ZARZADZENIE NR OR-1V.0050.437.2022
PREZYDENTA MIASTA JASTRZEBIE-ZDROJ

z dnia 22 czerwca 2022 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr Or-1V.0050.553.2021
z dnia 27 wrzesnia 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72022 1. poz. 559) zarzadzam:

§ 1. Zmieni¢ zatacznik do Zarzadzenia Nr Or-1V.0050.553.2021 Prezydenta Miasta Jastrzegbie-Zdroj
z dnia 27 wrze$nia 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Jastrzebie-Zdr6j, w nastepujacy sposob:

1) § 10 ust.3 pkt.8 otrzymuje brzmienie: ,,Wydzial Informacji i Promoc;ji”.
2) § 14 pkt. 18 ¢ otrzymuje brzmienie : ,,Informacji i Promocji”.
3) § 27 otrzymuje brzmienie:
»WYDZIAL INFORMACII I PROMOCII
Do zadan Wydziatu Informacji i Promocji nalezy w szczego6lnosci:
1) budowa strategii i planow promocyjnych miasta,

2) kreowanie, realizacja i prowadzenie biezacych dziatan promocyjnych i komunikacyjnych
zmierzajacych do budowy i utrwalania marki miasta,

3) wspotpraca z mediami, wtym obstuga prasowa Prezydenta, Urzgdu oraz jednostek
organizacyjnych miasta,

4) prowadzenie stron internetowych miasta,
5) prowadzenie medidw spotecznosciowych miasta,

6) organizacja przedsigwzie¢ promocyjnych 1iwspoipraca z podmiotami wewnetrznymi
1 zewngtrznymi w tym zakresie,

7) redagowanie i opiniowanie materiatdow promocyjnych o zasiegu lokalnym, regionalnym,
krajowym i zagranicznym,

8) wspotudzial w organizowaniu imprez kulturalnych i sportowych na terenie miasta,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg miasta poprzez kulture i sport oraz promocja
gospodarcza,

10) udziat w wydarzeniach promujacych miasto Jastrzgbie-Zdr6j, m.in. targach, forach,
kongresach czy konferencjach,

11) dobor asortymentu, opracowanie projektow graficznych, prowadzenie magazynu,
ewidencja
i dystrybucja materiatéw promocyjnych,

12) nadzér nad prawidtowym stosowaniem Ksiegi Identyfikacji Wizualnej Miasta
13) nadzér nad prawidtowym stosowaniem Systemu Identyfikacji Wizualnej Urzedu,

14) wspotpraca z wydziatami, jednostkami organizacyjnymi miasta i spétkami komunalnymi
w zakresie spojnosci wizerunkowe;j,

15) wspotpraca z podmiotami zewngtrznymi w celu realizacji dziatan marketingowych
zmierzajacych do budowania marki miasta,

16) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej z wydarzen miejskich,



17) wydawanie biuletynu informacyjnego ,,Jastrzab”,

18) przygotowywanie informacji Prezydenta dla Rady Miasta o dziataniach podejmowanych
w czasie miedzy sesjami,

19) opracowywanie wydawnictw (tj. opracowanie projektow graficznych, opracowywanie
tekstow, dobor fotografii itp.) informacyjno-promocyjnych miasta (albumy, foldery, ulotki
itp.) oraz ich dystrybucja wsrod grup docelowych,

20) planowanie i realizacja budzetu z zakresu zadan wydziatu i jej biezaca analiza,
21) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkow,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$ciag Wydziatu, wtym
w szczegoOlnosci
spraw dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

23) organizowanie konkursow na realizacj¢ zadan miasta przez organizacje pozarzadowe
w zakresie dziatania Wydziatu,

24) organizowanie postegpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie dziatania
Wydziatu na zasadach okres$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

25) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.”
4. § 40 otrzymuje brzmienie:
»WYDZIAL STRATEGIL, ROZWOJU I OBSLUGI INWESTORA
Do zadan Wydziatu Strategii, Rozwoju i Obstugi Inwestora nalezy w szczegolnosci:
1) udziat w wyznaczeniu gtdéwnych kierunkow rozwoju miasta,
2) ewaluacja biezgce] strategii rozwoju miasta,
3) koordynacja prac nad przygotowaniem kazdej kolejne;j strategii rozwoju miasta,
4) monitoring realizacji strategii rozwoju miasta,

5) monitoring i ewaluacja innych dokumentow strategicznych opracowywanych w Urzedzie Miasta,
a zwigzanych z rozwojem miasta,

6) monitoring i analiza przemian, zjawisk iprocesow zachodzacych w gospodarce oraz sferze
spotecznej na poziomie krajowym i regionalnym oraz dokumentéw z nimi zwigzanych,

7) opracowywanie na podstawie danych przekazywanych z wydziatow i jednostek raportow o stanie
miasta w wersji elektronicznej i papierowe;j,

8) wspotpraca z przedstawicielami Srodowisk gospodarczych, samorzgdami gospodarczymi,
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami naukowymi w zakresie rozwoju miasta,

9) koordynowanie prac ciat doradczych powotanych przy Prezydencie miasta w zakresie rozwoju
gospodarczego miasta i wspierania przedsigbiorczos$ci,

10) udzial w opracowywaniu diagnoz spotecznych i gospodarczych, kluczowych dla rozwoju miasta,
11) prowadzenie obstugi i dziatan doradczych dla inwestoréw lokalnych, krajowych i zagranicznych,

12) wsparcie dla  inwestorow krajowych i zagranicznych w zakresie procesu inwestycyjnego
realizowanego przez Urzad Miasta oraz podmioty zewnetrzne, w tym wsparcie w sprawach
administracyjnych,

13) krajowa i miedzynarodowa promocja gospodarcza miasta, w tym opracowanie i promocja oferty
inwestycyjnej, udzial w krajowych i zagranicznych wydarzeniach takich jak: targi branzowe,



inwestycyjne, konferencje gospodarcze, seminaria misje studyjne przyjazdowe iwyjazdowe,
organizacja konferencji, seminariow, przyjazdowych misji dziennikarzy gospodarczych,

14) prowadzenie w formie elektronicznej bazy terendw inwestycyjnych miejskich oraz prywatnych,

15) Scista wspotpraca z podmiotami regionalnymi, instytucjami, uczelniami wyzszymi, agencjami
regionalnymi ikrajowymi oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi istotnymi
w zakresie pozyskiwania inwestorow, promocji gospodarczej i tworzenia pozytywnego klimatu
w miescie,

16) kreowanie i prowadzenie dziatan w zakresie aktywnos$ci zagranicznej miasta, realizowanej
poprzez wspotprace Z miastami partnerskimi, organizacjami 1 stowarzyszeniami
miedzynarodowymi oraz instytucjami Unii Europejskiej,

17) koordynacja wspolpracy zagranicznej realizowanej poprzez poszczegdlne wydziaty Urzedu
1 jednostki miejskie,

18) obstuga kontaktow zagranicznych miasta, w tym organizacja pobytu przedstawicieli partnerow
zagranicznych, dziennikarzy ekonomicznych, organizacji mi¢dzynarodowych, placowek
dyplomatycznych oraz delegacji zagranicznych przyjmowanych przez wladze miasta,

19) planowanie i przygotowywanie wizyt zagranicznych wtadz miasta,

20) opracowywanie materialow i programéw w zakresie oferty inwestycyjnej, potencjatu miasta
i promocji przedsigbiorczo$ci, gospodarczej wspotpracy krajowej i zagraniczne;j,

21) udzial w krajowych i zagranicznych wydarzeniach z zakresu promocji gospodarczej w tym:
w targach krajowych izagranicznych (branzowych iinwestycyjnych), konferencjach
i seminariach, spotkaniach B2B, misjach inwestycyjnych, study tourach,

22) opracowywanie  irealizacja  wspdlnych  projektow  gospodarczych,  rozwojowych,
kompetencyjnych, transformacyjnych z partnerami krajowymi i zagranicznymi wynikajacych
z obowiazujacej strategii rozwoju miasta,

23) realizacja zadan w zakresie promocji gospodarczej we wspolpracy z wydziatem ds. promocji,
24) tworzenie bazy firm i przedsigbiorstw,

25) udziat i organizacja konferencji, seminaridw, wizyt studyjnych i spotkan gospodarczych, w tym
miedzynarodowych i zagranicznych,

26) organizacja krajowych i zagranicznych misji gospodarczych Prezydenta Miasta,

27) prowadzenie dziatan zzakresu krajowego 1 zagranicznego bezposredniego marketingu
inwestycyjnego,

28) wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi JST w zakresie realizacji zadan strategicznych miasta,

29) wspotpraca z innymi wydziatami i jednostkami miasta w zakresie obstugi inwestora i prowadzenia
dziatan wspierajacych rozwdj i dywersyfikacje¢ gospodarczg miasta, wspieranie przedsigbiorczosci
i transformacji spoteczno-ekonomicznej,

30) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie powierzonych obowigzkow,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Wydziatu, w tym w szczegolnosci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych,

32) organizowanie konkursow na realizacje zadan Miasta przez organizacje pozarzadowe w zakresie
dzialania Wydziatu,

33) organizowanie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych w zakresie dziatania Wydziatu na
zasadach okre$lonych zarzadzeniem Prezydenta,

34) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Wydziatu.”



5. § 45 otrzymuje brzmienie:

,BIURO ds. ZARADZANIA JAKOSCIA

Do zadan Biura ds. Zarzadzania Jako$cig nalezy w szczeg6Inosci:
1) W zakresie zintegrowanego systemu zarzadzania:

a) wdrazanie i aktualizacja systemu,

b) prowadzenie i nadzor nad zapisami oraz dokumentacja systemu,

¢) przygotowywanie planu audytow wewngtrznych,

d) koordynowanie prowadzenia audytow wewnetrznych,

¢) koordynowanie wykonania dziatan poauditowych,

d) koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem przegladu zintegrowanego systemu
zarzadzania, w tym przygotowywanie sprawozdania z przegladu,

e) koordynowanie aktualizacji kart informacyjnych Urzedu,
f) koordynowanie procesu badania opinii interesantéw oraz pracownikdéw na temat pracy Urzedu,
g) koordynowanie inwentaryzacji aktywow (zasobow informacyjnych) Urzedu,

h) przeprowadzanie analizy i oceny ryzyka bezpieczenstwa informacji dla zinwentaryzowanych
zasobdw informacyjnych w poszczegdlnych wydziatach Urzedu, przy wspotudziale naczelnikow
wydziatow i biur,

1) okreslanie planu postgpowania z ryzykiem,
j) prowadzenie rejestru incydentow, koordynowanie postepowania z incydentami,

k) przechowywanie zapisow dotyczacych zintegrowanego systemu zarzadzania (sprawozdania
z przegladow, raporty z audytow) przez okres 3 lat,

1) wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi (w tym zjednostkami certyfikujacymi) w zakresie
doskonalenia zintegrowanego systemu zarzadzania.

2) W zakresie kontroli zarzadcze;j:
a) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem kontroli zarzadczej,
b) koordynowanie opracowania systemu kontroli zarzadcze;j,
¢) przygotowywanie sprawozdan z prowadzonej kontroli zarzadcze;j,
d) koordynowanie proceséw samooceny.
3) W zakresie ochrony danych osobowych:

a) informowanie kierownictwa oraz o0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych
o obowiazkach wynikajacych z RODO oraz przepisach uzupeiajacych RODO,

b) doradzanie kierownictwu oraz osobom upowaznionym w zakresie realizacji obowigzkow RODO
zwigzanych z przetwarzaniem danych,

¢) monitorowanie przestrzegania przepisow RODO oraz zasad okre$lonych w politykach ochrony
danych wdrozonych w Urzedzie,

d) doradzanie w zakresie wykonywania oceny skutkow dla ochrony danych w odniesieniu do
planowanych operacji ich przetwarzania oraz monitorowanie jej wykonania,

e) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla tego organu,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla oso6b, ktorych dane dotyczg, w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem przystugujacych im praw,

g) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii czynnos$ci przetwarzania,

h) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do przetwarzania informacji, w tym danych osobowych.



4) Zadania w zakresie informacji publicznej
a) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

b) prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publicznej, nadzor na udostgpnianiem
wnioskow,

¢) prowadzenie Platformy Konsultacji Spotecznych,
5) Zadania w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy,

b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagrozen,

¢) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzie¢ technicznych
i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow
oraz poprawe¢ warunkow pracy,

d) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,

e) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

f) udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogolnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z zakresu ochrony przeciwpozarowej, a takze
w ustalaniu zadan os6b kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach pracy,

h) udzial w ustalaniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkow oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

i) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych ipodejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku

pracy,
j) doradztwo w zakresie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
k) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze si¢ z wykonywang praca,

1) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz wlasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

m) wspOtpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do dokonywania
badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

n) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
a w szczegodlnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich pracownikow,

0) wspotdziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi
przy:
- podejmowaniu przez nie dzialan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,
- podejmowanych przez pracodawce przedsiewzie¢ majacych na celu poprawe warunkow pracy,

p) uczestniczenie w pracach powolanej przez pracodawce komisji bezpieczenstwai higieny pracy
oraz w innych zaktadowych komisjach zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny
pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,



q) organizowanie posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Higieny Pracy,
1) wspotpraca z organami Panstwowej Inspekcji Pracy i Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j,
s) wykonywanie innych czynno$ci i polecen przekazanych przez bezposredniego przetozonego,

t) w razie przebudowy lub modernizacji budynku albo zmiany sposobu zagospodarowania
pomieszczen, czuwanie nad przestrzeganiem przeciwpozarowych wymagan
technicznobudowlanych,

u) czuwanie nad wyposazeniem budynku w wymagane urzadzenia zabezpieczenia pozarowego oraz
podreczny sprzgt gasniczy,

v) czuwanie nad terminowym przegladem, konserwacja inaprawa urzadzen zabezpieczenia
pozarowego oraz podrgcznego sprzetu gasniczego,

w) okreslanie dziatan zapewniajacych prawidtows organizacje ochrony przeciwpozarowej oraz
wnioskowanie oich realizacj¢, W nastgpujacym zakresie: -zapewnienia niezawodnego
funkcjonowania zainstalowanych w budynku urzadzen przeciwpozarowych,

- zapewnienia mozliwosci ewakuacji dla przebywajacych w budynku oséb,
- zapewnienia gotowosci budynku i przyleglego terenu do prowadzenia akcji ratowniczej

X) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi Ww trakcie szkolen z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

y) doradztwo w zakresie stosowania przepisow ochrony przeciwpozarowe;j,

z) udzial w opracowywaniu wewnetrznych instrukeji, plandw i zarzadzen dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej oraz czuwanie nad okresowg ich aktualizacja,

aa) prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego,

bb) wspolpraca ikoordynacja dzialan z wydziatem Organizacyjnym w zakresie realizowanych
zadan bhp i ppoz.,

cc) wspolpraca z organami Panstwowej Strazy Pozarne;.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z Zarzadzaniem Jako$cig Biura, w tym w szczegdlnos$ci spraw
dotyczacych:

a) sytemu zarzadzania jakoscia,
b) kontroli zarzadczej,
¢) wykonywania przepisow w zakresie ochrony danych osobowych.

7) organizowanie postegpowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie dziatania Wydzialu na
zasadach okreslonych zarzadzeniem Prezydenta,

8) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie dziatania Biura.”

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta, stanowiacy zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Jastrzebie-Zdroj, otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Utrzyma¢ w mocy pozostata tre$¢ zalacznika do zarzadzenia nr Or-1V.0050.553.2021
z dnia 27 wrzesnia 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Jastrzebie-Zdr6j oraz zarzadzenie Or-1V.0050.70.2022 z dnia 31 stycznia 2022 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia nr Or-1V.0050.553.2021 z dnia 27 wrze$nia 2021 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Jastrzgbie-Zdro;.

§ 4. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie 1 lipca 2022 roku.

| PREZYDENT MIASTA
/-l Anna Hetman



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA

Zafgcznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta nr O-1V.0050.437.2022
z dnia 22 czerwca 2022 roku
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