Zawiera takZe inne postanowienia warunkujqce reahzac;q zadan Mlasta i

wynikaj ace z obowmzu_]z;cych przepzsow prawa.

§2

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o

1)
2)
- 3)
4)
5)

.
)

9)‘

10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zakopane, o
Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ I Jub II Zastepce Burmistrza,
Sekretarz:u nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Zakopane,

Skarbniku ~ nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Zakopane,

- Naczelnikach — nalezy przez to rozumieé naczelnikéw wydziatéw, zastgpcow naczelnikow
.'.wydma%éw komendanta strazy miejskiej, kierownikéw biur (w randze - samodmelnych s

referatéw), Migjskiego Konserwatora Zabytkéw oraz kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

Kierownikach referatow - nalezy plzez to rozumzec klerowmkow referatow wchodzqcych W )
- sklad wydzialow, .. .. ‘ : L : :
‘Pelnomocnikach — nalezy przez to rozumied Pehlomocmkow Burmwtrza M:asta Zakopane
- powolanych do realizacji okreslonych zadan,

Zespotach — naleZy przez to rozumieé zespoly eksperckxe doradcze zadamowe, prOJektowe ‘
powotane do realizacji okreslonych zadan, S SR
Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ podstawowe komorki: orgamzacy_;ne czyli wydz;a{y
oraz biura w randze samodzielnych referatow, S
Referatach ~ nalezy przez to rozumie¢ referaty jako jednostki wschodzqce w skiad wydziatow,
Komoérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé wydzialy, biura w randze

- samodzielnych referatéw, referaty, samodzielne stanowiska oraz Pelnomocnikéw Burmistrza,

Samodzielnych stanowiskach ~ nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska podlegajace
bezposrednio Burmistrzowi,

Jednostkach organizacyjnych miasta - nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Miasta,

Spotkach - nalezy przez to rozumieé spolki prawa handlowego w ktdrych Miasto jest
akcjonariuszem Jub udzialowcem,

Miescie — nalezy przez to rozumieé Gming Miasto Zakopane,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zakopane,

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Zakopane,
Urzedzie ~ nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Zakopane.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urzedem.
Podzial zadas i kompetencjl pomiedzy kierownictwem Urzgdu



§3 S SRR _
1. Urzad jest _}ednostkq orgamzacy_]nq, przy pomocy kf:ére_] Burmlstrz Mlasta Jako organ. . '
wykonawczy Miasta wykonule jego zadama : o
1) wiasne,
2) zlecone,
.....3) powierzone na podstawie porozum:en
4y wynikajace zinnych ustaw, S R T P -
_5) pozostale, w fym okreslone Statutem, uchwaiaml Rady 1 zarzqdzemaml Burmxstrza ‘
2. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktorych
mowa w ust. 1, takze przy pomocy: .
1) innych jednostek organizacyjnych Miasta,
2) spolek prawa handlowego ktérych Miasto jest akc_;onarmszem/udzxa%owcem
3. Urzad dziala na podstawie:
1) Statutu Miasta (t. j. Dz. Urz. Woj. Malopolskiego z 2011 r., Nr 305, poz. 2509)
2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t j. Dz. U. 22017 r.,
poz. 1870) '
3) innych przepisow prawa,
4) niniejszego Regulaminu.

§4

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.

_ §35 .

1. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcéw Burmistrza oraz Sekretarza

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urz@du oraz kierownikow mle_}Sleh_ :
jednostek organizacyinych.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow Burmistrza oraz Sekretarza do Wykonywama niektérych
uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikéw, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.

4. Skarbnik Miasta przygotowuje projekty uchwal i zarzadzen w sprawach finansowo-budzetowych,
nadzoruje realizacje budzetu miasta i podlegtych jednostek organizacyjnych, przékazuje
pracownikom samorzadowym i kierownikom jednostek organizacyjnych wytyczne . do
opracowania niezbednych informacji zwigzanych z projektem planéw finansowych, opracowuje
projekt budzetu Gminy, dokonuje analizy budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego
realizacji, prowadzi gospodarke finansowa Gminy zgodnie z obow1qzu3qcym1 zasadami
okredlonymi w przepisach o finansach publicznych. _ : :

5. Sekretarz, dma&a_]qc 7 upowaznienia Burmistrza, zapewnia sprawne funkc_;onowame Urzqdu,

nadzoruje i koordynuje dzialalnos¢ wydzialoéw oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika
sluzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu, z wyjatkiem Radcow Prawnych, do ktérych
stosuje sie przepisy odrgbne. W szczegblnogci Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do - '
dokonywama czynnoém faktycznych z zakresu prawa pracy, za wyjatkiem czynnosci prawnych
polegajacych na nawiazaniu, zmianie lub rozwiazania stosunku pracy.

6. W czasie nieobecnosei Burmistrza jego obow1qzkx wykonuje wyznaczony przez niego Zaste;poa 7
Burmistrza. Zakres. zastepstwa Sprawowanego przez wyznaczonego Zaste;pcc-; Burmistrza rozciqga .
sig na wszystkie czynnosci nalezgce do Burmistrza. ‘ -

7. Wykomijac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz zapewniaja, w
powierzonym im- zakresie, kompleksows realizacje. zadan Miasta 1 kontroluja dmalalnoéc'
Wydziatéw, a takze mnych komérek orgamzacy_}nych urzqdu reahztgqcych te zadama ;




8. Szczego%owy podz:ai zadan pomlqdzy Burmlstrmm, Zastc;pcam; Bunmstrza i Sekretarzem okresla
za%qczmk nr 1 do mme_]szego Regulammu - L

: §6
Burmlstrz moze upowaznic Zastc;pcow Burmistrza oraz innych pracowmkow Urzgdu do wydawama w
. swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji pubhc_znej '

1 Do realizacji okreslonych zadaf dla miasta Burmistrz moze, w trybxe zarzadzama, powoiywao.-
zespoly eksperckie, doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajac ich skiad osobowy, przedmxot'_
oraz zasady dzialania, obshugi i finansowania prac. :

2. Do realizacji okreslonych zadafi dla miasta Burmistrz moze, w trybie zarzqdzema powolywal
pelnomocnikow, okreslajac zakres kompetencji, pelnomocnictw, przedmiot oraz zasady dzialania,
obshugi i finansowania prac. '

e - §8 L
1. Naczelnicy organizuja, kierujs i nadzorujg pracq: podporzqdkowanych _im_‘ komérek
- organizacyjnych. :
2. Naczelnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza oraz odpowwdmo nadzorujqcego :
- okreslong problematyke odpow1edn1ego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika, za -
praw1diowq organizacje pracy, skuteczna, reahzaq@ zadan oraz za wykonanie. zarzqdzen decyzp i
. polecen Burmistrza. : - = . '
© 3. -Naczelnicy, w ramach swych obowmzkow kompetenc_;l i p051adanych srodkow 0dpow1ada_|q 78
- merytoryczng i formalng poprawnosé, legalnosé, celowoé¢, rzetelnos¢ i gospodamosc za- B
" przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej, za przestrzeganie dyscypliny budzetowej oraz za
zgodno$¢ z interesem publicznym i poleceniami burmistrza przygotowanych przez komork@‘ 3
organizacyjng rozstrzygniec, dokumentéw, wnioskdw i opmu
4, Do zadan naczelnikow, nalezy w szczegdinosei: . : SR C

1) uczestnictwo w tworzeniu planu dzialania urzgdu, w tym w1eloletme_] prognozy ﬁnansowej,
projektu budzetu miasta i planu finansowego urzedu, :

2) organizacja pracy kierowanych przez nich komodrek organizacyjnych, przygotowywame
projektoéw oraz okresowa weryfikacja opiséw stanowisk i kontrola wykonywania zadan przez
pracownikow,

3) wspdldziatanie przy realizacji budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,

4) opracowywanie planoéw pracy komorek organizacyjnych oraz ich realizowanie,

5) przygotowanie analiz, opinii, biezacych informacji i sprawozdan nt. realizacji zadan
powierzonych komorce organizacyjnej,

6) pospodarowanie §rodkami finansowymi bgdacymi w dyspozycii komorek organizacyjnych, z
zastrzezeniem obowigzujacych w tym zakresie przepiséw dotyczacych gospodarowania
érodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowego
pobierania oplat oraz wykorzystywania srodkéw finansowych,

7) weryfikacja merytoryczna, finansowa i formalno-prawna realizowanych w komoéree
organizacyjnej zadah oraz weryfikacja legalnodci i celowosci przygotowywanych przez dana
komorke organizacyjna dokumentdw, wnioskéw, opinii i rozstrzygnigé,

8) opracowywanie projektéw i przygotowywanie przedsigwzigl oraz uczestmctwo w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami,




9) zapewnienie przestrzegania regulaminéw, zarzadzen i instrukcji, w tym dyscypliny pracy ofaz - .

przepiséw o ochronie przeciwpozarowej; nadzor nad przestrzegamem mstrukqx kancelary_]nej,
.archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt, - e

. 10) dokonywan:e okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podleg}ych pracowmkow

11) opracowywanie materialéw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

12) opracowywanie materialéw informacyjnych do wykorzystania przez inne wydziaty,

13) przygotowywanie projektow zarzqdzen Bunmstrza oraz pro;ektow uchwaf Rady w zakres:e S

T dZiatania kKomorki organizacyjnej, T o :

14) przygotowywame informacji na p051edzen1a Rady i/lub komls_]l Rady, ,

15) prowadzenie w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza postc;powan
administracyjnych 1 opracowywanie rozstrzygnigé w sprawach indywidualnych w zakresie -
administracji publicznej, : :

16) pelnienie nadzoru merytorycznego nad jednostkami orgamzacyjnym; miasta wskazanymx
przez Burmistrza,

17) organizowanie i podejmowanie dzialan w celu ochrony danych osobowych mformacjl
niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych,

18) zapewnienie terminowego i nalezytego zatatwienia skarg, wnioskow i petyciji klerowanych do -~

komorki organizacyjnej oraz przyjmowania interesantéw.

19) systematyczna wspblpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi urzedu lub podmiotami
spoza urzedu w -celu realizacji zadan wynikajacych 2z zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, _

20) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowe;,

21) prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydmahl

22) wykonywanie kontroli wewngtrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami: zapewmeme realizacji
zalecen organéw kontroli zewnetrznei, :

~ 23) wspoidziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy komork1 organizacyjnej oraz

' w doskonaleniu zawodowym pracownikow, :

24) zatatwianie spraw osobowych pracownikéw komorki organizacyjnej nie zastrzezonych do
decyzji naczelnika Wydziatu Organizacyjnego lub Burmistrza,

25) nadzér nad wyposazeniem bedgcym w dyspozyceji wydziahu,

26) wykonywanie innych zadat poleconych przez przelozonych lub okreslonych w odre;bnych
przepisach.

. §9
Do Kierownikéw Referatéw stosuje sig odpowiednio § 8 ust. 1 ~3.
Zastepcy Naczelnikéw pelnig funkcje naczelnikéw pod nieobecnosé Naczelnikéw oraz w zakresie
zadan i obowigzkéw przypisanych im przez Naczelnikow.
W wydziatach, w ktdrych nie ustalono stanowiska zastepcy naczelnika w wypadku niecbecnosci
naczelnika zastepuje go pracownik wydziatu przez niego wyznaczony. Zasade ta stosuje sie
odpowiednio w wypadku nieobecnosci naczelnika i jego zastepcy. .
Naczelnicy  dokonujge  szezegdlowego podziatu  czynnosci pomigdzy poszezegdlnych
pracownikéw, w zakresie czynnosci, obok obowigzkow winni okreSlaé zakres uprawnien i
.odpowiedzialnosci pracownika oraz zasady zastepstwa miedzy pracownikami.

_ ‘ : - §10 : _
1. Komorkl orgamzacy_]ne ‘ofaz sam0d21elne ‘stanowiska pracy prowadzq sprawy zwigzane- z
o reahzach zadan Gmmy 1kompetenc;1Burm1strza Miasta. S




2. W ramach posxadanyoh kompetency Burmlstrz moze upowazmo Zastf;pcow Burrnlstrza B
' Sekretarza, Naczelnikow Wydziatéw, Kierownikéw Referatow i Biur oraz pracowmkow ~»d0‘
‘wydawsnia w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach. =~
3. Upowaznienie nastgpuje odrebnym trybem, okresla_]qcym zakres udzwionych upowazmen otaz
okres na jaki zostajg wydane. : :

Rozdz:al 3
Struktura organszacy_gna Urzqdu

| § 11
1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace jednostki organizacyjne i samodzielne stanowzska pracy
1) Wydzial Organizacyjny,
_ a. Referat Gospodarczy
- 2) Wydziat Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego,
3) Wydziat Strategii i Rozwoju,
" . a. Referat Strategii i Funduszy Zewne;trznyoh
" b. Referat Inwestycji -
- 4) Wydzial Drogownictwa i Transportu,
5) Wydzial Ochrony Srodowiska,
6) Wydziat Kultury, =
7) Wydziat Oswiaty, -
-8)  Wydziat Spraw Spolecznych 1Zdrow1a
' 9) Wydziat Turystyki, Sportu i Rekreacji,
10) Wydziat Ewidencji i Pozwolen,
11) Wydziat Finansowo - Budzetowy,
12) Wydziat Podatkow i Optat,
13) Biuro Planowania Przestrzennego,
14) Biuro Prawne, '
15} Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
16) Biuro Zamowien Publicznych,
17) Biuro Komunikacji Spolecznej i Promocji,
18) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw,
19} Urzad Stanu Cywilnego,
20) Straz Miejska,
21) Pelnomocnik ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,
22) Petnomocnik ds. Zarzadzania Jakoscig.
2. W razie potrzeby w poszczegblnych komorkach organizacyjnych mogg byé tworzone inne
Referaty.
3. W ramach Wydzialu Organizacyjnego funkcjonuje:
1) Stanowisko ds. BHP
4. W ramach Wydziatu Ewidencji 1 Pozwolent funkcjonuje:
1) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
2} Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§ 12




1. Struktur@ orgamzacygnq Urzqdu w u;e;cxu grafi cznym (schemat orgamzacyjny) przedstawm o
| zatacznik nr 5 do niniejszego Regulammu : : :
2. Pracownicy Urzgdu zatrudniani sg:
1) na podstawie wyboru — Bunmstrz Miasta, :
' 2) na podstawie powolania - Zastepcy Burmistrza Miasta, Skarbmk Miasta .
3) na podstawie uméw o pracg - pozostalx pracownicy. -

e - Rozdziat 4 - :
Zakresy dzialania komorek orgamzacy;nych Urzgdu

§13
Do wsp6lnych zadan jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosei : -
1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno-gospodarczego Miasta,
.2) Opracowywanie projektéw aktéw prawnych przedkladanych Burmistrzowi i pod obrady
Rady,
3) Zapewnienie wiasciwej i terminowej reahzacp zadan oraz organizacja kontroli wewngtrznei,
4) Wsp6ldziatanie z whasciwymi organami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowej,
5) Rozpatrywanie skarg , wnioskéw i interpelacji wg wiasciwosci,
6) Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dzialania, - '
7) Opracowywanie propozycji do projektéw budzetu Miasta, _
8) Wspohuczestniczenie w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego - i
opracowan:a strategii rozwoju Miasta oraz ich realizacji .
9) Wspdldziatanie z organami samorzqdowyma i organizacjami spolecznymi dzm&ajqcyml na
terenie Miasta, '
10) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,
11) Prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej, ochrony informacji me}awnych dost@pu do
informacji publicznej : A
12) Wspdldzialanie z osoba odpowiedzialna za kontakty z prasg, radiem i teiewmm w zakresxe
przekazywania informacji do publikacji. : '
13) Wspoblpraca w zakresie zwalczania skutkow kigsk Zywiotowych,

§i4
Zakresy dziatania poszezegoinych Wydzialéw i komodrek réwnorzednych: '

1. WYDZIAL ORGANIZACYJINY - realizuje w szczegblnodet:

1) Nadzér, koordynowanie i ocena pracy urzedu oraz wspolpracy miedzy komdrkami
. organizacyjnymi Urzedu, S

2) Opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych warunkumcych orgamzaqe; urzgdu,
3) Prowadzenie rejestr6w skarg i wnioskow, _

4) Rozpatrywanie i przygotowywanie materiaiéw zwigzanych z interpelacjami i wnioskami

* postéw, senatoréw i radnych, -
5) Inicjowanie i organizacja szkolen i doradztwa ukierunkowanego na doskonaleme zawudowe
pracownikow urzedu, : :

6) Nadzér formalny i merytoryczny nad dokumentacja urzedowa, : ‘_
7) Udziat w prowadzeniu spraw dotyczacych orgamzacp pracy mlejskmh Jednostck '
organizacyjnych, . . S L

8) Udz1a} w opracowaniu i wdrazaniu: dokumentéw strateglcznych i operacyjnych Gmmy, o




9) Prowadzeme spraw zwmzanych z naborem pracowmkow naw1qzywanlem romlqzywamem a

~ oraz'wygasnieciem stosunku pracy, : : Lo _

-10) Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oceny pracowmcze_] 1 systemem motywacyjnym L

' oraz regulaminem wynagradzania i funduszem wynagrodzen, S Lo

11) Kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

- 12) Monitoring i ewaluacja dziatan antymobbmgowych i antydyskrymlnacyjnych

-+ 13) Wydawanie dokumentéw zwiazanych ze stosunkiem pracy, . .

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi badaniami pracowmkow

15) Koordynacja dzialan zwigzanych z praca zakladowego inspektora BHP, c-

16) Prowadzenie spraw zwiazanych z zakresami obowiazkow pracowmkow lllub kaﬁam :
stanowisk zajmowanych przez pracownikow, : : -

17) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

18) Prowadzenie spraw zwiazanych z dostgpem do baz danych,

19) Prowadzenie spraw zwiazanych z aktami osobowymi pracownikéw,

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow,

21) Zarzadzanie i administrowanie budynkiem urzedu, :

22) Prowadzenie inwentarza §rodkéw trwatych i przedmiotéw metrwa}ych pozosta_lqcych na stanie
~ Urzedu, T :

23) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz Zastepcow Burmzstrza, :

24) Planowame monitoring i ewaluacja procesu informatyzacji urzedu, T

25) Zapewnlame prawidiowego funkcjonowania systemoéw informatycznych w urzgdzxe

o '26) Realizowanie zadafi zwigzanych . z kompetencjami ASI (Admlmstratora Systemu R
' Informatycznego), ABI (Administratora Bezpwczenshwa Informacp) oraz. LAS (Lokainego_ L

- - Administratora Rejestréw Panstwowych), : :
_ '_ 27) Zapemxeme bezpieczenstwa systemow mfmmaiycznych oraz danych w Urzgdzw
- 28) Modernizacja infrastruktury teleinformatycznej urzedu, : :
© 29) Udzial w aktualizowaniu strony internetowej urzedu, ' :
30) Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego w Urze;dzne oraz usuwame usterek :
31) Pomoc i szkolenie uzytkownikéw w zakresie obstugi systernow i programow komputerowych
‘ oraz sprzgtu komputerowego, : ‘
32) Wspllpraca z przedstawicielami  jednostek organizacyjnych miasta W zakresze
kompatybilno$ci systeméw informatycznych w miescie,
33) Obshuga telefoniczna interesanta urzedu oraz interesanta przychodzacego do Urze;du
34) Zarzadzanie korespondencja przychodzaca i wychodzacg zgodnie z instrukcja kancelaryjng
Urzedu,
35) Prowadzenie rejestracji osob zainteresowanych darmowymi poradami prawnymi,
36) Obserwacja biezaca ukierunkowana na utrzymanie porzadku w Urzedzie,
37) Redystrybucja korespondencji wplywajacej do Urzedu,
38) Aktualizowanie informacji na tradycyjnej tablicy ogloszen Urzedu,
39) Zapewnianie wlasciwego stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie,
40) Przejmowanie akt pochodzacych z komérek organizacyjnych do archiwum Urzedu,
41) Przechowywanie akt w archiwum, udostgpnianie akt, przekazywanie wlasciwego archiwum
panstwowego
42) Wycofywanie akt z ewidencji, brakowanie dokumentacji,
43) Monitoring struktury organizacyjnej urzgdu,
44) Doreczanie korespondencii lub przesytek wychodzacych z urzedu,




- 45) Szkolenia i kontrola biezaca w zakresie BHP; dziafanie na okohcznosc wypadku W mlejscu_

pracy, zapewnianie bezplecznych i hlglemcznych warunkow pracy, egzekuqa przepisow W o

zakresie BHP,

46) Przeglad Urzgdu i _]ego wyposazema pod katem BHP, ocena zagrozen i ryzyk w zakre51e BHP | “3: e

47y Zapewnianie przedstawicielom Urzedu obshugi tranSportowej,
48) Przeglady stanu technicznego budynku Urzedu,

-49) Zapewmame obslugx kserograficznej urzeda,

50) Naprawy i wymiany sprzetu znajdujgcego 51¢ na stame fnienia Urzc;du
51) Utrzymywanie czystoéci i porzadku w budynku urzedu, 4 Lo ‘
52) Wykonywanie prac porzadkowych w budynku, wokét budynku oraz na terenach naiezqcych

do Gminy,

53) Organizacja wyborow i referendow.

. WYDZIAL MIENIA I NADZORU WEASCICIELSKIEGO - realizuje w szczegblnosei -

1) Regulacja stanu prawnego drog publicznych gminnych w celu pozyskama memchomoscz do

~ zasobu gminnego,

2) Sprawy zwiazane z odszkodowaniami za nieruchomosci zajgte pod drogi pubhczne na rzecz
os6b fizycznych i prawnych,

3) Reprezentowanie Gminy w postgpowaniach sadowych i administracyinych (dotyczqcych
nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci),

4) Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z mieniem gminnym, :

5} Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nadzorem wiascicielskim nad spo&kama stanowxqcych
wiasnosé Gminy, '

6) Zbywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosei w celu pozyskama srodkow o

pienieznych na realizacje zaplanowanych inwestycji,

7) Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomodei w celu reahzacp nowych
inwestycji gminnych,

8) Realizacja zakupu w oparciu o prawo plerwokupu nieruchomosci dla Gmmy zgodme z ustawg N
o gospodarce z nieruchomosciami w celu realizacji nowych inwestycji gminnych, -

9) Zamiana nieruchomosci w celu uzyskania na rzecz Gminy meruchomosm pozwaiajgcych na
realizacje inwestycji gminnych,

10) Naliczanie oplaty za uzytkowanie wieczyste,

11) Prowadzenie postepowah w sprawie przeksztatcenia uzytkowama erczystego W prawo
wiasnosei,

12) Prowadzenie procedury sprzedazy lokali mieszkalnych bgdacych W&asnosmq Gmmy ansto .
Zakopane, :

13) Ustanowienie trwalego zarzadu,

14) Zglaszanie robét budowlanych na nieruchomosciach gminnych,

15) Uzyczenia nieruchomoscei gminnych, '

16) Zadania zwiszane ze shuzebnoscia przesylu na nieruchomosciach gminnych,

17) Prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic, placéw i rond oraz jej aktualizacja,

18) Numeracja porzadkowa nieruchomosci,

19) Wydawanie odpiséw Aktéw Whasnosei Ziemi,

20} Obshuga najemcoéw i dzierzawcdw nieruchomosei lokalowych i gruntowych

_ 21) Nadz6r nad zarzadzanymi nieruchomosciami, o

22) Wspdtpraca ze Wspdlnotami M;eszkamowyma




o .23) Przygotowywame harmonogramu remontow napraw w gmmnych meruchomoscaach o
lokalowych 1 budynkowych, -
24) Uczestnictwo w czynnosciach prawnych dotyczgcych meruchomosca gminnych,

25) Kontrola zgodnoéci zasiedlenia lokali z przepisami prawa we wspolpracy z Wydzialem Spraw o

Spolecznych i Zdrowia,
- 26) Odczyty urzadzeft pomiarowych ziokahzowanych w Iokalach i budynkach
- 27) Zawieranie oraz monitoring umow najmu i dzierzawy, o :
28) Regulacja stanu prawnego niemchomoscx Skarbu Panstwa (komunallzac_]a) na. rzecz Gmmy'
" Miasto Zakopane, - : : : .
29) Prowadzenie bazy mienia gm!nnego
30) Prowadzenie postgpowan i przygotowanie decyzji zat\merdza_]@cych pro;ekt podz:ahl
" nieruchomosci,
31) Prowadzenie postepowan i przygotowanie postanowiefi i decyzy w zakresie zatwwrdzama
rozgraniczen nieruchomosci, :
' 32) Prowadzenie postepowan i przygotowanie postanowwn i decyzji w sprawach ustalenia oplaty
planistycznej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci, SRR
33) Zarzadzanie miejskimi obiektami mieszkalnymi 1 uzytecznosm pubhczne_; nie b@dqcych W
dyspozycji innych komérek organizacyjnych w zakresie biezacego utrzymania, konserwacji i
remontéw w tym sporzadzanie wieloletnich programow roZWoju mfrastruktury mieszkamowe_] - '
i niemieszkalnej, S SR
34) Inicjowanie i planowanie dziatan zwigzanych z inwestowaniem w mlejskle oblekty :
mieszkalne . i uZytecznodci publicznej nie bedagce w  dyspozycji _mnych komérek

. organizacyjnych . wraz : . z . opracowywaniem .ogélnych Wytycznych v

- funkcjonalnych/projektowych, .

35) Pelienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etap1e reahzacjl 1nwestyc;1,

' 36) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetych polityk miejskich wraz z mlcjowamem

- . ewentualnych zmian W obowigzujacych dokumentach strateg;cznych o ‘ '

" 37) Wydzielenie pasow drogowych drég publicznych, - e T

- 38) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolei na umieszczenie w pas1e drogowym
urzadzes: infrastruktury technicznej i obiektéw budowlanych nie zwigzanych z potrzebami
zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego, uzgadnianie dokumentacii
technicznych dotyczacych pasa drogowego,

39) Wydanie opinii w sprawie lokalizacji ogrodzen od strony drég publicznych, oraz lokalizacji
obiektéw budowlanych w odleglosci mniejszej niz okreslona w przepisach prawa,

40) Wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego na czas robot,

41) Sprawy zwigzane z zajeciem pasa drogowego na cele dziatalnosci handlowej, reklamowej i
umieszczenia ogrodkdw gastronomicznych,

42) Prowadzenie spraw zwiazanych z zajgciem pasa drogowego bez zgody zarzadcy drogi,

43) Prowadzenie odbioréw pasa drogowego po wykonaniu robot,

44) Uzgadnianie dokumentacji projektowej urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym oraz projektow zjazddéw z drog publicznych,

45) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolenia na lokalizacje lub przebudowe zjazdu
z drég publicznych gminnych i drogi wojewddzkiej,

46) Uzgadnianie zagospodarowania przestrzennego terenéw przyleglych do pasa drogowego,

47) Wydanie informacji na temat przebiegu drog,

48) Zaliczanie drog do kategorii drég publicznych,

49) Udzial w cotygodniowe] naradzie koordynacyjnej w Starostwie Tatrzanskim,



' 50) Biezacy nadzér nad ‘wykonywaniem uprawnies Miasta W PrzedSiébiorstwie Energetyki =
Cieplnej Geotermia Podhalanska S.A., Zakopiaiskim TBS — Tatrzanskiej Komunalnej Gruple
Kapltaiowej Spoice 20.0., Polskw Tatry S.A. oraz Spo}ce Polskae Koieje Linowe. :

WYDZIAL STRATEGII I ROZWOJU - reahzu_]e W szczegolnoscu -

) Koordynowame prac ml@dzywydmaiowych siuzz;cych opracowywamu oraz aktuahzowamul o e

dokumentéw s!:ra‘reglcmych dla Gminy, ~ -

~2) Koordynowanie wspdlpracy wydziatu z innymi komorkamx orgamzacy_]nym Radq Miasta o
miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz spotkami z udziatem Gminy w zakresie prac nad =

dokumentami strategiczaymi Gminy oraz miejskimi inwestycjami, -

3) Monitoring i ewaluacja postepéw w opracowywaniu dokumentow strateglcz.nych Gmmy,

4) Udziat w opracowaniu planéw wdrazania dokumentéw strategicznych- oraz monitoring i
ewaluacja postepdw we wdrazaniv dokumentéw strategicznych Gminy,

5) Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem 1 wdrazaniem dokumentéw strateglcznych

6) Koordynowanie prac zespoléw zadaniowych realizujgeych projekty strategiczne,

7) Analizy przedprojektowe zadan inwestycyjnych,

8) Monitoring i ewaluacja przyjetych dokumentéw strategicznych,

9) Rozliczenia inwestycji i remontow,

10) Biezacy nadzor nad realizacjg miejskich inwestycji lub remontéw,

11) Reprezentowanie Urzgdu przez instytucjami zewne;trznyml 1stotnym1 ze wz.gle;du na
planowanie i realizacje inwestycji i remontow, :

12) Udzielanie zamdéwied na wykonanie dokumentacji projektowej, pelienie nadzoru
inwestorskiego, w zakresie zamowien mezbc;dnych do przygotowama i reahzacp inwestycji i
remontow,

13) Uzyskiwanie dokumentacii niezbednej do realizacji inwestycii Iub remontu,

14) Nadzér merytoryezny nad realizacja inwestycji na etapie sporzqdzema dokumcntacp
projektowej i wykonania robét budowlanych, ' :

15) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja miejskich inwestycji lub remontow

16) Obstuga gwarancyjna wykonanych miejskich inwestycii lub remontow, .

17) Systematyczny monitoring dostepnosei funduszy zewnetrznych mozliwych do wykorzystama
przez Gmine, jednostki organizacyjne Gminy i spotki z udziatem Gminy, .

18) Opracowywanie prognoz krétko- 1 dlugoterminowych zwiazanych 2z mozliwosciami .
pozyskiwania funduszy zewngtrznych Systematyczny monitoring . dost@pnos’ci funduszy
zewnetrznych mozliwych do wykorzystania przez gmine, ;ednostkl organizacyjne Gminy i
spolki z udziatem Gminy,

19) Wspieranie instytucji miejskich ‘w opracowywaniu dokumentacﬂ aphkacy_;nej shlzqce_]
pozyskania funduszy zewnetrznych;

20) Kierowanie projektarmi finansowanymi ze srodkéw zewngtrznych, :

S 21 Monitoring i kontrola realizacji projektéw finansowanych ze $rodkéw zewn@trznych

22) Pozyskiwanie zewne;trznych Zrodet” finansowania na reahzac_]e; celdw mwestycymych i
remontowych, : - :

23) Pozysklwame zewne;trznych frédel  finansowania na realizacje = projektéw mlqkkxch

(edukacyjnych; promocyjnych kulturalnych o$wiatowych, sportowych i mnych me' -

“zwigzanych bezpogdrednio z realizacja inwestycji lub remontéw; - .
24) Koordynacja i prowadzenie petnego procesu realizacii, rozllczama kontroh i utrzymama
nwa&oscz pro;ektow ﬂnansawanych ze rodkéw zewnq,trznych =




4 WYDZEAL OCHRONY SRODGWISKAmrBahqueWszczegoinosm o

}) Nadzor merytoryczny nad SEWiK Tatrzafiska Komunalna Grupa Kaplta%owa Spolka Z 0.0.
oraz TESKO Tatrzanska Komunalna Grupa Kapitalowa Spétkazo.0. .
2)_ Zadania zwigzane z gospodarka odpadami w tym realizacja Planu Gospodarkl Odpadam1 _
3 Zadania zwigzane z gospodarka $ciekami, : ‘
4y Zadania zwiazane z gospodarowaniem gminnysmi zasobaml wody,
 5) Zagospodarowanie terenéw zielonych,
- 6)  Likwidacja Barszczu Sosnowskiego,
7) Prowadzenie ocen oddziatywania na srodowisko i wydawanie decyzji w tym zakresw,
8) Wydawanie zezwolei na uprawy objete ograniczeniami, -
9) Udzial w kontrolach w zakresie stosowania $rodkéw ochrony roslin,
10) Realizacja programow finansowanych ze érodkow zewnetrznych,
11) Zadania zwigzane z gospodaro'waniern drzewostanem gminnym,
12) Zadania zwigzane z gospodarowamem drzewostanem pozostajacym w dyspozycp wiasclcleh |
- prywatnych, - y : .
13) Gospodarowame drewnem pochodza;cym z drzewostanu gmmnego,
14) Udziat w realizacji zadan zwigzanych z wywrotami drzew,
15) Zadania zwigzane z opiekq nad zwierzetami,
" 16) Wspblpraca z kolami owieckimi ,
©17) Wspdlpraca Tatrzanskim Parkiem Narodowym,
- 18) Zadania zwiazane z Programem Ochrony Powietrza,
19) Realizacja Planu Gospodarki Niskoemisyjnej,
20) Zadania zwiazane z gospodarowaniem nieruchomos$cia ,,Zomowka

. 21) Rozpatrywanie  skarg = zwigzanych z halasem, falami eiektromaghetycznyml '_ B 1R

zameczyszczemem §wiatlem,

22) Zadania zwm;zane z gospodarowaniem odpadami azbestowym:

23) Realizacja programow edukacyjnych i doradezych zwigzanych z ochrong srodow1ska

24) Realizacja zadan zwigzanych z energetyka, :

25) Zarzadzanie miejskimi obiektami infrastruktury srodowxskowej W zakresm blBZQCCgO
utrzymania, konserwacji i remontéw w tym sporzadzanie wieloletnich programow rozwoju
infrastruktury Srodowiskowej. : :

26) Inicjowanie i planowanie dziatah zwigzanych z inwestowaniem w miejékq, infrastrukture
srodowiskowa wraz z opracowywaniem ogélnych wytycznych funkcjonalnych/projektowych.

27) Pelienie roli doradey/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji inwestycji.

28) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetych polityk miejskich wraz z inicjowaniem
ewentualnych zmian w obowigzujacych dokumentach strategicznych,

29) WspOlpraca z organizacjami pozarzadowymi — zgodnie z ustawg o dzialalnodci pozytku
publicznego i wolontariacie w zakresie zadan zwiazanych z ekologia, ochrong zwierzat oraz
ochrong dziedzictwa przyrodniczego

5. WYDZIAL DROGOWNICTWA I TRANSPORTU - realizuje w szczegdlnosci:

1) Sporzadzanie wieloletnich programoéw  rozwoju infrastruktury drogowej
i transportowei. '

2) Inicjowanie i planowanie dzialan zwiazanych z inwestowaniem w miejska infrastrukture
drogowa i transportowa wraz z  opracowywaniem  ogOlnych  wytycznych
funkcjonalnych/projektowych.
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3) Pehienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etaple reahzac:ja mwestycp

4) Zarzagdzanie drogami, obiektami mostowymi, ciggami pieszymi, rowerowymi. i pIacaml- '

- miejskimi dla ktérych zarzadeg jest Burmlstrz w zakresw utrzymama konserwacgl rernontow
- modernizacji, przebudowy S

5) Zarzadzanie o$wietleniem drég, c1qgow pieszych, rowerowych oraz placow m:ejskxch dla

: ktorych zarzadea jest Burmistrz w zakresie utrzymama konserwac_n remontow modemizacﬁ

_ przebudowy. -

- 6) Zarzgdzanie 31ec1q kanahzacp deszczowej, rowow i przepustow odwadmaj@cych W zakresxe'-'-‘ 0

__ utrzymania, konserwacji, remontéw, modernizacji, przebudowy. : o

7) Planowanie, wdrazanie i koordynacja dzialan zwigzanych z rozwojem mfrastruktuxy sieci
drég, ciagdéw pieszych, rowerowych i placow miejskich, sieci” oéwietleniowej oraz sieci
kanalizacii deszczowej, rowow i przepustéw odwadnla_}e}cych dla ktorych zarzadey jest
Burmistrz. :

8) Prowadzenie ewidencji drog, obiektéw mostowych, ciggdéw pieszych, rowerowych, placow
miejskich, sieci odwietleniowej oraz sieci kanalizacji deszczowej, rowdw i przepustow
odwadniajacych.

9) Inicjowanie, planowanie dziatafi rozwojowych w zakresie komunikacji ZblOi‘OWG_] na tereme
miasta Zakopane wraz z ich wdrazaniem.

10) Inicjowanie 1 planowanie dzialad rozwojowych w zakresie inteligentnego systemn
transportowego, systemu informacji pasazerskiej na terenie miasta Zakopane wraz z ich
wdrazaniem.

11) Inicjowanie i wdrazanie rozwigzaf drogowych przyjaznych pieszym, rowerzystom i fiakrom.

12) Realizacja zadafi wynikajacych z przyjetych polityk miejskich (plan transportowy, studium
transportowe itp.} wraz z iniciowaniem ewentuainych zmian w obowmzuja}cych dokumentach
strategicznych.

13) Prowadzenie polityki parkingowej na terenie miasta Zakopane.

WYDZIAY, OSWIATY- realizuje w szczegdlnodei:

1) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia miejskich jednostek budzetowych:
szkot podstawowych, gimnazjow i przedszkoli,

2) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia Zakopianskiego Centrum Edukacp

3) Sprawy dotyczgce kadry zarzqdza_]egcej jednostkami o$wiatowymi, i

4) Sprawy dotyczace kadry nauczycielskiej w jednostkach o§wiatowych,

5) Prowadzenie ewidencji i aktualizowanie systemu informacji o§wiatowych,

6) Dziatalnosé kontrolna w zakresie realizacji ustawowych obowiazkéw zwmzanych z oswiatg,

7) Zakladanie i utrzymywanie placéwek oswiatowych,

8) Sprawy zwiazane z organizacjg pracy w placéwkach oéwiatowych,

9) Sprawy zwiqzane z zapewnianiem opieki dzieciom do lat 6, w tym Ztobkdw,

10) Zadania zwigzane z przygotowaniem, prowadzeniem wydarzen i imprez osw:atowych

11) Zadania zwigzane z przewozem ucznidw,

12) Udzial w organizacji warsztatow 1 spotkan w zakresie oSwiaty,

13) Organizacja konkursow dla dzieci i mtodziezy,

14) Zadania zwiazane z przydzialem stypendiéw i zasitkow w zakresie o$wiaty,

15) Realizacja zadaf zwxa;zanych Z pozyskamem dotacg; na reahzac;e; zadan zquanych z

. o$wiata, .

L 16) Zadania zwiazane z organizacjg zajgé mdymduainych i wspomagama dziecka,

' 17) Doﬁnansowame edukacjl osob pracmacych




18) Wspo?(praca z organizacjami pozarzqdowyml — zgodnie z. ustawq o dzla’talnosci pozytku"
publicznego i wolontariacie w zakresie zadan zwigzanych z oswiatg i edukacja
19) Zadania zwiazane z dotacjami dla niepublicznych jednostek o$wiatowych, '
20} Rozliczenia z gmmamx ofciennymi kosztéw zwigzanych z usfugami edukacy_;nyml,
21) Zadania zwigzane z doskonaleniem nauczycieli,
- 22) Zadania zwigzane z zasitkami dla nauczycieli,

* . 23) Sporzadzanie wieloletnich programéw rozwoju infrastruktury OSWEEtOWQ}

. ‘24) Imc;owame i planowanie dzialafi zwigzanych z inwestowaniem w_iniejska mﬁ"astruktur@
~ o$wiatowg wraz z opracowywaniem ogélnych wytycznych funkc_lonalnych/prOJektowych
25) Pehnienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji inwestycji.
26) Realizacja zada wynikajgcych z przyjetych polityk miejskich wraz z inicjowaniem
ewentualnych zmian w obowigzujacych dokumentach strategicznych. '

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I ZDROWIA - realizuje w szczegolnosei:

b Sprawowame bezposredmego nadzoru nad dzialalnoscig Mlejsklego Osrodka Pomocy
Spolecznei, - :
2) Wydawanie zezwolen na prowadzenie piacowek wsparcna dzwnnego oraz prowadzeme'
ewidencji takich placowek,
3) Opracowywanie programGw w zakresie ochrony zdrowia i ich wdrazanie,
4) Promocja zdrowego stylu zycia oraz profilaktyki zdrowotnej,
5) Identyfikacja i rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow spo%ecmych

- 6) Sprawy zwigzane z¢é zgromadzeniami publicznymi,

7) Sprawy dotyczace przydzialéw do mieszkan komunalnych

" 8) Drziatania ukierunkowane na poprawg warunkow zy01a i poziomu 1ntegrac_]l Sp(ﬁecmej osob A R

niepelnosprawnych Zyjacych w miescie, .

9) Dzialania ukierunkowane na poprawe warunkow zyma i pozmmu mtegrac_u spo}eczne_]'

. seniordéw zyjacych w miescie, S : .

10) Rozpoznawanie skali i Zozonosci problemow zdrowotnych w Gminie, R

11) Zarzgdzanie  miejskimi  obiektami = infrastruktury o  spolecznym  przeznaczeniu®
w zakresie biezgcego utrzymania, konserwacji i remontdw w tym sporzadzanie wieloletnich
programow rozwoju infrastruktury spolecznej.

12) Inicjowanie i planowanie dzialan zwigzanych z inwestowaniem w miejskg infrastrukture o
spolecznym  przeznaczeniu wraz z  opracowywaniem  ogolnych  wytycznych
funkcjonalnych/projektowych. :

13) Pekienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji inwestycji.

14) Realizacja zadafn wynikajacych z przyjetych polityk miejskich wraz z inicjowaniem
ewentualnych zmian w obowiazujaeych dokumentach strategicznych,

15) Aktywne rozwigzywanie probleméw zwigzanych z dopalaczami oraz paleniem tytoniu,

16) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi — zgodnie z ustawg o dziatalnodci pozytku
publicznego i wolontariacie oraz innymi przepisami szczegbinymi w zakresie zadan
zwigzanych z ochrona i promocja zdrowia, pomoca spoleczna, dzialaniami na rzecz osdéb
niepelnosprawnych, dzialaniami na rzecz integracji osob zagrozonych wykluczeniem
spolecznym.

WYDZIAL EWIDENCJI I POZWOLEN - realizuje w szezegdlnoéei:

1) Realizacja zadan zwigzanych z obrona cywilna,




2) Realizacja zadan zwsqzanych z obronnosqu,

' '3) Zarzadzanie Kryzysowe,

4) Zadania zwigzane z przygotowamem wyborow i referendow -

~5) Kompleksowa organizacja wyboréw i referendéw,

6) Prowadzenie i obshuga Rejestru Wyborcow mlasta Zakopané,
7} Prowadzenie spiséw wyborcow,

e B) Prowadzenie spraw.z zakresu. informacji.o. charakterze anahtycznym i sprawozdawczym Ma

innych podmmtow i jednostek orgamzacyjnych L .

9) Sporzadzanie wykazow osob Z  rejestru Mieszkaficbw i Rejestm. Zam’ieszkania
Cudzoziemcow, : '

10) Nadzér nad OSP-Olcza w Zakopanem,

11) Realizacja zadaf zwigzanych z meldunkami,

12) Wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zameldowania lub wymeldowama

13) Zadania zwigzane z przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i wydawame
dowodéw osobistych,

14) Wydawanie zaswiadczefi o utracie dowodu osobistego,

15) Tworzenie i realizowanie zlecen — korekty w danych osobowych w systemie Zrédlo —RDO,

16) Umozliwienie wyrobienia dowodu osobistego osobom obloznie chorym i niepetnosprawnym,
ktore mieszkaja na terenie miasta Zakopane, w Domach Opieki i szpitalach,

17) Realizowanie wnioskéw o udostgpnienie danych otrzymywanych z Policji, Sadow,
Komornikow etc.,

18) Sprawy dotyczace wpisdéw do Centralnej Ew1denc_|1 i Informacji O Dz,laiainoém Gospodarczej,

19) Wydawanie zadwiadczen odzwierciedlajgcych zapisy w CEIDG,

20) Wydawanie zezwolef na sprzedaz napojéw alkoholowych,

21) Wydawanie licencji, zmiany licencji i przedluzenia licencji na wykonywame tranSportu
drogowego w zakresie przewozu oséb takséwka oraz kontrola w zakresie prowadzenia tego
rodzaju dziatalnosci,

WYDZIAL FINAN SOWO—BUDZETOWY — realizuje w szczegélnos’ci:

1) Nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan w zakresw ﬁnansowo—budzetowym w
urzedzie oraz W jednostkach organizacyjnych Gminy,

2) Organizowanie whasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroh dokumentow
ksiegowych oraz ich archiwizacja,

3) Opracowanie projektéw budzetu oraz instrukcji i regulaminow dotyczqcych gospodarki
finansowej Gminy, :

4) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej Gminy,

5) Dzialania w zakresie kontroli i nadzoru gospodarki finansowej, iegainoém dokumentow i

_ praw:d%owego prowadzenia ksiggowosei,

6) Zadania zwiazane z rozliczeniem uméw cywilno-prawnych i stypend:ow

7 'Zadama zwigzane ze sporzqdzamem deklaracji i zgloszen do ZUS,

8 Zadama zwigzane z obliczeniami podatkéw, przelewami oraz prZngtOWywaniem A
dokumentow PIT,

N Wspolpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych I Urzgdami Skarbowyml

10) Sporzadzanie not ksiggowych dotyczacych wynagrodzen

11) Sporzadzanie sprawozdai kwartalnych i rocznych dotyczqcych wynagrodzen,

12) Zadania zwiazane z ewidencja kosztéw, '

13) Zadania zwigzane z ewidencja wydatkow, _'




14) Dzm%alnosc sprawozdawcza,
15) Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych

16) Realizacja rozliczen i przelewdw zwigzanych z dotacjami,

| 17) Nadzér i kontrola w zakresie rozliczenia dotacji,

18) Zadania zwigzane z ewidencjg dochoddéw, L e
19) Ewidencja naleznodci dotyczacych dochodéw budzetowych’ zwiagzér'xych' zzag@cwm p'a'sé'
“drogowego w celach- reklamowyceh i robot budowianych a takze pozosta%ych dochodow
_ nleprzyplsa,nyéh na innych stanowiskach, : : : -

"‘20) Zadania zwiazane z windykacja zaleglosci cyW11no prawnych

21) Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencja rachunkéw,”

22) Sporzadzanie raportéw kasowych odnosnie dochodéw,
23) Sporzgdzanie raportéw kasowych odnosnie wydatkow,
24) Sporzadzanie raportéw kasowych odnosnie depozytow,
25) Sporzadzanie raportu dotyczacego funduszu socjalnego,

26) Obshuga Kasowa Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

27)-Obstuga kasowa urzedu,

- 28) Obsluga depozytow,

29) Obstuga diet Radnych Miasta Zakopane

30) Prowadzenie ksigzki drukéw Scistego zarachowania,

31) Opracowywanie zestawienia dochodéw budzetu urzedu, o :
32) Wdrozenie procedur i prowadzenie rozliczen i rejestréw podatku VAT,

.33} Drziatalnosé kontrolna w zakresie spraw zwmzanych z podatkiem VAT, : R
. 34) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych z podatkiem VAT R

* 35) Kontrola formalno-rachunkowa dokument6w: faktur, rachunkow, not delegac_]l =

36) Sporzgdzanle przelewow zwigzanych ze zobow1qzamam1 urze;du

" 37) Prowadzenie rejestra umow,

10.

38) Prowadzenie ewidencji ksiggowej sum depozytowych :

39) Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Sw1adczen Soc_]alnych

40) Lokowanie wolnych srodkow nalezacych do Gminy, : :

41) Rozliczanie wydatkéw niewygasajacych,

42) Ksiggowanie Organu w zakresie naleznosci alimentacyjnych, wydatkow mewygasa_]qcych

43) Ksiegowanie sprawozdai finansowych jednostek i kwartalnych sprawozdan  urzedow
skarbowych oraz wydatkdw niewygasajacych, '

44) Sporzadzanie Zarzadzen wewnetrznych, Zarzadzen Burmistrza oraz projektéw uchwat Rady
Miasta w sprawie zmian w planie budzetu miasta,

45) Wprowadzanje zmian w planie budzetu miasta,

46) Sporzadzanie poélrocznych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

47) Przeprowadzanie kontroli finansowej w przedszkolach niepublicznych.

WYDZIAL PODATKOW i OPLAT - realizuje w szczegdinodei:

1) Zadania zwigzane z decyzjami odnosnie wysokosci podatku,

- 2) Sprawy dotyczace postanowien dotyczacych postgpowan w sprawie podatkéw,

3) Sprawy zwigzane z wystawianiem tytutéw wykonawczych dotyczgcych podatkéw,
4) Przygotowanie projektu budzetu Miasta w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
5) Sprawy zwigzane z upomnpieniami podatnikow,

6) Zadania zwiazane z zadwiadczeniami dotyczacymi podatkow,

7) Zadania zwigzane z wezwaniami do zlozenia informacii i deklaracji podatkowych,




8). Okreélanie wymiary ~ podatku od meruchomoém osob prawnych oraz Jednostek
nieposiadajacych osobowosci prawnej, S
9) Wydawanie postanowieft w sprawach dotyczacych podatkéw od spadkow idarowizn, .~

*10) Okre$lanie wymiaru podatku lesnego 0s0b prawnych i jednostek meposmda_;qcych OSObOWOSci P

11.

prawnej,
i Okreslame wyrmiaru pOdatku roinego oséb prawnych i jednc}stek nicPOSladajqcych OSObewosm
‘ prawnej, g

" 12) Zadania zwiazane z podatklem od srodkow transportowych dla osob ﬁzycznych i prawnych

13) Okre§lanie wymiaru podatku na laczne zobowiazanie pienigzne dla oséb quqcych rolnikami:
podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny, '

14) Sprawy zwiazane ze zwrotem podatku akcyzowego,

15) Sprawy zwigzane z rozliczaniem oplaty miejscowe,

16) Prowadzenie analiz oplaty miejscowej,

17) Zadania zwiazane z egzekucja podatku,

18) Sprawy zwigzane z rozliczaniem mandatéw,

19) Zadania zwigzane z egzekucjg oplat wynikajacych z mandatow,

20) Zaopatrzenie urzedu w druki, prowadzenie ksiegi drukéw dcistego zarachowania,

21) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

22) Wydawanie zaswiadczen dla 0séb fizycznych i prawnych,

23) Wystawianie faktur VAT 2z tytuhu dzierzawy, oplaty za korzystame Z przysta:nkow
komunikacyjnych, sprzedazy, :

24) Wystawianie faktur VAT, zawiadomies o wysokosci op}at dla lokali uzytkowych oraz not
ksiegowych,

25) Ksiggowanie rozliczenia mediéw w lokalach mieszkaniowych,

26) Sporzadzanie szczegdlowej analizy wplat dodatkéw mxeszkamowch dla na}emcow

27) Naliczanie optat z tytulu naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych,

28) Ksiggowanie wplat z tytutu nalezno$ci cywilnoprawnych oraz pubhcznoprawnych

29) Sporzadzanie upomrien z tytulu naleznoéci publicznoprawnych,

30) Sporzadzanie wezwan do zaplaty z tytuhs naleznosci cywilnoprawnych,

31) Sporzadzanie tytuléw wykonawczych z tytulu naleznoéei publicznoprawnych,

32) Sporzqdzame wykazu os6b kierowanych na droge postgpowania sagdowego,

33) Dokonanie analizy wmoskow o udzielenie ulg z tytuly naleznodei cwtlnoprawnych oraz
publicznoprawnych,

34) Dokonanie analizy wnioskow o zwrot oplaty skarbowej,

35) Sporzadzanie zapytan do Urzedéw Skarbowych, '

36) Przygotowanie kwitariuszy dla inkasentow oplaty skarbowej,

37) Ksiegowanie oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i oplaty za wykoname
dodatkowych ushug z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

38) Naliczanie oplaty za ustuge dodatkowa z tytuhi gospodarowania odpadami komunalnymx,

39) Udzielanie ulg z tytulu gospodarowania odpadami komunalaymi, '

40) Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i oplat i z tytutu naleznosel cyw;lnoprawnych

41) Udzielanie informacji podatnikom.

WYDZIAL TURYSTYKI, SPORTU 1 REKREACJT e reahzme w szczegolnosm
i3I Wspoipraca z organizacjami pozarze}dowyml - zgodn:e z ustawg o dz:a&alnosc: pozytku

‘publicznego i wolontariacie w zakresie zadaf zwigzanych z turystyk@, sportem 1 rekreaqa, )
-y Wspéipraca W zakresae organizacji wydarzen W zakresne turystyk; i kultury ﬁzycznej, : =




7,3)__ Kontrola merytoryczna dma%alnosm Miejskiego Osrodka Spori’u i RekreaCJl _ _
4) Wydawama zezwoleh na organizacjg masowych i memasowych lmprez W zakresw spor’cu i

" rekreacii,

'5) Udzial w opracowywaniu publikacji i wydawnictw miejskich w zakresie sportu i rekreacp

- 6) Koordynacja badan diagnostycznych uczniéw szkot z terenu miasta, o
 7) Realjzacja uchwal w sprawie ustanowienia stypendiéw sportowych oraz nagr()d i wyrozmen -

- Miasta Zakopane dia osob fizycznych za osiggniete wyniki sportowe, o
8) Opracowywanie koncepcji oraz wdrazanie Programu Rozwoju Sportu i Rekreacjl e

9} Realizacja programu ,Jezdze z glowg” - nauka jazdy na nartach dla klas HI
- 10) Realizacja programu’ ,,Juz plywam”,

11) Realizacja Poszerzonego Programu Wychowania Fizycznego im. . Stanistawa Marusarza

12) Sprawy zwiazane z przydziatem stypendiéw sportowych oraz nagréd i wyréznien Miasta
Zakopane dla 0s6b fizycznych za osiagniete wyniki sportowe,

13) Organizacja i realizacja wydarzen zwigzanych ze spor’eowq rywalizacja szkod,

- 14) Zakup - sprzgtu sportowego dla szk6l w ramach Poszerzonego Programu _Wychowama

Fizycznego,
15) Realizacja programu organizacji Szkolnych Klubow Sportowych
16) Nadzdr merytoryczny nad spotkg Polskie Tatry
17) Prowadzenie Ewidencji obiektow $wiadczacych ushugi hotelarskie,

- 18) Rozpatrywanie skarg na jakos¢ éwiadczonych ustug turystycznych,

- - .19) Nadzér shuzacy zapewnieniu odpowiedniej jakosci usiug turystycznych, : :
- 20) Koordynowanie wspo%pracy mu;dzymstytuc_]onalne_] s%uzqcej podnoszemu ja.l{OSCl uslug-

. turystycznych,

. _21) Koordynacja dziatan ukierun kowanych na I‘OZWO_] turystylcl w mzescte,

~ 22) Analizy ruchu turystycznego oraz wdrazanie udogodnien dla turystow, .

23) Udzial w  sporzadzaniu wicloletnich programéw  rozwoju mfrastrukt’ury sportowej,'
rekreacyjnej i turystycznej. o

" 24) Inicjowanie i planowanie dziajan zwigzanych z inwestowaniem w miejskie oblekty sportowe,

12,

‘rekreacyine i turystyczne wraz z  Opracowywaniem ogolnych wytycznych
funkcjonalnych/projektowych.

25) Pehnienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji mwestyc_u

26) Realizacja zadan wynikajacych z przyjgtych polityk miejskich wraz z inicjowaniem
ewentualnych zmian w obowiazujacych dokumentach strategicznych,

27) Sprawy zwiazane z renowacja narciarskich tras biegowych po sezonie letnim oraz
przygotowaniem i utrzymaniem tras w sezonie zimowym,

28) Sprawy zwigzane z dzierzawa gruntoéw pod trasy biegowe.

WYDZIAE KULTURY - realizuje w szezegdinosei:

1) Wspdlpraca z jednostkami upowszechnienia kultury, spolecznym ruchem kulturalnym,
stowarzyszeniami kultury, zapewnia pomoc miejscowym twércom ludowym, udziela pomoc
w organizacii ustug artystycznych i kulturalnych,

2) Przygotowywanie wnioskéw dotyczacych nagrod i odznaczen panstwowych,

3) Obshluga administracyjna i biezgca Kapituty Nagrody Burmistrza Miasta Zakopane,

4) Obstuga administracyjna i biezqca Kapituly Nagrody Literackiej Zakopanego,

5) Sprawowanie nadzoru nad opieka nad miejscami pamigei narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

6) Prowadzenie rejestru miejsc pamigci narodowej,




7} Wydawanie patronatéw Bunmstrza : : Lo -
8) Kontrola merytoryczna nad dzm}alnosmq mstytucp kultury, tj. Zakoplanskzego Centmm .
Kultury i Miejskiej Biblioteki Pubhcznej im. Stefana Zeromskiego A Zakopanem
9) Organizacja wydarzen kulturalnych obchoddw i uroczystodci, ‘ -
10) Wspblpraca z organizacjami pozarzagdowymi ~ zgodme z ustawq 0 dzza%alnoscx pozytku
“publicznego i wolontariacie w zakresie zadaf zwiazanych z kulturg i sz“:ukq,
11y Wydawania zezwoled na organizacje imprez masowych i niemasowych,— e e et
' 12) Organizacja festiwali i innych wydarzen kulturalnych i okolicmo'é'Ciowyéﬁ; EER
13) Udzial w opracowywaniu publikacji i wydawnictw miejskich, ‘
14) Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury,
15) Prowadzenie programu Collturalny Czlowiek.
16) Reprezentowanie Burmistrza w sprawach dotyczacych organizacji poza.rzqdowych
17) Koordynowanie wspolpracy instytucjonalnej na rzecz organizaciji pozarzadowych,
18) Sprawy zwigzane z biezacymi analizami érodowiska organizacji pozarzadowych oraz pracami
prowadzacymi do ustalenia zasad wspolpracy urzedu z organizacjami pozarzadowymi,
19) Udziat w reallzaq]l polityki informacyjnej i promocyjnej zwiagzanej z orgamzacgam;_
pozarzgdowymi, -
20) Udzial w planowaniu budzetu przeznaczonegd na wspblprace z organizacjami
pozarzadowymi,
21) Sporzadzanie wieloletnich programéw rozwoju infrastruktury kulturowe.
22) Inicjowanije i planowanie dzialah zwigzanych z inwestowaniem w miejskie obiekty kultury
wraz z opracowywaniem ogolnych wytycznych funkejonalnych/projektowych. _
23) Pemienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji inwestycji.
24) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetych polityk miejskich wraz z mlcjowamem
ewentualnych zmian w obovviqzujqcych dokumentach strategicznych,

13. BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO I KONTROLI - realizuje w szczegdlnosci: o

' 1) Prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosei ukierunkowanej na wspieranie Burmistrza
w realizacii celow i zadan przez systematyczna ocene adekwatnodei i efektywnosci kontroli
zarzagdczej w urzedzie oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych, o

2) Przeprowadzanie koniroi w komoérkach organizacyjnych, miejskich jednostkach
organizacyinych oraz podmiotach gospodarczych tj. spdtkach prawa handloWego ‘w ktérych:
gmina jest udzialowcem a takze w innych podmiotach, ktdre wydatkuja srodk; pubhcz.ne
przekazywane im przez gming ~ zgodnie z planem kontroli, : :

3) Realizacja kontroli zarzadczej i zarzadzanie ryzykiem w urzedzie,

4) Realizacja dodatkowych dziatan audytorskich i kontrolnych zleconych przez Burmlstrza '

14. BIURC PRAWNE — realizuje w szczegéinos’ci:

Zadama w zakres:e $wiadczenia pomocy prawnej na rzecz Urzedu i Rady Miasta
1) Na r;zecz Urz¢du: ‘
a. Udzielanie informacji o obowigzujgcych przepisach prawa, -
b. Sporzadzanie -opinii i porad prawnych w sprawach budz,@cych xstotne wqtphwoscl _ ,
prawne, ' : o
¢. Sprawdzame pod wzgle;dem formalno - prawnym prc)Jektow umow i poroz:ummn
zawwranych przez Mlasto zarzqdzen Burm;strza '




~ 'd. Prowadzenie w imieniu Miasta jako pelnomocnik spraw przed sadami powszechnymi,
" administracyjnymi, Sadem Najwyzszym oraz organami admmzstracJ: pubhcznej .
. wyzszego stopnia w sprawach w ktorych Miasto wystepuje jako strona, :
) Na rzecz Rady Miasta: : ,
: a. ‘Udzielanie porad 1 sporzqdzame opinii prawnych w sprawach budzqcych wa;tphwoscl _
- prawne radnych, komisji Rady Miasta i Rady Miasta. =
b. : Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektow uchwal. :
c. Uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, a w szczegdlnych przypadkach w poswdzemach B
komlsy o '

15. BIURO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - realizuje w szczegélnos’ci:.

1) Biezqce analizy aktualne] polityki i praktyki zagospodarowania przestrzennego pod kqtem
plamstycznych potrzeb miasta,
2) Wyznaczanie priorytetéw oraz koordynacja prac ukierunkowanych na rozwoj miasta. w
wymiarze przestrzennym, ' Coae
-3y Wprowadzame zmian w zakresie dokumentdéw plamstycznych
4) Nadz6r i koordynacja dziatafi zwiazanych z polifyka podnoszenia estetyk1 oraz- walorow
kulturowych i krajobrazowych miasta, -
5) Nadzér i koordynacja dzialan w zakresie uchwaty krajobrazowej,
6) Nadzor i koordynacja dziatai w zakresie parkéw kuiturowych, -
7) Usta]ame warunkdw zabudowy i ustalanie lokalizacji mwestycp celu pubhcznego
-8)' Opiniowanie podzialu dzialki, : : : ’

9)_ Weryfikacja zgodnosei . zamierzen z zap1sam1 zawartym: W mle}scowych p]anach ) i -

) "zagospodarowama przestrzennego, . : o
- 10) Sprawy zwigzane z opracowywaniem | zm;anq studium uwarunkowan i klerunkow" -
. zagospodarowania przestrzennego miasta, Co
' "11) Sprawy zwigzane z opracowywaniem i zmiang miejscowych planéw zagospodarowama’_

 przesirzennego, _ .

12) Przygotowywanie merytorycznej czgéci odpowiedzi dla Biura Prawnego w zw:e;zku ze
skargami do sadow administracyjmych na uchwaty w sprawie miejscowych plandw i studium
oraz reprezentowanie Gminy wraz z Biurem Prawnym na rozprawach przed sadami
administracyjnymi w w/w zakresie,

13) Wydanie  wypisu/wyrysu/zaswiadczenia z miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego, studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
miejskiego planu odbudowy,

14) Zadania zwiazane z oplata planistycznag,

15) Zarzadzanie bazami danych przestrzennych GIS,

16) Opracowanie materialow graficznych odnoszacych sig do studium i planow.

16. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - realizuje w szczeg6lnosei:

1) Zapewnienie przestrzegania zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w Urzgdzie Miasta Zakopane,

2} - Dokumentowanie postepowai o udzielenie zamdwienia pubhcznego

3) Prowadzenie rejestru rachunkéw potwierdzajacych wydatkowanie srodkéw publiczmych,

4) Prowadzenie rejestru zaméwieli publicznych.




17. B;IURO KOMUNIKACJI SPOLECZNEJIPROMOCH ~realizuje w szczegblnodeis - -,

18.

1y
2)
3)

4

%)

6)

7

8)

..5) Rozpatrywanie wnioskow oPatronat Honorowy Burmistrza, _ . e s
6) Systematyczny - kontakt "z mieszkahcami - z pomocq narze;dz: drukowanych oraz

1) Zadania zwigzane z promoqq Miasta, .

-2) Inicjowanie wspolpracy migdzyinstytucjonalnej ukier unkowanej na promoqc; Mlasta

3) Realizacja kampanii 1 imprez shuzacych promocji Miasta,
4) Wspdlpraca partnerska z gminami z kraju 1 zagranicy,

elektronicznych,

7} Koordynowanie dziatalnosei M%odzxemwej Rady Miasta, _

8) Inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw z prasa, radiem, telewizja i mediami mtemetowym W
celu przekazania informacji o duzym znaczeniu dia miasta, :

9) Monitorowanie mediow pod katem informacji istotnych dla Miasta,

10 Reagowame na negatywne 1 niezgodne z prawda informacje dotyczacych Miasta i Urze;du

11) Obstuga fotograficzna wydarzen oraz prowadzenie bazy fotografii urzedu Miasta,

12) Prowadzenie i systematyczna aktualizacja strony internetowej miasta, '

13) Prowadzenie i systematyczna aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej, -

14) Aktywne, systematyczne pozyskiwanie informacji istotnych dla miasta od poszczegéinych
komérek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych urzedu oraz innych instytucj
dziafajacych na terenie miasta Zakopane,

15) Przygotowywanie publikacii i wydawnictw,

16) Prowadzenie kont miasta w mediach spo!ecznoscxowych

17} Promocja miasta w internecie,

18) Wspodlpraca z portalami internetowymi w zakresie udostepniania tekstow i zcij egc,

19) Promocja internetowa wydarzen organizowanych przez mlasto T

BIURO MIEJSKIEGO KONSERWATORA ZABYTKOW — realizuje w szczegdlnosei:

Zadanla zwigzane z ochrong zabytkow nieruchomych, :

Opiniowanie i uzgadnianie wszelkich prac przy obiektach ujetych w gminnej ew1denc_p
zabytkéw,

Wydawanie pozwolef na umieszezanie na zabytkach wp:sanych do rejestru zabytkow urzadzen
techniczaych, tablic, reklam oraz napiséw oraz podejmowanie mnych dzxa&an mogacych
zmieni¢ wyglad zabytku,

Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw z zespotéw urbanistycznych wpisanych do
rejestru zabytkdéw z wylaczeniem parkdw, ogrodéw i cmentarzy wplsanych do rejestru
odrebnymi decyzjami, - :
Zatwierdzanie programéw konserwatorskich oraz wydawame pozwolefi na prowadzeme prac
konserwatorskich, _ -

Prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczqcych ochrony zabytkéw i
opieki. nad zabytkami i biezace powiadamianie o jej wynikach Kierownika Delegatury
Wojewddzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Nowym Targu,

Wydawanie decyzji o wstrzymaniu wszelkich dzialan dotyczacych zabytkéw, podjetych bez
uzyskania wymaganego przepisami Ustawy pozwolenia K;erowmka_ Delegatury .
Wojewédzkiego Urzedu Ochrony Zabytkéw w Nowym Targu, -
Opiniowanie uchwa} dotyczgeych parkow kulturowych Oraz planow ochrony parkow s
kulturOWy'Ch : : : _




9).

0

11)
12)
13)
14)

15)

16)

Koordynacja zadan i nadzér nad prawidlowoscia prowadzonych badai konserwatorskich,
restauratorskich, robét budowlanych i innych dzialan przy zabytkach stanowigcych zasob
Gminy, a takze kontrola ich praw:d%owego uzytkowama pod Wzgl@dem ochrony wartosei
- zabytkowych, B

Przygotowywanie lub zlecanie przygotowywania studiéw ochrony konsematorsklej do plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz Studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz opracowywanie na ich podstawie wytycznych do prcyektow m;ejscowych
plandw zagospodarowania przestrzennego, i :
Sprawy zwigzane z przyznawaniem dotacji na zabytki,

Realizacja Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkow, _
Przygotowywanie materialéw wyinaganych do opracowania decyzji o wpisie do rejestru
zabytkéw historyeznych ukladdw urbanistycznych oraz obiektow stanowigcych mienie gminne,
Udzielanie dotacji celowych na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy

‘zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow,

Skiadanie wnioskéw do Matopolskiego Wojewédzkiego Konserwatora Zabytkow 0 CZASOWE

_ zajecie lub przejecie na rzecz Skarbu Pafistwa zabytku nieruchomego Wplsanego do rejestru

zabytkow, ZAgrozonego zniszezeniem,

19, BIURO RADY MIASTA — realizuje w szczégélnos’ci:

Y
- 2)

3)
4

5)

6)
7

Wykonywame admmlstracyjno organ:zacyjnej obshugi sesji Rady,

Wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obshigi posiedzen komls_]l i mnych spo’cka:n= o
~ ‘publicznych, konsultacji spolecznych i debat w ramach pracy Rady,

Wykonywanie zadan admmistracyjno— ﬁnansowych Rady, - -

~ Wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi posiedzen komls_;l i mnych spotkan N

publicznych, konsultacji spotecznych i debat w ramach pracy Rady,

Przygotowanie informacji na temat przyjmowania i zalatwiania skarg i whnioskow — Wydz:a}
Organizacji 1 Kontroli Matopolskiego Urzqdu Wojewodzkiego,

Wybér fawnikéw sadowych,

Obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i Przewodniczacego Rady.

20. URZAD STANU CYWILNEGO - realizuje w szczego6lnosci:

)
2)
3)
4)

5)
)
7
8)

)]

10)
11)
12)

Sporzadzanie aktow urodzen, matzehstw, zgonow,

Wydawanie odpisow Aktéw Stanu Cywilnego,

Wydawanie decyzji w zakresie kompetencii Urzedu Stanu Cywilnego,

Czynnoéci materialno-techniczne z zakresu rejestracji Stanu Cywilnego nieskutkujace
sporzadzeniem aktu Stanu Cywilnego,

Przyjmowanie zapewniefi o braku okolicznosci wylgezajacych zawarcie malzenstwa,
Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniv/odmowie uznania ojcostwa,

Przyjmowanie o§wiadczefl od matzonkow, ze dziecko bedzie nosilo takie samo nazwisko jakie
nosi lub nosiloby ich wspdlne dziecko,

Przyimowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego nazwiska,
Przyjecie o§wiadezen o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia,
Przyjmowanie o§wiadczen w sprawie nazwiska dziecka,

Wydawanie za$wiadczen o braku okolicznosel wylaczajacych zawarcie malzenstwa,




_ 14)

13)

15)

18y

17)
18)
19)
20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

27)

Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, Ze obywatel polski lub zamieszkaty na terytorium RP
cudzoziemiec niemajacy obywatelstwa zadnego panstwa zgodme z prawem poisklm moze
zawrze¢ matzefistwo za granica, . ‘ , -

Wydawanie zaswiadczed o zamieszczonych 1ub mezam1eszczonych w Rejestrze Stanu'-
Cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby, '

- Wydawanie zadwiadczen o stanie cywilnym, _
"Wydawanie zagwiadczen o hieposiadaniu ksiggi Stanu Cywﬂnego (o zaglchm lub zmszczemu T

ksiegi Stanu Cywilnego),

- Wydawanie zezwolen dot. skrocenia terminu na zawarcie ma%zenstwa

Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach Stanu Cywilnego,

Zamieszczanie przypiskéw w aktach Stanu Cywilnego,

Przenoszenie aktéw do Rejestru Stanu Cywilnego (w tym obstuga zlecen),

Usuwanie niezgodnosci w Rejestrze PESEL (w tym obshxga zlecefi i aktuahzac;a danych)
Nadawanie i zmiana numeru PESEL,

Przygotowywanie miesigcznych kontrolek z ruchu naturalnego ludnosci oraz zestawien akidw
przestanych/nieprzestanych do GUS,

Przygotowanie dokumentaciji zwiazanej z nadaniem medalu za dhugoletnie pozycie malzenskxe :
Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50-lecia, 60-lecia, 70-lecia itp.
matzefistwa i 100-lecia uredzin,

Prowadzenie archiwum akt Stanu Cywilnego, skorowidzéw oraz akt zblorowych urodzen,
matzenstw i zgondw,

Wspétdziatanie z Konsulatami Polskimi w zakresie sporzadzania aktéw zagranicznych w
polskich ksiggach Stanu Cywilnego.

21. STRAZ MIEJSKA — realizuje w szczeg6lnoéei:

1
2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

Ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
Czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym w przeplsach o
ruchu drogowym,

Wspbldziatanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie ratowania Zycia i zdrowia obywateli,
pomocy W usuwanju awarii technicznych 1 skutkéw kigsk zywiolowych oraz innych
miejscowych zagrozen, : :
Zabezpieczenie miejsca przestgpstwa, katastrofy Tub innego podobnego zdarzema albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem 0séb postronnych lub zniszczeniem $ladéw i
dowodéw, do momentu przybycia wlasciwych shizb, a takze ustalenie, w miarg mozliwosci,
$wiadkow zdarzenia, .

Ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznoscei publicznej,

Wspdldzialanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podezas zgromadzen i
imprez publicznych,

Doprowadzanie 0séb nietrzezwych do izby wytrzezwien 1ub migjsca ich zam1eszkama jezeli
osoby te zachowaniem swoim daja pow6d do zgorszenia w miejscu publicznym, znajduijg si¢ w
okolicznoéciach zagrazajacych ich zycm lub zdrowiu albo zagrazaja zyc;u i zdrowiu innych . -
0séb, . _
Informowanie spotecznoéci lokalnej o stanie i rodzajach zagroZef, a takze mlc_]owanle 1
uczestnictwo w dzialaniach majacych na celu zapobieganie popehianiu przest@pstw i
wykroczen oraz zjawiskom krymmogennym i wspoldzialanie w tym zakres1e z organam:
panstwowymi, samorzqdowm i organizacjami spoiecznym . -




9)

Konwo_]owame dokumentow przedmlotow wartosc:owych Iub wartoscz pzeme;znych dla potrzeb o
Gmmy '

"W zwiazku z wykonywaniem swoich zada straz wspélpracuje z Policja. W tym celu Burmistrz moze
* zawieraé z wlasciwym terytorialnie komendantem Policji porozumienie o Wspo}pracy strazy i P()llc_;l &

~ Wspdlpraca Pohcjx i strazy polega W szczegolnosci na:.

__;__1) .

2)

3)

4

W sesjach Rady udz1a% blOl‘Q
1) Burmistrz, jego Zastepey, Sekretarz, Skarbnik M;astaxRadca Prawny, o
2) Naczelnicy oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych lub ich zastepey, a w razie - '

Sta%e} wym:ame mformacy o zagrozeniach wyste;pujqcych na okreslonym tereme W zakresxe
bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju 1 porzadku publicznego, ' "
Zorganizowaniu systemu facznodci Policji i strazy, uwzgledniajacego lokalne potrzeby i
mozliwosci oraz zapewniajacego utrzymanie stalej lacznosei mlc;dzy jednostkaml Policji i
strazy, : : '
Koordynowaniu rozmieszczenia shuzb policyjnych i strazy, z uwzglednieniem zagrozen
wystepujacych na danym terenie,

Wspolnym prowadzeniu dzialan porzadkowych w celu zapewnienia spokoju i porzadku w
miejscach zgromadzen, imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowyoh a takze w 1nnych
miejscach publicznych,

Organizowanin wspélnych szkolen oraz ¢wiczef pohc_]antow i straznikow gmmnych :
(miejskich), wymianie mformacy w zakresie obserwowania i rejestrowama przy uzycm
~$rodkéw techmcznych obrazu zdarzen w m:e_]scach pubhcznych

s Rozdzial 5
Zakres Wspoldzaalama i zakres obowxqzkow Wobee Rady

s §‘15. o

ich nieobecnos$ci wyznaczeni przez nich pracownicy.
W posiedzeniach komisji Rady udzial biorg Naczelnicy lub ich zastepcy oraz kierownicy
miejskich jednostek organizacyjnych wiasciwi ze wzgledu na przedmiot obrad na polecenie
Burmistrza Miasta.

§ 16

Naczelnicy odpowiadaja za jakos$¢ i terminowe opracowanie materialow przeznaczonych do
rozpatrzenia przez Burmistrza.
Materialy na sesje winny by¢ opracowane w sposob pozwalajacy na wszechstronng analizg
zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wiasciwych kierunkéw dziatania i srodkéw ich realizacji.
Materialy na posiedzenia komisji Rady winny byé opracowane w sposob zwiezly, rzeczowy i
zakonczone wnioskami.

Rozdzial 6

Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych Rady i Burmistrza oraz rejestracji

1.

i organizacji ich wykonania.

§17
Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg projekty:
1} uchwat Rady,




' 2) zarzqdzen decyz,ji i pism okolnych Burmistrza Jako aktow normatywnych klerowmctwa
:  Wewngtrznego. - EEARDEIE
2. Pro_]ekty aktéw prawnych, o ktorych mowa w ust. 1 Opracowujq merytoxyczne Wydma{y Urzc;du : _' '_' L
oraz W porozumieniu z tymi Wydziatami miejskie jednostki organizacyjne. N ST
3. Projekt aktu prawnego jednostka opracowujgca przedk{ada Radcy Prawnemu celem
zaopmlowama pod wzg!e;dem prawnym i redakcy_]nyml :

_ - 818 R .
1. Uchwatly Rady, zarzadzenia, decyzje, pisma okdlne Burmistrza rejestruje i prowadzi 1ch zb1or
Wydziat Organizacyiny. 3
2. Uchwaly Rady - Biuro Rady Miasta przedktada Wojewodzie w terminie 7 dm od daty ich
podjecia.

3. Projektodawca aktu prawnego winien po jege wejsciu w Zycie niezwloczne przystapic¢ do jego
realizacji. Obowiazek taki spoczywa na mnych jednostkach organizacyjnych, dla ktorych
wynikaja zadania z aktu prawnego.

Rozdzial 7 ‘
Organizacja przyjmowania interesaniéw, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
cbywateli w Urzedzie Miasta Zakopane

§ 19
1. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatéw i kierownicy biur ponoszg odpowzedmalnosc Za
nalezyta organizacje przyjmowania interesantéw i w tym celu wydaijg odpowzedme polecema.
shizbowe. . :
2. Senatorowie RP, Postowie na Sejm RP oraz Radni powinni byé przyjmowani w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem ich mandatéw w pierwszej kolejnosci.

§20
1. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu dane_] sprawy 1 wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow, : :
2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy, :
3) powiadamiania o przediuzeniu terminu r.ozstrzygnie;cia sprawy, w przypadku _zaistnienia
takiej koniecznoéci,
4) informowania o przyshigujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygniec. S
2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefomczne_;, quz
elektroniczne;j. ‘

§ 21
1. Indywxdualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczeg6lnych. ‘ R
2. Pracownicy urzgdu s3 zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania mdyw1dualnych e
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia spolecznego
3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateh‘ ‘
ponosza Naczelnicy wydzialow, kierownicy referatow knerowmcy bxur oraz pracowmcy zgodme.' -
z ustalonymi zakresaml obowigzkow. - -




4, Kontrole i koordynaéjq dziataht komérek organizacyjnych urzedu ‘w zakresie z'a%atwiania_:_
indywidualnych spraw obywateli w tym zwlaszcza skarg, wmoskow i mterwenc_;l sprawu;e :
Wydziat Organizacyjny. ' SR ‘

5. Wydzial Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywama okresowych ocen sposobu za%atwmnla
mdyw1dualnych spraw obywateh i przedkladame 1ch Burmistrzowl.

_ Rozdziat 8 _ _
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw © -

§22 o
1. Ogolne zasady postepowania ze sprawami wnoszomymi przez obywateli okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego.
2. Sprawy wnoszone przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach spraw.
3. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow. :

o §23 .
1. Skargi i wnioski interesantéw dotyczace dziatalnogei Urzedu Miasta Zakopane oraz podlegiych '
jednostek organizacyjnych przyjmuja w okreslone dni, w okreslonych godzmach
1) Burmistrz i jego Zastgpey, : '

2) Sekretarz miasta,

3) Naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatéw, kierownicy biur oraz upowazmem pracownicy,

o2, _Nadzor blezqcy nad rozpatrywaniem i zalatwianiem skarg wnoszonych do Urza;du M1asta
* Zakopane sprawuje Naczelnik Wydziat Organizacyjnego, PRI L

'.'3.”_ Skargi. i wnioski wnoszone na piSmie lub ustnie 53 ewidencjonowane w rejestrze centralnym ' .'
_prowadzonym przez Wydzial Organizacyjny, a ponadto W rc_]estrach szczego’towych -

prowadzonych przez poszczegdine wydzialy, o
4. Wszystkie skargi i vmmsk: ewidencjonowane sa w rejestrze skarg i wnioskow pod symbolem
- 1510.

5. Skargi i wnioski wplywajace bezposrednio do danego wydziahi nalezy mezw%oczme zg%osxc do
Wydziatu Organizacyjnego celem zarejestrowania w rejestrze centralnym. .

6. Kopie odpowiedzi na  skargi i wnioski przekazane sa do wiadomosci Wydziatu
Organizacyjnego.

7. Krytyczne notatki i artykuly prasowe podlegaja wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw
zalatwiane sa w trybie skarg i wnioskéw, o ile zostaly przekazane do zalatwienia przez redakcje
bezposrednio do Urzedu. Takie artykuly i notki sg jednoczesnie przedstawiane do wgladu Biura
Komunikacji Spolecznej i Promocji.

8. Raz w roku w terminie do 15 lutego Wydzial Organizacyjny opracowuje zbiorcza analizg i
wnioski z rozpatrzenia i zalatwienia skarg w roku poprzednim oraz przedstawia ja Burmistrzowi.

§24
1. Naczelnicy i kierownicy zobowigzani sg do zorganizowania pracy podleglych im wydzialow
oraz biur w spos6b zapewniajacy wiasciwie funkcjonowanie przyjeé obywateli w ich sprawach, a
w szczegdlnoscei:
1} wyznaczaja osoby odpowiedzialne za zalatwienie otrzymanej skargi lub wniosku oraz czuwajg
nad prawidlowym i terminowym ich zatatwieniem,
2)  rejestrujg skarge lub wniosek w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,
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3)

D
2)

3)

Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje:

przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek nie péZniej niz 14 dni od daty jej -

wplywu, chyba ze obowiqzujqce w tym zakresie przepisy ustalajg inny termin oraz przedkladajg |

do podpisu organowi lub osobie zobowigzanej do zalatwienia tej skargi lub wniosku zgodnie z .

.. obowiazujacymi przepisami, po ostatecznym zalatwieniu skargi 1u‘o wniosku przekazu_]q do
. Wydzialu Organizacyjnego kopig wystapienia, - :

4)

informuyj Jq na blezqco Wydz;a% Orgamzacyjny koplam; p1sm 0 toku zatatwienia sprawy

§25

Burmistrz Miasta Zakopane przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach oraz w sprawach c

skarg i wnioskow we wtorki i czwartki w godzinach od 11:00 do 14:00.

Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatow, klerowmcy biuri

pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska przyimuja interesantéw w sprawach skarg i
wrioskéw we wtorki i czwartki w godzinach od 11:00 do 14:00.

Pracownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu przyjmuja mteresantow w

godzinach:
poniedziatki: 10:00 — 16:00
wtorki, czwartki, piatki: 9:00 ~ 14:00
srody: 9:00 —12:00 ~

Rozdzial 9
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§26
W Urzgdzie stosowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, naczelmcy wycizmiow kierowmcy'- :

referatéw oraz kierownicy biur w stosunku do pracownikéw im podieg%ych (kontrola
funkcjonalna), :

2) Skarbnik oraz Gléwny Ksiegowy Urzede w zakresie spraw ﬁnansowych zgodnze Z
posiadanymi uprawnieniami, -

3) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (kontrola mstytuq onalna),

4) Rada Miasta w zakresie zadafi wlaspych Miasta. :

Kontrole zewngtrzng wykonuja na podstawie pe%nomocmctw udz:eionych przez Bu:rmlstrza

1) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

2) Skarbnik w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych w zakresm wykonywama
budzetu i planu finansowego oraz realizacji innych zadan finansowych,

3) naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatdw, kierownicy biur w stosunku do _]ednostek

podporzadkowanych w zakresie wiasciwosel rzeczowej pa podstawie udzielonego przez

Burmistrza pelnomocnictwa.

~4) Burmistrz ustali odrebne szezegélowe zasady i tryb prowadzenia kontroli w Urze;dme oraz.

miejskich jednostkach organizacyjnych. .

Rozdzial 10
Zasady podplsywama ptsm i decyzja

§27




é) korespondencje wynikajacg z wykonywania uprawnien zwmrzchnlka sluz:bowego w stosunku, S o

I

1) pisma adresowane do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministréw RP, kierownikéw naczelnych i |
~centralnych organéw wiladz panstwowych oraz kierownikéw ich organdéw terenowych

"+ “szezebla wojewddzkiego, Sejmu RP, Senatu RP, postéw, senatoréw, postéw do Parlamentu

- Europejskiego, organdéw Wspdlnot Europejskich i Unii Europejskiej, Prokuratora Generalnego -
© i jego zastepcow oraz kierujacych jednostkami organizacyjnymi prokuratury i ich zastepcow,
a takze do organéw sadéw powszechnych i administracyjnych (z wyjatkiem pism

_procesowych w sprawach prowadzonych przez radeow prawnmych Urzedu oraz pism . .

- wynikajacych z biezacej dziatalnoéci wydzialéw i miejskich jednostek organizacyjnych),

2)- pisma adresowane do kierujacych organami nadzoru nad dziatalnoscig jednostek samorzadu
terytorialnego, '

3) pisma adresowane do kierujacych organami kontroli,

4) pisma adresowane do marszalkéw wojewodztw, starostdw oraz wojtow (burmistrzéw,
prezydentéw), przewodniczacych organdéw uchwalodawczych jednostek samorzadu
terytorialnego

5) pisma adresowane do Zwigzku Miast Polskich,

6) pisma adresowane do szefow naczelnych wladz cenfralnych organizacji spolecznych, partii

- politycznych, stowarzyszen, zwigzkéw zawodowych oraz hierarchéw kosciolow i zwigzkow
wyznaniowych,

7) pisma adresowane do szefow: misji dyplomatycznych i kierowmkow misji konsulamych

8) pisma i dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz zmiany

“warunkéw pracy i placy wszystkich pracowrukow Urze;du oraz kleru_]qcych mxejskum kR
jednostkami organizacyjnymi, :

do pracownikéw Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych

IO) pisma dotyczace udzielania urlopéw: Zastepcom Burmistrza, Sekretarzom Skarbn1kow1 o

" Naczelnikom nadzorowanych wydzialéw oraz kierujacym m1e_]sk1m1 Jednostkaml
* organizacyjnymi,

~ 11) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw shuzbowych dla Zast@pcow Bunmstrza .

Sekretarza, Skarbnika, kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, -

12) sprawozdania z realizacji uchwat Rady,

13) odpowiedzi w sprawie wnioskoéw komisji Rady,

14) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

15) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta,

16) zarzadzenia, zarzadzenia porzadkowe, projekty uchwal Rady, kiérych jest projektodawca,
opinie do projektow uchwal Rady nie bedacych projektami Burmistrza oraz do zgloszonych
poprawek, pisma okélne, polecenia stuzbowe, petnomocnictwa i upowaZnienia Prezydenta,

17) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace Naczelnikow, wydzialow, nad ktérymi sprawuje
bezposredni nadzdér, Wydzialu Finansowo — Budzetowego, Wydzialu Podatkéw i Oplat oraz
kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

18) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, dotyczace zdarzen ujawnionych w
zwigzku z realizacjg zadaf przez wydziaty, nad ktorymi sprawuje bezposredni nadzor,

19) pisma w zakresie realizacji zadafi zwiazanych z obrong cywilng,

20) sprawy dotyczace innych uprawniefi 1 obowigzkéw wynikajacych z aktéw normatywnych
ustalajacych kompetencje dla Burmistrza i zastrzezonych do jego aprobaty,

§28
Zastepcy Burmistrza podpisuja:



. 1) dokumenty i korespondencjg, w tym decyZJe admxmstracyjne w zakresw nadzorowanych -
spraw nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza, - SR L
2) dokumenty i korespondencje dotyczaca nadzorowanych miejskich Jednostek orgamzacyjnych
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzxa%alnosm nadzorowanych wydz:alow oraz. .
miejskich jednostek organizacyjnych, -
4) wnioski o udzielenie zaméwienf publicznych, specyﬁkaqe istotnych wamnkow oraz protoko%y

z prac Komisji Przetargowych w zakresie wlasciwosci rzeczowej nadzorowanych wydzmi’ow T
5) odpowiedzi na korespondenqg skierowana przez Przewodniczacego Rady do Burmistrza,

dotyczaca zadad realizowanych przez nadzorowane wydziaty oraz -miejskie Jednos_tkl": :
organizacyjne, : o

6) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dotyczace zdarzef ujawnlonych w
zwigzku z realizacjg zadan przez nadzorowane wydziaty, :

7) pisma dotyczace udzielania urlopéw w odniesieniu do Naczelnikéw nadzorowanych
wydzialéw oraz ich zastgpcéw, a takze kierujgeych nadzorowanymi miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta w zakresie nadzorowanych wydzm%ow
oraz miejskich jednostek organizacyjnych, - _

9) pisma i korespondencie w sprawach, o ktorych mowa w § 26 w czasie meobecnosm
Burmistrza,

10) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez Burmistrza.

Zastepcy Burmistrza parafujg projekty pism, dokumentoéw i innej korespondencji w sprawach, o

 ktérych mowa w § 26 w zakresie nadzorowanych wydzialéw i misjskich jednostek

organizacyjnych.

§29

Sekretarz podpisuje:

1) pisma w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu,

2) dokumenty i korespondencje, w tym decyzje administracyjne w zakre31e nadzorowanych
spraw nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dzialainosci nadzorowanych wydziatéw,

4) odpowiedzi na korespondencje skierowana przez Przewodniczacego Rady do Burm1strza
dotyczacy zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy,

5) wnioski o udzielenie zamdwien publicznych, specyfikacje istotnych wamnkow oraz protokoly
z prac Komisji Przetargowych w zakresie wlasciwosci rzeczowej nadzorowanych wydzialéw,

6) zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, dotyczgce zdarzen ujawnionych w
zwiazku z realizacia zadan przez nadzorowane wydziaty, '

7) pisma dotyczace udzielania urlopéw w -odniesieniu do Naczelnikéw nadzorowanych
wydzialéw oraz ich zastepedw,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta w zakre31e nadzorowanych wydma}ow

9) pisma i korespondencje w sprawach, o ktorych mowa w § 26 i § 27 w czasie nieobecnosci
Burmistrza lub Zastgpcdw Burmistrza jezeli zwloka w zalatwieniu sprawy narazalaby mteres
panstwa, miasta lub indywidualny interes obywatela, : _ :

10) potwierdzenia pieczecia  dokumentdw urzedowych oraz prayjecia ofwiadczenn  woli
spadkodawcéw w formie testamentu allograficznego - zgodnie z art. 951 kodeksu cywilnego,

11) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych dla pracownlkow Urze;du oraz .

kierujacych miejskimi jednostkami organizacyjnymi, :
12) wnioski dotyczace udzielania urlopéw Naczelnikom oraz kzerujz;cym mle_]sklmi jednostka:m
organlzacy}nymi W czasie nieobecnosci Burmastrz;a lub Zastgpcow Bumustrza




o 13) wmoskl 0 SkIerowame na kursy i sz;kolema pracowmkow Urzz;du, . :
"“14) umowy zwigzane z finansowaniem ze Srodkéw Miasta podnoszenia’ kwal:ﬁka031 przez
' pracowmkow Urzgdu, w tym pisma i dokumenty mlqzane z wy}azdem pracownlkow Urz¢du A
“ na staze krajowe lub zagraniczne, : - S - :
15) listy plac pracownikéw Urzedu, S
" 16) dokumenty w sprawach zwigzanych z Zak}adowym Funduszem Swiadczen Soc_]alnych
. 17) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczace spraw przekazanych przez Burinistrza. S _
2.  Sekretarz parafuje projekty pism, dokumentéw i innej korespondencji w sprawach o ktorych '
mowa w § 26 w zakresie nadzorowanych wydzialéw i miejskich jednostek organizacyjnych.
3.  Sekretarz opiniuje wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanovvlska urzedmcze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzf;dz:e S :

§30
Naczelnicy podpisuja:

1) pisma i decyzje admlnlstracyjne w  indywidualnych . sprawach .z zakresu adlmmstracp o

publicznej w zakresie wiasciwosci rzeczowej Wydziatu 1 upowaznien Burmistrza, . . 5
' '2) wstepna korespondencje kierowana do innych Jednostek orgamzacyjnych prowadzonz; w
 zwiazku z realizacjs zadafh w powierzonym zakresie spraw, a nie zastrzezonym w mmejszym
regulaminie oraz innych aktach prawnych do podpisu Burmistrza, .
3) pisma dotyczace udzwlama urlopow w odmesxemu do pracowu:kow nadzorowanych L
‘ wydzna%ow : : : :

" §31

RS Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom Kierownictwa Urzedu powmny byc uprzedmo' - RO
_ . parafowane przez naczelnikéw lub ich zastqpcow i zawieraé stwierdzenie o uzgodnieniu z . .

wilasciwymi wydzialami, jez;eh sprawa tego ‘wymagata. Ponadto dokumenty przedstawxone do

- podpisu Burmistrza powmny zyskac uprzedmo aprobate; nadzoru_;qoego Wydma{- Zastqpcy_;__ e

Burmistrza. - , R
. 2. W dokumentach przedstaw;onych do podplsu czionkom klerowmctwa Urzqdu powmna byc

zamieszczona adnotacja zaw1era3qca nazwisko i stanow;sko pracowu1ka ktory _ opra(_:owal.

dokument. : : :
3. W Urzr;dz:e obowigzuje kontrasygnata Skarbnika Miasta na wszelkich zawmranych przez urzqd
umowach, nie tylko tych powodujacych powstanie zobowiazah pienieznych
4, Wykaz spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza, Jego Zaste;pcow oraz Sekretarza
" Miasta - stanowia zatgczniki nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu
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Zaiqcznik nr 1: Szezegblowy podzial zadan pomlgdzy Burmkstrza, jego Zast@pcéw, Sekretarza ‘
Maasta i Skarbnika miasta :

I ---Burmist-rz Miasta kieruje" biezacymi sprawami I\.’Iiastéig reprezentuje je na zewngtrz oraz - e
~ sprawuje bezposredni nadzdr nad realizacja zadan objetych zakresem czynnosci: o
1) - Wydziah: Mienia i Nadzoru Wiaécicieiskiego
“2) Biura Audytu Wewnstrznego it Kontroli-- :
3) Biuro Planowania Przestrzennego '
4) Biura Prawnego
5) Strazy Miejskiej
6) Stanowiska ds. BHP
7) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnoéci i Spraw Obronnych
8) Petmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Burmistrz Miasta reprezentuje ponadto interesy Gminy w:

1) Zakopianski TBS ~ Tatrzafiska Komunalna Grupa Kapitalowa Spdika z o.0.
2) Polskie Tatry S.A.

3) Spotka Polskie Koleje Linowe

2. 1 Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposredm nadzér nad realizacjg zadaf objetych
zaKresem czynnosci:
1) Wydziatu Strategii i Rozwoju
2) Wydziatu Srodowiska
3) Wydzialu Drogownictwa i Transporfu

I Zastepea Burmistrza Miasta reprezentuje ponadto interesy Gminy w:
30) SEWIK Tatrzanska Komunalna Grupa Kapitalowa Spétka z o.0.
31) TESKO Tatrzafiska Komunalna Grupa Kapitatowa Spétka z o.0.
32) Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Geotermia Podhalanska S.A.

3. II Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposrednx nadzor nad realizacja zadan ob_}e;tych
zakresem czynnosci:
1) Wydziatu Oswiaty
2) Wydziatu Spraw Spotecznych i Zdrowia
3) Wydziatu Kultury
4) Wrydziah Turystyki, Sportu i Rekreacii,
5) Biura Komunikacji Spolecznej i Promocji
6) Urzedu Stanu Cywilnego
7) Miejskiego Konserwatora Zabytkow
8) Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkohoiowych i Narkomanii

Il Zastepea Burmistrza Miasta sprawuje ponadto nadzér nad inwestycjami w placdwkach
oéwiatowych we wspdlpracy z Wydzialem Strategii i Rozwoju oraz nadzoruje dzialanie
nastepujacych jednostek-organizacyjnych Miasta:

1) Miejska Biblioteka Publiczna im. Stefana Zeromskiego

2) Zakopiatiskie Centrum Kultury

3) Szkoly Podstawowe nr: 1 02,3,4,57,9

4) GlmnaZJum nr: 2




_ 5) Zakoplanskxe Centrum Edukacy im. Heleny Modrzejewskxej
6) Przedszkolanr: 3,7,9
T Mxejskl Osrodek Pomocy Spolecznej

Sekretarz Msasta Sprawme bezposredm nadzor nad realizacja zadan o‘othych zakresem _

 czynnosel: , o
..1) . Wydziah Orgamzacyjnego

2} Wrydzialu Ewidencji i Pozwoles

3) Biura Zamowiehh Pubhcznych

4) Biura Rady Miasta

5) Pelnomocnika ds. Systemu Zarzqdzania Jakoécig

Skarbmnik Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacja zadan objgtych zakresem
czynnosci: S

1) Wydziatu Fmansowo%udzetowego

2) Wydziah Podatkow i Oplat
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Zalgeznik nr 2: Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Zakopane. -

1. Wspdlpraca z Rada Miasta, w tym:
. 1) skladanie wnioskdéw o zwolanie sesji, : : - .

2) skladanie whjoskéw o wprowadzeme do porzadku najbllzsze_; sesjl przedk%adanego prOJektu

- uchwaly, "
--3) - przedktadanie Radzie.proj ektéw uchwal;,

' 4) okreSlanie sposobii fealizacii uchwat Racty,

2. Realizacja zadafi finansowych miasta, w tym:

1) przygotowywanie projektu budzetu i przekazanie go wraz z informacja o stanie mienia Radz1e
Miasta do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego rok budizetowy, oraz przeka.zame go
Regionalnej I1zbie Obrachunkowe;j,

2) wykonywanie budzetu,

3) czuwanie nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowej Miasta,

4) informowanie mieszkaficébw Miasta o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach pohtyk1
spolecznej i gospodarcze] oraz wykorzystywaniu srodkéw budzetowych,

. 5) zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

6) zaciaganie pozyczek krétkoterminowych w wysokoSci ustalonej przez Radg,

3. Wydawanie zarzadzesn, oraz w przypadkach nie cierpigcych zwloki przepisow porzadkowych,
przedstawienie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Miasta,
4. Wykonywanie funkeji pracodawey w zakresie:

1) wnioskowania do rady w sprawie powolania i odwolania skarbnika,

2) powolywania i odwolywanie w drodze zarzadzenia Zastgpeéw Burmistrza

3) zatrudniania i zwalnianie kierownikoéw jednostek organizacyjnych Miasta

5. zatrudniania i zwalniania pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
6. Udzielanie upowaznief | pelnomocnictw w zakresie:

1) powierzania do prowadzenia okreslonych spraw mlasta W swoim imieniu Zastgpcom
Burmistrza oraz Sekretarzowi Miasta, :

2) upowaznienia Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz innych urzednikéw miasta do
wydawania w imieniu Burmistrza decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu
administracji publicznej,

3) upowaznienia Zastepcy Burmistrza do skiadania o$§wiadczen woli w imieniu Miasta w
zakresie zarzgdu mieniem jednoosobowo, badZ we wspoldziataniu z naczeimkwm wydmairu
kierownikiem referatu lub kierownikiem biura,

4) udzielania petnomocnictwa kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta nie posaada_]gcych
osobowosci prawnej, oraz udzielanie zgody na podejmowanie czynnosci przekraczajacych
zakres pelnomocnictwa. :

7. Decydowanie o wszezeciu i rezygnacji ze sporu sadowego, oraz ustalania warunkéw ugody w
sprawach prywatno-prawnych, w zakresie swojego nadzoru.

8. Reprezentowanie miasta w zgromadzeniu stowarzyszenia i zwigzkn EUROREGION Tatry

9. Wnoszenie, cofanie i zbywanie udzialéw i akeji wedtug zasad okre§lonych przez Radg.

10. Ustalanie zasad zwolnied i roztozen na raty podatku spadkowego.

11. Wyrazanie zgody na organizacje imprez masowych o znaczeniu krajowym i migdzynarodowym.

12. Inne sprawy, wynikajace z przepisdw prawa zastrzezonych do wyiqcznej'kompetencji._ s




Zai@czmk nr 3 Spmwy zas‘érzezone do osoblstej apmi)aty Zastgpcow Bumanstrza Mnasta
Eakopane i Sekretarza w ramach spmwowauego radzoru. : -

1.

I Zaste;pca Burmistrza Miasta:

1)

- 2)

3)
4)

3)

6

Reprezentowanie Miasta podczas zgromadzema wspolmkow W spo%kach z ogramczona;

~ odpowiedzialnoécia oraz reprezentowanie udz;a{ow Mlasta w spoikach BkCYJH}’Ch na walnych -
zgromadzeniach wsp6lnikéw, : -

Skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Mlasta w zakresw zarzadu mieniem Jednoosobowo quz o
we wspoldziataniu z naczelnikiem wydz:a%u ]ub klerowmklem referatu w  zakresie
sprawowanego nadzoru, :

Wspolpraca z komisjami Rady Miasta oraz wyznaczame oséb do referowama spraw na
posiedzeniach Komisji, '

Reprezentowanie intereséw Gminy w zwigzkach komunalnych — zgodme z upowazmemem.
wydanym przez Rade Miasta, : _
Wydawanie decyzji administracyjnych w umemu Bunmstrza - zgodme z odre;bnym e
upowaznieniem, S :
Decyzje w sprawach inwestycji komunainych

H Zastepca Burmistrza Miasta:

B

2

| _.4_)

3)

Wspdlpraca z komisjami Rady Mlasta oraz wyznaczanle osob do referowama spraw na
. posiedzeniach Komisji, : S : : :

Skiadanie oswiadczen woli w imieniu Mlasta w zakresw zarzqdu mieniem ~nadnoosobowo ba;dz‘ o
we wspoldzialaniu z naczelnikiem. wydzmlu klerowmklem referatu Iub Pe%nomocmkmm w

“UUU zakresie sprawowanego nadzoru,
. wydanym przez Rade Miasta,

Reprezentowanie intereséw Gminy w zw:qzkach komunalnysh - zgodme z upowazmemem .

Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmlstrza. - zgodme 2 odre;bnym
upowaznieniem, '
Zawieranie umow w zakresie wymiany zagranicznej i wspéipracy z miastami partnerskimi

Sekretarz Miasta

D
2)

3)

Wspdlpraca z komisjami Rady Miasta oraz wyznaczanie o0s6b do referowania spraw na
posiedzeniach Komisji,

Wydawanie decyzji administracyjnych w imienin Burmistrza - zgodnie z odrebnym
upowaznieniem,

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw Urzedu ~
zgodnie z odrgbnym upowaznieniem
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Z.aiqczni_k nr 4: Wykaz symboli orgahizacyjnych wydzialow ihiur_tirﬁ:@du mi’ﬁsﬁa Zakopéne; R

Wydzmi Orgamzacyjny S o  ORG

1.
2. Wydzial Mienia i Nadzoru W}asczczelsklego - WMNW .-
...3.  Wydzial Strategii i Rozwoju . o WSR - .

4. Wydziat OCnroriy Srodowiska~ v e R .._,:i WQS ; R
5. Wydziat Drogownictwa i Transportu - S - WDT
- 6. Wydzial Oswiaty ‘ , WO
7. Wydzial Spraw Spo%ecznych i Zdrowia WSS
8. Wydziat Ewidencii i Pozwolef ' . WEP
9. Wydzial Finansowo-Budzetowy WFB
10. Wydziat Podatkéw i Oplat -WPO
- 11. Wydziat Kultory WK
12. Wydzial Turystyki, Sportu i Rekreacji WTSR
13, Biuro Audytu Wewne;.trznego i Kontroli BAWK
i4. Biuro Prawne BP
15. Biuro Planowania Przestrzennego ' BPP
16. Biuro Zaméwieft Publicznych - BZP
17. Biuro Komunikacji Spolecznej i Promocji BKSP
18. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw BMKZ
19. Biuro Rady Miasta BRM
20. Urzad Stanu Cywilnego ' USC
21. Straz Miejska o  8M '




Zafgceznik nr 5: Schemat organizacyjny urzedu miasta Zakopane.
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