o - Zarzadzenie Nr 0050.797.2018
T N 7 MIAS 1!
BURMISTRZ MIASTA "5 tr7a Miasta Cieszyna

CIESZYNA z dnia 30 listopada 2018 roku
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z p6zn. zm.)

§1

Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 0050.729.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 28 wrzesnia 2012
roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2018 roku.

Jurmistyrz Miasta

rabriela Staszkiewic:

i)

Rozdzielnik:

1 x OR-I - rejestr zarzadzen,

1 x OR-I. - kadry,

1 x wydzialy i biura UM, samodzielne stanowiska,

1 x miejskie jednostki organizacyjne i spotki gminne.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.797.2018
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 30 listopada 2018 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ..Regulaminem™ okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) zakresy dziatania Wydzialéw i innych komorek organizacyjnych,
4) zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
5) organizacje rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow oraz spraw indywidualnych,
6) organizacje dzialalnosci kontrolne;j,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Urzad Miejski w Cieszynie zwany dalej ,.Urzedem™ jest jednostka organizacyjna, przy pomocy
ktorej Burmistrz Miasta wykonuje swoje zadania.

§3

Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Miasta Cieszyna,
3) niniejszego Regulaminu.

§4

Urzad wykonuje zadania:
1) wlasne gminy,
2) zlecone wynikajgce wprost z ustaw szczeg6lnych,
3) wynikajace z zawartych porozumien z samorzadami.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

I1. Zasady kierowania Urzedem i kompetencje kierownictwa Urzedu

[

Y =

§5

Praca Urzgdu kieruje Burmistrz Miasta przy pomocy dwoch Zastgpcéw Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikoéw miejskich jednostek organizacyjnych,

Burmistrz Miasta moze tworzy¢ stanowiska Pelnomocnikéw do prowadzenia okreslone]
kategorii spraw:

1) pelnomocnictwo Burmistrza okresla zakres umocowania Peinomocnika,

2)
3)

stanowisko Pelnomocnika moze zosta¢ utworzone na czas okreslony lub nieokreslony,
obsluge organizacyjno-administracyjna Pelnomocnika prowadzi komorka, w ramach
ktorej dziala Pelnomocnik.

§6

. W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta obowiazki pelni | Zastgpca Burmistrza Miasta.
W przypadku réownoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta i I Zastgpcy Burmistrza obowigzki

przejmuje Il Zastgpca Burmistrza.

3. W czasie nieobecnosci I Zastepcy Burmistrza Miasta czynnos$ci powierzone mu w § 91 § 10
wykonuje II Zast¢gpca Burmistrza.

4. W czasie nieobecnosci Il Zastepcy Burmistrza czynnosci powierzone mu w § 11 i § 12
wykonuje Burmistrz Miasta.

§7

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

kierowanie biezacymi sprawami miasta,
reprezentowanie miasta na zewnatrz,
0go6lny nadzor nad praca Urzedu,
koordynowanie dziatalnosci w zakresie:

1)
2)
3)
4)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
1)

obronnosci kraju i obrony cywilnej,

przeciwdzialania kleskom zywiolowym oraz usuwania ich skutkow,
wspolpracy zagranicznej i z organami samorzadu terytorialnego,
kontroli,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
obstugi prawnej,

ochrony porzadku publicznego,

ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
ochrony bezpieczenstwa informacji,

promocji i turystyki.
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§8

Burmistrz Miasta sprawuje nadzor nad:
1) Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
2) Biurem Kontroli,
3) Audytorem Wewngtrznym,
4) Shluzbg BHP,
5) Biurem Promocji, Informacji i Turystyki,
6) Samodzielnym stanowiskiem ds. kontaktow z mediami,
7) Inspektorem Ochrony Danych,
8) Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,
9) Pelnomocnikiem ds. zaméwien publicznych,
10) miejska jednostka organizacyjna: Straza Miejska.

§9

Do kompetencji I Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dzialalnosci w zakresie:
1) edukacji i kultury,
2) opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
3) sportu i rekreacji,
4) wspierania rozwoju przedsigbiorczosci,
5) opieki spolecznej,
6) spraw dotyczacych osob starszych i niepelnosprawnych.

§10

1. 1 Zastgpcy Burmistrza podlegaja:
1) Wydzial Kultury,
2) Wydazial Sportu,
3) Samodzielne stanowisko ds. 0sob starszych i niepelnosprawnych.
2. I Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
1) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej.
2) Domem Spokojnej Starosci,
3) Zlobkami Miejskimi,
4) Centrum Ustug Wspolnych,
5) szkolami podstawowymi i przedszkolami,
6) Szkolnym Schroniskiem Mlodziezowym.
7) miejskimi instytucjami kultury:
a) Cieszynskim Osrodkiem Kultury ..Dom Narodowy™,
b) Teatrem im. Adama Mickiewicza,
c¢) Ksiaznica Cieszynska.
d) Biblioteka Miejska.
e) Zespolem Piesni i Tanca Ziemi Cieszynskiej im. Janiny Marcinkowe;,
f) Zamkiem Cieszyn.
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§11

Do kompetencji Il Zastepcy Burmistrza Miasta nalezy koordynowanie dzialalnosci w zakresie:

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

strategii 1 rozwoju miasta,

inwestycji miejskich,

zamoOwien publicznych,

pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
gospodarki nieruchomosciami,

ochrony srodowiska i rolnictwa,

ochrony zdrowia,

geodezji, kartografii i katastru nieruchomosci,
zarzadu drog,

10) gospodarki mieszkaniowe]
11) gospodarki komunalnej,
12) komunikacji miejskiej.

§ 12

.1l Zastgpcy Burmistrza Miasta podlegaja:

1) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,

2) Wydzial Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych,

3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami.,

4) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

5) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci.

I1 Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejska jednostkg organizacyjng: Miejskim
Zarzadem Drog.

§13

Do kompetencji Sekretarza Miasta nalezy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7)

8)
9)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizowanie jego pracy,
koordynowanie i kontrola spraw zwiazanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg,
wnioskow i petycji w Urzedzie Miejskim,

monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikow Urzedu,

nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych komisji
wyborczych i miejskiej komisji wyborczej oraz wykonywanie zadan zwigzanych
z organizacja i przeprowadzeniem wyboréw na obszarze Gminy Cieszyn za wyjatkiem
zadan wykonywanych przez urzednikow wyborczych,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym i terminowym przygotowaniem przez wydzialy
materialow do rozstrzygniecia przez Burmistrza Miasta,

zapewnienie obstugi Rady Miejskiej,

wspolpraca z innymi urzedami,

10) koordynowanie dzialalnosci w zakresie aktow stanu cywilnego oraz spraw obywatelskich i

dziatalnosci gospodarczej.
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11) reprezentowanie pracodawcy w kontaktach ze zwigzkiem zawodowym Organizacja

Miedzyzakiadowa NSZZ _Solidarnos¢™ Pracownikow Samorzadowych w Cieszynie
dzialajacym w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

§14

Sekretarzowi Miasta podlegaja:

1) Wydziat Organizacyjny.

2) Biuro Rady Miejskiej,

3) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Wydzial Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej.

§15

Do kompetencji Skarbnika Miasta nalezy:

1)
2)
3)
4)

uprawnienia przypisane glownemu ksiggowemu budzetu Urzedu,

planowanie i wykonywanie budzetu miasta,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
informowanie Burmistrza Miasta o aktualnej sytuacji finansowej miasta.

§16

Skarbnikowi Miasta podlega Wydzial Finansowy.

§17

Do zadan naczelnikéw wydzialéw i kierownikéw innych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegoblnoscei:

)
2)
3)
4)
3)
6)

7)
8)

9)

organizowanie i kierowanie pracg swojego wydzialu lub komérki w celu prawidlowego
i terminowego wykonania zadan,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu lub komorki organizacyjnej,
opracowywanie i biezace wnioskowanie o aktualizacj¢ struktury organizacyjnej wydziatu
lub komorki w celu zapewnienia skutecznosci dzialania stosownie do zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa,

okreélanie i realizacja celow i zadan komorki organizacyjnej z uwzglednieniem standardow
kontroli zarzadczej,

nadzor, koordynowanie i ocena realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych
w powierzonym zakresie,

zapewnienie wspolpracy pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

wydawanie z  upowaznienia  Burmistrza  Miasta  decyzji  indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;j,

dokonywanie biezacej oceny waznosci aktow prawnych wewnetrznych z zakresu dzialania
komorki, pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez

komorke, udzielanie informacji publicznej oraz udostgpnianie w tym zakresie dokumentow,
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11) przygotowywanie projektow uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza Miasta, Zastgpcow Burmistrza Miasta, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.

12) uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej zgodnie z dyspozycja Burmistrza
Miasta,

13) opracowywanie 1 aktualizowanie podleglym pracownikom zakresoéw obowigzkow
i odpowiedzialnosci stuzbowej z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny finansow
publicznych przy realizowaniu zadan. ktére moga skutkowac takim naruszeniem,

14) inicjowanie szkolen podleglych pracownikow,

15)nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéow, w tym w zakresie
udzielonych pracownikom pelnomocnictw Burmistrza Miasta oraz dokonywanie okresowe;j
oceny ich pracy,

16) nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowien regulaminow
obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji publiczne;j,

17) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw zasad bhp 1 ochrony
przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy,

18) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrong skladnikéw majatkowych
bedacych na wyposazeniu komorki,

19) nadzér nad prawidlowa praca podleglych pracownikow w elektronicznym systemie obiegu
dokumentdow,

20)nadzor nad przestrzeganiem w wydziale lub komoérce organizacyjnej instrukcji
kancelaryjne;,

21) wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,

22) realizacja zalecen i wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez jednostki
zewngtrzne,

23) prowadzenie, w zakresie swojego wydzialu lub komorki, spraw obronnych, obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego,

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

II1. Struktura organizacyjna Urzedu
§18

W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy i inne komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny (symbol: OR):
a) Referat Organizacyjno-Administracyjny,
b) Referat Informatyczny,
¢) Referat Gospodarczo-Remontowy,
d) Archiwum zakladowe,
2) Wydzial Finansowy (symbol: FN):
a) Referat Budzetu,
b) Referat Podatkow,
c) Referat Dochodow, Windykacji i Egzekucji,
3) Wydzial Zamoéwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych (symbol: ZP):
a) Referat Zamowien Publicznych,
b) Referat Inwestycji.
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¢) Referat Funduszy Zewnetrznych,
4) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta (symbol: SRM):
a) Referat Planowania,
b) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Krajobrazu,
c) Referat Infrastruktury Miejskiej,
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (symbol: GN),
6) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol: OSR),
7) Wydzial Kultury (symbol: KT),
8) Wydzial Sportu (symbol: WS):
a) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i stanowiska ds. organizacji imprez,
b) Referat obiektéw sportowych,
9) Wydzial Spraw Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej (symbol: SO),
10) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci (symbol: GKK):
a) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci,
b) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
¢) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanoéw prawnych nieruchomosci,
11) Urzad Stanu Cywilnego (symbol: USC),
12) Biuro Rady Miejskiej (symbol: BRM).
13) Biuro Kontroli (symbol: BK),
14) Biuro Promocji, Informacji i Turystyki (symbol: BPIT).
15) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (symbol: MCZK):
a) Grupa Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
b) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz,
16) Audytor wewngtrzny (symbol: AW),
17) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (symbol: BHP),
18) Samodzielne stanowisko ds. kontaktéw z mediami (symbol: SKM.1),
19) Samodzielne stanowisko ds. 0sob starszych i niepelnosprawnych (symbol: SOSN.1).

§19

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:

1) Burmistrz Miasta.
2) Zastepcy Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) Naczelnicy Wydzialow i ich Zastepcey,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcey,
7) Audytor wewngtrzny,
8) Kierownicy Biur i Referatow,
9) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
10) Inspektor Ochrony Danych.
§20

1. Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

2. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz spolek gminnych

stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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IV. Zakres dzialania wydzialow i innych komoérek organizacyjnych Urzedu.

§21

Do wspoélnych zadan wydziatow i innych komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowe] realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa,
uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta,

2) wspoldziatanie z urzedami administracji rzadowej i samorzadowej przy wykonywaniu zadan
publicznych,

3) zapewnianie prawidlowej obstugi i informacji interesantow,

4) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

5) rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli zgodnie z wlasciwoscia,

6) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta,

7) analizowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych
oraz komisji Rady Miejskiej,

8) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego i  przygotowywanie  decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz wydawanie
zaswiadczen,

9) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych,

10) wspétdziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Wydzialem Finansowym w zakresie
opracowywania projektu budzetu miasta i realizacja planu finansowego Urzedu Miejskiego
w czescei dotyczacej dziatalnosci danego wydziahu lub komorki organizacyjnej,

11) wspoluczestniczenie w  opracowywaniu  projektéw oraz wnioskow zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych,

12) realizacja zadan dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych,
zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami,

13) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Pelnomocnikiem ochrony informacji
niejawnych,

14) realizacja zadan dotyczacych dostepu do informacji publicznej z uwzglednieniem spraw
wynikajacych z ustawy o finansach publicznych,

15) przygotowywanie i aktualizacja informacji udostgpnianych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego z zakresu dziatania wydziatu lub komorki organizacyjne;j,

16) sporzadzanie sprawozdan oraz analiz 1 biezacych informacji dotyczacych realizacji
poszczegolnych zadan, w tym sprawozdan z udzielania pomocy publicznej przedsigbiorcom
w ramach spraw prowadzonych przez wydzial lub komorke organizacyjna,

17) planowanie i realizowanie zaméwien publicznych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

18) wspdldziatanie i realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej 1 bhp,

19) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

20) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w zakresie dzialania wydziatu lub komorki organizacyjnej,

21) wykonywanie innych zadan nalozonych na miasto przez ustawy,

22) przygotowywanie niezbednych informacji i wyjasnien dla samodzielnego stanowiska
ds. kontaktéw z mediami.
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§ 22

Wydzial Organizacyjny

1. Zakres dzialania:
1) Referat Organizacyjno - Administracyjny:

a)

)
h)
i)
1)
k)

)

zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
organizowanie publikacji aktéow prawnych oraz prowadzenie zbioru przepisow
gminnych i udostgpnianie go do powszechnego wgladu w Urzedzie,

zapewnianie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

nadzoér i koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego,

organizacyjne przygotowanie wyborow i referendow,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z zatrudnianiem pracownikow Urzedu oraz
kierownikow miejskich instytucji kultury, jednostek budzetowych z wyjatkiem
przedszkoli publicznych i szkol podstawowych,

organizowanie systemu szkolen pracownikow w réznych formach,

prowadzenie obstugi Kkancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastgpcow Burmistrza
i Sekretarza Miasta,

prowadzenie kancelarii ogdlnej i systemu tacznosci,

doreczanie pism,

prowadzenie rejestrow zarzadzen wydawanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna jako
organu Gminy oraz jako Kierownika Urzedu.

prowadzenie rejestru umow Gminy Cieszyn, dla ktorych dysponentem sSrodkow
finansowych jest Urzad Miejski,

m) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,

n)
0)
p)

Q)

r)
s)
t)

u)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru petycji wplywajacych do Urzedu,

prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatow ..podpisu
elektronicznego kwalifikowanego™ oraz prowadzenie ewidencji pracownikow
posiadajacych certyfikat,

weryfikowanie tozsamosci osob skladajgcych wnioski o zalozenie konta na Platformie
Cieszynskiego Systemie Informacji Finansowo-Podatkowej eUrzad (sprawdzenie
danych osobowych zawartych we wniosku z okazanym dowodem osobistym),
wspolpraca w zakresie przewidzianym przepisami prawa ze zwigzkami zawodowymi
dziatajacym w Urzedzie Miejskim,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem Honorowego Patronatu Burmistrza
Miasta Cieszyna,

prowadzenie spraw zwigzanych z interwencja uboczng Gminy Cieszyn w sprawach
eksmisyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z platnym stazem studenckim,

w) prowadzenie ksiazki kontroli oraz gromadzenie wszystkich protokoléw z kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.
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2) Referat Informatyczny :

3)

a)

b)

c)
d)

wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy Urzedu, administrowanie siecia
komputerowa,

realizowanie zadan wynikajacych  z ustawy o ochronie danych osobowych
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji w systemach komputerowych
Urzedu,

informatyczna obstuga wyborow i referendow,

koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systemow oraz platform informatycznych:
System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w Wojewddztwie Slaskim
- SEKAP 2, System Informacji Przestrzennej (SIP). Cieszynski Informatyczny System
Oswiatowy (CISO), Sie¢ Publicznych Punktow Dostgpu do Internetu (PIAP), Cieszynski
System Informacji Finansowo-Podatkowej (CSIFP) oraz pl.ID,

Referat Gospodarczo — Remontowy:

a)

b)
c)

d)

€)

zarzadzanie 1 administrowanie budynkami i pomieszczeniami administracyjnymi
Urzgdu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych 2z utrzymaniem czystosci
1 porzadku, remontami i ubezpieczeniem budynkow,

organizowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet i materiaty,

biezace aktualizowanie ewidencji ilosciowej majatku Urzedu, znakowanie
oraz  sporzadzanie spisow inwentarza zgodnie z ewidencjg ilosciowa
1 wartosciowa,

nadzor nad eksploatacja 1 rozliczaniem kosztéw uzytkowania urzadzen
kserograficznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow stuzbowych.

4) Archiwum zakladowe:

a)
b)

koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
prowadzenie Archiwum zakladowego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu — symbol OR.1
2) Referat Organizacyjno - Administracyjny — symbol OR-I:

3)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)
i)

Kierownik Referatu — symbol OR-I.1

Stanowisko ds. kadr — symbol OR-1.2

Stanowisko ds. kadr i szkolen - symbol OR-1.3

Stanowisko ds. organizacyjnych - symbol OR-1.4

Stanowisko ds. koordynowania BIP i SOD — symbol OR-1.5

Stanowiska ds. obstugi sekretariatow — symbole OR-1.6, OR-1.7, OR-L.8,

Stanowiska ds. przyjmowania i wysylki korespondencji — symbole OR-1.9,
OR-1.10,
Stanowisko ds. pomocy administracyjnej — symbol OR-1.11

Stanowisko d/s dorgczania korespondencji — symbol OR-1.12,

Referat Informatyczny — symbol OR-II:

a)

b)

Kierownik Referatu — symbol OR-II.1
Stanowiska ds. administracji siecia komputerowa, bazami danych, aplikacjami
1 sprzetem — symbole OR-I1.2, OR-II.3
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4) Referat Gospodarczo-Remontowy — symbol OR-III:

a)
b)

c)
d)
€)
f)

Kierownik Referatu — symbol OR-III.1

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych 1 =zaopatrzenia — symbol
OR-II1.2,

Stanowisko ds. gospodarczych — symbol OR-II1.3

Stanowiska ds. obstugi samochodow stuzbowych — symbole OR-I11.4, OR-IIL.5
Stanowiska ds. prac konserwacyjnych — symbole OR-II1.6, OR-II1.7

Stanowiska ds. sprzatania — symbole OR-II1.8, OR-IIL.9, OR-III.10, OR-IIL.11, OR-
[I1.12, OR-III.13, OR-IIL. 14, OR-III.15, OR-III.16

5) Archiwum zakladowe — symbol OR-IV:

a)

Stanowisko ds. koordynowania czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum
zakladowego — symbol OR-IV.1.

3. Zasady zastepstw:

1)

2)

3)

4)

W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowiazuja nastgpujace zasady

zastepstw:

a) Naczelnika Wydzialu (OR.1) zastepuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego (OR-1.1)}; a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu
Gospodarczo-Remontowego (OR-II1.1),

b) Stanowisko ds. kadr (OR-1.2) i stanowisko ds. kadr i szkolen (OR-1.3) zastgpuja si¢
wzajemnie,

¢) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR-1.4) i stanowisko ds. koordynowania BIP
i SOD (OR-1.5) zastg¢puja si¢ wzajemnie,

d) Stanowiska ds. obstugi sekretariatow (OR-1.6, OR-1.7 i OR-1.8) zastgpuja si¢
wzajemnie,

e) Stanowiska ds. przyjmowania i wysylki korespondencji (OR-1.9, OR-I.10) oraz
stanowisko ds. pomocy administracyjnej (OR-I.11) zastgpuja si¢ wzajemnie,

f) Na stanowisku ds. dorgczania korespondencji (symbol OR-1.12) zastepstwo nie
obowigzuje.

W Referacie Informatycznym obowigzuja nastgpujace zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR-IL.1) zastepuje stanowisko ds. administracji siecig
komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzetem (OR-I1.2),

b) stanowiska ds. administracji siecia komputerowa, bazami danych, aplikacjami
i sprzetem - OR-I1.2 i OR-IL.3 zastgpuja si¢ wzajemnie,

W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowiazuja nast¢pujace zasady zastgpstw:

a) Kierownika Referatu (OR-III.1) zastepuje Naczelnik Wydziatu (OR.1),

b) stanowisko ds. administracyjno—gospodarczych 1 zaopatrzenia (OR-III.2)
oraz stanowisko ds. gospodarczych (OR-II1.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

¢) stanowiska ds. obstugi samochodu stuzbowego (OR-II1.4 i OR-IIL5) zastepuja sig
wzajemnie,

d) stanowiska ds. prac konserwacyjnych (OR-IIL.6 i OR-IIL.7) zastgpuja si¢ wzajemnie,

e) stanowiska ds. sprzatania OR-II1.8 do OR-IIL.16 zastepuja si¢ wzajemnie.

Na stanowisku ds. koordynowania czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum

zakladowego (OR-IV.1) zastgpstwo nie obowigzuje.

11/46




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

§23

Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

2)

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

i)
k)

)

planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projektow uchwal oraz jego
wykonywanie,

zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami oraz $rodkami
zewnetrznymi,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskiwania
pozyczek, kredytow i dotacji,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo-rzeczowego,
prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowe;j.

gospodarowanie funduszem plac,

wykonywanie obowigzkow platnika podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ustug dla Urzedu Miejskiego
w Cieszynie,

koordynacja, nadzor i dokonywanie rozliczen podatku od towaréow i ustug Miasta
Cieszyna wraz z jednostkami organizacyjnymi,

wspoldziatanie z Urzgdami Skarbowymi i ZUS,

inicjowanie inwentaryzacji majatku Urzedu oraz biezace aktualizowanie ewidencji
wartosciowe],

sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z przygotowaniem projektow
uchwal oraz dokonywanie zmian i monitorowanie,

zapewnienie zgodnosci wartosci przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej z
budzetem Gminy,

wspotpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej(CSIFP),
koordynowanie prowadzonej przez komorki organizacyjne urzedu oraz miejskie
jednostki organizacyjne sprawozdawczosci w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsigbiorcom, w tym pomocy de minimis,

Referat Podatkow:

a)
b)

¢)
d)

€)

f)
g

h)
i)

przygotowywanie uchwal w sprawach podatkow i oplat lokalnych,

prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
oraz oplaty skarbowej.

prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkow i oplat lokalnych,
prowadzenie pelnej obstugi ksiggowej w zakresie podatkow i opfat,

prowadzenie obslugi kasowej w zakresie podatkow, oplat oraz pozostalych
dochodéw budzetowych,

wspolpraca z sadami powszechnymi w sprawach nieruchomosci objetych licytacja.
prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie terminow
platnosci i rozlozenie naleznosci na raty w zakresie podatkéw stanowiacych dochody
gminy, dla ktorych organem podatkowym jest Urzad Skarbowy.

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu podatkéw i oplat lokalnych,

12/46




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

J) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstlugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej (CSIFP),

3) Referat Dochodéw. Windykacji i Egzekucji:

a) prowadzenie pelnej obshugi ksiegowej dochodéw budzetowych, za wyjatkiem
podatkow i optat lokalnych,

b) prowadzenie ewidencji naleznosci i wplat z tytulu mandatow karnych
kredytowanych oraz windykacji w trybie egzekucji administracyjnej,

c) prowadzenie obstugi ksiggowej i windykacji dochodow z tytulu optat za ustugi
geodezyjne pobieranych na podstawie porozumienia ze Starostwem,

d) prowadzenie windykacji w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji
podatkow i oplat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci publiczno-prawnych,

e) prowadzenie windykacji naleznosci cywilno-prawnych,

f) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dla ktérych organ Gminy ma uprawnienia
organu egzekucyjnego,

g) prowadzenie spraw w zakresie zaje¢ wierzytelnosci przez komornikow,

h) wspélpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obslugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej (CSIFP),

i) fakturowanie sprzedazy i prowadzenie rozliczen podatku naleznego od towaréow 1
ustug,

j) prowadzenie obstugi kasowej, lacznie z prowadzeniem zbiorczej dokumentacji
i obstugi kas gotowkowych na obiektach sportowych,

k) prowadzenie obstugi ksiggowej dzialalnosci nie objetych sprawozdawczoscia
budzetowa,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol FN.1
2) Referat Budzetu — symbol FN-I
a) Kierownik Referatu Budzetu — symbol FN-I.1
b) Stanowisko ds. planowania,wykonania i ksiggowosci budzetu— symbol FN-1.2
¢) Stanowisko ds. wynagrodzen — symbol FN-1.3
d) Stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiggowosci - symbol FN-1.4
e) Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majatku trwalego —
symbol FN-1.5
f) Stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych — symbol FN-1.6
g) Stanowisko ds. ksiggowosci zaangazowania wydatkow budzetowych — symbol
FN-1.7
h) Stanowisko ds. likwidatury i ksiggowosci — symbol FN-1.8
i) Stanowisko ds. sporzagdzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
—symbol FN-1.9
j) stanowisko ds. centralizacji rozliczen VAT — symbol FN-1.10
k) stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku FN-L.11
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3) Referat Podatkéw- symbol FN-II

a)
b)
c)

d)

e)
f)

Kierownik Referatu Podatkéw — symbol FN-II.1

Stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw - symbol FN-I1.2

Stanowisko ds. wymiaru podatkow, ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci
budzetowej — symbol FN IL.3

Stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej i kasy podatkowo-
dochodowej - symbol FN-I1.4

Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej - symbol FN-IL.5
Stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej — symbol FN-II.6

4) Referat Dochodow, Windykacji i Egzekucji — symbol FN-III

a) Kierownik Referatu Dochodéw. Windykacji i Egzekucji — symbol FN-III. 1

b) Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — symbol FN-III.2

¢) Stanowisko ds. ksiggowosci syntetycznej 1 windykacji niepodatkowych
dochodow budzetowych — symbol FN-III.3

d) Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych -
symbol FN-II1.4

e) Stanowisko ds. egzekwowania podatkow i oplat oraz ksiggowosci analityczne;j
—symbol FN-IIIL.5

f) Stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi symbol — FN-IIL6.

g) stanowisko ds. obstugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy — FN-
I11.7.

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (FN.1) zastgpuje Kierownik Referatu Budzetu (FN-L1).
2) W Referacie Budzetu obowiazuja nastgpujace zasady zastgpstw:

a)

b)

c)

d)

€)
f)

Kierownika Referatu (FN-I.1), zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania
i ksiggowosci budzetu (FN-1.2) lub stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania
wieloletniej prognozy finansowej (FN-1.9),

stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiggowosci budzetu (FN-1.2) zastgpuje
stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-1.9) lub Kierownik Referatu (FN-I.1),

stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) zast¢puje stanowisko ds wynagrodzen,
kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku (FN-1.11), i stanowisko ds. rozliczen
VAT, i ksiggowosci - symbol (FN-1.4),

stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiegowosci - (FN-1.4) zastgpuje stanowisko
ds. centralizacji rozliczen VAT — (FN-1.10) i stanowisko ds. wynagrodzen
(FN-L3),

stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majatku trwatego (FN-L.5)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych (FN-1.6),
stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych (FN-1.6) zastgpuje
stanowisko  ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i majatku trwalego
(FN-1.5) lub stanowisko ds. ksiggowosci zaangazowania 1 wydatkow
budzetowych (FN-1.7),
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3)

4)

)

h)

i)

i)

k)

stanowisko ds. ksiggowosci zaangazowania i wydatkow budzetowych (FN-1.7)
zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych (FN-1.6) lub
stanowisko ds. ksiggowosci oraz likwidatury (FN-1.8),

stanowisko ds. ksiggowosci oraz likwidatury (FN-1.8) zast¢puje stanowisko
ds. ksiggowosci zaangazowania i wydatkow budzetowych (FN-1.7)

stanowisko ds. sporzgdzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-1.9) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiggowosci budzetu
(FN-I1.2) lub Kierownik Referatu (FN-I.1),

stanowisko ds. centralizacji rozliczen VAT —(FN-1.10) zast¢gpuje stanowisko
ds. rozliczen VAT i ksiggowosci - (FN-1.4) i stanowisko ds, wynagrodzen,
kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku (FN-1.11),

stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku (FN-
[.11) zastepuje stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) i stanowisko ds.
centralizacji rozliczen VAT — (FN-1.10).

W Referacie Podatkow obowiazuja nastepujace zasady zastgpstw:

a)

b)

Kierownik Referatu Podatkow (FN-II.1) i stanowisko ds. planowania
i wymiaru podatkow (FN-I.2) oraz stanowisko ds. wymiaru podatkéow,
ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej (FN-11.3) zastepuja sie
wzajemnie,

stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej i kasy podatkowo-
dochodowej (FN-I1.4) i stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (FN-ILS)
zstepuja si¢ wzajemnie,

stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej (FN-I1.6) zastgpuje stanowisko
ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowe;j
(FN-I.4), Iub stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw (FN-IL.2)
i stanowisko ds. wymiaru podatkow, ksiggowosci  podatkowej
i sprawozdawczosci budzetowej (FN-II.3).

W Referacie Dochodéw, Windykacji i Egzekucji obowiazuja nastgpujace zasady
zastepstw:

a)

b)

Kierownika Referatu Dochodow, Windykacji i Egzekucji (FN.IIL.1) zastg¢puje
stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-II.2) i stanowisko ds. ksiggowosci syntetycznej
i windykacji niepodatkowych dochodéw budzetowych (FN-IIL.3),

stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-II1.2) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowosci
syntetycznej windykacji niepodatkowych dochodéw budzetowych (FN-III.3),
stanowisko ds. ksiggowos$ci syntetycznej i windykacji niepodatkowych
dochodéw budzetowych (FN-IIL.3) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(FN-IIL.2) i Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji i Egzekucji (FN.IIL.1),
stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
(FN-II1.4) zastepuje stanowisko ds. egzekwowania podatkéw i oplat oraz
ksiegowosci analitycznej (FNL.IIL.5),

stanowisko ds. egzekwowania podatkow i oplat oraz ksiggowosci analitycznej
(FN.IIL.5) zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji
dochodéw budzetowych (FN-II1.4) oraz stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej
i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (FN-III.2)
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f) stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (FN.IIL.6) zastepuje Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji
i Egzekucji (FNL.IIL.1)

g) stanowisko ds. obstlugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy
(FN.IIL.7) zastgpuje stanowisko ds. prowadzenia egzekucji oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (FN.IIL.6) i stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i windykacji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi (FN
-111.2).

§ 24

Wydzial Zamoéwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych

1. Zakres dzialania:

1) Referat Zaméwien Publicznych:

a)

b)

d)

€)

g)

h)

i)
k)

przygotowywanie lub przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego, ktorych wartosé jest wigksza od wyrazonej w zlotych
rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamodwien
publicznych, na rzecz Urzedu Miejskiego w Cieszynie i miejskich jednostek
organizacyjnych, w oparciu o Plan Zaméwien Publicznych oraz na podstawie
wnioskow skladanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Cieszynie
oraz miejskie jednostki organizacyjne,

sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz jego
publikacja na stronie internetowej zamawiajacego,

sporzadzanie oraz przekazywanie do publikacji wstgpnych ogloszen informacyjnych
o planowanych zamowieniach publicznych,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych (zaréwno ponizej, jak i powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zaméwien publicznych),

sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych
Rocznego Sprawozdania o udzielonych zamoéwieniach publicznych,

prowadzenie dzialan majacych na celu wdrozenie profilu nabywcy i platformy
zakupowej oraz elektronizacje¢ i centralizacj¢ zamoéwien publicznych,

prowadzenie konsultacji dla pracownikow miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,
informowanie pracownikéw Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz miejskich
jednostek organizacyjnych o zmianach w zakresie ustawy Prawo zamowien
publicznych,

reprezentowanie zamawiajgcego przed Urzgdem Zamowien Publicznych oraz przed
Krajowa Izba Odwotawcza,

weryfikacja terminowego wnoszenia wadiow (rowniez tych wniesionych w formie
innej niz pieniadz — weryfikacja tresci dokumentu) oraz ich terminowy zwrot,
gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postgpowaniach
o udzielenie zaméwien publicznych oraz przekazywanie do archiwizacji
dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.
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2) Referat Inwestycji:

a) opracowywanie biezacych planéw i harmonograméw inwestycyjnych, wspélpraca
w zakresie sporzadzania wieloletnich programow inwestycyjnych,

b) szczegoétowa analiza dokumentacji projektowej przez inspektorow branzowych,

c¢) zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z opracowaniem dokumentacji technicznej
i uzyskaniem pozwolenia na budowe,

d) wspoldzialanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji, w tym
w ramach inicjatyw lokalnych oraz remontéw o wigkszym zakresie,

e) biezacy nadzor techniczny oraz kontrola kosztoéw realizacji inwestycji do momentu
przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszelkich niezbednych
dokumentow,

f) wspotudzial w rozliczeniu inwestycji,

g) biezace zalatwianie réznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalen dotyczacych
inwestycji miejskich,

h) koordynowanie czynnosci zwiazanych z nadzorem usuwania usterek infrastruktury
wybudowanej w ramach projektu ,,Uporzadkowanie gospodarki S$ciekowej w
aglomeracji cieszynskiej” w okresie gwarancji,

i) wspolpraca z Komisja do spraw opiniowania projektow realizowanych przez
Gmine Cieszyn zadan inwestycyjnych i remontowych, pod katem ich dostosowania
do potrzeb 0sOb niepetnosprawnych,

3) Referat Funduszy Zewnetrznych:

a) dzialanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zrédel finansowania
projektow realizowanych przez Gming Cieszyn, ze szczegélnym uwzglednieniem
funduszy europejskich, w tym analiza mozliwosci pozyskania $rodkéw oraz
informowanie Burmistrza Miasta, wydzialow, komoérek i miejskich jednostek
organizacyjnych o mozliwosci realizowania projektow, ich wytycznych i zalozeniach
programowych,

b) rozliczanie $srodkéw oraz monitorowanie utrzymywania trwalosci projektow zgodnie
z wymogami umoéw o dofinansowanie,

c) przygotowanie wszelkich raportow, informacji i ankiet dotyczacych zrealizowanych
projektow,

d) prowadzenie rejestru zaswiadczen o uzyskanej przez Gmine Cieszyn pomocy de
minimis,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu - symbol ZP.1
2) Referat Zamoéwien Publicznych — symbol ZP-I
a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych — Pelnomocnik Burmistrza Miasta
ds. zamowien publicznych — symbol ZP-1.1,
b) Stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych — symbol ZP-1.2,
3) Referat Inwestycji — symbol ZP-II
a) Kierownik Referatu Inwestycji — symbol ZP-II.1,
b) Stanowisko ds. planowania. sprawozdawczosci i rozliczen finansowych — symbol
ZP-11.2,
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4)

¢) Stanowisko ds. przygotowania dokumentacji inwestycji oraz pozyskiwania
uzgodnien idecyzji administracyjnych— symbol ZP-I1.3,

d) Stanowisko ds. przygotowania dokumentacji inwestycji oraz prowadzenia spraw
gwarancyjnych — symbol ZP-11.4,

e) Inspektor nadzoru robdt elektrycznych, przegladow gwarancyjnych oraz
ds. sprawozdawczosci i monitoringu projektow inwestycyjnych realizowanych przez
Gming Cieszyn — symbol ZP-IL.5.

Referat Funduszy Zewng¢trznych - symbol ZP-II1

a) Kierownik Referatu — symbol ZP-III.1

b) Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — symbole ZP-II1.2, ZP-IIL.3
1 ZP-111.4.

3. Zasady zastepstw:

1)

2)

3)

4)

Naczelnika Wydzialu (ZP.1) w zakresie zamowien publicznych zastgpuje Kierownik

Referatu Zamowien Publicznych — Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. zamoéwien

publicznych (ZP-1.1), w zakresie inwestycji Kierownik Referatu Inwestycji (ZP-I1.1),

a w zakresie funduszy zewnetrznych Kierownik Referatu Funduszy Zewngtrznych

(ZP-111.1).

W Referacie Zamowien Publicznych obowigzuja nastgpujace zasady zastgpstw:

a) Kierownika Referatu Zamowien Publicznych — Pelnomocnika Burmistrza Miasta
ds. zamowien publicznych (ZP-1.1) zastgpuje Naczelnik Wydziatu (ZP.1)

b) Stanowisko ds. realizacji zamoéwien publicznych (ZP-1.2) zastgpuje Kierownik
Referatu Zamowien Publicznych — Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds. zamdwien
publicznych (ZP-1.1).

W Referacie Inwestycji obowigzuja nastgpujace zasady zastgpstw:

a) Kierownika Referatu Inwestycji (ZP-11.1) zastgpuje Naczelnik Wydziatu (ZP.1),

b) Stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych (ZP-11.2),
stanowisko ds. przygotowania dokumentacji inwestycji oraz pozyskiwania
uzgodnien i decyzji administracyjnych (ZP-IL.3) i stanowisko ds. przygotowania
dokumentacji inwestycji oraz prowadzenia spraw gwarancyjnych (ZP-I1.4) zastgpuja
si¢ wzajemnie,

¢) na stanowisku Inspektor nadzoru robot elektrycznych, przegladow gwarancyjnych
oraz ds. sprawozdawczosci i monitoringu projektow inwestycyjnych realizowanych
przez Gming Cieszyn (ZP-I1.5) zastgpstwo nie obowiazuje.

W Referacie Funduszy Zewnetrznych obowigzuja nastepujace zasady zastgpstw:

a) Kierownika Referatu (ZP-IIl.1) zastepuje stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zewnetrznych (ZP-111.2),

b) Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (ZP-I11.2, ZP-IIL.3 i ZP-I11.4)
zastepuja si¢ wzajemnie.
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§25

Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

Zakres dzialania:
1) Referat Planowania:

2)

a)
b)
c)

d)

e)

y
2)
h)
)
i)

k)

prowadzenie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem, monitorowaniem
1 zmianami strategii rozwoju miasta,

prowadzenie czynnosci zwigzanych 2z opracowywaniem, monitorowaniem
1 zmianami gminnego programu rewitalizacji,

wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
opracowania projektow rozwojowych miasta,

prowadzenie czynnosci zwiazanych ze sporzadzaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, miejscowych planéw rewitalizacji, studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ocena aktualnosci studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Cieszyna i miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
rejestru wnioskow o ich sporzadzenie lub zmiane,

gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego spolecznego
i przestrzennego rozwoju miasta Cieszyna,

opracowywanie ocen i prognoz gospodarczych spolecznego i przestrzennego
rozwoju miasta,

opracowywanie ofert inwestycyjnych i materialow zwigzanych z gospodarcza
promocja miasta,

prowadzenie bazy danych o wolnych obiektach, powierzchniach produkcyjnych
i ustugowych,

Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Krajobrazu:

a)

b)

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym w sprawach:

- ustalania i lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ustalania warunkow
zabudowy,

- stwierdzania wygasniecia decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
stwierdzania wygasniecia decyzji o warunkach zabudowy,

- ustalania jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- wydawania wypisow 1 wyrysow z obowigzujacych miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta.

prowadzenie czynnosci zwigzanych z wydaniem opinii w sprawie realizacji
inwestycji drogowej na podstawie ustawy o szczegolnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan z tytutu obnizenia wartosci
nieruchomosci na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
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3)

d)
e)
f)

g
h)

1
k)

prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

wspoldziatanie z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w procedurze
podzialéw nieruchomosci z gminnego zasobu,

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami w zakresie

- prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

- sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz opracowywania
okresowych sprawozdan z jego realizacji,

- przekazywania wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw zawiadomien
o odkryciu lub znalezieniu zabytkow,

wykonywanie zadan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych Gminy
Cieszyn w ramach programéw pomocowych skierowanych na ochrone zabytkéw,
wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy przygotowywaniu prac
budowlanych i konserwatorskich prowadzonych na obiektach zabytkowych
wlasnosci  Gminy Cieszyn oraz miejskich przedsiewzie¢ zwigzanych
z zagospodarowaniem przestrzeni publicznych w zabytkowym centrum miasta,
wykonywanie zadan zwigzanych z wdrozeniem zasad i warunkow sytuowania
obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen na terenie Cieszyna oraz prowadzenie nadzoru w zakresie zgodnosci
reklam zlokalizowanych w przestrzeni publicznej z ww. zasadami,

wspolpraca z administracjg rzadowa w zakresie aktualizacji wojewodzkiej ewidencji
miejsc pamigci narodowej,

koordynowanie dziatlan zwiazanych z udzialem Gminy Cieszyn w konkursach
dotyczacych zrealizowanych inwestycji,

Referat Infrastruktury Miejskiej:

a)
b)

c)

d)

2)

h)

realizacja zadan organizatora lokalnego transportu zbiorowego wynikajacych
z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozoéw osob na liniach komunikacji
miejskiej wykonywanej na terenie Cieszyna,

dokonywanie uzgodnien w ramach wydawanych przez Staroste¢ Cieszynskiego
zezwolen na wykonywanie przewozow osOb na liniach komunikacyjnych na
obszarze powiatu,

nadzor i kontrola prawidlowosci wywigzywania si¢ z powierzonych przez gming
zadan w zakresie utrzymania i zarzadzania cmentarzami komunalnymi oraz ustalania
oplat, ich poboru 1 egzekwowania,

koordynowanie dzialan w zakresie rozwoju miejskiej infrastruktury technicznej
takiej jak: sie¢ wodociagowa, sie¢ kanalizacyjna sanitarna i deszczowa, sie¢ cieplna,
wspoldzialanie z gestorami pozostalej infrastruktury technicznej w zakresie
zapewnienia zrOwnowazonego rozwoju miasta, m.in. zgodnie z ustaleniami planow
miejscowych oraz planéw zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa
gazowe,

opracowywanie wieloletniego planu inwestycji wraz ustalaniem zrédet ich
finansowania w ramach procedury tworzenia i1 aktualizacji Wieloletniej Prognozy
Finansowej.

obstuga czynnosci nadzorczych nad spotkami prawa handlowego, w ktorych Gmina
Cieszyn posiada udzialy,
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)

i)

k)

)

przeprowadzanie procedur kwalifikacyjnych w zakresie wnioskow o realizacje zadan
inwestycyjnych lub remontowych w ramach inicjatyw lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spolecznych
z mieszkancami Cieszyna na temat czesci wydatkéw z budzetu miasta Cieszyna
w zakresie tzw. budzetu obywatelskiego,

koordynowanie prac zwiazanych z wdrazaniem i rozwojem Systemu Informacji
Przestrzennej,

prowadzenie sprawozdawczosci w ramach krajowego programu oczyszczania
sciekow komunalnych oraz wykonywanie czynnosci zwiazanych z wyznaczaniem
lub zmiang obszaru aglomeracji w oparciu o przepisy ustawy Prawo wodne,

m) prowadzenie rejestrow zlobkow 1 klubow dzieciecych oraz wydawanie tym

n)
0)

p)

podmiotom zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru,

sprawowanie nadzoru nad zlobkami i klubami dziecigcymi w zakresie warunkow
i jakos$ci $wiadczonej opieki,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na prowadzenie ztobkow
klubow dzieciecych,

koordynowanie wspdlpracy i korespondencji ze zwiazkami i stowarzyszeniami
migdzygminnymi, ktérych Gmina Cieszyn jest czlonkiem,

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu - symbol SRM. 1,
2) Referat Planowania - symbol SRM-I,

a)
b)
c)

Kierownik Referatu - symbol SRM-1.1,
Stanowisko ds. planowania przestrzennego - symbol SRM-1.2,
Stanowisko ds. strategii i rozwoju - symbol SRM-1.3,

3) Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Krajobrazu - symbol SRM-II,

a)
b)
c)
d)
e)

Kierownik Referatu - symbol SRM-II.1,

Stanowisko ds. zabytkéw oraz ochrony krajobrazu - symbol SRM-I1.2,
Stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy - symbol SRM-II.3,
Stanowisko ds. decyzji podzialowych - symbol SRM-11.4,

Stanowisko ds. wydawania zaswiadczen - symbol SRM-IL.5,

4) Referat Infrastruktury Miejskiej - symbol SRM-III,

a)
b)
c)

Kierownik Referatu - symbol SRM-III.1,
Stanowisko ds. transportu zbiorowego - symbol SRM-III.2,
Stanowiska ds. SIP i inicjatyw lokalnych - symbol SRM-III.3.

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (SRM-1) zastepuje Kierownik Referatu Planowania (SRM-I.1).
2) W Referacie Planowania obowiazuja nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)

3)) W

Kierownika Referatu (SRM-1.1) zastepuje stanowisko ds. planowania przestrzennego
(SRM-1.2),

stanowisko ds. planowania przestrzennego (SRM-1.2) oraz stanowisko ds. strategii
1 rozwoju (SRM-1.3) zastgpuja si¢ wzajemnie,

Referacie Zagospodarowania Przestrzennego i Ochrony Krajobrazu obowigzuja

nastgpujace zasady zastepstw:

a)

kierownika referatu (SRM-II.1) zastgpuje stanowisko ds. decyzji podzialowych
(SRM-I1.4),
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b) stanowisko ds. zabytkow oraz ochrony krajobrazu (SRM-IL.2) jest zastgpowane
przez kierownika referatu (SRM-II.1),

c) stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy (SRM-II.3) jest zastepowane przez
Kierownika Referatu (SRM-II.1),

d) stanowisko ds. decyzji podzialowych (SRM-I1.4) jest zastgpowane przez stanowisko
ds. decyzji o warunkach zabudowy (SRM-II.3),

e) stanowisko ds. wydawania zaswiadczen (SRM-ILS) jest zastgpowane przez
stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy (SRM-I1.3).

4) W Referacie Infrastruktury Miejskiej obowiazuja nastgpujace zasady zastgpstw:

a) kierownika referatu (SRM-IIL.1) zastepuje stanowisko ds. transportu zbiorowego
(SRM-III.2),

b) stanowiska ds. transportu zbiorowego (SRM-II.2) oraz stanowisko ds. SIP
i inicjatyw lokalnych (SRM-IIL.3) - zastepuja si¢ wzajemnie.

§26

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami

1. Zakres dzialania:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych =z ustaleniem warto$ci gminnego zasobu
nieruchomosci,

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

prowadzenie ewidencji nieruchomosci Gminy Cieszyn przekazanych we wiladanie innym
podmiotom oraz oddanych w uzytkowanie wieczyste,

gospodarowanie nieruchomosciami — zlecanie porzadkowania nieruchomosci gruntowych
1 lokalowych,

naliczanie oplat z tytulu dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego nieruchomosci
komunalnych,

naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu oraz naliczanie innych opfat,
naliczanie oplat za bezumowne zajmowanie nieruchomosci komunalnych,

przygotowywanie dokumentacji dotyczace] udostepniania inwestorom gruntéw Gminy
Cieszyn pod inwestycje liniowe,

10) prowadzenie procesu zbywania nieruchomosci,
11) opiniowanie wnioskow o0 ujecie inwestycji w programach: inicjatywa lokalna osob

prawnych i przedsigbiorcow oraz inicjatywy lokalne mieszkancow,

12) rejestrowanie nowoutworzonych srodkow trwalych Gminy Cieszyn oraz prowadzenie

likwidacji srodkow trwatych Gminy Cieszyn,

13) doposazanie jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn oraz przekazywanie aportem

majatku Gminy Cieszyn,

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczace] ustanawiania odrebnej wiasnosci lokali,
15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaleniem wyceny nieruchomosci gminnego zasobu

nieruchomosci podlegajacych przewidywanemu obrotowi prawnemu,

16) zmiana udzialéw w nieruchomosci, w ktorych Gmina Cieszyn jest wspotwlascicielem,
17) prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali komunalnych,
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18) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych oddania nieruchomosci w trwaty
zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej,
prowadzenie ewidencji nieruchomosci Gminy Cieszyn oddanych w trwaly zarzad
oraz naliczanie naleznosci za nieruchomosci oddane w trwaty zarzad,

19) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamiany nieruchomosci, a takze nabywania
nieruchomosci do zasobu oraz udzial w procesie przyjmowania darowizny na rzecz Gminy
Cieszyn,

20) podejmowanie czynnosci zwigzanych 2z ujawnianiem prawa wlasnosci nabytego
z mocy prawa i innych praw rzeczowych w ksiggach wieczystych we wspoéldziataniu
z Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci, ustanowieniem
stuzebnosci przejazdu, przechodu lub przesytu,

22) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomoscei,

23)udzial w postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych oraz o zmianie niektorych
innych ustaw,

24)badanie optacalnosci pobierania oplat adiacenckich ze wzglgdu na wzrost wartosci
nieruchomosci spowodowanym budowa infrastruktury technicznej lub podziatem

25)naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanym
budows infrastruktury technicznej lub podzialem,

26) przygotowywanie deklaracji podatkowych na podatek od nieruchomosci i lesny,

27) ubezpieczanie obiektow bedacych wlasnoscia Gminy Cieszyn,

28) wyplacanie odszkodowan za grunty nabywane, przejmowane pod gminne drogi publiczne.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatlu — symbol GN.1
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu — symbol GN.2
3) Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntow - symbol GN.3
4) Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow - symbol GN.4
5) Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkoéw - symbol GN.3
6) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych - symbol GN.6
7) Stanowisko ds. udostgpnienia terenéw pod inwestycje liniowe - symbol GN.7
8) Stanowisko ds. stuzebnosci przesytu — symbol GN.8.

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (GN.1) zastepuje Zastgpca Naczelnika Wydziatu (GN.2),

2) Zastepce Naczelnika Wydzialu (GN.2), z wylaczeniem spraw dotyczacych kierowania
Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami i sprawowania nadzoru nad pracownikami
Wydzialu, zastepuje stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3)
lub stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych (GN.6)

3) Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntow (GN.3) zastgpuje stanowisko
ds. sprzedazy lokali i budynkéw (GN.5), a w sprawach dotyczacych prawa uzytkowania
wieczystego stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych (GN.6).

4) Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow (GN.4) zastepuje stanowisko
ds. udostgpnienia terenow pod inwestycje liniowe (GN.7),
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Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw (GN.5) zastgpuje stanowisko ds. sprzedazy
i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3) lub stanowisko ds. udostgpnienia terenéw pod
inwestycje liniowe (GN.7),

Na stanowisku ds. prowadzenia postepowan administracyjnych (GN.6) zastgpstwo nie
obowigzuje,

Stanowisko ds. udostepnienia terenow pod inwestycje liniowe (GN.7) zastgpuje stanowisko
ds. zamiany i wykupu gruntow (GN.4), stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw (GN.5)
lub stanowisko ds. stuzebnosci przesytu (GN.8).

Stanowisko ds. stuzebnosci przesytu (GN.8) zastepuje stanowisko ds. udostgpnienia terenow
pod inwestycje liniowe (GN.7) lub stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow (GN.4).

§27

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Zakres dzialania:
w zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

9)

nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,

wtym m. in.:

a) opracowywanie programu ochrony srodowiska, nadzor nad jego realizacja, opracowanie
sprawozdan z realizacji,

b) wspolpraca z organami i podmiotami w zakresie kontroli przestrzegania
i stosowania przepisOw o ochronie srodowiska,

¢) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddzialywa¢ na Srodowisko,
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigc

mogacych znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko,

nadzor, koordynacija i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne, w tym m. in.:

a) zatwierdzanie ugdd ustalajgcych zmiany stanu wody na gruncie,

b) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz innych spraw wodno - prawnych,

¢) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajacej dostep do wody objete]
powszechnym korzystaniem,

d) prowadzenie ewidencji kapielisk,

prowadzenia dziatan w zakresie ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem $ciekami,

wydawanie opinii i uzgodnien wynikajacych z zapisow ustawy Prawo geologiczne

1 gornicze,

prowadzenie dziatan zwigzanych z przeciwdzialaniem degradacji gruntéw i erozji gleb

oraz rekultywacja gruntow,

wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow, naliczanie oplat za ich usunigcie

oraz nakladanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

nadzér nad utrzymywaniem istniejacych i tworzeniem nowych, ogélnodostgpnych terenow

zieleni bedacych w administracji Miejskiego Zarzadu Drog,

nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow o ochronie przyrody oraz inicjowanie

dziatan w zakresie ochrony przyrody,

10) wspolpraca w sprawach zagrozen osuwiskowych (terenéw aktywnych —osuwisk

i potencjalnie osuwiskowych) z innymi organami administracji publicznej,
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11) koordynacja  dzialan zwigzanych z  zagroZzeniami  osuwiskowymi, bedacych
w kompetencji samorzadu gminnego, a polegajacych w szczegélnosci na:

a) zbieraniu informacji o zagrozeniach osuwiskowych na terenie miasta,

b) przekazywaniu informacji o zagrozeniach osuwiskowych komorkom organizacyjnym
Urzedu Miejskiego oraz miejskim jednostkom organizacyjnym, wlasciwym do podjgcia
stosownych dzialan,

12)nadzdr, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat,
w tym m. in.:

a) opracowanie gminnego programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnosci zwierzat, realizacja programu,

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

¢) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzgcia wiascicielowi lub
opiekunowi, w przypadku znecania si¢ nad zwierzeciem,

13) prowadzenie  dzialan w  zakresie edukacji ekologicznej 1  wspoldziatanie
z organizacjami pozarzagdowymi dzialajacymi w zakresie ochrony srodowiska, ochrony
przyrody i ochrony zwierzat,

14) gromadzenie, analiza oraz udostepnianie danych i informacji o srodowisku i jego ochronie
(w czesci dotyczacej zadan Wydziatu),

15) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach komunalnych,

16) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych na dziatania z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony zwierzat,

17) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem inicjatyw lokalnych
w zaKresie ochrony przyrody, w tym zieleni,

18) nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, w tym m. in.:

a) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz
projektow innych uchwal dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi

b) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wlascicieli
nieruchomosci,

c¢) prowadzenie czynnosci zwiazanych z weryfikacja deklaracji skladanych przez wiascicieli
nieruchomosci o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz z
wymiarem naleznosci z tytulu oplat, w tym wydawanie decyzji o wysokosci opfat
(w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja podatkowa),

d) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpadow,

e) prowadzenie ewidencji umow na odbieranie odpadéw komunalnych, zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow,

f) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

g) udostepnianie na stronach internetowych urzedu gminy oraz w sposob zwyczajowo
przyjety informacji z zakresu gospodarki odpadami,

h) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych. ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

25/46




REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

19) koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o odpadach, w tym m. in. wydawanie
decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadoéw usunigcie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
do sktadowania lub magazynowania,

20) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji uzyskanych =z inwentaryzacji wyrobow
zawierajacych azbest,

21) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie (w czgsci dotyczacej zadan Wydziatu),

22) wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy informatycznej
Cieszynski System Informacji Finansowo-Podatkowej (CSIFP),

w zakresie rolnictwa:

23) organizowanie i prowadzenie spisow rolnych oraz wyborow do izb rolniczych, wydawanie
zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

24) wykonywanie zadan oraz wspoldzialanie z wlasciwymi organami i shuzbami
w zakresie ochrony roslin i ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych
zwierzat,

25) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych, prowadzenie nadzoru i kontroli
nad uprawami ww. roslin,

26) prowadzenie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikéw,

w zakresie ochrony zdrowia:

27)wspolpraca z publiczna i niepubliczng stuzba zdrowia oraz inspekcja sanitarno-
epidemiologiczng w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

28) wspoldziatanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalczania
choréb zakaznych,

29) opracowanie, koordynacja i realizacja gminnego programu zdrowotnego,

30) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych dla
podmiotéw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych na dziatania z zakresu ochrony
1 promocji zdrowia,

w zakresie energetyki:

31) prowadzenie nadzoru nad zintegrowanym rozwojem gospodarki energetycznej w tym
opracowywanie i monitorowanie Planu gospodarki niskoemisyjnej,

32) prowadzenie nadzoru energetycznego nad obiektami gminnymi, w tym planowanie
zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe oraz koordynowanie grupowych
zakupow energii,

33) wspolpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi oraz innymi krajowymi i zagranicznymi
podmiotami w zakresie gospodarki energetycznej,

34) prowadzenie dzialalnosci informacyjnej w dziedzinie dzialan pro-energetycznych
i powiazanych z nimi dzialan pro-ekologicznych,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol OSR.1
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — symbol OSR.2
3) Stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i zdrowia— symbol QSR.3
4) Stanowiska ds. gospodarki odpadami — symbole OSR.4, OSR.5 i OSR.7
5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony srodowiska — symbol OSR.6,
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Stanowisko ds. efektywnosci energetycznej — symbol OSR.8.

3. Zasady zastepstw:

1)
2)
3)

4)

Naczelnika Wydzialu (OSR.1) zastepuje stanowisko ds. ochrony srodowiska (OSR.2),
a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa (OSR.3),
stanowisko ds. ochrony srodowiska (OSR.2) oraz stanowisko ds. ochrony srodowiska,
rolnictwa i zdrowia (OSR.3) zastepuja sic wzajemnie,

stanowiska ds. gospodarki odpadami (OSR.4, OSR.5, OSR.7) oraz stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony srodowiska (OSR.6) zastepuija sie wzajemnie,

na stanowisku ds. efektywnosci energetycznej (OSR.8) zastepstwo nie obowiazuje.

§ 28

Wydzial Spraw Obywatelskich i Dzialalnosci Gospodarczej

. Zakres dzialania:

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw:
1) prowadzenie  spraw oraz wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé

w centralnym elektronicznym Rejestrze Dowodéw Osobistych,
2) prowadzenie spraw i wydawanie zaswiadczen i informacji z zakresu ewidencji ludnosci
w systemie teleinformatycznym — Ewidencja ludnosci,
3) prowadzenie rejestrow w aplikacji ..SELWIN™, w tym:
a) rejestru mieszkancow,
b) rejestru wyborcow,
¢) rejestru dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,
d) rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,
4) prowadzenie spraw oraz wydawanie Karty Duzej Rodziny w systemie
teleinformatycznym .. Karta Duzej Rodziny™,
5) prowadzenie czynnosci zwiazanych z  przyjmowaniem wnioskow, wydawaniem
Cieszynskich Kart Duzej Rodziny oraz monitorowaniem ilosci wydanych Kart,
6) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu:
a) Ewidencji Ludnosci,
b) dostepu do informacji publicznej,
c) Karty Duzej Rodziny,
d) Cieszynskiej Karty Duzej Rodziny.
e) imprez masowych,
f) swiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po ogloszeniu mobilizacji,
7) prowadzenie rejestrow w elektronicznym systemie SOD Urzedu i wydawanie
zaswiadczen w sprawach z zakresu Ewidencji Ludnosci oraz Rejestru Dowodéw
Osobistych,
8) przygotowanie Miasta do funkcjonowania w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny,
9) wykonywanie zadan zwiazanych z planowaniem operacyjnym oraz organizowanie
1 prowadzenie szkolen obronnych,
10) organizowanie i przeprowadzanie na terenie Miasta tzw. ..akcji kurierskiej”,
11) wykonywanie zadan na potrzeby wojsk sojuszniczych,
12) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowe;j,
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13) aktualizacja danych w spisach wyborcow w zwiazku z zarzadzeniem wyborow oraz
referendow,

zadania wlasne wynikajace z ustaw:

14) przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,

15) prowadzenie spraw z zakresu dokumentoéw niejawnych,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg Dziatalnosci
Gospodarczej oraz formularzami zgloszeniowymi o0sob ubezpieczonych i czlonkow
rodzin do Zakladu Ubezpieczen Spolecznych,

17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzorowanie terminowego
uiszczania oplat za korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wspdlpraca z innymi
jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania przepisow dot. obrotu napojami
alkoholowymi,

18) wspoldzialanie z placowkami handlowymi, gastronomicznymi i ustugowymi
w kierunku maksymalnego zaspokojenia potrzeb mieszkancow miasta,

19) okre$lanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlowych,
gastronomicznych i ushugowych,

20) wnioskowanie o ustalanie miejsc przeznaczonych dla prowadzenia dzialalnosci
handlowej,

21) wspolpraca z wydziatami Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie zgodnego
z prawem prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez przedsigbiorcow na terenie
Cieszyna,

22) wydawanie licencji na krajowy zarobkowy przewoz osob pojazdami samochodowymi,

23)prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem bezrobociu i wspolpracy
z malymi i $rednimi przedsigbiorcami tworzacymi miejsca pracy,

24) prowadzenie wykazu podmiotow podlegltych Burmistrzowi Miasta, w ktorych moze by¢
wykonywana przez skazanych nieodplatna, kontrolowana praca na cele spoleczne,

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydzialu — symbol SO.1,

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — symbol SO.2.

3) Stanowisko ds. dowodow osobistych — symbol SO.3,

4) Stanowisko ds. wojskowych — symbol SO .4,

5) Stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej — symbole SO.5 1 SO.6,

. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziahu (SO.1) zastepuje stanowisko ds. wojskowych (SO.4),

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO.2) i stanowisko ds. dowodow osobistych (SO.3)
zastepuje stanowisko ds. wojskowych (SO.4),

3) Stanowisko ds. wojskowych (SO.4) zastepuje Naczelnik Wydziatu (SO.1),

4) Stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej (SO.5 i SO.6) zastgpuja si¢ wzajemnie.
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§29

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci

1. Zakres dzialania:
1) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci:

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone przez Starost¢ na mocy porozumienia:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

prowadzenie czesci opisowej ewidencji gruntow i budynkow,

udzielanie informacji, wykonywanie wypisow i wyryséw z operatu ewidencyjnego,
prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosei,

przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji gruntow i budynkow,
przygotowywanie decyzji dotyczacych klasyfikacji gleboznawczej gruntow,
modernizacja ewidencji gruntow i budynkow.

2) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
zadania wlasne

a)
b)
c)
d)
e)
f)

prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic,

ustalanie numerow porzadkowych budynkow,

zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

rozgraniczanie nieruchomosci:

- przygotowywanie postanowien w sprawie wszczgcia rozgraniczenia nieruchomosei,
-przygotowywanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

zadania z zakresu administracji rzadowe] powierzone przez Starost¢ na mocy porozumienia:

a)

g)
h)

prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (pzgik), w tym
mapy ewidencji gruntow i budynkow,

zakladanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

zakladanie osndw szczegOlowych,

zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie baz danych wchodzacych w skiad krajowego systemu informacji o terenie,
sprzedaz map, danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych materialow
i informacji z pzgik,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

3) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci:

a)

b)
9

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych lub nieruchomosci Skarbu Panstwa
podlegajacych komunalizacji, poprzez doprowadzenie do zgodnosci zapiséw ewidencji
gruntéw z trescia ksiag wieczystych, w tym przygotowywanie wnioskéw o dokonanie
stosownych wpiséw do Sadu Rejonowego w Cieszynie, wydziatu Ksigg Wieczystych
ujawniajacych wlasnos¢ Gminy Cieszyn wraz z przekazywaniem do Wojewody
Slaskiego informacji o postgpie wykonywanych prac regulacyjnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacjg mienia,

prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem wywlaszczonych —nieruchomosci,
wspomaganie obstugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji wnioskow o
zasiedzenie,
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d)

g)

h)

i)

wspomaganie obstugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji spraw
spadkowych w razie nabycia spadku przez Gming Cieszyn lub na wniosek wydzialow
albo miejskich jednostek organizacyjnych i spolek — w celu ustalenia stron
prowadzonych przez nie postepowan dotyczacych nieruchomosci o nieuregulowanym
stanie prawnym,

wsparcie miejskich jednostek organizacyjnych i spélek komunalnych w innych
postgpowaniach dotyczacych nieruchomosci pozostajacych w ich dyspozycji
— w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem prawa wlasnosci i ograniczonych
praw rzeczowych w ksiggach wieczystych lub ewentualnym ich wykresleniem we
wspolpracy z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami,

przygotowywanie zlecen dotyczacych podzialow geodezyjnych zwiazanych z realizacja
zakresu czynnosci, udzielanie innych zlecen w niezbednym zakresie,

wystepowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie projektéw podzialu nieruchomosci
gminnych zwigzanych z realizacja zakresu czynnosci,

wspoOlpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosci i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci w szczegolnosci
nieruchomosci drogowych.

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

3)

2)

3)

Naczelnik Wydzialu — symbol GKK.1

Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci (OGiKN) — symbol GKK-I

a) Kierownik OGiKM - symbol GKK-I.1

b) Stanowiska ds. ewidencji gruntow i budynkow — symbole GKK-1.2 1 GKK-1.3

Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (MODGIK) — symbol

GKK-II

a) Kierownik MODGiIK - symbol GKK-II.1

b) Stanowisko ds. przyjmowania opracowan do pzgik oraz prowadzenia baz danych
—symbol GKK-II.2,

¢) Stanowisko ds. obstugi MODGIK oraz ustalania numeroéw porzadkowych budynkow
— symbol GKK-IL.3,

d) Stanowisko ds. GESUT, koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu i BDOTS500 — symbol GKK -11.4,

e) Stanowisko ds. obstugi MODGIK — symbol GKK-IL5.

4) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci — symbol
GKK-IV.
. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (GKK.1) zastepuje Kierownik MODGIK (GKK-IL1),

W Oddziale Geodezji i Katastru Nieruchomosci obowigzuja nastgpujace zasady

zastepstw:

a) Kierownik OGiKN (GKK-I.1) i stanowisko ds. ewidencji gruntow i budynkow
(GKK-1.2) zastgpuja si¢ wzajemnie,

b) Stanowisko ds. ewidencji gruntow i budynkow (GKK-1.3) zastgpuje stanowisko ds.
GESUT, koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu i
BDOTS500 (GKK-I1.4).

W Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficzne) obowiazujg
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nastgpujace zasady zastgpstw:

a) Kierownik MODGiIK (GKK-Il.1) i stanowisko ds. przyjmowania opracowan
do pzgik oraz prowadzenia baz danych (GKK-I1.2) zastgpuja si¢ wzajemnie,

b) Stanowisko ds. przyjmowania opracowan do pzgik oraz prowadzenia baz danych
(GKK-II.2) oraz stanowisko ds. GESUT, koordynacji usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu i BDOTS500 (GKK-I1.4) zast¢puja stanowisko ds. ewidencji
gruntéw i budynkow (GKK-I.3).

¢) Stanowisko ds. obstugi MODGiK oraz ustalania numeréw porzadkowych budynkow
(GKK-II.3) i stanowisko ds. obstugi MODGIK (GKK-II.5) zast¢puja si¢ wzajemnie.

4) Na samodzielnym stanowisku ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci (GKK-IV)
zastepstwo nie obowiazuje.

§ 30

Wydzial Kultury
1. Zakres dzialania:

1) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

2) nadzor i koordynacja imprez kulturalnych organizowanych w Miescie Cieszynie,

3) przekazywanie informacji o planowanych oraz odbywajacych si¢ imprezach w Miescie
do zamieszczenia na stronach internetowych Urzedu, w ,,Wiadomosciach Ratuszowych™
oraz innych mediach,

4) planowanie i opracowywanie budzetu, sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji
i sprawozdan w rozdziale "Pozostale zadania w kulturze" dla potrzeb wewnetrznych, Rady
Miejskiej oraz organow zewngtrznych,

5) inicjowanie i koordynowanie dziatan kulturalnych prowadzonych w instytucjach kultury
oraz jednostkach o$wiatowych miasta,

6) analiza funkcjonowania, nadzor merytoryczny oraz wspolpraca organizacyjna z miejskimi
instytucjami kultury,

7) realizacja badz wspoétrealizacja imprez kulturalnych, ktérych Miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspolorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny patronat
badz udziela dofinansowania na ich realizacje.

8) inicjowanie i realizacja imprez kulturalnych aktywizujacych lokalny amatorski ruch
artystyczny, w tym dziatan w zakresie integracji spolecznosei polsko-czeskiego pogranicza,

9) wspoldziatanie z innymi wydzialami, instytucjami, organami administracji rzadowe]
i samorzadowej oraz innymi podmiotami z Polski i zagranicy w zakresie kultury,

10)realizacja programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i przeprowadzanie
konkurséw na realizacje zadan publicznych w zakresie edukacji, oswiaty i wychowania,
kultury i sztuki oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy, a takze kontrola i rozliczanie
udzielonych dotacji,

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie organizowanych lub koordynowanych
przedsiewzigé, w tym promocja wydarzen kulturalnych w mediach spolecznosciowych
i portalach branzowych,

12) wspolpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ kulturalng na terenie miasta,

13) przyjmowanie zawiadomien od podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ kulturalng
o0 organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajacych si¢ poza ich stala
siedzibg, a majacych mie¢ miejsce na terenie miasta,
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14) pozyskiwanie zewngtrznych s$rodkéw pomocowych na realizacj¢ dzialan kulturalnych
w miescie oraz konsultowanie projektow innych podmiotoéw ubiegajacych si¢ o s$rodki
pomocowe,

15) uczestniczenie w pracach dotyczacych prowadzenia podstgpowania o udzielenie zaméwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Miasta Cieszyna w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz wnioskowanie o nagrody
w dziedzinie kultury przyznawane przez inne instytucje,

17) prowadzenie spraw zwigzanych w udzielaniem pozyczek organizacjom pozarzadowym oraz
innym instytucjom zgodnie z przyjetymi w tym zakresie przepisami prawa,

18) udzial w zespotach tworzacych programy i strategie rozwoju miasta,

19) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Gminnej Rady Dzialalnosci Pozytku
Publicznego,

20) koordynowanie wspolpracy z uczelniami wyzszymi funkcjonujacymi na terenie Cieszyna
(Uniwersytet Slaski w Katowicach i Akademia WSB w Dabrowie Gorniczej).

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu (KT.1)
2) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu (KT.2)
3) Stanowisko ds. kultury i projektow kulturalnych (KT.3)

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (KT.1) zastgpuje w zakresie okreslonym upowaznieniem stanowisko
ds. kultury i projektow kulturalnych (KT.3) lub stanowisko ds. organizacji pozarzadowych
i realizacji budzetu (KT.2),

2) Stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych i realizacji budzetu (KT.2) zastgpuje stanowisko
ds. kultury i projektow kulturalnych (KT.3),

3) Stanowisko ds. kultury i projektow kulturalnych (KT.3) zastepuje Naczelnik Wydzialu
(KT.1) lub stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu (KT.2).

§ 31
Urzad Stanu Cywilnego

1. Zakres dzialania:

1) prowadzenie spraw dotyczacych akt stanu cywilnego w Bazie Urzedow Stanu Cywilnego
w systemie teleinformatycznym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) prowadzenie spraw dotyczacych akt stanu cywilnego na zlecenie innych USC, w tym
migracja danych w Bazie Urzedow Stanu Cywilnego w systemie teleinformatycznym,

3) prowadzenie spraw dotyczacych akt stanu cywilnego w rejestrach manualnych USC az do
czasu ich archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z aktami stanu cywilnego w rejestrze PESEL
w systemie teleinformatycznym, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

5) prowadzenie rejestrow w elektronicznym systemie SOD dotyczacych wydanych aktow
urodzenia, malzenstwa i zgonu,

6) prowadzenie rejestrow w elektronicznym systemie SOD dotyczacych  wydanych
zaswiadczen w Bazie Urzedow Stanu Cywilnego,
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7) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niezgodnosci wystepujacych w Rejestrach
PESEL, Bazie Urzedow Stanu Cywilnego a pozostalymi rejestrami systemu
teleinformatycznego ..Zrodto™ (EL, RDO),

8) prowadzenie spraw w zakresie korespondencji konsularnej zwiazanej z aktami stanu
cywilnego,

9) prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion, nazwisk zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

10) prowadzenie spraw z zakresu statystyki publicznej dotyczacych Bazy Urzedow Stanu
Cywilnego w systemie teleinformatycznym ,Zrédlo” oraz na potrzeby Urzedu
Wojewodzkiego w Katowicach,

11) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki, konserwacji i archiwizacji akt stanu
cywilnego,

12) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwiazku malzenskiego
w budynkach Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

13) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwiazku malzenskiego poza
siedziba Urzedu Stanu Cywilnego w Cieszynie,

14) organizowanie i przeprowadzenie ceremonii jubileuszu 50 — lecia zawarcia zwigzku
malzenskiego,

15) wspolpraca z sadami powszechnymi. organami administracji publicznej i innymi
podmiotami wlasciwymi w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka,

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatiej woli spadkobiercow (sporzadzanie
testamentow allograficznych),

17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Wewngtrzna struktura organizacyjna

1) Kierownik Urzedu — symbol USC.1

2) Zastepca Kierownika Urzedu — symbol USC.2

3) Zastepca Kierownika Urzedu -symbol USC.3

4) Stanowisko ds. rejestracji urodzen — symbol USC.4

5) Stanowisko ds. rejestracji zgonéw — symbol USC.5

6) Stanowisko ds. zmian, usuwania niezgodnosci PESEL i archiwum — symbol USC.6

. Zasady zastepstw:

1) Kierownik Urzedu (USC.1) i Zastepcy Kierownika Urzedu (USC.2) i (USC.3) zastepuja
si¢ wzajemnie,

2) Stanowisko ds. rejestracji urodzen (USC.4), stanowisko ds. rejestracji zgonow (USC.5)
oraz stanowisko ds. zmian, usuwania niezgodnosci PESEL i archiwum (USC.6)
zastepuja si¢ wzajemnie.

§32

Biuro Rady Miejskiej

. Zakres dzialania:

1) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Rady Miejskiej Cieszyna i jej komisji,

2) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Cieszynskiej Rady Seniorow,

3) prowadzenie obslugi administracyjno-biurowej Mlodziezowej Rady Miejskiej
w Cieszynie,
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4) organizowanie dyzurow radnych,

5) dzialania w zakresie ewidencji, publikowania i udostepniania uchwal Rady Miejskiej
oraz imiennych wykazow glosowan radnych,

6) prowadzenie rejestrow wnioskOw i opinii komisji oraz interpelacji, wnioskow i zapytan
radnych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Stanowiska ds. obstugi administracyjno—biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady
—symbole BRM.1 i BRM.2

3. Zasady zastepstw:
Stanowiska ds. obstugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady BRM.1
1 BRM.2 zastepuja si¢ wzajemnie.

§33
Biuro Kontroli

1. Zakres dzialania:
1) opracowywanie planéw kontroli:
a) problemowych,
b) sprawdzajacych,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem, kontroli:
a) w miejskich jednostkach organizacyjnych,
b) w wydzialach i innych komoérkach organizacyjnych Urzedu,
3) przeprowadzanie kontroli doraznych wedlug potrzeb i na polecenie Burmistrza,
4) opracowywanie wystapien pokontrolnych,
5) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan z dzialalnosci Biura i przedkladanie ich
Burmistrzowi Miasta.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Biura — symbol BK.1
2) Stanowisko ds. kontroli — symbol BK.2

3. Zasady zastepstw:
Kierownika Biura (BK.1) i stanowisko ds. kontroli (BK.2) zastgpuja si¢ wzajemnie.

§ 34

Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego

1. Zakres dzialania:
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej. wynikajace z ustaw:
1) planowanie i realizacja dziatalno$ci z zakresu obrony cywilnej,
2) inicjowanie prac planistycznych i aktualizacja planow z zakresu obrony cywilne;j.
3) opracowanie i wdrazanie rocznego planu dzialania i szkolenia oraz kontroli w zakresie
obrony cywilnej,
4) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,
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5) prowadzenie i aktualizowanie programu ARCUS 2005 Baza danych sit i srodkéw
wojewodztwa slaskiego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem terenowych, zakltadowych formacji obrony
cywilnej, urzadzen specjalnych i magazynoéw obrony cywilnej,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem kartami przydzialéw organizacyjno-
mobilizacyjnych.

8) nadzor nad utrzymaniem bazy magazynowej w instytucjach, podmiotach gospodarczych
i jednostkach organizacyjnych, w tym zaopatrzenie w sprzet i $rodki obrony cywilnej,

9) nadzor i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych i urzadzen specjalnych znajdujacych
si¢ na terenie gminy,

zadania wiasne wynikajace z ustaw:
- 0 zarzadzaniu kryzysowym:

10) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, w tym wydawanie decyzji o zakazie
zgromadzen,

11) wykonywanie zadan biezacych i planistycznych z zakresu zarzadzania kryzysowego,

12) wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy

13)nadzor nad aktualnoscia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, ewakuacji ludnosci
II stopnia, operacyjnego planu ochrony przed powodzia, akcji jodowej,

14) monitorowanie i ocena zagrozen oraz prognozowanie rozwoju sytuacji na terenie gminy
wspolnie ze stuzbami ratowniczymi,

15) wspoldzialanie w zakresie reagowania oraz usuwania skutkow zagrozen na terenie gminy
z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji publicznej. podmiotami
realizujgcymi monitoring $rodowiska, podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze 1 humanitarne,

16) organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

17) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej,

18) alarmowanie czlonkow Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

19)w razie wystapienia sytuacji kryzysowej, pelnienie calodobowego dyzuru w celu
zapewnienia dziatan informacyjnych i dokumentacyjnych,

20) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

21)realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

- 0 ochronie przeciwpozarowej:
22)prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyposazeniem, utrzymaniem., wyszkoleniem

1 zapewnieniem gotowosci bojowej jednostek OSP na terenie gminy,
23) wspolpraca z Zarzadem Miejskim OSP oraz Komenda Powiatowg PSP,

- 0 bezpieczenstwie 0séb przebywajacych na obszarach wodnych:

24) dokonywanie, we wspOlpracy z uprawnionymi jednostkami na terenie gminy analizy
zagrozen na obszar wodnych;

25)prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych dotyczacych bezpieczenstwa
na obszarach wodnych, w tym odpowiednie oznakowanie i zabezpieczenie terenéw oraz
informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych oraz innych czynnikach mogacych
powodowa¢ utrudnienia lub zagrozenia dla zdrowia lub zycia oséb;
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2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol MCZK.1,
2) grupa planowania cywilnego, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych — symbol MCZK.2,
3) grupa monitorowania, prognoz i analiz:
a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych — symbol MCZK..2,
b) stanowisko ds. obrony cywilnej — symbol MCZK.3.

3. Zasady zastgpstw:
1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK.1) i stanowisko
ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych (MCZK.2) zastgpuja si¢ wzajemnie,
2) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych (MCZK.2) i stanowisko
ds. obrony cywilnej (MCZK.3) zastepuja sie wzajemnie.

§35
Audytor wewnetrzny

1. Zakres dzialania:

1) Przeprowadzanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej w celu wspierania
Burmistrza Miasta Cieszyna w realizacji zadan i celow okreslonych w obowiazujacych
przepisach.

2) Realizacja czynnosci audytowych zgodnie z zapisami zawartymi w rocznym planie
audytu wewnetrznego.

3) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w uzasadnionych przypadkach poza rocznym
planem, rowniez w formie wykonywanych czynnosci doradczych.

4) Opracowywanie rocznego planu audytu wewngtrznego w porozumieniu z Burmistrzem
Miasta Cieszyna na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.

5) Przedstawianie Burmistrzowi Miasta Cieszyna wynikow z przeprowadzonych czynnosci
audytowych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Audytor wewnetrzny — symbol AW. 1

3. Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowiazuje.
§ 36
Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Zakres dzialania:
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa pracy dotyczacych stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.
2) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zabezpieczeniem  przeciwpozarowym
w budynkach administracyjnych Urzedu.
3) sprawowanie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,
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. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol BHP.1.

. Zasady zaste¢pstw — zastgpstwo nie obowiazuje.

§37

Wydzial Sportu

. Zakres dzialania:

1) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i stanowiska ds. organizacji imprez:

2)

a)
b)
c)

d)

e)

g
h)
i)
)

k)
)

kreowanie rozwoju sportu i rekreacji wsrod mieszkancow Miasta,

prowadzenie wykazu obiektow i urzadzen sportowych i rekreacyjnych Miasta,
organizacja lub wspolorganizacja imprez sportowych, ktorych Miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspolorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat, badz udziela dofinansowania na ich realizacjg,

wspolpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, placowkami oswiatowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ w zakresie sportu i rekreacji,

wspolpraca z innymi wydzialami, jednostkami miejskimi, instytucjami, organami
administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi podmiotami z Polski
i zagranicy w zakresie sportu i rekreacji.

realizacja programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi i przeprowadzanie
konkursow na realizacje zadan publicznych w zakresie zadan Wydzialu, a takze
kontrola, rozliczanie i prowadzanie analiz skutecznosci i efektywnosci udzielonych
dotacji,

propagowanie i upowszechnianie idei wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie zadan Wydziatu,

wspoltpraca z Rada Sportu,

obstuga merytoryczna i administracyjna stypendiow sportowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Miasta Cieszyna za
osiggniecia sportowe, wnioskowanie o nagrody w dziedzinie sportu przyznawane
przez inne instytucje,

tworzenie i administrowanie strong internetowa: sport.cieszyn.pl,

realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegolnych
stanowigcych kompetencje Wydziatu.

Referat obiektow sportowych:

a)

b)

planowanie oraz realizacja ustug w zakresie sportu i rekreacji w oparciu o miejskie
obiekty i urzadzenia sportowe.

administrowanie obiektami bazy sportowe;j i rekreacyjne;j:

- Wielofunkcyjna Halg Widowiskowo-Sportowa im. Cieszyniskich Olimpijczykow
przy ul. Sportowej 1 w Cieszynie.

- kapieliskiem miejskim przy Alei Lyska 23,

- pawilonem judo przy ul. Jana Sarkandra,

- strefa rekreacji i wypoczynku na osiedlu mieszkaniowym Marklowice,

dbanie o rozwdj bazy sportowej 1 rekreacyjnej, w tym opracowywanie
i realizowanie planow inwestycji i remontéw w obiektach sportowych.
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2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

3)

Naczelnik Wydzialu — symbol WS.1

Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych - symbol WS.2

Stanowiska ds. organizacji imprez — symbole: WS.31 WS.41 WS.18,

Referat obiektow sportowych:

a) Kierownik Referatu — symbol WS.5

b) Stanowiska ds. obstugi obiektow — symbole: WS.6, WS.7, WS.8, WS.9, WS.10
i WS.19,

¢) Stanowiska ds. obstugi recepcji — symbole WS.11, WS.12, WS. 13,

d) Stanowiska ds. sprzatania — symbole WS.15, WS.16 1 WS. 17,

e) Stanowisko ds. obstugi klienta — symbol WS.20.

3. Zasady zast¢pstw:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Naczelnika Wydzialu (WS.1) zastepuje stanowisko ds. organizacji pozarzadowych
(WS.2),

Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych (WS.2) oraz stanowiska ds. organizacji
imprez (WS.3), (WS.4) i (WS.18) zastepuja si¢ wzajemnie,

Kierownika Referatu (WS.5) zastgpuje Naczelnik Wydziatu (WS.1),

Stanowiska ds. obstugi obiektow (WS.6, WS.7, WS.8, WS.9, WS.10 i WS.18) zastepuja
si¢ wzajemnie,

Stanowiska ds. obstugi recepcji (WS.11, WS.12, WS.13) i stanowisko ds. obstugi klienta
(WS.20) zastepuja si¢ wzajemnie,

Stanowiska ds. sprzatania (WS.15, WS.16 i WS.17) zastgpuja si¢ wzajemnie.

§ 38

Biuro Promocji, Informacji i Turystyki

1. Zakres dzialania:

Y]
2)
3)
4)
3)

6)

7

8)

prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i promocyjnej Burmistrza Miasta Cieszyna
i Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

prowadzenie promocji gospodarczej Miasta Cieszyna, w tym wspolpraca z Wydzialem
Strategii i Rozwoju Miasta przy przygotowywaniu ofert inwestycyjnych i materiatow
zwigzanych z promocja gospodarcza,

promocja kultury i turystyki Miasta Cieszyna,

koordynowanie dziatalnosci informacyjnej miejskich jednostek organizacyjnych,
prowadzenie dzialalnosci informacyjnej i promocyjnej w zakresie organizowanych lub
koordynowanych przez Miasto Cieszyn przedsigwzigc,

przygotowywanie i realizacja projektow oraz programow zwigkszenia atrakcyjnosci
turystycznej i kulturalnej Cieszyna, w tym kontynuacja Programu Promocji Markowych
Produktéw Turystycznych Cieszyna.

wspolpraca z komorkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie publikacji waznych informacji dla mieszkancow Miasta,

realizacjia badz wspolrealizacja imprez turystycznych, ktérych Miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspolorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat badz udziela dofinansowania na ich realizacje,
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9) nadzor i koordynacja wszystkich imprez turystycznych organizowanych w Miescie
Cieszynie,

10) prowadzenie Miejskiego Centrum Informacji w ramach Cieszynskiego Centrum
Informacji,

11) redagowanie gazety miejskiej .. Wiadomosci Ratuszowe™,

12)tworzenie i  administrowanie  stronami  internetowymi:  www.cieszyn.pl,
www.um.cieszyn.pl, www.visit.cieszyn.com

13)nadzér i koordynacja zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne Urzedu
dotyczacych zagadnien ..Pytania do Burmistrza Miasta™,

14)obstuga panelu .Pytania do Burmistrza Miasta” na stronie internetowej
www.um.cieszyn.pl,

15) realizacja dziatan wynikajacych ze wspotpracy zagranicznej miasta,

16) prowadzenie dystrybucji materiatéw promocyjnych,

17) opracowywanie i aktualizowanie informacji wizualnej w Urzedzie Miejskim,

18) edycja nagran z sesji Rady Miejskiej Cieszyna przed publikacja, w szczegolnosci w celu
opisu nagrania, usunigcia przerw w obradach oraz jezeli dotyczy, anonimizacji
wypowiedzi mogacych narusza¢ prawa i wolnosci 0sob, ktérych dane dotycza.

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Biura — symbol BPIT.1,

2) Stanowisko ds. promocji i Wiadomosci Ratuszowych — symbol BPIT.2,

3) Stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych — symbol BPIT.3,
4) Stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora — symbol BPIT.4,

5) Stanowisko ds. informacji miejskiej i turystycznej — symbol BPIT.5.

Zasady zastepstw:

1) Na stanowisku Kierownika Biura (BPIT.1) zastgpstwo nie obowigzuje,

2) Stanowisko ds. promocji i Wiadomosci Ratuszowych (BPIT.2) i stanowisko
ds. tworzenia i administracji stron internetowych (BPIT.3) zastgpuja si¢ wzajemnie,

3) Stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora (BPIT.4) oraz stanowisko ds. informacji
miejskiej i turystycznej (BPIT.5) zastepuja si¢ wzajemnie.

§39

Samodzielne stanowisko ds. kontaktéow z mediami

. Zakres dzialania:

1) przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza,

2) reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu,

3) przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,

4) udzielanie odpowiedzi na pytania i publikacje medialne oraz ewentualna ochrona
interesow Miasta,

5) monitoring mediéow oraz analiza zawartych w nich informacji dotyczacych
funkcjonowania Miasta oraz przekazywanie ich Burmistrzowi

6) realizowanie zadan shuzby informacyjnej Burmistrza oraz zadan zwiazanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,
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7) organizowanie we wspolpracy z Biurem Promocji, Informacji i Turystyki konferencji
prasowych Burmistrza, a takze spotkan Burmistrza z mieszkancami i innymi
podmiotami,

8) koordynowanie udziatu Burmistrza w uroczystosciach, swigtach i innych wydarzeniach,

9) wspolpraca z wszystkimi wydzialami i innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
Miejskiego oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia
wiasciwej informacji o ich funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskow
mieszkancéw w celu podwyzszania jakosci $wiadczonych ustug,

10) wspétpraca z Biurem Promocji, Informacji i Turystyki w zakresie realizacji zadan
informacyjnych.

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Samodzielne stanowisko ds. kontaktow z mediami — symbol: SKM.1

. Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowiazuje.

§ 40

Samodzielne stanowisko ds. 0séb starszych i niepelnosprawnych

. Zakres dzialania:

1) Prowadzenie dziatan zwigzanych z aktywizacja. integracja spoleczna i poprawa jakosci
zycia 0sob starszych i niepelnosprawnych na terenie miasta Cieszyna.

2) Kreowanie i koordynowanie polityki senioralnej oraz dzialan na rzecz osoéb
niepelnosprawnych na terenie miasta Cieszyna.

3) Kreowanie i koordynowanie polityki rownego dostgpu do przestrzeni publicznej
i ustug publicznych na terenie miasta Cieszyna.

4) Wspolpraca z Cieszynska Rada Seniorow.

5) Wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie dzialan na rzecz osob starszych i niepelnosprawnych.

6) Wspdlpraca z  podmiotami  dzialajacymi na  rzecz  os6b  starszych
i niepelnosprawnych, w tym z organizacjami pozytku publicznego.

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Samodzielne stanowisko ds. 0sob starszych i niepelnosprawnych — symbol: SOSN.1

. Zasady zastgpstw - zastgpstwo nie obowiazuje.

§41

Inspektor ochrony danych

. Zakres dzialania:

1) realizowanie zadan wynikajgcych 2z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
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rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 4.05.2016, s.1) polegajacych

na:

a) informowaniu Burmistrza Miasta i pracownikéw o obowigzkach dotyczacych
przepisow prawa w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow i wewngtrznych polityk ochrony danych
osobowych, w tym przeprowadzanie szkolen,

c) przeprowadzanie audytow z zakresu ochrony danych osobowych,

d) udzielanie na zadanie Burmistrza Miasta zalecen co do oceny skutkow dla ochrony
danych osobowych,

e) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Inspektor ochrony danych — symbol: 10D. 1

Zasady zast¢pstw - zastgpstwo nie obowigzuje.

§ 42

. W zaleznosci od potrzeb Burmistrz Miasta powoluje Zespoly skladajace sie

z przedstawicieli poszczegélnych wydzialow lub jednostek do wykonania okreslonych
zadan,

Prace zespolow zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy
zespolow.

Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych oraz czlonkowie zespolow
statych, w zakresie zadan powierzonych zespolowi podlegaja przewodniczacemu zespotu.
Zespol zadaniowy tworzy si¢ zarzadzeniem Burmistrz Miasta.

V. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéow prawnych

1.

3.

§43

Aktami prawnymi sa:

1) uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna,

2) zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna wydawane w sprawach realizacji zadan
okreslonych w odrgbnych przepisach oraz w celu wskazania wykonawcy uchwal Rady
Miejskiej,

3) zarzadzenia Burmistrza Miasta Cieszyna wydawane w sprawach zwiazanych
z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

Projekty aktow prawnych okreslonych w ust. 1 opracowujg pod wzgledem merytorycznym,

prawnym i redakcyjnym wiasciwe rzeczowo komorki organizacyjne lub miejskie jednostki

organizacyjne.

Projekty aktow prawnych wywolujacych skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu

ze Skarbnikiem Miasta.

4. Projekty aktéw prawnych konsultowane sa z organizacjami spolecznymi, jezeli obowiazek
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taki wynika z przepisu szczegolnego.

Wszystkie projekty aktow prawnych opiniowane sa przez Radcg prawnego.

Do projektow uchwal Rady Miejskiej dolacza si¢ uzasadnienie wyjasniajgce celowosc
wydania.

Projekty aktow prawnych sklada si¢ Burmistrzowi Miasta.

§ 44

Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem

jezykowym oraz powszechnie zrozumiata,

Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawczej,

Uklad formalny aktow prawnych winien zawierac:

1) tytul aktu prawnego i numer,

2) oznaczenie organu podejmujacego,

3) date wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) tresé,

W tresci projektu aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawna z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajgce organ
do podjecia aktu i doktadnie wskaza¢ zrodlo ich publikacji,

2) poda¢ zwigZzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustepie, punkcie
i literze.

3) wskaza¢ termin realizacji aktu,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za realizacj¢ aktu,

5) podac¢ petne tytuty aktow, ktore tracg moc,

6) okresli¢ sposob wejscia w zycie oraz podania do wiadomosci,

7) umiescié klauzule o ogloszeniu w przypadku jezeli przewiduja to przepisy.

Projekty aktéw prawnych podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym

Wojewodztwa Slaskiego obowiazkowo tworzone sa w edytorze aktow prawnych XML.

§45

Rejestr i zbior uchwat Rady Miejskiej Cieszyna prowadzi Biuro Rady Miejskiej.

. Rejestry i zbiory zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna prowadzi Wydzial Organizacyjny,

VI. Przyjmowanie stron

1.
2;

§ 46

Wydzialy przyjmuja strony w godzinach pracy Urzedu.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postepowania administracyjnego, stosujac zasade zalatwiania niektérych spraw w terminach
krétszych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.
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. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza naczelnicy wydzialow, kierownicy innych jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 47

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach
lub rejestrach spraw.

Wydzial Organizacyjny prowadzi Centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzedu 1 zgloszonych w czasie przyje¢ stron przez Burmistrza Miasta, Zastepcow
Burmistrza Miasta i Sekretarza Miasta.

§ 48

. Pracownicy obstugujacy strony zobowiazani sa do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zalatwienia jej w ustalonych terminach,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od rozstrzygnigcia.

. Strony majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektroniczne;.

§ 49

. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmuja strony w sprawach

skarg i wnioskow w kazdy wtorek od 12:00 do 16:00.

. Naczelnicy Wydzialéw oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych przyjmuja strony

w sprawach skarg i wnioskow w poniedziatek od godz. od 9.00 do godz. 16.00, od wtorku
do czwartku w godz. od 9.00 do godz. 15.00., w piatek od godz. od 9.00do godz. 13.00

. Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoly.
. Tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim okresla odrgbne

zarzadzenie.
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VII. Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§50

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogol dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dzialania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi.,

2) skutecznego i efektywnego dziatania,

3) wiarygodnosci i rzetelnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow.

5) przestrzegania zasad etycznego postepowania,

6) przeptywu informacji w sposob efektywny i skuteczny,

7) identyfikowania i poddania analizie ryzyka.

3. Za realizacje celow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa: Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych, ktore stanowia wytyczne do tworzenia
1 doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

5. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sa czynnosci:

1) samokontroli ,

2) kontroli funkcjonalne;j.

3) kontroli instytucjonalnej,

6. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych
w toku wykonywania zadan i polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wtasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci,

7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikow, ktorzy maja obowigzek sprawowania kontroli
funkcjonalne;j,

8. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznanie si¢, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych zarzadzen, decyzji, rozstrzygnigé,
informacji, analiz i innych dokumentéw stuzbowych:

1) Burmistrz Miasta sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

2) Zastgpcy Burmistrza i Sekretarz sprawuja kontrole funkcjonalng w stosunku do
podleglych lub nadzorowanych wydzialow urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) naczelnicy wydzialow sprawuja biezgca kontrole funkcjonalng w  stosunku
do podleglych pracownikoéw i systemu zarzadzania urzedem, w zakresie wlasciwosci
rzeczowej regulaminu organizacyjnego urzedu,

9. Wewngtrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone stanowiska
1 wydzialy urzgdu wobec wszystkich struktur urzedu:

1) Skarbnik Miasta w zakresie:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
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12.

13:
14.

15.
16.

17.

18.
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b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
2) Sekretarz Miasta w zakresie przyjmowania i zalatwiania skarg 1 wnioskow,
3) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich i Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
ochrony informacji niejawnych,
4) Biuro Kontroli w zakresie w zakresie kontroli finansowe;j,
5) Biuro Rady Miejskiej w zakresie terminowego zaltatwiania
6) interpelacji i zapytan radnych i komisji rady,
7) Wydzial Organizacyjny w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania
Urzedu,
Audyt wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.
Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydziatow urzedu okreslaja ich zakresy czynnosci
oraz odpowiednie upowaznienia.
Po zakonczeniu kontroli sporzadza sie dokumenty pokontrolne (protokoly, sprawozdania,
informacje).
Zasady przeprowadzenia kontroli reguluja odrgbne zarzadzenia.
Naczelnicy wydzialow organizuja i zapewniaja prawidlowe funkcjonowanie kontroli
w podleglych wydzialach.
Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.
Dokumentacja z kontroli Urzedu przeprowadzonych przez podmioty zewngtrzne (protokoty,
zalecenia, wystapienia pokontrolne) przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.
Naczelnicy wydzialow zobowigzani sa do niezwlocznego przekazywania do Wydziatu
Organizacyjnego oryginaléw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewnetrzne.
Regulamin kontroli zarzadczej oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
okresla odrgbne zarzadzenie.

VIII. Zasady podpisywania pism i decvyzji

§ 51

Burmistrz osobiscie podpisuje:

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

8)

zarzadzenia,

zarzadzenia wewnetrzne wydawane w ramach wewnetrznego kierownictwa,

dokumenty kierowane do organow administracji rzadowej,

pisma kierowane do marszatkow, starostow, prezydentow, burmistrzow i wojtow,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, komisji Rady,

interpelacje i wnioski postow,

materialy opracowywane przez wydzialy i biura kierowane na sesje Rady Miejskiej oraz
posiedzenia Komisji Rady,

odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatéw i kierownikow innych komoérek
organizacyjnych Urzedu oraz wnioski obywateli.
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§52

W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta korespondencje wymieniona w § 51 podpisuje I Zastgpca
Burmistrza, natomiast w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta i I Zastepcy

Burmistrza Miasta — I Zastgpca Burmistrza Miasta.
§53

Wszystkie dokumenty przedstawione Burmistrzowi Miasta do podpisu, w szczegolnosci
wymienione w § 51, powinny by¢ parafowane na kopii przez naczelnika wydziatu lub kierownika
komorki przygotowujacej projekt pisma.

§ 54

Korespondencj¢ zwigzang z zakresem swoich kompetencji — za wyjatkiem pism okreslonych
w § 51 — podpisuja odpowiednio Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta.

§55

1. Korespondencje dotyczaca pozostalych spraw wynikajaca z zakresu dzialania wydzialow
i komorek podpisuje naczelnik wydziatu lub kierownik komorki, a w razie ich nieobecnosci
— wyznaczeni pracownicy.

2. Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze nastapi¢:
1) poprzez powierzenie obowiazkow w zakresie czynnosci,
2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§ 56
Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaja

i podpisujg Burmistrz lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy Urzedu na podstawie
upowaznienia.

§ 57

Dokumenty, w wyniku ktorych powstaja zobowiazania finansowe podpisuje ponadto Skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona.

§ 58

Do podpisywania pism stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.797.2018
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 30 listopada 2018 roku

Zatacznik Nr2
do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,
INSTYTUCJI KULTURY ORAZ SPOLEK GMINNYCH

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

Dom Spokojnej Starosci,
Miejski Osrodek Pomocy Spoleczne;j,
Miejski Zarzad Drog,
Straz Miejska,
Szkolne Schronisko Mlodziezowe.
Ztobki Miejskie,
Centrum Ustug Wspolnych,
Przedszkola:
a) Przedszkole Nr 1,
b) Przedszkole Nr 2 — Integracyjne,
¢) Przedszkole Nr4 im. Marii Konopnickiej,
d) Przedszkole Nr 7,
e) Przedszkole Nr 8,
f) Przedszkole Nr9,
g) Przedszkole Nr 16,
h) Przedszkole Nr 17,
i) Przedszkole Nr 18,
j) Przedszkole Nr 19,
k) Przedszkole Nr 20,
9. Szkoly podstawowe:
a) Szkota Podstawowa Nr 1,
b) Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi,
¢) Szkota Podstawowa Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka,
d) Szkola Podstawowa Nr 4,
e) Szkola Podstawowa Nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi,
f) Szkota Podstawowa Nr 6.
g) Szkola Podstawowa Nr 7,
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II. Instytucje kultury:

Biblioteka Miejska,

Ksigznica Cieszynska,

Teatr im. Adama Mickiewicza,

Cieszynski Osrodek Kultury "Dom Narodowy",

Zespol Piesni i Tanca Ziemi Cieszynskiej im. Janiny Marcinkowe;,
Zamek Cieszyn.
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IT1.Spolki gminne:

1. Zaklad Budynkow Miejskich Sp. z 0. 0.,
2. Zaklad Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o.




