ZARZADZENIE NR 162/2018
BURMISTRZA MIASTA ZAKOPANE
z dnia 10 lipca 2018 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samoqudgie gminnym (t. j. Dz.
U.z2018 r., poz. 994 z pdz. zm.) Burmistrz Miasta Zakopane zarzadza, co nastepuje:

§1
W zalaczniku do zarzgdzenia nr 265/2017 Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14 grudnia 2017
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Zakopane
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. § 11 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy: ' |
1) Wydziatl Organizacyjny
a. Referat Gospodarczy,
2) Wydzial Mienia i Nadzoru Wiascicielskiego,
3) Wydzial Strategii i Rozwoju
a. Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych,
b. Referat Inwestycji,
4) Wydzial Drogownictwa i Transportu,
5) Wydzial Ochrony Srodowiska,
6) Wydzial Kultury,
7) Wydzial Oswiaty,
8) Wydzial Spraw Spolecznych i Zdrowia,
9) Wydzial Turystyki, Sportu i Rekreacji,
10) Wydziat Ewidencji i Pozwolen,
11) Wydzial Finansowo - Budzetowy,
12) Wydziat Podatkéw i Optat,
13) Biuro Planowania Przestrzennego,
14) Biuro Prawne,
15) Biuro Audytu Wewngtrznego i Kontroli,
16) Biuro Zamoéwien Publicznych,
17) Biuro Komunikacji Spotecznej i Promocji,
18) Miejski Konserwator Zabytkéw
a. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
19) Urzad Stanu Cywilnego,
20) Straz Miejska,
21) Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
a. Biuro Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii,
22) Petnomocnik ds. Zarzadzania Jako$cig.



23) Inspektor Ochrony Danych.”

2. § 14 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. WYDZIAY. ORGANIZACYJINY - realizuje w szczegdlnosci:

1) Nadzor, koordynowanie i ocena pracy urzedu oraz wspélpracy miedzy komérkami
organizacyjnymi Urzedu,

2) Opracowywanie i opiniowanie projektéw aktéw prawnych warunkujacych orgadizacije
urzedu,

3) Prowadzenie rejestréw skarg i wnioskéw,

4) Rozpatrywanie i przygotowywanie materiatow zwigzanych z interpelacjami i
wnioskami postéw, senatoréw i radnych,

5) Inicjowanie i organizacja szkolen i doradztwa ukierunkowanego na doskonalenie
zawodowe pracownikow urzedu,

6) Nadzor formalny i merytoryczny nad dokumentacjg urzedows,

7) Udzial w prowadzeniu spraw dotyczgcych organizacji pracy miejskich jednostek
organizacyjnych,

8) Udzial w opracowaniu i wdrazaniu dokumentéw strategicznych i operacyjnych Gminy,

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

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

11) Kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

12) Monitoring i ewaluacja dziatan antymobbingowych i antydyskryminacyjnych,

13) Wydawanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami pracownikéw,

15) Koordynacja dziatan zwigzanych z pracg zaktadowego inspektora BHP,

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

17) Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z aktami osobowymi pracownikéw,

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikéw,

20) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz Zastepcéw Burmistrza,

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

22) Zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i wychodzgca zgodnie z instrukcja
kancelaryjng Urzedu,

23) Prowadzenie rejestracji osob zainteresowanych darmowymi poradami prawnymi,

24) Obserwacja biezaca ukierunkowana na utrzymanie porzadku w Urzedzie,

25) Redystrybucja korespondencji wptywajacej do Urzedu,

26) Aktualizowanie informacji na tradycyjnej tablicy ogloszen Urzedu,

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

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

29) Przechowywanie akt w archiwum, udostgpnianie akt, przekazywanie wiasciwego
archiwum panstwowego

30) Wycofywanie akt z ewidencji, brakowanie dokumentacii,

31) Monitoring struktury organizacyjnej urzedu,

32) Dorgczanie korespondencji lub przesylek wychodzacych z urzedu,



33) Szkolenia i kontrola biezaca w zakresie BHP; dziatanie na okoliczno$¢ wypadku w
miejscu pracy, zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy; egzekucja
przepiséw w zakresie BHP,

34) Zadania zwigzane z przygotowaniem wybor6ow i referendow.

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

36) Zarzadzanie i administrowanie budynkiem urzedu, ,

37) Prowadzenie inwentarza srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwalych pozostaj qcych
na stanie Urzedu,

38) Zapewnianie przedstawicielom Urzedu obstugi transportowej,-

39) Przeglady stanu technicznego budynku Urzedu,

40) Zapewnianie obstugi kserograficznej urzedu,

41) Naprawy 1 wymiany sprzgtu znajdujgcego si¢ na stanie mienia Urzedu,

42) Utrzymywanie czystosci i porzadku w budynku urzedu,

43) Wykonywanie prac porzadkowych w budynku, wokdt budynku oraz na terenach
nalezacych do Gminy,

44) Prowadzenie spraw zwigzanych z dostgpem do baz danych,

45) Planowanie, monitoring i ewaluacja procesu informatyzacji urzedu,

46) Zapewnianie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych w urzedzie,
47)Realizowanie zadan zwigzanych z kompetencjami ASI (Administratora Systemu
Informatycznego) oraz LAS (Lokalnego Administratora Rejestrow Panstwowych),

48) Zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych w Urzedzie,

49) Modernizacja infrastruktury teleinformatycznej urzedu,

50) Udzial w aktualizowaniu strony internetowej urzedu,

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

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

53) Wspolpraca z przedstawicielami jednostek organizacyjnych miasta w zakresie
kompatybilnosci systemow informatycznych w miescie.”

Zadania okres$lone w pkt. 35 — 43 realizowane s3 przez Referat Gospodarczy.

3. § 14 ust. 8 otrzymuje brzmienie: _
» 8. WYDZIAL EWIDENCJI I POZWOLEN - realizuje w szczeglnosci:
1) Realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilna,
2) Sporzadzanie i opracowywanie planow,
3) Powiadamianie i ostrzeganie ludnos$ci przed zagrozeniami,
4) Przeprowadzanie ¢wiczen i treningdw z zakresu obrony cywilne;j,
5) Realizacja zadan zwigzanych z obronnoscis,
6) Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j,
7) Wydawanie decyzji w zakresie nadawania §wiadczen osobistych i rzeczowych,
8) Zarzadzanie Kryzysowe,
9) Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,
10) Organizacja Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego i zbieranie danych 0

wystepujacych zagrozeniach

11) Prowadzenie i obstuga Rejestru Wyborc6w Miasta Zakopane,



12) Sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,

13) Wydawanie decyzji o dopisaniu do stalego rejestru wyBorcdw na wniosek,

14) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

15) Powiadamianie innych gmin o dopisaniu osoby do spisu wyborcéw lub stalego rejestru
wyborcow, ' f

16) Przyjmowanie wnioskéw o dopisanie do spisu lub do Statego Rejestru Wyborcow,

17) Przyjmowanie zgloszefi dotyczacych zameldowania lub wymeldowania z .pobytu
stalego i czasowego,

18) Wydawanie zaswiadczen z zakresu pobytu statego i czasowego,

19) Udostepnianie danych z Rejestru Mieszkafcéw Miasta Zakopane,

20) Nadawanie numeréw PESEL,

21)Prowadzenie = postepowati administracyjnych ~ oraz ~ wydawanie decyzji
administracyjnych dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

22) Przeprowadzanie wizji i kontroli w terenie,

23) Wystepowanie do sadu o wyznaczenie kuratora w sprawach z zakresu dzialania
Wydziatu,

24)Prowadzenie spraw z zakresu informacji o charakterze analitycznym i
sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych,

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig OSP-Olcza w Zakopanem,

26) Zadania zwigzane z przyjmowaniem wnioskéw o wydanie dowodu osobistego i
wydawanie dowoddéw osobistych,

27) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

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

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

30) Prowadzenie rejestru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

31) Wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,

32)Realizowanie wnioskéw o udostgpnienie danych otrzymywanych z Policji, Sadéw,
Komornikéw etc.,

33) Przyjmowanie wnioskéw dotyczacych wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej, :

34) Wprowadzanie = wnioskéw przedsiebiorcow  do ogdlnopolskiego  systemu
teleinformatycznego CEIDG,

35) Przyjmowanie i weryfikowanie wnioskow dotyczacych nowych wpiséw, zmian,
zawieszen, wznowien i wykreslen,

36) Wydawanie poswiadczen odzwierciedlajacych zapisy CEIDG,

37) Wydawanie zaswiadczen odzwierciedlajgcych zapisy archiwalne gminnej ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;j,

38) Wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,

39) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych,

40) Wystepowanie do GKRPA o wydanie postanowienia,

41) Naliczanie stosownych optat za wydanie zezwolenia,

42) Prowadzenie postgpowan w zakresie cofnigcia, wygaszenia lub zmiany zezwolenia oraz
wydawanie stosownych decyzji,

43) Wprowadzanie i wykreslanie uprawnien przedsigbiorcéw posiadajacych zezwolenia na
sprzedaz alkoholu oraz licencji taxi w CEIDG,



44) Przyjmowanie i sprawdzanie wymaganych dokumentéw w zakresie wydania licencji na
wykonywanie transportu drogowego w zakresie przewoZu oséb TAXI,

45) Wydawanie licencji i niezbednych oznaczen,

46) Prowadzenie postgpowan w zakresie cofniecia, wygaszema lub zmiany licencji oraz
wydawanie stosownych decyzji f

47) Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow prowadzgcych dzialalno$¢ w zakresie
wykonywania transportu drogowego w zakresie przewozu 0sob takséwka.

4. § 14 ust. 11 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2) Wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami w zakresie organizacji
wydarzen w zakresie turystyki i kultury fizycznej”

5. § 14 ust. 11 pkt 12 otrzymuje brzmienie:
,12) Realizacja zadan zwigzanych z organizacja Swiatowego Dnia Sniegu FIS WSD”

6. § 14 ust. 15 otrzymuje brzmienie:
»15. BIURO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - realizuje w szczegdlnosci:

1) Analizy historycznej polityki zagospodarowania przestrzennego,

2) Analizy aktualnej polityki zagospodarowania przestrzennego pod ka;cem planistycznych
potrzeb miasta,

3) Wyznaczanie priorytetdéw oraz koordynacja prac uklerunkowanych narozwdj miasta w
wymiarze przestrzennym,

4) Wprowadzanie zmian w zakresie dokumentéw planistycznych,

5) Nadzér i koordynacja dziatan w zakresie uchwaty krajobrazowej,

6) Ustalanie warunkéw zabudowy,

7) Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) Procedury zwigzane z opracowywaniem studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

9) Procedury zwigzane z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie j.w.,

10) Opiniowanie podziatow dzialek,

11) Opiniowanie dzialan podejmowanych przez Gming w zakresie zgodnosci z
obowigzujacymi miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

12) Wspélpraca przy przygotowywaniu dokumentéw dotyczacych zgloszen robot
budowlanych,

13) Wspolpraca w trakcie dzialan prowadzonych na terenie parku Kulturowego obszaru ul.
Krupowki,

14) Wspélpraca przy dziataniach prowadzonych przez Biuro Miejskiego Konserwatora
Zabytkow,

15) Wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zamierzen z zapisami zawartymi w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego w zakresie okreslonym w obowigzujgcych
przepisach,

16) Przygotowanie merytorycznej cze$ci odpowiedzi dla Biura Prawnego w zwiazku ze
skargami do sadoéw administracyjnych na uchwaty w sprawie miejscowych plandéw oraz
studium oraz reprezentowanie Gminy wraz z biurem prawnym na rozprawach przed

sgdami administracyjnymi w w/w zakresie,



17) Przygotowywanie merytorycznych opinii, stanowisk i interpretacji na wniosek Rady
Miasta Zakopane, '

18) Wydawanie wyryséw i wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

19) Wydawanie wypis6w i wyryséw ze Studium,

20) Wydawanie za$wiadczeni o przeznaczeniu terenéw w planach miejscowych oraz w
Studium,

21) Wydawanie za$wiadczefi o potozeniu nieruchomosci w obszarze rewitalizacji,

22) Zarzadzanie bazami danych przestrzennych GIS,

23) Publikowanie informacji o dokumentach planistycznych zwiazanych ze $rodowiskiem
w publicznie dostgpnym wykazie danych (PDWD), _

24) Wypelnianie obowiazku statystycznego w zakresie lokalnego planowania i
zagospodarowania przestrzennego,

25) Opracowywanie materiatéw graficznych odnoszacych sie do studium i planow,

26) Wspblpraca i nadzorowanie prac Miejskiej Komisji Urbanistyki i Architektury,

27) Udzielanie konsultacji i porad radnym Miasta Zakopane, w sprawach budzacych
watpliwosci w interpretowaniu zapiséw projektéw uchwat.”

7. W § 14 ust. 18 po pkt 16) dodaje si¢ pkt 17) w brzmieniu:
»17) Nadzér i koordynacja dziatan w zakresie parkéw kulturowych.” /

8. W § 14 ust. 21 po pkt 9) dodaje sie pkt 10) w brzmieniu:

»10) Stala kontrola obszaru Parku Kulturowego ulicy Krupéwki pod katem przestrzegania
zapis6w uchwaly Rady Miasta Zakopane nr XII/183/2015 z dnia 3 wrze$nia 2015 r, w sprawie
utworzenia parku kulturowego pod nazwa ,,Park Kulturowy obszaru ulicy Krupéwki”

9. W § 14 po ust. 21 dodaje sie ust. 22 w brzmieniu:
»22. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - realizuje w szczeg6lnosci:

1) Biezaca analiza przepiséw prawnych, doktryny, orzecznictwa w zakresie ochrony
danych oraz informacji Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

2) Opracowywanie i aktualizowanie niezbgdnej dokumentacji w zakresie ochrony danych
w Urzedzie.

3) Informowanie administratoréw danych osobowych oraz pracownikéw o obowiazkach
zwigzanych z ochrong danych osobowych, o zadaniach spoczywajacych na nich na
mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), o aktualnych
regulacjach prawnych oraz doradzanie im w tym zakresie.

4) Biezace monitorowanie proceséw przetwarzania danych osobowych.

5) Przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

6) Dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwiazane
z przetwarzaniem danych osobowych.

7) Inwentaryzowanie sprzetu i oprogramowania stuzacego do przetwarzania informacii.

8) Przeprowadzanie wewnetrznych audytéw ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa infrastruktury IT.



9) Wspdlpraca z Administratorami Danych Osobowych i Administratorami Systemow
Informatycznych. ’

10) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

11) Wspélpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem.

12) Inne zadania wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz
innych regulacji prawnych w zakresie ochrony danych osobowych”

10. § 25 ust. 11 2 otrzymujg brzmienie:

»1. Burmistrz Miasta Zakopane przyjmuje interesantow we wszystkich sprawach oraz w
sprawach skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 11:00 do 14:00.

2. Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydzialéw, kierownicy referatéw, kierownicy
biur i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska przyjmujg interesantow w sprawach
skarg i wnioskéw we wtorki w godzinach od 11:00 do 14:00”.

§2 !
Zalacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego Zarzadzeniem nr 265/2017
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 14 grudnia 2018 r. otrzymuje brzmienie jak zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta oraz wszystkim kierujacym jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miasta
Zakopane.

. §4
Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z uptywem 14 dni od dnia ogloszenia na Tablicy Ogloszen
Urzedu Miasta Zakopane.
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