Zatacznik do Zarzadzenia Nr 20 /2026
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 23 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTA ZAKOPANE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Zakopanem, zwany w dalszej czesci

»Regulaminem”, okresla organizacje pracy Urzedu, zasady oraz zakres funkcjonowania

poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu. Zawiera takze inne postanowienia

warunkujgce realizacje zadan Miasta i wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Zakopane,

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumiec | lub Il Zastepce Burmistrza,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Zakopane,

Skarbniku — nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Zakopane,

Gtéwny Ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwnego Ksiegowego,

Naczelnikach — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikéw wydziatéw, zastepcow
naczelnikdw wydziatéw, komendanta strazy miejskiej, kierownikéw biur (w randze
samodzielnych referatéw), Miejskiego Konserwatora Zabytkéw oraz kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego,

Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw referatow
wchodzacych w sktad wydziatéw,

Petnomocnikach — nalezy przez to rozumie¢ Petnomocnikéw Burmistrza Miasta
Zakopane, powotfanych do realizacji okreslonych zadan,

Zespotach — nalezy przez to rozumie¢ zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe,
projektowe powotane do realizacji okreslonych zadan,

Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ podstawowe komorki organizacyjne, czyli
wydziaty oraz biura w randze samodzielnych referatéw,

Referatach — nalezy przez to rozumiec referaty jako jednostki wschodzgce w sktad
wydziatow,

Komdrkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé wydziaty, biura w randze
samodzielnych referatéw, referaty, samodzielne stanowiska oraz Petnomocnikéw
Burmistrza,

Samodzielnych stanowiskach — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
podlegajgce bezposrednio Burmistrzowi,

Jednostkach organizacyjnych miasta — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne
utworzone do realizacji zadan Miasta,



15)
16)
17)
18)

19)

1.

Spétkach - nalezy przez to rozumieé spotki prawa handlowego w ktérych Miasto jest
akcjonariuszem lub udziatowcem,

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Zakopane,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Zakopane,

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Zakopane,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Zakopane.

Rozdziat 2
Zasady kierowania Urzedem.
Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwem Urzedu.

§3
Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Burmistrz Miasta jako organ
wykonawczy Miasta wykonuje jego zadania:
1) wiasne,
2) zlecone,
3) powierzone na podstawie porozumien,
4) wynikajace z innych ustaw,
5) pozostate, w tym okreslone Statutem, uchwatami Rady i zarzgdzeniami Burmistrza.
W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania,
o ktérych mowa w ust. 1, takze przy pomocy:
1) innych jednostek organizacyjnych Miasta,
2) spoétek prawa handlowego, ktérych Miasto jest akcjonariuszem/udziatowcem.
Urzad dziata na podstawie:
1) Statutu Miasta (t. j. Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z 2011 r., Nr 305, poz. 2509)
2) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2025.1153),
3) innych przepiséw prawa,
4) niniejszego Regulaminu.

84

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§5
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcow Burmistrza oraz Sekretarza.
Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych.
Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcéw Burmistrza oraz Sekretarza do wykonywania
niektérych uprawnien zwierzchnika stuzbowego pracownikdéw, o ile przepisy prawa nie
stanowig inaczej.
Skarbnik Miasta przygotowuje projekty uchwat i zarzgdzen w sprawach finansowo-
budzetowych, nadzoruje realizacje budzetu miasta i podlegtych jednostek
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10.

organizacyjnych, przekazuje pracownikom samorzagdowym i kierownikom jednostek
organizacyjnych wytyczne do opracowania niezbednych informacji zwigzanych z
projektem planéw finansowych, opracowuje projekt budzetu Gminy, dokonuje analizy
budzetu i na biezgco informuje Burmistrza o jego realizacji, prowadzi gospodarke
finansowg Gminy zgodnie z obowigzujacymi zasadami okreslonymi w przepisach
o finansach publicznych.

Gtéwny Ksiegowy petni funkcje Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego. Gtéwny
Ksiegowy realizuje zadania okreslone w art. 54 ustawy z dnia 27.08.2009 r. o finansach
publicznych oraz inne zadania wskazane przez Burmistrza Miasta i Skarbnika Miasta.
Podziat zadan miedzy Skarbnika Miasta i Gtéwnego Ksiegowego wynika z niniejszego
regulaminu oraz innych dokumentow wewnetrznych, w szczegdlnosci z zakresow
czynnosci oraz imiennych upowaznien.

Sekretarz, dziatajagc z upowaznienia Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu, nadzoruje i koordynuje dziatalnos¢ wydziatow oraz wykonuje uprawnienia
zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu, z wyjgtkiem Radcow
Prawnych, do ktérych stosuje sie przepisy odrebne. W szczegdlnosci Burmistrz moze
upowaznic¢ Sekretarza do dokonywania czynnosci faktycznych z zakresu prawa pracy, za
wyjatkiem czynnosci prawnych polegajgcych na nawigzaniu, zmianie lub rozwigzania
stosunku pracy.

W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki wykonuje wyznaczony przez niego
Zastepca Burmistrza. Zakres zastepstwa sprawowanego przez wyznaczonego Zastepce
Burmistrza rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezace do Burmistrza.

Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz
zapewniajg, w powierzonym im zakresie, kompleksowg realizacje zadan Miasta
i kontrolujg dziatalnos¢ Wydziatow, a takze innych komérek organizacyjnych urzedu
realizujacych te zadania.

Szczegdtowy podziat zadan pomiedzy Burmistrzem, Zastepcami Burmistrza i Sekretarzem
okresla zafacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§6

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow Burmistrza oraz innych pracownikéw Urzedu do

wydawania w swoim imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji

publicznej.

1.

§7

Do realizacji okreslonych zadan dla miasta Burmistrz moze, w trybie zarzadzania,
powotywac zespoty eksperckie, doradcze, zadaniowe, projektowe, ustalajgc ich sktad
osobowy, przedmiot oraz zasady dziatania, obstugi i finansowania prac.

Do realizacji okreslonych zadan dla miasta Burmistrz moze, w trybie zarzadzenia,
powotywa¢  petnomocnikdw, samodzielne stanowiska, zespoty  zadaniowe
i koordynatoréw, okreslajgc zakres kompetencji, petnomocnictw, przedmiot oraz zasady
dziatania, obstugi i finansowania prac.



§8

Naczelnicy organizujg, kierujg i nadzorujg prace podporzadkowanych im komorek

organizacyjnych.

Naczelnicy ponoszg odpowiedzialno$¢ wobec Burmistrza oraz odpowiednio nadzorujgcego

okreslong problematyke odpowiedniego Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika,

za prawidtowgq organizacje pracy, skuteczng realizacje zadan oraz za wykonanie zarzgdzen,
decyzji i polecen Burmistrza.

Naczelnicy, w ramach swych obowigzkéow, kompetencji i posiadanych srodkéw,

odpowiadajg za merytoryczng i formalng poprawnos¢, legalnosé, celowosé, rzetelnosé

i gospodarnos¢, za przestrzeganie procedur kontroli zarzgdczej, za przestrzeganie

dyscypliny budzetowej oraz za zgodnos¢ z interesem publicznym i poleceniami burmistrza

przygotowanych przez komdrke organizacyjng rozstrzygnie¢, dokumentoéw, wnioskéw

i opinii.

Do zadan naczelnikdw, nalezy w szczegdlnosci:

1) uczestnictwo w tworzeniu planu dziatania urzedu, w tym wieloletniej prognozy
finansowej, projektu budzetu miasta i planu finansowego urzedu,

2) organizacja pracy kierowanych przez nich komadrek organizacyjnych, przygotowywanie
projektéw oraz okresowa weryfikacja opisdw stanowisk i kontrola wykonywania zadan
przez pracownikow,

3) wspotdziatanie przy realizacji budzetu oraz sporzgdzanie sprawozdan z jego
wykonania,

4) opracowywanie planéw pracy komoérek organizacyjnych oraz ich realizowanie,

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

6) gospodarowanie srodkami finansowymi bedgcymi w dyspozycji komorek
organizacyjnych, z zastrzezeniem obowigzujgcych w tym zakresie przepisow
dotyczgcych gospodarowania srodkami finansowymi, w tym réwniez nadzorowanie
i kontrolowanie prawidtowego pobierania optat oraz wykorzystywania sSrodkow
finansowych,

7) weryfikacja merytoryczna, finansowa i formalno-prawna realizowanych w komadrce
organizacyjnej zadan oraz weryfikacja legalnosci i celowosci przygotowywanych przez
dang komdérke organizacyjng dokumentdéw, wnioskow, opinii i rozstrzygnied,

8) opracowywanie projektow i przygotowywanie przedsiewzieé oraz uczestnictwo w ich
realizacji poprzez zarzadzanie projektami i zadaniami,

9) zapewnienie przestrzegania regulamindw, zarzadzen i instrukcji, w tym dyscypliny
pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej; nadzér nad przestrzeganiem
instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej oraz stosowaniem jednolitego rzeczowego
wykazu akt,

10) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych bezposrednio podlegtych
pracownikéw,

11) opracowywanie materiatdw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,

12) opracowywanie materiatow informacyjnych do wykorzystania przez inne wydziaty,



13) przygotowywanie projektdw zarzadzen Burmistrza oraz projektdw uchwat Rady w
zakresie dziatania komérki organizacyjnej,

14) przygotowywanie informacji na posiedzenia Rady i/lub komisji Rady,

15) prowadzenie w imieniu i na podstawie upowaznienia Burmistrza postepowan
administracyjnych i opracowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach indywidualnych w
zakresie administracji publicznej,

16) petnienie nadzoru merytorycznego nad jednostkami organizacyjnymi miasta
wskazanymi przez Burmistrza,

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

18) zapewnienie terminowego i nalezytego zafatwienia skarg, wnioskéw i petycji
kierowanych do komérki organizacyjnej oraz przyjmowania interesantow.

19) systematyczna wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu lub
podmiotami spoza urzedu w celu realizacji zadan wynikajgcych z zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

20) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzgdowej,

21) prowadzenie i podpisywanie korespondencji wydziatu,

22) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie ze swoimi uprawnieniami: zapewnienie
realizacji zalecen organdéw kontroli zewnetrznej,

23) wspotdziatanie w usprawnianiu organizacji, metod i form pracy komorki 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 bedacym w dyspozycji wydziatu;

26) wykonywanie innych zadan poleconych przez przetozonych Iub okreslonych
w odrebnych przepisach.

§9
Do Kierownikéw Referatdw stosuje sie odpowiednio § 8 ust. 1 — 3.
Zastepcy Naczelnikdw petnig funkcje naczelnikdw pod nieobecnos¢ Naczelnikow oraz
w zakresie zadan i obowigzkéw przypisanych im przez Naczelnikow.
W wydziatach, w ktérych nie ustalono stanowiska zastepcy naczelnika w wypadku
nieobecnosci naczelnika zastepuje go pracownik wydziatu przez niego wyznaczony. Zasade
tg stosuje sie odpowiednio w wypadku nieobecnosci naczelnika i jego zastepcy.
Naczelnicy dokonujgc szczegdtowego podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych
pracownikéw, w zakresie czynnosci, obok obowigzkéw winni okreslac¢ zakres uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownika oraz zasady zastepstwa miedzy pracownikami.

§10
Komérki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan Gminy i kompetencji Burmistrza Miasta.



2. W ramach posiadanych kompetencji Burmistrz moze upowazni¢ ZastepcoOw Burmistrza,
Sekretarza, Naczelnikow Wydziatéow, Kierownikéw Referatdw i Biur oraz pracownikéw —
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach.

3. Upowaznienie nastepuje odrebnym trybem, okreslajgcym zakres udzielonych upowaznien
oraz okres na jaki zostajg wydane.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu.

§11
1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Wydziat Organizacyjny
a. Referat Gospodarczy
b. Referat Informatyki
2) Wydziat Ewidencji i Pozwolen
3) Biuro Zamoéwien Publicznych
4) Biuro Rady Miasta
5) Woydziat Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego
a. Referat Regulacji Prawnej Nieruchomosci
b. Referat Zarzagdu Pasem Drogowym
c. Referat Zarzadu Mieniem Komunalnym
6) Wydziat Strategii i Rozwoju
a. Referat Strategii i Funduszy Zewnetrznych
b. Referat Inwestycji
7) Wydziat Drogownictwa i Transportu
a. Referat Transportu i Organizacji Ruchu
8) Woydziat Ochrony Srodowiska
a. Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi
9) Woydziat Kultury
10) Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej
11) Wydziat Oswiaty
12) Wydziat Turystyki Sportu i Spraw Spotecznych
13) Urzad Stanu Cywilnego
14) Miejski Konserwator Zabytkow
a. Biuro Miejskiego Konserwatora
15) Biuro Planowania Przestrzennego
16) Wydziat Finansowo - Budzetowy
17) Wydziat Podatkéw i Optat
18) Biuro Prawne
19) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli
20) Straz Miejska



21) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
22) Inspektor Ochrony Danych
23) Petnomocnik ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii
a. Biuro Petnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
24) Stanowisko ds. BHP.

2. W razie potrzeby w poszczegdlnych komaérkach organizacyjnych mogg by¢ tworzone inne
Referaty.

3. W ramach Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje:
1) Stanowisko ds. BHP.

§12
1. Strukture organizacyjng Urzedu w ujeciu graficznym (schemat organizacyjny) przedstawia
zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
2. Pracownicy Urzedu zatrudniani s3:
1) na podstawie wyboru — Burmistrz Miasta,
2) na podstawie powotania - Zastepcy Burmistrza Miasta, Skarbnik Miasta,
3) na podstawie uméw o prace - pozostali pracownicy.

Rozdziat 4
Zakresy dziatania komaérek organizacyjnych Urzedu.

§13
Do wspadlnych zadan jednostek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Miasta,

2) Opracowywanie projektow aktoéw prawnych przedktadanych Burmistrzowi i pod
obrady Rady,

3) Zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadarn oraz organizacja kontroli
wewnetrznej,

4) Wspotdziatanie z wtasciwymi organami samorzgdu terytorialnego i administracji
rzgdowej,

5) Rozpatrywanie skarg, wnioskow i interpelacji wg wtasciwosci,

6) Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programdéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) Opracowywanie propozycji do projektéw budzetu Miasta,

8) Wspdtuczestniczenie w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego
i opracowania strategii rozwoju Miasta oraz ich realizacji,

9) Wspdtdziatanie z organami samorzagdowymi i organizacjami spotecznymi dziatajgcymi
na terenie Miasta,

10) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,



11) Prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych,

dostepu do informacji publicznej,

12) Wspotdziatanie z osoba odpowiedzialng za kontakty z prasg, radiem i telewizjg

w zakresie przekazywania informacji do publikacji,

13) Wspdtpraca w zakresie zwalczania skutkow klesk zywiotowych.

§14

Zakresy dziatania poszczegdlnych Wydziatéw i komorek rownorzednych:

1. WYDZIAL ORGANIZACYIJNY - realizuje w szczegodlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)
25)

Nadzor, koordynowanie i ocena pracy urzedu oraz wspotpracy miedzy komadrkami
organizacyjnymi Urzedu,
Opracowywanie i opiniowanie projektéw aktow prawnych warunkujgcych organizacje

urzedu,
Prowadzenie rejestréw skarg i wnioskow,
Rozpatrywanie i przygotowywanie materiatdbw zwigzanych =z interpelacjami

i wnioskami postéw, senatoréw i radnych,

Inicjowanie i organizacja szkolen i doradztwa ukierunkowanego na doskonalenie
zawodowe pracownikéw urzedu,

Nadzor formalny i merytoryczny nad dokumentacjg urzedowsg,

Udziat w prowadzeniu spraw dotyczgcych organizacji pracy miejskich jednostek
organizacyjnych,

Udziat w opracowaniu i wdrazaniu dokumentow strategicznych i operacyjnych Gminy,
Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdédw, nawigzywaniem,
rozwigzywaniem oraz wygasnieciem stosunku pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem oceny pracowniczej i systemem
motywacyjnym oraz regulaminem wynagradzania i funduszem wynagrodzen,
Kontrola dyscypliny pracy w urzedzie,

Monitoring i ewaluacja dziatan antymobbingowych i antydyskryminacyjnych,
Wydawanie dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowymi badaniami pracownikéw,

Koordynacja dziatan zwigzanych z pracg zaktadowego inspektora BHP,

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

Prowadzenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

Prowadzenie spraw zwigzanych z aktami osobowymi pracownikow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracownikow,

Prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz Zastepcow Burmistrza,

Obstuga telefoniczna interesanta urzedu oraz interesanta przychodzacego do Urzedu,
Zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i wychodzacy zgodnie z instrukcja
kancelaryjng Urzedu,

Prowadzenie rejestracji osdb zainteresowanych darmowymi poradami prawnymi,
Obserwacja biezgca ukierunkowana na utrzymanie porzadku w Urzedzie,
Redystrybucja korespondencji wptywajgcej do Urzedu,



2.

26)
27)

28)
29)

30)
31)
32)
33)

34)
35)

36)
37)

38)
39)
40)
41)
42)
43)

44)
45)
46)
47)

48)
49)
50)
51)
52)

53)

Aktualizowanie informacji na tradycyjnej tablicy ogtoszen Urzedu,

Zapewnianie wtasciwego stosowania i przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt w Urzedzie,

Przejmowanie akt pochodzgcych z komérek organizacyjnych do archiwum Urzedu,
Przechowywanie akt w archiwum, udostepnianie akt, przekazywanie wtasciwego
archiwum panstwowego,

Wycofywanie akt z ewidencji, brakowanie dokumentaciji,

Monitoring struktury organizacyjnej urzedu,

Doreczanie korespondencji lub przesytek wychodzacych z urzedu,

Szkolenia i kontrola biezgca w zakresie BHP; dziatanie na okolicznos¢ wypadku
W miejscu pracy, zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy; egzekucja
przepisow w zakresie BHP,

Zadania zwigzane z przygotowaniem wyboréw i referendow.

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

Zarzadzanie i administrowanie budynkiem urzedu,

Prowadzenie inwentarza srodkéw trwatych i przedmiotow nietrwatych pozostajgcych
na stanie Urzedu,

Zapewnianie przedstawicielom Urzedu obstugi transportowej,

Przeglady stanu technicznego budynku Urzedu,

Zapewnianie obstugi kserograficznej urzedu,

Naprawy i wymiany sprzetu znajdujgcego sie na stanie mienia Urzedu,

Utrzymywanie czystosci i porzagdku w budynku urzedu,

Wykonywanie prac porzgdkowych w budynku, wokdét budynku oraz na terenach
nalezgcych do Gminy,

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostepem do baz danych,

Planowanie, monitoring i ewaluacja procesu informatyzacji urzedu,

Zapewnianie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych w urzedzie,
Realizowanie zadan zwigzanych z kompetencjami ASI (Administratora Systemu
Informatycznego) oraz LAS (Lokalnego Administratora Rejestréw Parstwowych),
Zapewnienie bezpieczenstwa systemow informatycznych oraz danych w Urzedzie,
Modernizacja infrastruktury teleinformatycznej urzedu,

Udziat w aktualizowaniu strony internetowej urzedu,

Przeglad i konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie oraz usuwanie usterek,
Pomoc i szkolenie uzytkownikow w zakresie obstugi systemow i programéw
komputerowych oraz sprzetu komputerowego,

Wspotpraca z przedstawicielami jednostek organizacyjnych miasta w zakresie
kompatybilnosci systemow informatycznych w miescie.

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

WYDZIAt EWIDENCIJI | POZWOLEN - realizuje w szczeg6lnosci:

1) Aktualizacja danych zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Wyborcow,
2) Sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,
3) Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,



4) Przyjmowanie wnioskOw o zmianie miejsca glosowania.

5) Przyjmowanie zgtoszen zamiaru glosowania korespondencyjnego,

6) Przyjmowanie wnioskOw oraz sporzadzanie aktow petnomocnictwa do gtosowania,

7) Przyjmowanie zgloszen dotyczacych zameldowania lub wymeldowania z pobytu
stalego i czasowego,

8) Wydawanie zaswiadczen z zakresu pobytu stalego i czasowego

9) Udostepnianie danych z Rejestru PESEL oraz Rejestru Mieszkancéw Miasta Zakopane,

10) Nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL

11) Nadawanie numeréw ewidencyjnych PESEL o statusie UKR,

12) Zastrzeganie 1 cofanie zastrzezenia numeru ewidencyjnego PESEL,

13) Aktualizacja danych w Rejestrze PESEL

14) Wprowadzenie i aktualizacja danych w Rejestrze Danych Kontaktowych,

15) Potwierdzanie profilu zaufanego dla obywateli posiadajacych numer ewidencyjny
PESEL o statusie UKR,

16) Prowadzenie = postepowan  administracyjnych  oraz ~ wydawanie  decyzji
administracyjnych dotyczacych zameldowania lub wymeldowania,

17) Przeprowadzanie ogledzin i wizji w terenie,

18) Wystepowanie do sagdu o wyznaczenie kuratora w sprawach z zakresu dziatania
Wydziatu,

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

20) Zadania zwigzane z przyjmowaniem wnioskow o wydanie dowodu osobistego i
wydawanie dowoddw osobistych,

21) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego,

22) Tworzenie i realizowanie zlecen — korekty w danych osobowych w systemie Zrédto,

23) Umozliwienie osobom obtoznie chorym i niepetnosprawnym, ktére mieszkaja na
terenie Powiatu Tatrzanskiego ztozenie wniosku o wydanie dowodu osobistego oraz
odbiér dowodu osobistego w miejscu ich pobytu,

24) Prowadzenie rejestru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

25) Wydawanie decyzji w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego,

26) Realizowanie wnioskéw o udostepnianie danych otrzymywanych z policji, sadow,
komornikow etc.,

27) Przyjmowanie wnioskow dotyczacych wpiséw do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej,

28) Wprowadzanie = wnioskdw  przedsigbiorcow do  ogllnopolskiego  systemu
teleinformatycznego CEIDG,

29) Przyjmowanie 1 weryfikowanie wnioskow dotyczacych nowych wpiséw, zmian,
zawieszen, wznowien i wykreslen,

30) Wydawanie poswiadczen odzwierciedlajacych zapisy CEIDG,

31) Wydawanie zaswiadczen odzwierciedlajagcych zapisy archiwalne gminnej ewidencji
dziatalnosci gospodarczej,

32) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

33) Przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

34) Wystgpowanie do GKRPA o wydanie opinii dotyczacej zgodnosci lokalizacji punktu
sprzedazy napojow alkoholowych z uchwatami Rady Miasta Zakopane,
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35) Naliczanie stosownych optat za wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych,

36) Prowadzenie postepowan w zakresie cofnigcia, wygaszenia lub zmiany zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych oraz wydawanie stosownych decyzji,

37) Wprowadzanie i wykres§lanie uprawnien przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenia na
sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu oséb taksowka w CEIDG,

38) Przyjmowanie i sprawdzanie wymaganych dokumentéw w zakresie wydania licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob takséwka,

39) Wydawanie licencji, wypisOw do licencji i niezbednych oznaczen,

40) Prowadzenie postgpowan w zakresie cofnigcia, wygaszenia lub zmiany licencji oraz
wydawanie stosownych decyzji,

41) Przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcow prowadzacych dzialalnos¢ w zakresie
wykonywania transportu drogowego w zakresie przewozu oséb taksowka.

3. BIURO ZAMOWIEN PUBLICZNYCH - realizuje w szczegélnosci:

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

2) Dokumentowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,

3) Prowadzenie rejestru rachunkéw potwierdzajgcych wydatkowanie $rodkow
publicznych,

4) Prowadzenie rejestru zamdéwien publicznych.

4. BIURO RADY MIASTA - realizuje w szczegdlnosci:

1) Wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi sesji Rady,

2) Wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi posiedzed komisji i innych
spotkan publicznych, konsultacji spotecznych i debat w ramach pracy Rady,

3) Wykonywanie zadan administracyjno- finansowych Rady,

4) Wykonywanie administracyjno-organizacyjnej obstugi posiedzen komisji i innych
spotkan publicznych, konsultacji spotecznych i debat w ramach pracy Rady,

5) Przygotowanie informacji na temat przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskdéw —
Woydziat Organizacji i Kontroli Matopolskiego Urzedu Wojewddzkiego,

6) Wybodr tawnikow sgdowych,

7) Obstuga organizacyjno-kancelaryjna Rady i Przewodniczgcego Rady,

8) Obstuga Mtfodziezowej Rady Miasta i Gminnej Rady Senioréw.

5. WYDZIAt MIENIA | NADZORU WtASCICIELSKIEGO — realizuje w szczegdlnosci:
1) Reprezentowanie Gminy w postepowaniach sgdowych i administracyjnych

(dotyczacych nieruchomosci stanowigcych gminny zaséb nieruchomosci),
2) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z mieniem gminnym,
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3) Realizacja zadan wynikajacych z przyjetych polityk miejskich wraz z inicjowaniem
ewentualnych zmian w obowigzujacych dokumentach strategicznych,

4) Woydzielenie paséw drogowych drég publicznych,

5) Regulacja stanu prawnego drog publicznych gminnych w celu pozyskania
nieruchomosci do zasobu gminnego,

6) Sprawy zwigzane z odszkodowaniami za nieruchomosci zajete pod drogi publiczne na
rzecz 0séb fizycznych i prawnych,

7) Sprawy zwigzane ze zwrotami nieruchomosci,

8) Sprawy zwigzane ze stuzebnoscig przesytu na nieruchomosciach gminnych,

9) Wydawanie odpisow Aktow Wtasnosci Ziemi,

10) Regulacja stanu prawnego nieruchomosci Skarbu Panstwa (komunalizacja) na rzecz
Gminy Miasto Zakopane,

11) Prowadzenie bazy mienia gminnego,

12) Prowadzenie postepowan i przygotowanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatu
nieruchomosci,

13) Prowadzenie postepowan i przygotowanie postanowien i decyzji w zakresie
zatwierdzania rozgraniczen nieruchomosci,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoler na umieszczenie w pasie
drogowym urzadzen infrastruktury technicznej i obiektow budowlanych nie
zwigzanych z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego,
uzgadnianie dokumentacji technicznych dotyczgcych pasa drogowego,

15) Wydanie opinii w sprawie lokalizacji ogrodzern od strony drég publicznych oraz
lokalizacji obiektéw budowlanych w odlegtosci mniejszej niz okreslona w przepisach
prawa,

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

17) Sprawy zwigzane z zajeciem pasa drogowego na cele dziatalnosci handlowe;j,
reklamowej i umieszczenia ogrodkéw gastronomicznych,

18) Prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego bez zgody zarzadcy drogi,

19) Prowadzenie odbioréw pasa drogowego po wykonaniu robdt,

20) Uzgadnianie dokumentacji projektowej urzadzen infrastruktury technicznej w pasie
drogowym oraz projektow zjazddw z drég publicznych,

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

22) Uzgadnianie zagospodarowania przestrzennego terenéw przylegtych do pasa
drogowego,

23) Wydanie informacji na temat przebiegu drég,

24) Zaliczanie drog do kategorii drég publicznych,

25) Udziat w cotygodniowej naradzie koordynacyjnej w Starostwie Tatrzanskim,

26) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i zarzadzaniem Strefg
Pfatnego Parkowania,

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem i realizacjg polityki parkingowej
miasta,
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28) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wtascicielskim oraz biezacy nadzér
nad wykonywaniem uprawnien Miasta w Przedsiebiorstwie Energetyki Cieplnej
Geotermia Podhalaninska S.A., Zakopianskim TBS — Tatrzanskiej Komunalnej Grupie
Kapitatowej Spodfce z o0.0., Polskie Tatry S.A. oraz Spoétce Polskie Koleje Linowe,

29) Zbywanie nieruchomosci z gminnego zasobu nieruchomosci w celu pozyskania
srodkdéw pienieznych na realizacje zaplanowanych inwestycji,

30) Nabywanie nieruchomosci do gminnego zasobu nieruchomosci w celu realizacji
nowych inwestycji gminnych,

31) Realizacja zakupu w oparciu o prawo pierwokupu nieruchomosci dla Gminy zgodnie
z ustawg o gospodarce z nieruchomosciami w celu realizacji nowych inwestycji
gminnych,

32) Zamiana nieruchomosci w celu uzyskania na rzecz Gminy nieruchomosci
pozwalajacych na realizacje inwestycji gminnych,

33) Naliczanie optaty za uzytkowanie wieczyste,

34) Prowadzenie postepowan w sprawie przeksztatcenia uzytkowania wieczystego
W prawo witasnosci,

35) Prowadzenie procedury sprzedazy lokali mieszkalnych bedacych wtasnoscig Gminy
Miasto Zakopane,

36) Ustanowienie trwatego zarzadu,

37) Zgtaszanie rob6t budowlanych na nieruchomosciach gminnych,

38) Uzyczenia nieruchomosci gminnych,

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

40) Numeracja porzadkowa nieruchomosci,

41) Obstuga najemcow i dzierzawcow nieruchomosci lokalowych i gruntowych,

42) Nadzor nad zarzgdzanymi nieruchomosciami,

43) Wspotpraca ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi,

44) Przygotowywanie harmonogramu remontéw, napraw w gminnych nieruchomosciach
lokalowych i budynkowych,

45) Uczestnictwo w czynnosciach prawnych dotyczacych nieruchomosci gminnych,

46) Kontrola zgodnosci zasiedlenia lokali z przepisami prawa we wspotpracy z Wydziatem
Turystki Sportu i Spraw Spotecznych,

47) Zawieranie oraz monitoring umow najmu i dzierzawy,

48) Zarzadzanie miejskimi obiektami mieszkalnymi i uzytecznosci publicznej nie bedacych
w dyspozycji innych komérek organizacyjnych w zakresie biezgcego utrzymania,
konserwacji i remontéw w tym sporzadzanie wieloletnich programéw rozwoju
infrastruktury mieszkaniowej i niemieszkalnej,

Zadania, o ktérych mowa w pkt 1-3 realizowane sg przez wszystkie referaty. Zadania, o ktérych

mowa w pkt 4-13 realizowane sg przez Referat Regulacji Prawnej. Zadania, o ktérych mowa w

pkt 4 oraz 14-26 realizowane sg przez Referat Zarzgdu Pasem Drogowym. Zadania, o ktorych

mowa w pkt 27-48 realizowane sg przez Referat Zarzgdu Mieniem Komunalnym.
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6. WYDZIAL STRATEGII | ROZWOIJU - realizuje w szczegélnosci:

1) Koordynowanie prac miedzywydzialowych stuzacych opracowywaniu oraz
aktualizowaniu dokumentow strategicznych dla Gminy,

2) Koordynowanie wspotpracy wydziatu z innymi komdrkami organizacyjnymi, Rada
Miasta, miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz spétkami z udziatem Gminy
w zakresie prac nad dokumentami strategicznymi Gminy oraz miejskimi inwestycjami,

3) Monitoring i ewaluacja postepéw w opracowywaniu dokumentéw strategicznych
Gminy,

4) Udziat w opracowaniu plandw wdrazania dokumentoéw strategicznych oraz monitoring
i ewaluacja postepow we wdrazaniu dokumentdéw strategicznych Gminy,

5) Koordynowanie prac zwigzanych z tworzeniem i wdrazaniem dokumentow
strategicznych,

6) Koordynowanie prac zespotéw zadaniowych realizujgcych projekty strategiczne,

7) Analizy przedprojektowe zadan inwestycyjnych,

8) Monitoring i ewaluacja przyjetych dokumentéw strategicznych,

9) Rozliczenia inwestycji i remontow,

10) Biezacy nadzdr nad realizacjg miejskich inwestycji lub remontéw,

11) Reprezentowanie Urzedu przez instytucjami zewnetrznymi istotnymi ze wzgledu na
planowanie i realizacje inwestycji i remontéw,

12) Udzielanie zamdwien na wykonanie dokumentacji projektowej, petnienie nadzoru
inwestorskiego, w zakresie zamowien niezbednych do przygotowania i realizacji
inwestycji i remontéw,

13) Uzyskiwanie dokumentacji niezbednej do realizacji inwestycji lub remontu,

14) Nadzér merytoryczny nad realizacjg inwestycji na etapie sporzgdzenia dokumentacji
projektowej i wykonania robét budowlanych,

15) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg miejskich inwestycji lub remontéw,

16) Obstuga gwarancyjna wykonanych miejskich inwestycji lub remontéw,

17) Systematyczny monitoring dostepnosci funduszy zewnetrznych mozliwych do
wykorzystania przez Gmine, jednostki organizacyjne Gminy i sp6tki z udziatem Gminy,

18) Opracowywanie prognoz krétko- i dtugoterminowych zwigzanych z mozliwosciami
pozyskiwania funduszy zewnetrznych Systematyczny monitoring dostepnosci funduszy
zewnetrznych mozliwych do wykorzystania przez gmine, jednostki organizacyjne
Gminy i spotki z udziatem Gminy,

19) Wspieranie instytucji miejskich w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjnej stuzgcej
pozyskania funduszy zewnetrznych,

20) Kierowanie projektami finansowanymi ze srodkow zewnetrznych,

21) Monitoring i kontrola realizacji projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

22) Pozyskiwanie zewnetrznych Zrédet finansowania na realizacje celéw inwestycyjnych
i remontowych,

23) Pozyskiwanie zewnetrznych Zrddet finansowania na realizacje projektow miekkich
(edukacyjnych, promocyjnych, kulturalnych oswiatowych, sportowych i innych nie
zwigzanych bezposrednio z realizacjg inwestycji lub remontéw,
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24) Koordynacja i prowadzenie petnego procesu realizacji, rozliczania, kontroli
i utrzymania trwatosci projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

7. WYDZIAt DROGOWNICTWA | TRANSPORTU - realizuje w szczegdlnosci:

1) Sporzadzanie  wieloletnich  programdéw  rozwoju infrastruktury  drogowej
i transportowej,

2) Inicjowanie i planowanie dziatan zwigzanych z inwestowaniem w miejska infrastrukture
drogowg i transportowg wraz z opracowywaniem ogdlnych wytycznych
funkcjonalnych/projektowych,

3) Petnienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji
inwestycji,

4) Zarzadzanie drogami, obiektami mostowymi, ciggami pieszymi, rowerowymi i placami
miejskimi dla ktérych zarzgdcg jest Burmistrz w zakresie utrzymania, konserwacji,
remontow, modernizacji, przebudowy,

5) Zarzadzanie oswietleniem drdg, ciggdw pieszych, rowerowych oraz placéw miejskich
dla ktérych zarzadca jest Burmistrz w zakresie utrzymania, konserwacji, remontow,
modernizacji, przebudowy,

6) Zarzadzanie siecig kanalizacji deszczowej, rowdéw i przepustéw odwadniajgcych
w zakresie utrzymania, konserwacji, remontdw, modernizacji, przebudowy,

7) Planowanie, wdrazanie i koordynacja dziatan zwigzanych z rozwojem infrastruktury
sieci drdg, ciagéw pieszych, rowerowych i placéw miejskich, sieci oswietleniowej oraz
sieci kanalizacji deszczowej, rowéw i przepustow odwadniajgcych dla ktérych zarzadca
jest Burmistrz,

8) Prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych, ciggdow pieszych, rowerowych,
placow miejskich, sieci oswietleniowej oraz sieci kanalizacji deszczowej, rowdéw
i przepustéw odwadniajgcych,

9) Inicjowanie, planowanie dziatan rozwojowych w zakresie komunikacji zbiorowej na
terenie miasta Zakopane wraz z ich wdrazaniem,

10) Inicjowanie i planowanie dziatan rozwojowych w zakresie inteligentnego systemu
transportowego, systemu informacji pasazerskiej na terenie miasta Zakopane wraz
z ich wdrazaniem,

11) Inicjowanie i wdrazanie rozwigzan drogowych przyjaznych pieszym, rowerzystom
i fiakrom m.in. w zakresie organizacji ruchu,

12) Realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych polityk miejskich (plan transportowy,
studium transportowe itp.) wraz z inicjowaniem ewentualnych zmian
w obowigzujgcych dokumentach strategicznych.

Zadania, o ktérych mowa w pkt. 9-12 sg realizowane przez Referat Transportu i Organizacji
Ruchu.

8. WYDZIAt OCHRONY SRODOWISKA - realizuje w szczegdlnosci:
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1) Nadzér merytoryczny nad SEWIK Tatrzanska Komunalna Grupa Kapitatowa Spétka
z 0.0. oraz TESKO Tatrzanska Komunalna Grupa Kapitatowa Spétka z 0.0.,

2) Zadania zwigzane z gospodarkg Sciekami,

3) Zadania zwigzane z gospodarowaniem gminnymi zasobami wody,

4) Wydawanie zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowego odprowadzania
Sciekdw na terenie Gminy Miasto Zakopane,

5) Przekazywanie i gromadzenie danych do sprawozdawczosci w ramach Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekdw Komunalnych w tym aktualizacja obszaru aglomeracji,

6) Prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych,

7) Zadania w zakresie opieki nad zwierzetami bezdomnymi, hodowlanymi, dzikimi
i niebezpiecznymi,

8) Przeciwdziatanie bezdomnosci zwierzat,

9) Wspdbtpraca z kotami towieckimi,

10) Wspdtpraca Tatrzanskim Parkiem Narodowym w zakresie dzikiej przyrody oraz
z Panstwowym Gospodarstwem Lesnym Lasy Painstwowe w sprawach lesnych,

11) Utrzymywanie zieleni miejskiej,

12) Zadania zwigzane z gospodarowaniem drzewostanem gminnym,

13) Zadania zwigzane z gospodarowaniem drzewostanem pozostajgcym w dyspozycji
wiascicieli prywatnych,

14) Gospodarowanie drewnem pochodzgcym z drzewostanu gminnego,

15) Udziat w realizacji zadan zwigzanych z wywrotami drzew,

16) Likwidacja Barszczu Sosnowskiego,

17) Prowadzenie spraw i postepowan administracyjnych dotyczacych oceny oddziatywania
na Srodowisko, udzielenia zezwolen Przedsiebiorca na oprdzniania zbiornikow
bezodptywowych i transport nieczystosci ciektych do stacji zlewnej, zmiany stanu wody
na gruncie, zalewania i podtapiania dziatek sgsiednich, usuwania odpaddw z miejsc do
tego nie przeznaczonych,

18) Wydawanie zezwolen na uprawy objete ograniczeniami,

19) Udziat w kontrolach w zakresie stosowania srodkéw ochrony roslin,

20) Dokonywanie uzgodnienia projektéw decyzji Geologa Powiatowego zatwierdzajgcych
projekt robot geologicznych oraz opiniowanie planu ruchu zaktadu wykonujgcego
roboty geologiczne,

21) Przeprowadzenie procedury wytonienia wykonawcy ustugi unieszkodliwiania wyrobdéw
zawierajgcych azbest, przyjmowanie wnioskdw, zawieranie umoéw z mieszkancami na
odbidr azbestu,

22) Zadania zwigzane z ochrong powietrza, prowadzenie spraw dotyczacych zadymiania,
monitorowanie wypetniania obowigzkéw uchwaty antysmogowej i Programu Ochrony
Powietrza,

23) Zadania zwigzane z realizacjg projektu LIFE,

24) Zadania zwigzane z realizacjg i rozliczeniem programu dotacji do zmiany ogrzewania
weglowego na ekologiczne, w tym programu miejskiego lub innych programow
zwigzanych z ochrong powietrza,

25) Wspoétpraca ze Strazg Miejskg w kwestii kontroli palenisk i poboru prébek popiotu do
badania oraz kontroli jakosci paliw,
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26) Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych na podstawie Ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska, Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz Regulaminu
Utrzymania Czystosci i porzgdku na terenie Gminy Miasto Zakopane,

27) Realizacja programéw edukacyjnych i doradczych zwigzanych z ochrong srodowiska,

28) Zadania zwigzane z hatasem, falami elektromagnetycznymi i zanieczyszczeniem
Swiattem,

29) Realizacja zadan zwigzanych z energetyka,

30) Zarzadzanie miejskimi obiektami infrastruktury srodowiskowej w zakresie biezgcego
utrzymania, konserwacji i remontéw w tym sporzadzanie wieloletnich programoéw
rozwoju infrastruktury srodowiskowej,

31) Inicjowanie i planowanie dziatan zwigzanych z inwestowaniem w miejskg
infrastrukture sSrodowiskowg wraz z opracowywaniem ogdlnych wytycznych
funkcjonalnych/projektowych,

32) Petnienie roli doradcy/kierownika merytorycznego na kazdym etapie realizacji
inwestycji,

33) Realizacja zadan wynikajgcych z przyjetych polityk miejskich wraz z inicjowaniem
ewentualnych zmian w obowigzujgcych dokumentach strategicznych,

34) Wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi — zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie w zakresie zadan zwigzanych z ekologig, ochrong zwierzat
oraz ochrong dziedzictwa przyrodniczego,

35) Zadania zwigzane z gospodarowaniem odpadami komunalnymi w Gminie MiesScie
Zakopane, w tym obstuga administracyjna mieszkaricow w zakresie gospodarki
odpadami,

36) Zadania zwigzane ze sktadaniem i zmiang deklaracji o wysokosci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

37) Zadania zwigzane z biezgcym rozliczaniem przekroczen z deklaracji o wysokosci optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

38) Przygotowywanie postepowan przetargowych oraz nadzér nad realizacja umow
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

39) Nadzor nad wykonawcg ustugi odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych,

40) Przeprowadzanie postepowan i przygotowanie decyzji administracyjnych oraz
sprawozdan zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

41) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadow,

42) Zadania zwigzane z gospodarowaniem nieruchomoscia ,, Zoniowka”.

Zadania, o ktérych mowa w pkt 35-42 realizowane sg przez Referat Gospodarki Odpadami

Komunalnymi.

9. WYDZIAL KULTURY- realizuje w szczegdlnosci:

1) nadawanie odznaczen lub innych tytutéw przez Miasto oraz przygotowywanie
whnioskdw o nadawanie odznaczen resortowych,

2) przygotowywanie i realizacja programéw rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa
kulturowego,
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3) rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci,

4) mecenat nad dziatalnoscig kulturalna,

5) organizacja imprez kulturalnych, uroczystosci, obchoddw,

6) prowadzenie stron internetowych i fanpage festiwali miejskich,

7) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych i niemasowych w zakresie
kultury,

8) sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej, grobami i cmentarzami
wojennymi,

9) prowadzenie rejestru miejsc pamieci narodowej,

10) zadania zwigzane z prowadzeniem Zakopianskiej Karty Mieszkanca,

11) udziat w opracowywaniu publikacji i wydawnictw miejskich,

12) zadania dot. wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi wykonujgcymi zadania
publiczne pozostajace w zakresie merytorycznej wtasciwosci komaorki organizacyjnej,

13) czynnosci nadzoru nad dziatalnoscig miejskich jednostek dziatajgcych w obszarze zadan
odpowiadajgcych merytorycznej wtasciwosci wydziatu,

14) koordynowanie wspodtpracy zagranicznej Gminy, w szczegoélnosci z Miastami
Partnerskimi,

15) realizacja zadan w zakresie reprezentacji i promowania Miasta

10. WYDZIAL PROMOCII | KOMUNIKACIJI SPOLECZNEJ — realizuje w szczegdlnosci:

A. w zakresie Komunikacji Spotecznej:
1) zadania w zakresie kontaktéw ze srodkami publicznego przekazu w tym:
a) prowadzenie Biura Prasowego,
b) opracowywanie materiatéw prasowych dla srodkéw publicznego przekazu
i odpowiedzi na informacje medialne,
c) monitoring srodkdw publicznego przekazu, w tym reagowanie na negatywne
i niezgodne z prawdg informacje dotyczgce Miasta i Urzedu,
d) konferencje prasowe i wywiady,
2) prowadzenie kampanii spoteczno-informacyjnych oraz organizacja spotkan
konsultacyjnych z mieszkarcami,
3) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta Zakopane,
4) wspotprace z instytucjami, organizacjami i stowarzyszeniami, zespotami regionalnymi,
dziatajgcymi na terenie Gminy,
5) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o Honorowy Patronat Burmistrza nad
wydarzeniami organizowanymi na terenie miasta,
6) dziatania w obszarze upowszechniania kultury fizycznej, sportu i rekreac;ji.

B. w zakresie Promocji:
7) zadania w zakresie promocji miasta w kraju i za granicg w tym:
a) strategie, programy i plany promocji gminy,
b) budowanie pozytywnego wizerunku Gminy poprzez inicjowanie, organizacje oraz
udziat w lokalnych oraz ponadlokalnych wydarzeniach promocyjnych,
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11.

c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)
8)

9)

udziat w wydarzeniach promocyjnych, dla ktérych miasto nie jest organizatorem,
materiaty promocyjne Gminy i jej jednostek,
materiaty do serwisu internetowego — prowadzenie i systematyczna aktualizacja
strony internetowej miasta oraz profili spotecznosciowych,
wtasne wydawnictwa oraz udziat w wydawnictwach, ktdre nie sg finansowane przez
miasto,
dokumentowanie wydarzen, akcji i imprez,
aktywne, systematyczne pozyskiwanie informacji istotnych dla miasta od
poszczegblnych komadrek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych urzedu oraz
innych instytucji dziatajgcych na terenie miasta Zakopane,
wspotpraca z Matopolskg Organizacjg Turystyczng,
organizowanie i koordynowanie udziatu Burmistrza oraz pracownikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu w kongresach, konferencjach prasowych, wywiadach i innych
spotkaniach z mediami,
tworzenie projektéw graficznych dla komérek organizacyjnych Urzedu.

WYDZIAt OSWIATY - realizuje w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

Programy oswiatowe oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

System oswiaty publicznej w tym:

a) ustalanie sieci przedszkoli publicznych,

b) ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwoddw,

c) uzyskiwanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej,

d) nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej dla szkét niepublicznych,

e) nadzor nad dziatalnoscig szkot i placéwek oswiatowych (w tym arkusze
organizacyjne szkot),

Zadania dot. szkdt niepublicznych w tym:

a) prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych,

b) wspieranie szkét niepublicznych i publicznych prowadzonych przez organy inne niz
jst (w tym miedzy innymi przekazywanie dotacji),

System informacji oswiatowej,

Zadania organu prowadzgcego dla gminnych jednostek systemu oswiaty z zakresu
nauczania i wychowania w tym:

a) zadania z zakresu realizacji obowigzku nauki oraz sprawy rekrutacji do szkét,

b) zadania z zakresu nauczania indywidualnego i rewalidacji indywidualnej,

c) dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych,

d) pomoc psychologiczno-pedagogiczng i klasy integracyijne,

e) olimpiady i konkursy edukacyjne,

Wspieranie ucznidéw, w tym:

a) programy pomocy materialnej dla uczniow,

b) przyznawanie zasitkdw szkolnych uczniom,

c) przyznawanie stypendiéw szkolnych uczniom,

d) pomoc materialna uczniom o charakterze motywacyjnym,
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12.

7)

8)

9)

e) przewdz ucznidow do szkot,

Sprawy dot. nauczycieli i ich rozwoju zawodowego, w tym:

a) realizacja i wykorzystanie funduszu swiadczen socjalnych nauczycieli,

b) uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dotyczgcych nauczycieli,

c) awans zawodowy nauczycieli,

d) wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli,

e) nagradzanie i wyrdznianie nauczycieli,

Zadania organu prowadzacego z zakresu finansowania oswiaty w tym rozliczen miedzy
jednostkami samorzgdu terytorialnego,

Dziatalnos¢ ztobkow lub innych form opieki nad dzie¢mi do lat 3.

WYDZIAL TURYSTYKI, SPORTU i SPRAW SPOLECZNYCH - realizuje w szczegdlnosci:

A.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
B.
1)
2)

3)
4)
a.

5)
6)
a.

7)
8)
9)

W zakresie Turystyki i Sportu:

Programy rozwoju kultury fizycznej oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
Opieke nad sportowcami oraz dziatalnoscig sportowg w tym stypendia,
Popularyzacje walorow rekreacji ruchowej,

Organizacje zaje¢, zawodow i imprez sportowo-rekreacyjnych,

Wspieranie jednostek organizacyjnych odpowiedzialnych za kulture fizyczng,
Programy rozwoju turystyki i wypoczynku oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,
Wspieranie dziatalnosci w zakresie turystyki i wypoczynku,

Zadania dot. sportowych imprez masowych z zakresu zadan wydziatu,
Prowadzenie gminnej ewidencji miejsc noclegowych.

W zakresie Spraw Spotecznych:

Sprawy repatriantdw i mniejszosci narodowych,

Zadania zwigzane z programowaniem dziatan oraz monitorowaniem sytuacji
w ochronie zdrowia,

Programy w zakresie ochrony zdrowia

udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia:
analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkarncéw

analizy i oceny efektow realizowanych programéw zdrowotnych

Organizacje opieki zdrowotnej,

Promocje zdrowia i edukacji zdrowotnej:

organizacja i realizacja dziatan w zakresie promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej
wspotdziatanie z réznymi jednostkami organizacyjnymi zajmujgcymi
sie promocjg zdrowia i edukacja zdrowotna

Programy i analizy w zakresie pomocy spotecznej,

Analizy i programy dziaftania na rzecz oséb niepetnosprawnych i senioréw,
Zadania dot. zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspolnoty gminnej w tym:
ustalanie uprawnien do najmu lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
przyznawanie lokali mieszkalnych zamiennych,

zapewnianie lokali mieszkalnych socjalnych,

o 0o T o

postepowanie o oproznienie lokalu mieszkalnego,
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zamiana lokali mieszkalnych,
zawieranie umow o odpfatne uzywanie lokali mieszkalnych,

@ oo

zadtuzenie czynszowe lokali mieszkalnych,
h. podnajem lokali mieszkalnych,

C. Ponadto Wydziat Turystyki, Sportu i Spraw Spotecznych realizuje:

1) Zadania dot. wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi wykonujgcymi zadania
publiczne pozostajace w zakresie merytorycznej wtasciwosci komorki organizacyjnej,

2) Czynnosci nadzoru nad dziatalnoscia miejskich jednostek dziatajagcych w obszarze
zadan odpowiadajgcych merytorycznej wiasciwosci wydziatu,

3) Wydawanie zezwolen na prowadzenie placowek wsparcia dziennego oraz
prowadzenie ewidencji takich placowek.

13. URZAD STANU CYWILNEGO - realizuje w szczegolnosci:

1) Sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw, zgondw,

2) Wydawanie odpisow Aktow Stanu Cywilnego,

3) Wydawanie decyzji w zakresie kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego,

4) CzynnosSci materialno-techniczne z zakresu rejestracji Stanu Cywilnego nieskutkujgce
sporzadzeniem aktu Stanu Cywilnego,

5) Przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

6) Przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

7) Przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu/odmowie uznania ojcostwa,

8) Przyjmowanie oswiadczen od matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo
nazwisko jakie nosi lub nositoby ich wspdlne dziecko,

9) Przyjmowanie osSwiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do poprzedniego
nazwiska,

10) Przyjecie oswiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia,

11) Przyjmowanie oswiadczen w sprawie nazwiska dziecka,

12) Wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

13) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze obywatel polski lub zamieszkaty na
terytorium RP cudzoziemiec niemajgcy obywatelstwa zadnego panstwa, zgodnie
z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za granicg,

14) Wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w Rejestrze Stanu
Cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

15) Wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,

16) Wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi Stanu Cywilnego (o zaginieciu lub
zniszczeniu ksiegi Stanu Cywilnego),

17) Wydawanie zezwolen dot. skrécenia terminu na zawarcie matzenistwa,

18) Sporzadzanie wzmianek dodatkowych w aktach Stanu Cywilnego,

19) Zamieszczanie przypiskéw w aktach Stanu Cywilnego,

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

21) Usuwanie niezgodnosci w Rejestrze PESEL (w tym obstuga zlecen i aktualizacja danych),

22) Nadawanie i zmiana numeru PESEL,
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23) Przygotowywanie miesiecznych kontrolek z ruchu naturalnego ludnosci oraz zestawien

aktow przestanych/nieprzestanych do GUS,

24) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nadaniem medalu za dtugoletnie pozycie

matzenskie,

25) Organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami 50-lecia, 60-lecia, 70-lecia itp.

matzenstwa i 100-lecia urodzin,

26) Prowadzenie archiwum akt Stanu Cywilnego, skorowidzéw oraz akt zbiorowych

urodzen, matzenstw i zgondw,

27) Wspotdziatanie z Konsulatami Polskimi w zakresie sporzgdzania aktow zagranicznych

w polskich ksiegach Stanu Cywilnego.

14. MIEJSKI KONSERWATOR ZABYTKOW - realizuje w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Zadania zwigzane z ochrong zabytkow,

Prowadzenie spraw zwigzanych z Parkiem Kulturowym Kotliny Zakopianskiej,
Prowadzenie spraw zwigzanych z Parkiem Kulturowym obszaru ul. Krupdwki,

Sprawy zwigzane z przyznawaniem dotacji z budzetu Gminy Miasto Zakopane na
sfinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub robét budowlanych przy
zabytkach wpisanych do rejestru. Weryfikacja ztozonych wnioskow, uczestniczenie
w pracach komisji wewnetrznej i Komisji Kultury Rady Miasta Zakopanego,
przygotowywanie projektéw uchwat dla Rady Miasta Zakopanego w sprawie
przyznania dotacji, weryfikowanie ztozonych sprawozdan finansowych z realizowanych
zadan,

Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkdw. Weryfikacja i aktualizacja GEZ w tym
ogledziny w terenie wszystkich budynkéw planowanych do utrzymania w GEZ w celu
weryfikacji ich stanu zachowania. Obowigzki informacyjne zawiadamiania wtascicieli
0 zamiarze wiaczania/ o witaczeniu karty adresowej do GEZ oraz sporzadzanie kart
adresowych i przygotowywanie tresci zarzgdzen i tresci zatgcznikdw. Sporzadzanie
opisow wartosci zabytkowych oraz merytorycznych czesci odpowiedzi na skargi dla
zabytkow bedacych przedmiotem postepowan sgdowych dotyczacych wykreslenia
zabytkow z GEZ,

Przygotowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami,

Biezace monitorowanie programow zewnetrznych w zakresie dofinansowania
renowacji zabytkéw i przygotowanie wnioskow o dofinansowanie,

Przygotowywanie materiatdbw wymaganych do opracowania decyzji o wpisie do
rejestru  zabytkéw historycznych, uktadéw urbanistycznych oraz obiektow
stanowigcych mienie gminne, a w razie potrzeby, w ramach wspoéfpracy z Wojewddzkim
Urzedem Ochrony Zabytkéw w Krakowie, przygotowywanie materiatdw wymaganych
do opracowania decyzji o wpisie do rejestru zabytkéw obiektow zlokalizowanych na
terenie miasta Zakopane,

Sktadanie wnioskow do Matopolskiego Wojewddzkiego konserwatora Zabytkow
o czasowe zajecie lub przejecie na rzecz Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru zabytkdw, zagrozonego zniszczeniem,

10) Wspotpraca ze Starostwem Powiatowym oraz Nadzorem Budowlanym poprzez

przyjmowanie stron i wyjasnianie witascicielom zabytkdw na czym polegaja
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poszczegdlne formy ochrony zabytkdéw, zachecanie i propagowanie opieki nad
poszczegdlnymi budynkami, pomoc w sktadaniu i gromadzeniu dokumentéw, szukanie
materiatéw, itp.,

11) Wspatdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw oraz naczelnymi organami
Ochrony Zabytkéw — przesytanie wnioskédw zgodnie z wtasciwoscig, udzielanie
informacji i wyjasnien,

12) Konsultacje zapiséw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

15. BIURO PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO - realizuje w szczegélnosci:

1) Analizy historycznej polityki zagospodarowania przestrzennego,

2) Analizy aktualnej polityki zagospodarowania przestrzennego pod katem
planistycznych potrzeb miasta,

3) Wyznaczanie priorytetéw oraz koordynacja prac ukierunkowanych na rozwéj miasta
W wymiarze przestrzennym,

4) Wprowadzanie zmian w zakresie dokumentow planistycznych,

5) Nadzor i koordynacja dziatan w zakresie opracowania uchwaty w sprawie ustalenia
zasad i warunkow sytuowania obiektow matej architektury, tablic reklamowych
i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen, ich gabarytéw, standardéw jakosciowych oraz
rodzajow materiatéw budowlanych, z jakich mogg by¢é wykonane. tzw. uchwaty
krajobrazowej,

6) Ustalanie warunkow zabudowy,

7) Ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

8) Procedury zwigzane z opracowywaniem i zmiang planu ogdlnego gminy,

9) Procedury zwigzane z opracowywaniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

10) Opiniowanie podziatow dziatek,

11) Opiniowanie dziatan podejmowanych przez Gmine w zakresie zgodnosci
z obowigzujacymi miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,

12) Wspotpraca przy przygotowywaniu dokumentéw dotyczacych zgtoszen robdt
budowlanych,

13) Wspdtpraca przy dziataniach prowadzonych przez Biuro Miejskiego Konserwatora
Zabytkow,

14) Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzen z zapisami zawartymi w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego w zakresie okreslonym w obowigzujacych
przepisach,

15) Przygotowywanie merytorycznej czesci odpowiedzi dla Biura Prawnego w zwigzku ze
skargami do sgdéw administracyjnych na uchwaty w sprawie miejscowych planow
i studium oraz reprezentowanie Gminy wraz z Biurem Prawnym na rozprawach przed
sgdami administracyjnymi w w/w zakresie,

16) Przygotowywanie merytorycznych opinii, stanowisk i interpretacji na wniosek Rady
Miasta Zakopane,
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17)Nadzér nad  realizacja  ustalen miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego w tym prowadzenie postepowan zwigzanych z uzytkowaniem
terendw niezgodnie z przeznaczeniem okreslonym w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

18) Wydawanie wyrysow i wypisow z miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

19) Wydawanie wyrysow i wypiséw ze Studium,

20) Wydawanie wyryséw i wypisdw z planu ogdlnego gminy,

21) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego, w studium, w planie ogélnym gminy,

22) Wydawanie zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci w obszarze rewitalizacji,

23) Zarzadzanie bazami danych przestrzennych GIS,

24) Publikowanie informacji o dokumentach planistycznych zwigzanych ze srodowiskiem
w publicznie dostepnym wykazie danych (PDWD),

25) Wypetnianie obowigzku statystycznego w zakresie lokalnego planowania
i zagospodarowania przestrzennego,

26) Opracowanie materiatéw graficznych odnoszacy sie do opracowan planistycznych,

27) Wspbtpraca i nadzorowanie prac Miejskiej Komisji Urbanistyki i Architektury,

28) Udzielanie konsultacji i porad radnym Miasta Zakopane w sprawach budzgcych
watpliwosci w interpretowaniu zapiséw projektow uchwat,

29) Prowadzenie postepowan i przygotowanie postanowien i decyzji w sprawach
ustalenia optaty planistycznej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci.

16. WYDZIAL FINANSOWO-BUDZETOWY - realizuje w szczegélnosci:

1) Nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan w zakresie finansowo-budzetowym w
urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy,
2) Organizowanie wtasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw ksiegowych oraz ich archiwizacja,
3) Opracowanie projektow budzetu oraz instrukcji i regulaminow dotyczgcych gospodarki
finansowej Gminy,
4) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan dotyczacych sytuacji finansowej
Gminy,
5) Dziatania w zakresie kontroli i nadzoru gospodarki finansowej, legalnosci dokumentéw
i prawidtowego prowadzenia ksiegowosci,
6) Zadania zwigzane z rozliczeniem umow cywilno-prawnych i stypendidw,
7) Zadania zwigzane ze sporzgdzaniem deklaracji i zgtoszen do ZUS,
8) Zadania zwigzane z obliczeniami podatkéw, przelewami oraz przygotowywaniem
dokumentéw PIT,
9) Wspotpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych | Urzedami Skarbowymi,
10) Sporzadzanie not ksiegowych dotyczgcych wynagrodzen,
11) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych dotyczgcych wynagrodzen,
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12) Zadania zwigzane z ewidencjg kosztow,

13) Zadania zwigzane z ewidencjg wydatkow,

14) Dziatalnos$¢ 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 dochoddw,

19) Ewidencja naleznosci dotyczacych dochodéw budzetowych zwigzanych z zajeciem
pasa drogowego w celach reklamowych i robdt budowlanych a takie pozostatych
dochododw nieprzypisanych na innych stanowiskach,

20) Zadania zwigzane z windykacjg zalegtosci cywilno- prawnych,

21) Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencja rachunkodw,

22) Sporzadzanie raportéw kasowych odnosnie dochoddw,

23) Sporzadzanie raportow kasowych odnosnie wydatkow,

24) Sporzadzanie raportow kasowych odnosnie depozytéw,

25) Sporzadzanie raportu dotyczgcego funduszu socjalnego,

26) Obstuga Kasowa Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji,

27) Obstuga kasowa urzedu,

28) Obstuga depozytéw,

29) Obstuga diet Radnych Miasta Zakopane,

30) Prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

31) Opracowywanie zestawienia dochoddéw budzetu urzedu,

32) Wdrozenie procedur i prowadzenie rozliczen i rejestrow podatku VAT,

33) Dziatalnos¢ kontrolna w zakresie spraw zwigzanych z podatkiem VAT,

34) Wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie spraw zwigzanych z podatkiem

VAT,

35) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow: faktur, rachunkdéw, not, delegaciji,

36) Sporzadzanie przelewdw zwigzanych ze zobowigzaniami urzedu,

37) Prowadzenie rejestru umoéw,

38) Prowadzenie ewidencji ksiegowej sum depozytowych,

39) Prowadzenie ewidencji ksiegowe]j Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

40) Lokowanie wolnych srodkéw nalezgcych do Gminy,

41) Rozliczanie wydatkéw niewygasajacych,

42) Ksiegowanie Organu w zakresie naleznosci alimentacyjnych, wydatkéw

niewygasajacych,

43) Ksiegowanie sprawozdan finansowych jednostek i kwartalnych sprawozdan urzedéw

skarbowych oraz wydatkow niewygasajacych,

44) Sporzadzanie Zarzadzen wewnetrznych, Zarzgdzen Burmistrza oraz projektéw uchwat

Rady Miasta w sprawie zmian w planie budzetu miasta,

45) Wprowadzanie zmian w planie budzetu miasta,

46) Sporzadzanie pétrocznych sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

47) Przeprowadzanie kontroli finansowej w przedszkolach niepublicznych.
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17. WYDZIAL PODATKOW i OPLAT - realizuje w szczegélnosci:

1) Zadania zwigzane z decyzjami odnosnie wysokosci podatku,

2) Sprawy dotyczgce postanowien dotyczgcych postepowan w sprawie podatkéw,

3) Sprawy zwigzane z wystawianiem tytutéw wykonawczych dotyczacych podatkdw,

4) Przygotowanie projektu budzetu Miasta w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

5) Sprawy zwigzane z upomnieniami podatnikéw,

6) Zadania zwigzane z zaswiadczeniami dotyczgcymi podatkow,

7) Zadania zwigzane z wezwaniami do ztozenia informacji i deklaracji podatkowych,

8) Okreslanie wymiaru podatku od nieruchomosci osdb prawnych oraz jednostek

nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

9) Wydawanie postanowien w sprawach dotyczgcych podatkéw od spadkéw i darowizn,

10) Okreslanie wymiaru podatku lesnego osdb prawnych i jednostek nieposiadajgcych
osobowosci prawnej,

11) Okreslanie wymiaru podatku rolnego osdb prawnych i jednostek nieposiadajgcych
osobowosci prawnej,

12) Zadania zwigzane z podatkiem od sSrodkéw transportowych dla oséb fizycznych
i prawnych,

13) Okreslanie wymiaru podatku na tgczne zobowigzanie pieniezne dla oséb bedgcych
rolnikami: podatek od nieruchomosci, podatek rolny i podatek lesny,

14) Sprawy zwigzane ze zwrotem podatku akcyzowego,

15) Sprawy zwigzane z rozliczaniem opfaty miejscowej,

16) Prowadzenie analiz optaty miejscowe;j,

17) Zadania zwigzane z egzekucja podatku,

18) Sprawy zwigzane z rozliczaniem mandatow,

19) Zadania zwigzane z egzekucjg optat wynikajgcych z mandatow,

20) Zaopatrzenie urzedu w druki, prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania,

21) Prowadzenie ksiegowosci podatkowej,

22) Wydawanie zaswiadczen dla oséb fizycznych i prawnych,

23) Wystawianie faktur VAT z tytutu dzierzawy, optaty za korzystanie z przystankow
komunikacyjnych, sprzedazy,

24) Wystawianie faktur VAT, zawiadomien o wysokosci optat dla lokali uzytkowych
oraz not ksiegowych,

25) Ksiegowanie rozliczenia medidw w lokalach mieszkaniowych,

26) Sporzadzanie szczegotowej analizy wptat dodatkow mieszkaniowych dla najemcow,

27) Naliczanie optat z tytutu naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych,

28) Ksiegowanie wptat z tytutu naleznosci cywilnoprawnych oraz publicznoprawnych,

29) Sporzadzanie upomnien z tytutu naleznosci publicznoprawnych,

30) Sporzadzanie wezwan do zaptaty z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,

31) Sporzadzanie tytutdw wykonawczych z tytutu naleznosci publicznoprawnych,

32) Sporzadzanie wykazu osdb kierowanych na droge postepowania sgdowego,

33) Dokonanie analizy wnioskdw o udzielenie ulg z tytutu naleznosci cywilnoprawnych oraz
publicznoprawnych,
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34) Dokonanie analizy wnioskdw o zwrot optaty skarbowej,

35) Sporzadzanie zapytan do Urzedéw Skarbowych,

36)
37)

38)
39)

40)
41)

Przygotowanie kwitariuszy dla inkasentéw optaty skarbowej,

Ksiegowanie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optaty za wykonanie
dodatkowych ustug z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

Naliczanie optaty za ustuge dodatkowg z tytutlu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

Udzielanie ulg z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi,

Windykacja naleznosci z tytutu podatkéw i optat i z tytutu naleznosci cywilnoprawnych,
Udzielanie informacji podatnikom.

18. BIURO PRAWNE - realizuje w szczegolnosci:

Zadania w zakresie Swiadczenia pomocy prawnej na rzecz Urzedu i Rady Miasta.

1)

2)

Na rzecz Urzedu:

a) Udzielanie informacji o obowigzujgcych przepisach prawa,

b) Sporzadzanie opinii i porad prawnych w sprawach budzgcych istotne watpliwosci
prawne,

c) Sprawdzanie pod wzgledem formalno — prawnym projektéw umow i porozumien
zawieranych przez Miasto, zarzgdzen Burmistrza,

d) Prowadzenie w imieniu Miasta jako petnomocnik spraw przed sadami
powszechnymi, administracyjnymi, Sgdem Najwyzszym oraz organami administracji
publicznej wyzszego stopnia w sprawach, w ktérych Miasto wystepuje jako strona.

Na rzecz Rady Miasta:

a) Udzielanie porad i sporzadzanie opinii prawnych w sprawach budzgcych
watpliwosci prawne radnych, komisji Rady Miasta i Rady Miasta,

b) Opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw uchwat,

c) Uczestnictwo w sesjach Rady Miasta, a w szczegblnych przypadkach
w posiedzeniach komisji.

19. BIURO AUDYTU WEWNETRZNEGO | KONTROLI — realizuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

Prowadzenie niezaleznej i obiektywnej dziatalnosci ukierunkowanej na wspieranie
Burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene adekwatnosci
i efektywnosci kontroli zarzadczej w urzedzie oraz w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

Przeprowadzanie kontroli w komodrkach organizacyjnych, miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz podmiotach gospodarczych tj. spotkach prawa handlowego, w
ktorych gmina jest udziatowcem a takze w innych podmiotach, ktére wydatkuja srodki
publiczne, przekazywane im przez gmine — zgodnie z planem kontroli,

Realizacja kontroli zarzadczej i zarzagdzanie ryzykiem w urzedzie,
Realizacja dodatkowych dziatan audytorskich i kontrolnych zleconych przez
Burmistrza.
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20. STRAZ MIEJSKA - realizuje w szczegblnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

Ochrona spokoju i porzagdku w miejscach publicznych,

Czuwanie nad porzgdkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

Wspotdziatanie z wtasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

Zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo
miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub
zniszczeniem $ladow i dowoddw, do momentu przybycia wtasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, Swiadkdéw zdarzenia,

Ochrona obiektow komunalnych i urzagdzen uzytecznosci publicznej,

Wspétdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

Doprowadzanie 0sob nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazaja zyciu
i zdrowiu innych oséb,

Informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
Konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci pienieznych
dla potrzeb Gminy,

Stata kontrola obszaru Parku Kulturowego ulicy Krupowki pod kgtem przestrzegania
zapisow uchwaty Rady Miasta Zakopane nr X11/183/2015 z dnia 3 wrzesnia 2015 r.,
w sprawie utworzenia parku kulturowego pod nazwa ,Park Kulturowy obszaru ulicy
Krupowki”.

W zwigzku z wykonywaniem swoich zadan straz wspotpracuje z Policjg. W tym celu Burmistrz

moze zawiera¢ z wiasciwym terytorialnie komendantem Policji porozumienie o wspdtpracy

strazy i Policji. Wspotpraca Policji i strazy polega w szczegdlnosci na:

1)

2)

3)

Statej wymianie informacji o zagrozeniach wystepujgcych na okreslonym terenie
w zakresie bezpieczenstwa ludzi i mienia, spokoju i porzgdku publicznego,
Zorganizowaniu systemu tacznosci Policji i strazy, uwzgledniajacego lokalne potrzeby
i mozliwosci oraz zapewniajgcego utrzymanie statej tgcznosci miedzy jednostkami
Policji i strazy,

Koordynowaniu rozmieszczenia stuzb policyjnych i strazy, z uwzglednieniem zagrozen
wystepujgcych na danym terenie,
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21.

22.

4)

5)

Wspdlnym prowadzeniu dziatan porzadkowych w celu zapewnienia spokoju i porzadku
w miejscach zgromadzen, imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych, a takze
w innych miejscach publicznych,

Organizowaniu wspolnych szkolen oraz ¢wiczen policjantow i straznikdw gminnych
(miejskich), wymianie informacji w zakresie obserwowania i rejestrowania przy uzyciu
srodkow technicznych obrazu zdarzen w miejscach publicznych.

STANOWISKO DS. ZARZADZNIA KRYZYSOWEGO, OCHRONY LUDNOSCI | SPRAW
OBRONNYCH - realizuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Realizacja zadan zwigzanych z obrong cywilng,

Sporzgdzanie i opracowywanie planow,

Powiadamianie i ostrzeganie ludnosci przed zagrozeniami,

Przeprowadzanie ¢wiczen i treningdw z zakresu obrony cywilnej,

Realizacja zadan zwigzanych z obronnoscia,

Przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,

Wydawanie decyzji w zakresie nadawania $wiadczen osobistych i rzeczowych,
Zarzadzanie Kryzysowe,

Przygotowywanie dokumentéw na posiedzenia Miejskiego Zespotu Zarzgdzania
Kryzysowego,

10) Organizacja Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego i zbieranie danych

o wystepujacych zagrozeniach,

11) Sprawy zwigzane ze zgromadzeniami publicznymi.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - realizuje w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

Biezgca analiza przepiséw prawnych, doktryny, orzecznictwa w zakresie ochrony
danych oraz informacji Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

Opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji w zakresie ochrony danych
w Urzedzie,

Informowanie  administratorow  danych  osobowych oraz  pracownikow
o obowigzkach 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 oséb 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), o aktualnych regulacjach prawnych oraz doradzanie im w tym zakresie,
Biezgce monitorowanie procesoéw przetwarzania danych osobowych,
Przeprowadzanie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

Dokonywanie oceny skutkéw (analiza ryzyka) na planowe operacje zwigzane
z przetwarzaniem danych osobowych,

Inwentaryzowanie sprzetu i oprogramowania stuzgcego do przetwarzania informacji.
Przeprowadzanie wewnetrznych audytéw ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa infrastruktury IT,
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9) Wspdtpraca z Administratorami Danych Osobowych i Administratorami Systemdw
Informatycznych,

10) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajacych wnioski
i Zadania dotyczgce przetwarzania ich danych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem,

11) Inne zadania wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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,

23. PENOMOCNIK DS. ROZWIAZYWANIA PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH
I NARKOMANII - realizuje w szczegdlnosci:

1) Zwiekszanie dostepnosci pomocy terapeutycznej i rehabilitacyjnej dla osdb
uzaleznionych i oséb zagrozonych uzaleznieniem,

2) Udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuja problemy narkomanii, pomocy
psychospotecznej i prawnej,

3) Prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjnej oraz szkoleniowej
w zakresie rozwigzywania probleméw narkomanii, w szczegdlnosci dla dzieci
i mtodziezy, w tym prowadzenie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych dla uczniéw, a takze
dziatan na rzecz dozywiania dzieci uczestniczacych w pozalekcyjnych programach
opiekunczo-wychowawczych i socjoterapeutycznych,

4) Wspomaganie dziatan instytucji, organizacji pozarzadowych i oséb fizycznych,
stuzgcych rozwigzywaniu problemdéw narkomanii,

5) Pomoc spoteczng osobom uzaleznionym i rodzinom osdb uzaleznionych dotknietym
ubdstwem i wykluczeniem spotecznym i integrowanie ze sSrodowiskiem lokalnym tych
0s6b z wykorzystaniem pracy socjalnej i kontraktu socjalnego,

6) Przygotowywanie i przedktadanie Radzie Miasta:

- projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Narkomanii,
- projektu preliminarza na jego wykonanie,
- projektu sprawozdania z jego realizacji,

7) Ogftaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan
w ramach gminnego programu oraz dotacji dla podmiotéw nie zaliczonych do sektora
publicznych,

8) Biezgca koordynacja zadan wynikajgcych z gminnego programu,

9) branie udziatu w naradach i szkoleniach organizowanych przez Petnomocnika
Wojewaody,

10) Wdrazanie i propagowanie na terenie miasta ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

11) Przygotowywanie umoéw z podmiotami i osobami realizujgcymi zadania gminnego
programu.
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24. STANOWISKO DS. BHP- realizuje w szczegolnosci:

1) Przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisdw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy na wszystkich stanowiskach pracy,

2) Biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3) Sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewzieé
technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdéw pracy,

4) Udziat w opracowywaniu planédw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajgcych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) Przedstawianie pracodawcy wnioskdéw dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy,

6) Udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji ogélnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osdb kierujgcych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

7) Opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegdlnych stanowiskach,

8) Udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskdw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
whnioskow,

9) Prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie
choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy,

10) Doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
11) Udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktdre wigze sie z wykonywang

pracy,

12) Doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

13) Wspdtpraca z wtasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia witasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw,

14) Wspétdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw,
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15) Wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy oraz z innymi jednostkami — stosownie
do potrzeb, w zakresie:

a. podejmowania przez nie dziatarn majgcych na celu przestrzeganie przepiséw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b. podejmowanych przez pracodawce przedsiewzieciach majgcych na celu poprawe
warunkdéw pracy.

16) Prowadzenie wstepnych i okresowych szkolen ogdlnych w zakresie bhp,
17) Zgtaszanie pracodawcy zapotrzebowania na urzgdzenia gasnicze, podreczny sprzet
gasniczy, odpowiednie wywieszki i instrukcje, zgodnie z obowigzujgcymi normami.

Rozdziat 5
Zakres wspotdziatania i zakres obowigzkéw wobec Rady

§15
W sesjach Rady udziat biora:
1) Burmistrz, jego Zastepcy, Sekretarz, Skarbnik Miasta i Radca Prawny,
2) Naczelnicy oraz kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych lub ich zastepcy,

a w razie ich nieobecnosci wyznaczeni przez nich pracownicy.

W posiedzeniach komisji Rady udziat biorg Naczelnicy lub ich zastepcy oraz kierownicy
miejskich jednostek organizacyjnych wtasciwi ze wzgledu na przedmiot obrad na polecenie
Burmistrza Miasta.

§16
Naczelnicy odpowiadajg za jakos¢ i terminowe opracowanie materiatdw przeznaczonych
do rozpatrzenia przez Burmistrza.
Materiaty na sesje winny by¢ opracowane w sposdb pozwalajgcy na wszechstronng analize
zagadnien, ich ocene oraz ustalenie wfasciwych kierunkdéw dziatania i Srodkéw ich
realizacji.
Materiaty na posiedzenia komisji Rady winny by¢ opracowane w sposdb zwiezty, rzeczowy
i zakonczone wnioskami.

Rozdziat 6
Zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw prawnych Rady i Burmistrza oraz
rejestracji i organizacji ich wykonania.

§17
Projektami aktow prawnych w rozumieniu niniejszego Regulaminu sg projekty:
1) uchwat Rady,
2) zarzadzen, decyzji i pism okdlnych Burmistrza jako aktdw normatywnych kierownictwa
wewnetrznego.
Projekty aktow prawnych, o ktérych mowa w ust. 1 opracowujg merytoryczne Wydziaty
Urzedu oraz w porozumieniu z tymi Wydziatami miejskie jednostki organizacyjne.
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Projekt aktu prawnego jednostka opracowujaca przedktada Radcy Prawnemu celem
zaopiniowania pod wzgledem prawnym i redakcyjnymi.
Ostateczny projekt aktu prawnego musi by¢ zaakceptowany przez Burmistrza.

§18
Uchwaty Rady, zarzgdzenia, decyzje, pisma okdlne Burmistrza rejestruje i prowadzi ich
zbiér Wydziat Organizacyjny.
Uchwaty Rady - Biuro Rady Miasta przedktada Wojewodzie w terminie 7 dni od daty ich
podjecia.
Projektodawca aktu prawnego winien po jego wejsciu w zycie niezwtoczne przystgpi¢ do
jego realizacji. Obowigzek taki spoczywa na innych jednostkach organizacyjnych, dla
ktorych wynikajg zadania z aktu prawnego.

Rozdziat 7
Organizacja przyjmowania interesantéw, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli w Urzedzie Miasta Zakopane

§19
Naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw i kierownicy biur ponoszg odpowiedzialnosé
za nalezytg organizacje przyjmowania interesantow i w tym celu wydajg odpowiednie
polecenia stuzbowe.
Senatorowie RP, Postowie na Sejm RP oraz Radni powinni by¢ przyjmowani w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem ich mandatow w pierwszej kolejnosci.

§20

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

3) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢,

Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej

badz elektroniczne;j.

§21
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s3 w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspodtzycia
spotecznego.

33



Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg Naczelnicy wydziatéw, kierownicy referatéw, kierownicy biur oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskow i interwencji, sprawuje
Wydziat Organizacyjny.

Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadanie ich Burmistrzowi.

Rozdziat 8
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow

§22
Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego.
Sprawy wnoszone przez obywateli sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow.

§23

Skargi i wnioski interesantéw dotyczgce dziatalnosci Urzedu Miasta Zakopane oraz
podlegtych jednostek organizacyjnych przyjmuja w okreslone dni, w okreslonych
godzinach:
1) Burmistrz i jego Zastepcy,
2) Sekretarz miasta,
3) Naczelnicy wydziatdw, kierownicy referatow, kierownicy biur oraz upowaznieni

pracownicy,
Nadzdr biezacy nad rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg wnoszonych do Urzedu Miasta
Zakopane sprawuje Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego.
Skargi i wnioski wnoszone na piSmie lub ustnie s3 ewidencjonowane w rejestrze
centralnym prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny, a ponadto w rejestrach
szczegdtowych prowadzonych przez poszczegodlne wydziaty.
Wszystkie skargi i wnioski ewidencjonowane sg w rejestrze skarg i wnioskéow pod
symbolem 1510.
Skargi i wnioski wptywajgce bezposrednio do danego wydziatu nalezy niezwtocznie
zgtosi¢ do Wydziatu Organizacyjnego celem zarejestrowania w rejestrze centralnym.
Kopie odpowiedzi na skargi i wnioski przekazane sg do wiadomosci Wydziatu
Organizacyjnego.
Krytyczne notatki i artykuty prasowe podlegajg wpisowi do rejestru skarg i wnioskéw
zatatwiane sg w trybie skarg i wnioskéw, o ile zostaty przekazane do zatatwienia przez
redakcje bezposrednio do Urzedu. Takie artykuty i notki sg jednoczesnie przedstawiane
do wgladu Biura Komunikacji Spotecznej i Promog;ji.
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8. Raz w roku w terminie do 15 lutego Wydziat Organizacyjny opracowuje zbiorczg analize

1.

4.

i wnioski z rozpatrzenia i zatatwienia skarg w roku poprzednim oraz przedstawia
ja Burmistrzowi.

§24
Naczelnicy i kierownicy zobowigzani sg do zorganizowania pracy podlegtych im wydziatow
oraz biur w sposob zapewniajacy wtasciwie funkcjonowanie przyje¢ obywateli w ich
sprawach, a w szczegdlnosci:

1) wyznaczajg osoby odpowiedzialne za zatatwienie otrzymanej skargi lub wniosku oraz
czuwajg nad prawidtowym i terminowym ich zatatwieniem,

2) rejestrujg skarge lub wniosek w centralnym rejestrze skarg i wnioskow,

3) przygotowuja projekt odpowiedzi na skarge lub wniosek nie pdzniej niz 14 dni od daty
jej wptywu, chyba ze obowigzujace w tym zakresie przepisy ustalajg inny termin oraz
przedktadajg do podpisu organowi lub osobie zobowigzanej do zatatwienia tej skargi
lub wniosku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, po ostatecznym zatatwieniu skargi
lub wniosku przekazujg do Wydziatu Organizacyjnego kopie wystgpienia,

4) informujg na biezagco Wydziat Organizacyjny kopiami pism o toku zatatwienia sprawy.

§25

Burmistrz Miasta Zakopane przyjmuje interesantéw we wszystkich sprawach oraz
w sprawach skarg i wnioskow w Srody w godzinach od 9:00 do 12:00, po uprzednim
umowieniu wizyty w sekretariacie.
Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, naczelnicy wydziatdw, kierownicy referatow, kierownicy
biur i pracownicy zajmujgcy samodzielne stanowiska przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od 11:00 do 14:00.
Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych urzedu przyjmujg interesantow
w godzinach:

1)  poniedziatki: 9:00 - 16:00

2)  wtorki, czwartki, pigtki: 8:00 — 14:00

3)  Srody: 8:00-13:00
Do czasu zmian funkcjonalno — uzytkowych pomieszczen w Urzedzie Stanu Cywilnego,
interesanci sg przyjmowani w godzinach jak w ust. 3 — pojedynczo z uwagi na ochrone
danych osobowych.
W sprawach wymagajacych obecnosci dwdch osdb, obstuga w USC odbywa sie
w oddzielnym, zamknietym pomieszczeniu.

Rozdziat 9
Organizacja dziatalnosci kontrolne;j

§ 26

W Urzedzie stosowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:
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1)

Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Gtéwny Ksiegowy, naczelnicy
wydziatéw, kierownicy referatéw oraz kierownicy biur w stosunku do pracownikéw
im podlegtych (kontrola funkcjonalna),

2) Skarbnik oraz Gtowny Ksiegowy Urzedu w zakresie spraw finansowych zgodnie
z posiadanymi uprawnieniami,

3) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli (kontrola instytucjonalna),

4) Rada Miasta w zakresie zadan wtasnych Miasta.

3. Kontrole zewnetrzng wykonujag na podstawie petnomocnictw udzielonych przez

Burmistrza:

1) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

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

3) naczelnicy wydziatow, kierownicy referatéw, kierownicy biur w stosunku do jednostek
podporzgdkowanych w zakresie wtasciwosci rzeczowej na podstawie udzielonego
przez Burmistrza petnomocnictwa.

4) Burmistrz ustali odrebne szczegdtowe zasady i tryb prowadzenia kontroli w Urzedzie

oraz miejskich jednostkach organizacyjnych.

Rozdziat 10
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 27

Burmistrz Miasta osobiscie podpisuje:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

pisma adresowane do Prezydenta RP, Prezesa Rady Ministréw RP, kierownikéw
naczelnych i centralnych organéw wtadz panstwowych oraz kierownikow ich organéw
terenowych szczebla wojewddzkiego, Sejmu RP, Senatu RP, postdw, senatordw,
postow do Parlamentu Europejskiego, organow Wspodlnot Europejskich i Unii
Europejskiej, Prokuratora Generalnego i jego zastepcow oraz kierujgcych jednostkami
organizacyjnymi prokuratury i ich zastepcow, a takze do organéw sadéw
powszechnych i administracyjnych (z wyjgtkiem pism procesowych w sprawach
prowadzonych przez radcéw prawnych Urzedu oraz pism wynikajgcych z biezgcej
dziatalnosci wydziatow i miejskich jednostek organizacyjnych),

pisma adresowane do kierujacych organami nadzoru nad dziatalnoscig jednostek
samorzadu terytorialnego,

pisma adresowane do kierujgcych organami kontroli,

pisma adresowane do marszatkéw wojewodztw, starostéw oraz wéjtéw (burmistrzow,
prezydentow), przewodniczgcych organdéw uchwatodawczych jednostek samorzadu
terytorialnego,

pisma adresowane do Zwigzku Miast Polskich,

pisma adresowane do szefow naczelnych wtadz centralnych organizacji spotecznych,
partii politycznych, stowarzyszen, zwigzkdw zawodowych oraz hierarchéw kosciotéw
i zwigzkow wyznaniowych,

36



7) pisma adresowane do szeféw: misji dyplomatycznych i kierownikéw misji
konsularnych,

8) pisma i dokumenty dotyczace nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy oraz
zmiany warunkow pracy i ptacy wszystkich pracownikéw Urzedu oraz kierujgcych
miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

9) korespondencje wynikajagcg z wykonywania uprawnien zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do pracownikdw Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

10) pisma dotyczace udzielania urlopéw: Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi,
Skarbnikowi, Naczelnikom nadzorowanych wydziatéw oraz kierujgcym miejskimi
jednostkami organizacyjnymi,

11) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych dla Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika, kierujgcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

12) sprawozdania z realizacji uchwat Rady,

13) odpowiedzi w sprawie wnioskow komisji Rady,

14) odpowiedzi w sprawie interwencji poselskich i senatorskich,

15) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta,

16) zarzadzenia, zarzadzenia porzadkowe, projekty uchwat Rady, ktérych jest
projektodawca, opinie do projektéow uchwat Rady nie bedacych projektami Burmistrza
oraz do zgtoszonych poprawek, pisma okdlne, polecenia stuzbowe, petnomocnictwa
i upowaznienia Prezydenta,

17) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce Naczelnikéw, wydziatow, nad ktérymi
sprawuje bezposredni nadzér, Wydziatu Finansowo — Budzetowego, Wydziatu
Podatkéw i Optat oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

18) zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwigzku z realizacjg zadan przez wydziaty, nad ktorymi sprawuje
bezposredni nadzor,

19) pisma w zakresie realizacji zadan zwigzanych z obrong cywilng,

20) sprawy dotyczgce innych uprawnied i obowigzkéw wynikajagcych z aktow
normatywnych ustalajgcych kompetencje dla Burmistrza i zastrzezonych do jego
aprobaty.

§28
Zastepcy Burmistrza podpisuja:
1) dokumenty i korespondencje, w tym decyzje administracyjne w zakresie

nadzorowanych spraw nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza,

2) dokumenty i korespondencje dotyczacg nadzorowanych miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci nadzorowanych wydziatéw oraz
miejskich jednostek organizacyjnych,

4) wnioski o udzielenie zamoéwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkéw oraz
protokoty z prac Komisji Przetargowych w zakresie witasciwosci rzeczowej
nadzorowanych wydziatow,
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5)

6)

7)

8)

9)

odpowiedzi na korespondencje skierowang przez Przewodniczacego Rady do
Burmistrza, dotyczacg zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty oraz miejskie
jednostki organizacyjne,

zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dotyczgce zdarzen
ujawnionych w zwigzku z realizacjg zadan przez nadzorowane wydziaty,

pisma dotyczgce udzielania urlopéw w odniesieniu do Naczelnikdw nadzorowanych
wydziatédw oraz ich zastepcédw, a takze kierujagcych nadzorowanymi miejskimi
jednostkami organizacyjnymi,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta w zakresie nadzorowanych
wydziatéw oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

pisma i korespondencje w sprawach, o ktorych mowa w § 26 w czasie nieobecnosci
Burmistrza,

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

Zastepcy Burmistrza parafujg projekty pism, dokumentdw i innej korespondencji

w sprawach, o ktorych mowa w § 26 w zakresie nadzorowanych wydziatéw i miejskich

jednostek organizacyjnych.

§29

Sekretarz podpisuje:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

pisma w sprawach organizacji i funkcjonowania Urzedu,

dokumenty i korespondencje, w tym decyzje administracyjne w zakresie
nadzorowanych spraw nie zastrzezonych do podpisu Burmistrza,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce dziatalnos$ci nadzorowanych wydziatéw,
odpowiedzi na korespondencje skierowang przez Przewodniczacego Rady do
Burmistrza, dotyczgcg zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

wnioski o udzielenie zamoéwien publicznych, specyfikacje istotnych warunkéw oraz
protokoty z prac Komisji Przetargowych w zakresie witasciwosci rzeczowej
nadzorowanych wydziatow,

zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa, dotyczace zdarzen
ujawnionych w zwigzku z realizacjg zadan przez nadzorowane wydziaty,

pisma dotyczgce udzielania urlopow w odniesieniu do Naczelnikdw nadzorowanych
wydziatéw oraz ich zastepcow,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych Miasta w zakresie nadzorowanych
wydziatéw,

pisma i korespondencje w sprawach, o ktorych mowa w § 26 i § 27 w czasie
nieobecnosci Burmistrza lub Zastepcow Burmistrza, jezeli zwtoka w zatatwieniu sprawy
narazataby interes panstwa, miasta lub indywidualny interes obywatela,

10) potwierdzenia pieczecia dokumentéw urzedowych oraz przyjecia o$wiadczen woli

spadkodawcéw w formie testamentu allograficznego - zgodnie z art. 951 kodeksu
cywilnego,

11) polecenia krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych dla pracownikéw Urzedu

oraz kierujgcych miejskimi jednostkami organizacyjnymi,
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12) wnioski dotyczace udzielania urlopéw Naczelnikom oraz kierujgcym miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w czasie nieobecnosci Burmistrza lub Zastepcow
Burmistrza,

13) wnioski o skierowanie na kursy i szkolenia pracownikéw Urzedu,

14) umowy zwigzane z finansowaniem ze srodkow Miasta podnoszenia kwalifikacji przez
pracownikéw Urzedu, w tym pisma i dokumenty zwigzane z wyjazdem pracownikéw
Urzedu na staze krajowe lub zagraniczne,

15) listy ptac pracownikéw Urzedu,

16) dokumenty w sprawach zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

17) odpowiedzi na pisma i dokumenty dotyczgce spraw przekazanych przez Burmistrza.

2. Sekretarz parafuje projekty pism, dokumentéw i innej korespondencji w sprawach,

o ktérych mowa w § 26 w zakresie nadzorowanych wydziatéw i miejskich jednostek

organizacyjnych.

3. Sekretarz opiniuje wymogi kwalifikacyjne przy naborze na stanowiska urzednicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie.

§30
Naczelnicy podpisuja:

1) pisma i decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w zakresie wiasciwosci rzeczowej Wydziatu i upowaznien Burmistrza,

2) wstepng korespondencje kierowang do innych jednostek organizacyjnych prowadzong
w zwigzku z realizacjg zadan w powierzonym zakresie spraw, a nie zastrzezonym
W niniejszym regulaminie oraz innych aktach prawnych do podpisu Burmistrza,

3) pisma dotyczgce udzielania urlopéw w odniesieniu do pracownikéw nadzorowanych
wydziatow.

§31

1. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny by¢
uprzednio parafowane przez naczelnikéw lub ich zastepcéw i zawiera¢ stwierdzenie
o uzgodnieniu z wifasciwymi wydziatami, jezeli sprawa tego wymagata. Ponadto
dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza powinny zyska¢ uprzednio aprobate
nadzorujgcego Wydziat- Zastepcy Burmistrza.

2. W dokumentach przedstawionych do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktory
opracowat dokument.

3. W Urzedzie obowigzuje kontrasygnata Skarbnika Miasta na wszelkich zawieranych przez
urzagd umowach, nie tylko tych powodujgcych powstanie zobowigzan pienieznych.

4. Wykaz spraw zastrzezonych do osobistej aprobaty Burmistrza, Jego Zastepcéw oraz
Sekretarza Miasta - stanowig zatgczniki nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.
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Zatacznik nr 1: Szczegétowy podziat zadan pomiedzy Burmistrza, jego Zastepcdw, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta

1. Burmistrz Miasta kieruje biezgcymi sprawami Miasta, reprezentuje je na zewnatrz oraz
sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan objetych zakresem czynnosci:
1) Biura Audytu Wewnetrznego i Kontroli,
2) Biuro Planowania Przestrzennego,
3) Biura Prawnego,
4) Strazy Miejskiej,
5) Stanowiska ds. BHP,
6) Stanowiska ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych,
7) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
8) Inspektora Ochrony Danych.

Burmistrz Miasta reprezentuje ponadto interesy Gminy w:

1) Zakopianski TBS — Tatrzanska Komunalna Grupa Kapitatowa Spoétka z o.0.,
2) Polskie Tatry S.A.,

3) Spotka Polskie Koleje Linowe.

2. | Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan objetych
zakresem czynnosci:
1) Woydziatu Mienia i Nadzoru Wtascicielskiego,
2) Wydziatu Strategii i Rozwoju,
3) Wydziatu Ochrony Srodowiska,
4) Woydziatu Drogownictwa i Transportu,

| Zastepca Burmistrza Miasta reprezentuje ponadto interesy Gminy w:
1) SEWiK Tatrzariska Komunalna Grupa Kapitatowa Spétka z 0.0.,

2) TESKO Tatrzanska Komunalna Grupa Kapitatowa Spoétka z 0.0.,

3) Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Geotermia Podhalanska S.A.

3. Il Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan objetych
zakresem czynnosci:
1) Wydziatu Oswiaty,
2) Wydziatu Turystyki, Sportu i Spraw Spotecznych,
3) Woydziatu Kultury,
4) Woydziatu Promocji i Komunikacji Spotecznej,
5) Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Miejski Konserwator Zabytkéw,
7) Petnomocnika ds. Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i Narkomanii.
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Il Zastepca Burmistrza Miasta sprawuje ponadto nadzér nad inwestycjami w placoéwkach

oswiatowych we wspotpracy z Wydziatem Strategii i Rozwoju oraz nadzoruje dziatanie

nastepujacych jednostek organizacyjnych Miasta:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Miejska Biblioteka Publiczna im. Stefana Zeromskiego,
Zakopianskie Centrum Kultury,

Miejska Galeria Sztuki im. Wtadystawa hr. Zamoyskiego,
Szkoty Podstawowe nr: 1, 2, 3, 4,5, 7,9,

Przedszkolanr: 3,7, 9,

Zakopianskie Centrum Edukacji im. Heleny Modrzejewskiej,
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,

Miejski Osrodek Sportu i Rekreaciji,

Sekretarz Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan objetych zakresem

czynnosci:

1)
2)
3)
4)

Wydziatu Organizacyjnego,
Wydziatu Ewidencji i Pozwolen,
Biura Zamowien Publicznych,
Biura Rady Miasta.

Skarbnik Miasta sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan objetych zakresem

czynnosci:

1) Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
2) Wydziatu Podatkéw i Optat.
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Zatacznik nr 2: Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Burmistrza Miasta Zakopane.

1.

8.
9.

Wspotpraca z Radg Miasta, w tym:

1) sktadanie wnioskéw o zwotanie ses;ji,

2) sktadanie wnioskdow o wprowadzenie do porzgdku najblizszej sesji przedktadanego
projektu uchwaty,

3) przedktadanie Radzie projektéw uchwat,

4) okreslanie sposobu realizacji uchwat Rady,

Realizacja zadan finansowych miasta, w tym:

1) przygotowywanie projektu budzetu i przekazanie go wraz z informacjg o stanie mienia
Radzie Miasta do dnia 15 listopada roku poprzedzajgcego rok budzetowy, oraz
przekazanie go Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

2) wykonywanie budzetu,

3) czuwanie nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej Miasta,

4) informowanie mieszkaricow Miasta o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach
polityki spotecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu srodkdw budzetowych,

5) zacigganie zobowigzan finansowych do wysokosci ustalonej przez Rade,

6) zacigganie pozyczek krétkoterminowych w wysokosci ustalonej przez Rade,

Wydawanie zarzadzen oraz w przypadkach niecierpigcych zwtoki przepisow

porzgdkowych, przedstawienie ich do zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Miasta,

Wykonywanie funkcji pracodawcy w zakresie:

1) wnioskowania do rady w sprawie powotania i odwotania skarbnika,

2) powotywania i odwotywanie w drodze zarzadzenia Zastepcéw Burmistrza,

3) zatrudniania i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

Zatrudniania i zwalniania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie,

Udzielanie upowaznien i pethomocnictw w zakresie:

1) powierzania do prowadzenia okreslonych spraw miasta w swoim imieniu Zastepcom
Burmistrza oraz Sekretarzowi Miasta,

2) upowaznienia Zastepcow 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 sktadania oswiadczen woli w imieniu Miasta
w zakresie zarzadu mieniem jednoosobowo badz we wspétdziataniu z naczelnikiem
wydziatu, kierownikiem referatu lub kierownikiem biura,

4) udzielania petnomocnictwa kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz udzielanie zgody na podejmowanie
czynnosci przekraczajgcych zakres petnomocnictwa,

Decydowanie o wszczeciu i rezygnacji ze sporu sagdowego, oraz ustalania warunkéw ugody

w sprawach prywatno-prawnych, w zakresie swojego nadzoru,

Reprezentowanie miasta w zgromadzeniu stowarzyszenia i zwigzku EUROREGION Tatry,

Whnoszenie, cofanie i zbywanie udziatéw i akcji wedtug zasad okreslonych przez Rade,

10. Ustalanie zasad zwolnien i roztozen na raty podatku spadkowego,
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11. Wyrazanie zgody na organizacje imprez masowych o znaczeniu krajowym
i miedzynarodowym,
12. Inne sprawy, wynikajace z przepisOw prawa zastrzezonych do wytacznej kompetenciji.
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Zatacznik nr 3: Sprawy zastrzezone do osobistej aprobaty Zastepcow Burmistrza Miasta

Zakopane i Sekretarza w ramach sprawowanego nadzoru.

1.

| Zastepca Burmistrza Miasta:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Wspdtpraca z komisjami Rady Miasta oraz wyznaczanie osob do referowania spraw na
posiedzeniach Komisji,

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzadu mieniem
jednoosobowo bagdz we wspdtdziataniu z naczelnikiem wydziatu, kierownikiem
referatu lub Petnomocnikiem w zakresie sprawowanego nadzoru — zgodnie
z odrebnym upowaznieniem,

Wspdtpraca z komisjami Rady Miasta oraz wyznaczanie osdb do referowania spraw na
posiedzeniach Komisji,

Reprezentowanie interesow Gminy w zwigzkach komunalnych — zgodnie
z upowaznieniem wydanym przez Rade Miasta,

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

Decyzje w sprawach inwestycji komunalnych.

Il Zastepca Burmistrza Miasta:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Reprezentowanie Miasta podczas zgromadzenia wspodlnikdw w spotkach z ograniczong
odpowiedzialnoscig oraz reprezentowanie udziatow Miasta w spotkach akcyjnych na
walnych zgromadzeniach wspélnikdw,

Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie zarzagdu mieniem
jednoosobowo bagdz we wspdtdziataniu z naczelnikiem wydziatu, kierownikiem
referatu lub Petnomocnikiem w zakresie sprawowanego nadzoru — zgodnie
z odrebnym upowaznieniem,

Wspdtpraca z komisjami Rady Miasta oraz wyznaczanie osdb do referowania spraw na
posiedzeniach Komisji,

Reprezentowanie interesow Gminy w zwigzkach komunalnych — zgodnie
z upowaznieniem wydanym przez Rade Miasta,

Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza — zgodnie z odrebnym
upowaznieniem,

Zawieranie uméw w zakresie wymiany zagranicznej i wspotpracy z miastami
partnerskimi.

Sekretarz Miasta

1)

Wspdtpraca z komisjami Rady Miasta oraz wyznaczanie osob do referowania spraw na
posiedzeniach Komisji,
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2) Wydawanie decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza - zgodnie z odrebnym
upowaznieniem,

3) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w odniesieniu do pracownikéw
Urzedu — zgodnie z odrebnym upowaznieniem.

45



Zatacznik nr 4: Wykaz symboli organizacyjnych wydziatéw i biur urzedu miasta Zakopane.
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24.

25.

Wydziat Organizacyjny

Sekretarz

Skarbnik

Wydziat Mienia i Nadzoru Wfascicielskiego
Wydziat Strategii i Rozwoju

Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Drogownictwa i Transportu

Wydziat Oswiaty

Wydziat Turystyki, Sportu i Spraw Spotecznych

. Wydziat Ewidencji i Pozwolen

. Wydziat Finansowo-Budzetowy

. Wydziat Podatkow i Optat

. Wydziat Kultury

. Wydziat Promocji i Komunikacji Spotecznej
. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

. Biuro Prawne

. Biuro Planowania Przestrzennego

. Biuro Zamowien Publicznych

. Miejski Konserwator Zabytkow

. Biuro Rady Miasta

. Urzad Stanu Cywilnego
. Straz Miejska

. Petnomocnik ds.

Rozwigzywania
Alkoholowych i Narkomanii

Samodzielne Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego,

Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych
Inspektor Ochrony Danych
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Zatacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 20 /2026
Burmistrza Miasta Zakopane z dnia 23 kwietnia 2026r.

Zatacznik nr 5: Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta Zakopane
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