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MISTRZ MIASTA

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 1/UM/2011
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 13 stycznia 2011 roku

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Cieszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 roku o ogtaszaniu aktow normatywnych
1 niektorych innych aktow prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2010 roku, Nr 17,
poz. 95)

§1

Ogtlaszam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Cieszynie wprowadzony zarzadzeniem Nr 5/UM/03 z dnia 4 stycznia 2003 roku,
uwzgledniajacy zmiany ujete w zarzadzeniach: Nr 7/UM/03 z dnia 7 maja 2003
roku, Nr 8/UM/03 z dnia 25 czerwca 2003 roku, Nr 2/UM/04 z dnia 16 stycznia
2004 roku, Nr 4/UM/04 z dnia 12 lutego 2004 roku, Nr 7/UM/04 z dnia 5 marca 2004
roku, Nr 12/UM/04 z dnia 14 lipca 2004 roku, Nr 3/UM/05 z dnia 23 lutego 2005
roku, Nr 10/UM/05 z dnia 22 sierpnia 2005 roku, Nr 9/UM/06 z dnia
26 czerwca 2006 roku, Nr 10/UM/06 z dnia 11 wrzesnia 2006 roku, Nr 6/UM/07
z dnia 19 lutego 2007 roku, Nr 15/UM/07 z dnia 18 czerwca 2007 roku,
Nr 18/UM/2007 z dnia 30 lipca 2007 roku, Nr 21/UM/2007 z dnia 26 wrzesnia 2007
roku, Nr 22/UM/2007 z dnia 14 listopada 2007, Nr 25/UM/2008 z dnia
27 pazdziernika 2008 roku, Nr 36/UM/2008 z dnia 11 grudnia 2008 roku, Nr
5/UM/2009 z dnia 11 lutego 2009 roku , Nr 21/UM/2009 z dnia 1 czerwca 2009 roku,
Nr 30/UM/2009 z dnia 20 lipca 2009 roku, Nr 36/UM/2009 z dnia 31 sierpnia 2009
roku, Nr 48/UM/2009 z dnia 23 listopada 2009 roku, Nr 8/UM/2010 z dnia
25 stycznia 2010 roku, Nr 11/UM/2010 z dnia 15 lutego 2010 roku, Nr 27/UM/2010
z dnia 16 czerwca 2010 roku, Nr 30/UM/2010 z dnia 7 lipca 2010 roku oraz
Nr 71/UM/2010 z dnia 30 grudnia 2010 roku, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.




zalacznik

do zarzadzenia Nr 1/UM/11
Burmistrza Miasta Cieszyna
zdnia 13 stycznia 2011 roku

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Cieszynie
(tekst jednolity)

1. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) zakresy dzialania Wydzialéw i innych komérek organizacyjnych,
4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
5) organizacje rozpatrywania i zalatwiania skarg 1 wnioskéw oraz spraw
indywidualnych,
6) organizacje dzialalnosci kontrolnej,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Urzad Miejski w Cieszynie zwany w dalszym ciagu ,Urzedem” jest jednostka organizacyjna
przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta wykonuje swoje zadania.

§3

Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001

roku, poz. 1591 z p6zn. zm.),
2) Statutu miasta Cieszyna,
3) niniejszego Regulaminu.

§4
Urzad wykonuje zadania:
1) wlasne gminy,
2) zlecone wynikajace wprost z ustaw szczegolnych,
3) wynikajace z zawartych porozumien z samorzgdami.

II. Zasady kierowania Urzedem i kompetencje kierownictwa
Urzedu

§5

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz Miasta przy pomocy dwoch Zastepcoéw Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych.
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§6
1. W czasie nieobecno$ci Burmistrza Miasta jego obowigzki pelni I Zastepca
Burmistrza.
2. W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta i I Zastepcy Burmistrza
obowiazki przejmuje II Zastepca Burmistrza.

§7
Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta,

2) reprezentowanie miasta na zewnatrz,

3) ogolny nadzoér nad praca Urzedu,

4) koordynowanie dzialalnosci w zakresie:
a) obronnosci kraju i obrony cywilnej,
b) przeciwdzialania kleskom zywiolowym oraz usuwania ich skutkéw,
¢) promocji miastai informacji,
d) wspoélpracy zagraniczneji z organami samorzadu terytorialnego,
e) aktow stanu cywilnego,
f) kontroli,
g) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p/pozarowej,
h) spraw prawnych,
i) ochrony porzadku publicznego,
j) opieki spoleczne;j,
k) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

§8
Burmistrz sprawuje nadzor nad:
1) Wpydzialem Spraw Obywatelskich,
2) Urzedem Stanu Cywilnego,
3) Biurem Kontroli,
4) Wydzialem Promocji i Informacji,
5) Gminnym Centrum Reagowania,
6) Audytorem wewnetrznym,
7) Sluzbg BHP,
8) Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,
9) Pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych,
10) Asystentem,
11) miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
a) Straza Miejska,
b) Miejskim Osérodkiem Pomocy Spolecznej,
¢) Domem Spokojnej Starosci.

§9

Do kompetencji 1 Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dzialalnosci
w zakresie:

1) finansow,

2) edukacji i kultury,

3) sportu, rekreacji i turystyki,

4) gospodarki mieszkaniowej,

5) wspierania rozwoju przedsiebiorczoéci.



§ 10

1. I Zastepcy Burmistrza podlega Wydzial Kultury,
2. | Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
1) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,
2) Zlobkami Miejskimi,
3) Zespolem Obslugi Jednostek O$wiatowych,
4) gimnazjami, szkolami podstawowymi i przedszkolami,
5) Szkolnym Schroniskiem Mlodziezowym,
6) instytucjami kultury:

a) COK ,Dom Narodowy”,

b) Teatrem im. A. Mickiewicza,

c) Ksigznicg Cieszynska,

d) Bibliotekga Miejska,

e) Zespolem Pieéni i Tanca Ziemi Cieszynskiej,

f) Zamkiem Cieszyn. OSrodkiem Badarn i Dokumentacji nad
Kultura Materialng i Wzornictwem,

§ 11

Do kompetencji II Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dzialalnosci

w zakresie:

1) strategii i rozwoju miasta,

2) inwestycji miejskich,

3) gospodarki nieruchomosciami,

4) ochrony $rodowiska i rolnictwa,

5) ochrony zdrowia,

6) geodezji, kartografii i katastru nieruchomosei,
7) zarzadu drog,

8) gospodarki komunalnej,

9) komunikacji miejskie;j.

§12

1. II Zastepcy Burmistrza podlegaja:

O ALe O

Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,

Wydzial Inwestycji Miejskich,

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

Jednostka Realizujaca Projekt ,Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej

w aglomeracji cieszynskiej”.
2. II Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzér nad miejska jednostka organizacyjna -
Miejskim Zarzadem Drog.

§13

Do kompetencji Sekretarza Miasta nalezy:
a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizowanie jego pracy,
b) prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw Urzedu i przedszkoli jednoodzialowych,
c) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,
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d) pelnienie obowiazkéw urzednika wyborczego,

e) sprawowanie nadzoru nad wladciwym i terminowym przygotowaniem przez
wydzialy materialéw do rozstrzygnie¢ Burmistrza Miasta,

f) zapewnienie obslugi Rady Miejskiej,

g) wspblpraca z innymi urzedami.

§14
Sekretarzowi Miasta polegaja:
1) Wydzial Organizacyjny,
2) Biuro Rady Miejskiej.
§15

Do kompetencji Skarbnika Miasta nalezy:
1) uprawnienia przypisane gléwnemu ksiegowemu budzetu Urzedu i sprawujgcemu
nadzér finansowy nad przedszkolami,
2) planowanie i wykonywanie budzetu miasta,
3) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan

finansowych,
4) informowanie Burmistrza Miasta o aktualnej sytuacji finansowej miasta.

§ 16
. Skarbnikowi Miasta podlega Wydzial Finansowy.
2, Skarbnik Miasta sprawuje nadzér nad prowadzeniem ksigg rachunkowych przedszkoli
i miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 17
Naczelnicy wydzialéw i kierownicy innych komoérek organizacyjnych Urzedu:
1) organizuja i kieruja pracg swoich wydzialéw i komérek,
2) odpowiadajg za prawidlowe dzialanie wydzialéw i komorek,
3) usprawniaja organizacje i metody pracy,
4) kontrolujg prace podleglych pracownikow,
5) inicjuja szkolenia zawodowe pracownikow,
6) wydaja opinie w sprawach kadrowych dotyczacych podleglych pracownikéw,
7) zapewniaja prawidlowe wykonywanie zadan,
8) prowadza — kazdy w swoim zakresie — sprawy obronnosci kraju i obrony cywilne;.

I1I. Struktura organizacyjna Urzedu

§18
W sklad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy 1 inne komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny (symbol: OR),
a) Referat Organizacyjno — Administracyjny,
b) Referat Informatyczny,
c¢) Referat Gospodarczo — Remontowy,
2) Wydzial Finansowy (symbol: FN),
a) Referat Budzetu,
b) Referat Podatkow,
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3) Wydzial Inwestycji Miejskich (symbol: IM),
a)

skreslona

b)  skreslona

4) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta (symbol: SRM),
a) Referat Strategii,
b) Referat Planowania Przestrzennego,
¢) Referat Dzialalnoséci Gospodarczej,
5) Jednostka Realizujaca  Projekt ,Uporzadkowanie gospodarki Sciekowej
w aglomeracji cieszynskiej” (symbol: JRP),
6) Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami (symbol: GN),
7) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol: OSR),
8) Wrydzial Kultury (symbol: WK),
9) Wydzial Spraw Obywatelskich (symbol: SO),
10) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci (symbol: GKK),
a) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci,
b) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
c) Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
11) Urzad Stanu Cywilnego (symbol: USC),
12) Biuro Rady Miejskiej (symbol: BRM),
13) Biuro Kontroli (symbol: BK),
14) Wydzial Promocji i Informacji (symbol: PI),
15) Gminne Centrum Reagowania (symbol: GCR)
a) Grupa Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej,
b) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz,
16) Audytor wewnetrzny (symbol: AW)
17) Stanowisko do spraw bezpieczenistwa i higieny pracy (symbol: BHP),
18) Asystent (symbol: As).

§ 19

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:

1) Burmistrz Miasta,

2) Zastepcy Burmistrza Miasta,

3) Sekretarz Miasta,

4) Skarbnik Miasta,

5) Naczelnicy Wydzialéw i ich Zastepcy,

6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca,

7) Audytor wewnetrzny,

8) Kierownicy Biur i Referatow,

9) Szef Gminnego Centrum Reagowania.

§ 20
Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
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IV. Zakres dzialania wydzialéw i innych komoérek organizacyjnych
Urzedu.

§ 21
Do wspélnych zadan wydzialéw i innych komorek organizacyjnych w szczeg6lnosci nalezy:

1) zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepiséw
prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta,

2) wspoldzialanie z urzedami  administracji rzadowej 1 samorzadowej przy
wykonywaniu zadan publicznych,

3) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow obywateli zgodnie
z wlasciwoscia,

4) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej i zarzadzeni Burmistrza Miasta,

5) przygotowywanie — na zgdanie — okresowych ocen i informacji z biezacej
dzialalnosci oraz sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

6) zapewnianie prawidlowej obslugi i informacji stron,

7) wydawanie zaswiadczen,

8) wykonywanie innych zadan nalozonych na miasto przez ustawy.

§ 22
skreslony

§ 23
Wydzial Organizacyjny
1. Zakres dzialania:
1) Referat Organizacyjno - Administracyjny:

a) zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

b) organizowanie publikacji aktéw prawnych oraz prowadzenie zbioru
przepisow gminnych i udostepnianie go do powszechnego wgladu
w Urzedzie,

c) prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujacych
w administracji samorzadu gminnego,

d) zapewnianie prawidlowej obslugi obywateli przez Urzad,

e) koordynowanie i kontrola dzialann zwigzanych z zalatwianiem skarg
i wnioskéw obywateli,

f) organizacyjne przygotowanie wyborow i referendow,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow miejskich instytucji kultury, jednostek i zakladow budzetowych
z wyjatkiem przedszkoli publicznych, szkél podstawowych i gimnazjow,

h) organizowanie systemu szkolen pracownikéw w réznych formach,

i) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastepcow Burmistrza
Miasta i Sekretarza Miasta,

j) prowadzenie kancelarii ogélnej i systemu lacznosci,

k) doreczanie pism,

[) skreslona

m) prowadzenie rejestru umow,

n) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,

o) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatow
,podpisu elektronicznego kwalifikowanego” oraz prowadzenie ewidencji
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pracownikéw posiadajgcych certyfikat,

r) Swiadczenie ushug certyfikacyjnych w zakresie przyjmowania wnioskéw

i wydawania certyfikatéw ,,podpiséw elektronicznych niekwalifikowanych,
2) Referat Informatvezny :

a) wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy Urzedu,
administrowanie siecig komputerowa,

b) realizowanie zadanh wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
w zakresie zapewnienia bezpieczenistwa informacji w systemach

komputerowych Urzedu,
¢) informatyczna obstuga wyboréw i referendow,
d) koordynacja i nadzér nad realizacjg projektu SEKAP w Urzedzie,

e) skreslona

3) _Referat Gospodarczo — Remontowy:

a) zarzadzanie i  administrowanie = budynkami i  pomieszczeniami
administracyjnymi Urzedu, w tym prowadzenie spraw zwiazanych
z utrzymaniem czysto$ci i porzadku, remontami i ubezpieczeniem budynkow,

b) organizowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet i materialy,

¢) prowadzenie i aktualizowanie tablic informacyjnych w Urzedzie,

d) biezace aktualizowanie ewidencji iloSciowej majatku Urzedu, znakowanie
oraz sporzadzanie spisow inwentarza zgodnie z ewidencja ilosciowa
1 wartosciowa,

e) prowadzenie archiwum zakladowego oraz powielarni,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodow stuzbowych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol OR.1
2) Referat Administracyjny — symbol - OR.I:
a) Kierownik Referatu — symbol OR.I/1
b) Stanowisko d/s kadr i szkolenia — symbol OR.I/2
c) Stanowiska d/s organizacyjnych - symbole OR.I/3 i OR.I/13
d) Stanowisko d/s obslugi posiedzen kierownictwa — symbol OR.1/4
e) Stanowiska d/s obshigi sekretariatow — symbole OR.I/5, OR.1/6, OR.1/7,
f) Stanowisko d/s koordynowania pracy biura podawczego i obslugi
interesanta — symbol OR.I/8
g) Stanowisko d/s przyjmowania i wysylki korespondencji — symbol OR.I/9
h) Stanowisko d/s rejestracji korespondencji w komputerowym systemie
Sekap — symbol OR.I/10
i) Stanowisko d/s obslugi centrali — symbol OR.I/11
j) Stanowisko d/s pomocy administracyjnej — symbol OR.I/12
3) Referat Informatyczny — symbol OR.II
a) Kierownik Referatu — symbol OR.II/1
b) Stanowiska d/s administracji siecia komputerowa, bazami danych,
aplikacjami i sprzetem — symbole OR.II /2, OR.II/3,
c) Stanowisko d/s informacji publicznej — symbol OR.I1/4
4) Referat Gospodarczo — Remontowy — symbol OR.III
a) Kierownik Referatu — symbol OR.III/1
b) Stanowisko d/s administracyjno — gospodarczych i zaopatrzenia — symbol
OR.III/2,
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¢) Stanowisko d/s obslugi archiwum zakladowego, kserokopiarki oraz
administracyjno — socjalnych — symbol OR.III/3,

d) Stanowiska d/s obslugi samochodéw sluzbowych — symbole OR.III/4,
OR.III/5

e) Stanowiska d/s prac konserwacyjnych — symbole OR.IIT/6, OR.II1/7,

f) Stanowiska d/s sprzatania — symbole OR.III/8, OR.III/9, OR.III/10,
OR.I11/11, OR.III/12, OR.III/13, OR.I11/14, OR.II1/15,

3. Zasady zastepstw:

1.

2

Naczelnika Wydzialu (OR.1) zastepuje Kierownik Referatu Gospodarczo -

Remontowego (OR.III/1),

W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowiazuja nastepujace

zasady zastepstw:

a) Kierownik Referatu (OR.I/1) i stanowisko d/s kadr i szkolen (OR.I/2)
zastepuja sie wzajemnie,

b) Stanowiska d/s organizacyjnych (OR.I/3 i OR.I/13) oraz stanowisko d/s
obslugi kierownictwa (OR.I/4) zastepuja sie wzajemnie,

c) Stanowiska d/s obslugi sekretariatow (OR.I/5, OR.I/6. i OR.I/7)
zastepuja sie wzajemnie,

d) skreslona,

e) stanowisko d/s koordynacji pracy Biura Podawczego i obstugi interesanta
(OR.I/8) jest zastepowane przez stanowisko d/s przyjmowania i wysylki
korespondencji (OR.1/9),

f) stanowisko d/s przyjmowania i wysylki korespondencji (OR.I/9)
i stanowisko d/s rejestracji korespondencji w komputerowym systemie
Sekap (OR.I/10) zastepuja sie wzajemnie,

g) stanowisko d/s obslugi centrali (OR.I/11) i stanowisko d/s pomocy
administracyjnej (OR.I/12) zastepuja si¢ wzajemnie

W Referacie Informatycznym obowiazuja nastepujace zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR.II/1) zastepuje stanowisko d/s administracji
siecig komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzetem - OR.II/2,

b) stanowiska d/s administracji siecia komputerowa, bazami danych,
aplikacjami i sprzetem - OR.II/21i OR.II/3 zastepuja sie wzajemnie,

c) stanowisko d/s informacji publicznej (OR.II/4) jest zastepowane przez
stanowisko d/s administracji siecia komputerowa, bazami danych,
aplikacjami i sprzetem (OR.I1/3),

W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowiazuja nastepujace zasady

zastepstw:
a) Kierownika Referatu (OR.III/1) zastepuje Naczelnik Wydzialu (OR.1),
b) stanowisko d/s administracyjno - gospodarczych i zaopatrzenia

(OR.I1I/2) oraz stanowisko d/s obslugi archiwum zakladowego,
kserokopiarki oraz administracyjno — socjalnych (OR.III/3) zastepujg sie
wzajemnie

¢) stanowiska d/s obslugi samochodu stuzbowego — OR.III/4 i OR.III/5
zastepuja sie wzajemnie,

d) stanowiska d/s prac konserwacyjnych — OR.III/6 1 OR.III/7 - zastepuja
sie wzajemnie,

e) stanowiska d/s sprzatania — OR.III/8 i OR.111/9 zastepuja sie wzajemnie,
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f) stanowiska d/s sprzatania - OR.III/10 i OR.III/11 zastepujg sie
wzajemnie,

g) stanowisko d/s sprzatania - OR.III/12 jest zastepowane przez stanowisko
d/s sprzatania - OR.III/9,

h) stanowisko d/s sprzatania - OR.III/13 jest zastepowane przez stanowisko
d/s sprzatania - OR.ITI/14 lub stanowisko d/s sprzatania- OR.III/9g,

§24
Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

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
srodkami zewnetrznymi,

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

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo -
rzeczowego,

prowadzenie obstlugi kasowej i ksiegowej,

gospodarowanie funduszem plac,

wykonywanie obowigzkow platnika podatku dochodowego od os6b fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i ushug,

wspoldzialanie z Urzedami Skarbowymi i ZUS,

prowadzenie ewidencji mandatéw karnych kredytowanych oraz egzekucji
administracyjnych w tym zakresie,

inicjowanie inwentaryzacji majatku Urzedu oraz biezace aktualizowanie
ewidencji wartoSciowej,

2) Referat Podatkéw:

a) przygotowywanie uchwal w sprawach podatkow i oplat lokalnych,

b) prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytulu podatkéw i oplat
lokalnych oraz oplaty skarbowej,

¢) prowadzenie obslugi ksiegowej i kasowej w zakresie podatkéw i oplat,

d) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw i oplat,

e) wspoélpraca z sadami powszechnymi w sprawach nieruchomos$ci objetych
licytacja,

f) ewidencjonowanie i egzekwowanie oplat z tytulu oddania mienia
komunalnego w uzytkowanie wieczyste, najem i dzierzawe oraz innych oplat
zwiazanych z gospodarkg nieruchomosciami,

g) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie
terminéw platnosci i rozlozenie naleznosci na raty w zakresie podatkow
stanowiagcych dochody gminy, dla ktérych organem podatkowym jest Urzad
Skarbowy.
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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 d/s planowania i wykonania budzetu — symbol FN.I/2
¢) Stanowisko d/s wynagrodzen — symbol FN.I/3
d) Stanowisko d/s wynagrodzen i ksiegowosci — symbol FN.I/4
e) Stanowisko d/s ksiegowoéci wydatkoéw budzetowych - symbol FN.1/5
f) Stanowisko d/s  ksiegowos$ci wydatkéw  budzetowych 1 VAT
- symbol FN.I/6
g) Stanowisko d/s ksiegowosci budzetu gminy - symbol FN. I/7
h) Stanowisko d/s ksiegowoéci dochodéw budzetowych i ZFSS - symbol FN.I/8
i) Stanowisko d/s ksiegowosci funduszy celowych, $rodkéw trwalych
i likwidatury - symbol FN.I/9
j) Stanowisko kasjera budzetowego -symbol FN.I/10
k) Stanowisko d/s ksiegowosci wydatkow budzetowych i funduszy celowych —
symbol FN I/11,

3) Referat Podatkéw- symbol FN.IT

a) Kierownik Referatu Podatkéw — symbol FN.II/1

b) Stanowisko d/s planowania i wymiaru podatkéw - symbol FN.II/2

c) Stanowisko d/s  wymiaru podatkow, ksiegowosci  podatkowej
i sprawozdawczosci budzetowej — symbol FN I1/3

d) Stanowisko d/s analitycznej ksiegowosci budzetowej 1 podatkowej
- symbol FN.II/4

e) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - symbol FN.II/5

f) Stanowisko ds. ksiegowo$ci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej -
symbol FN.I1/6

g) Stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej — symbol FN.II/7,

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (FN.1) zastepuje Kierownik Referatu Budzetu (FN.I/1)
2) W Referacie Budzetu obowiazuja nastepujace zasady zastepstw:

a) Kierownik Referatu (FN.I/1) i stanowisko d/s planowania i wykonania
budzetu (FN.I/2) zastepujg sie wzajemnie,

b) stanowisko d/s wynagrodzenn (FN.I/3) i stanowisko d/s wynagrodzen
i ksieggowosci (FN.I/4) zastepuja sie wzajemnie

c) stanowisko d/s wynagrodzen i ksiegowosci (FN.I/4) w zakresie ksiegowosci
zastepuje  stanowisko d/s ksiegowosci wydatkow budzetowych i VAT
(FN.1/6)

d) stanowisko d/s ksiegowosci wydatkoéw budzetowych (FN.I/5) zastepuje
stanowisko d/s ksiegowosci wydatkéw budzetowych i VAT (FN.I/6) lub
stanowisko d/s ksiegowo$ci budzetu gminy (FN. I/7) lub stanowisko d/s
ksiegowosci wydatkow budzetowych i funduszy celowych (FN II/11)

e) stanowisko d/s ksiegowoéci budzetu gminy (FN.I/7) zastepuje stanowisko
d/s planowania i wykonania budzetu (FN.I/2)

f) stanowisko d/s ksiegowosci wydatkow budzetowych i VAT (FN.I/6)
zastepuje stanowisko d/s ksiegowos$ci budzetu gminy (FN.I/7) lub stanowisko
d/s ksiegowosci wydatkéw budzetowych (FN.I/5) lub stanowisko
d/s ksiegowosci wydatkéw budzetowych i funduszy celowych (FN 11/11),
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h)

1)

k)
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Stanowisko d/s ksiegowosci dochodéw budzetowych i ZFSS FN I/8 zastepuje
stanowisko d/s ksiegowoéci funduszy celowych, $rodkéw trwalych
i likwidatury FN I/9 lub Stanowisko kasjera budzetowego FN I/10,
Stanowisko kasjera budzetowego (FN 1I/10) zastepuje  Stanowisko
d/s ksiegowoséci dochodéw budzetowych i ZFSS (FN 1/8) oraz Stanowisko
d/s ksiggowosci funduszy celowych, srodkéw trwalych i likwidatury (FN 1/9),
Stanowisko d/s ksiegowosci dochodéw budzetowych i ZFSS (FN 1/8)
zastepuje Stanowisko kasjera budzetowego (FN I/10) lub Stanowisko d/s
ksiegowosci funduszy celowych, §rodkéw trwalych i likwidatury (FN 1/9),
Stanowisko d/s ksiegowosci funduszy celowych, $rodkéw trwalych i
likwidatury (FN 1/9) zastepuje stanowisko kasjera budzetowego (FN I/10)
lub stanowisko d/s ksiegowosci dochodéw budzetowych i ZFSS (FN 1/8),
Stanowisko d/s ksiegowosci wydatkéw budzetowych i funduszy celowych
(FN I/11) zastepuje stanowisko d/s ksiegowosci wydatkéw budzetowych (FN
I/6) lub stanowisko d/s ksiegowosci wydatkow budzetowych (FN 1/5),

3) W Referacie Podatkow obowigzuja nastepujace zasady zastepstw:

a)

b)
c)

d)

e)

Kierownik Referatu Podatkéw (FN.II/1) i stanowisko d/s planowania
i wymiaru podatkéw (FN.II/2) oraz stanowisko d/s wymiaru podatkow,
ksiegowosci podatkowe] i sprawozdawczosci budzetowej (FN 11/3) zastepuja
sie wzajemnie.

skreslona

Stanowisko d/s analitycznej ksiegowosci budzetowej i podatkowej FN I1/4
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej FN II/5 lub stanowisko
d/s ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo — dochodowej (FN 11/6),
Stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej FN II/5 zastepuje stanowisko ds.
analitycznej ksiegowosci budzetowej i podatkowej FN II/4 lub stanowisko
d/s ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo — dochodowej (FN I1/6),
Stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej
FN II/6 zastepuje stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej (FN II/5) lub
stanowisko d/s analitycznej ksiegowosci budzetowej i podatkowej (FN 11/4)
Stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej FN.II/7 zastepuje
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej FN III/5 lub stanowisko d/s
analitycznej ksiegowosci budzetowej i podatkowej FN 111/4,

§ 25
Wydzial Inwestycji Miejskich

1. Zakres dzialania

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie biezacych planéw i harmonograméw inwestycyjnych,
wspolpraca w zakresie sporzadzania wieloletnich programow inwestycyjnych,
prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z procedura zaméwien publicznych
w zakresie inwestycji,

przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentéw
zwiazanych z pozyskaniem i rozliczeniem kredytow, dotacji itp.,

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

szczegblowa analiza dokumentacji projektowej przez inspektorow
branzowych,
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6) prowadzenie spraw ogélnych zwigzanych z praca Wydzialu, w tym
przygotowywanie sprawozdan oraz informacji dla Burmistrza Miasta
i Rady Miejskiej, a takze innych instytucji kontrolnych,

7) wspoldzialanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji
i remontow o wiekszym zakresie,

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

9) wspoludzial w rozliczeniu inwestycji,

10) biezace zalatwianie réznego rodzaju wnioskow, skarg i zazalenn dotyczacych
inwestycji miejskich,

11) opracowywanie rocznych sprawozdan o wudzielonych zaméwieniach
publicznych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna
1) Naczelnik Wydziatlu - symbol IM.1
2) Zastepca Naczelnika Wydzialu — symbol IM.2
3) Stanowisko d/s korespondencji wydzialowej, spraw organizacyjnych wydzialu,
archiwizacji dokumentacji - symbol IM.1/1,
4) Stanowisko d/s planowania, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych- symbol

IM.1/2,

5) Stanowisko d/s zamdéwien publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji -
symbol IM.1/3,

6) Stanowisko d/s przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji - symbol
IM.1/4,

7) Stanowisko d/s pozyskiwana zewnetrznych srodkéw finansowych - symbol IM.1/5,

8) Inspektor nadzoru robét konstrukeyjno-budowlanych - symbol IM.2/1,

9) Inspektor nadzoru robét elektrycznych i przegladéw gwarancyjnych - symbol
IM.2/2, '

10) Inspektor nadzoru robét sanitarnych zewnetrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zadan zwigzanych z LII i LIM - symbol IM.2/3,

11) Inspektor nadzoru robét zwigzanych z wykonaniem kanalizacji sanitarnej,
deszczowej, sieci cieplnych oraz instalacji wewnetrznych w budynkach - symbol

IM.2/4,

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnik Wydzialu (IM.1) i Zastepca Naczelnika Wydzialu (IM.2) zastepuja sig
wzajemnie,

2) stanowisko d/s korespondencji wydzialowej, spraw organizacyjnych wydzialu,
archiwizacji dokumentacji (IM.1/1) i stanowisko d/s sprawozdawczo$ci, planowania
i rozliczen finansowych (IM.1/2) zastepuja sie wzajemnie,

3) stanowisko d/s zamoéwien publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji
(IM.1/3) zastepuje stanowisko d/s przygotowania i pozyskiwania dokumentacji
inwestycji (IM.1/4) lub stanowisko d/s pozyskiwania zewnetrznych S$rodkéw
finansowych (IM.1/5),

4) stanowisko d/s przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji (IM.1/4)
zastepuje stanowisko d/s zamoéwien publicznych 1 przygotowania dokumentacji
inwestycji (IM.1/3),
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5) stanowisko d/s pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych (IM.1/5)
zastepuje stanowisko d/s sprawozdawczo$ci, planowania i rozliczeri finansowych
(IM.1/2),

6) inspektor nadzoru robét konstrukeyjno-budowlanych (IM.2/1) i inspektor nadzoru
robét elektrycznych i przegladéw gwarancyjnych (IM.2/2) zastepuja sie wzajemnie,

7) inspektor nadzoru robét sanitarnych zewnetrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zadan zwiazanych z LII i LIM (IM.2/3) i inspektor nadzoru robét zwigzanych z
wykonaniem kanalizacji sanitarnej, deszczowej sieci cieplnych oraz instalacji
wewnetrznej w budynkach (IM.2/4) zastepuja sie wzajemnie.

§ 26
Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

1. Zakres dzialania
1) Referat Strategii:

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

b) opracowywanie ocen i prognoz gospodarczych spolecznego i przestrzennego
rozZwoju miasta,

¢) wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
opracowania i wykonania projektéw bedgcych elementami realizowanej
strategii rozwoju miasta,

d) opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju,
przedstawianie zagrozenn w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji
modyfikacji,

e) opracowywanie projektéw Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,

f) przygotowywanie planéw inwestycyjnych i przeprowadzanie procedur
kwalifikacyjnych ~w zakresie Lokalnych Inicjatyw Mieszkaniowych oraz
Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych,

g) opracowywanie ofert inwestycyjnych i materialéw zwigzanych z gospodarcza
promocja miasta,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z integracja europejska,

i) dzialanie na rzecz pozyskiwania zewnetrznych Zrddel finansowania
projektéw realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne,
ze szczegblnym uwzglednieniem funduszy europejskich,

j) koordynowanie prac zwiazanych z wdrazaniem i rozwojem Systemu
Informacji Przestrzennej w miejskich jednostkach organizacyjnych,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i organizacja zaopatrzenia
w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Cieszyna,

2) Referat Planowania Przestrzennego:

a) prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem projektéw
i uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
miasta,

b) opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,

c) prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmian
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wystepowania
ze stosownymi wnioskami dotyczacymi sporzadzenia lub zmiany tego planu,
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d) prowadzenie postepowan administracyjnych i wszelkich czynnoéci z nich
wynikajacych na podstawie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
poprzez wydawanie decyzji w sprawach:

e) ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla budowy
obiektéw kubaturowych i liniowych,

f) badania zgodnoéci decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji  publicznej z  ustalonymi  warunkami  zabudowy
i zagospodarowania terenu,

g) stwierdzania niewaznosci decyzji 0 warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu.

h) ustalania jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

i) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu jednorazowej oplaty
z tytulu wzrostu wartoéei nieruchomosei na skutek uchwalonej zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego.

j) wydawanie wypiséw i wyryséw z obowiazujacych planéow zagospodarowania
przestrzennego Miasta Cieszyna,

k) prowadzenie postepowan administracyjnych i wszelkich czynnoéci z nich
wynikajagcych na podstawie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym i
ustawy o gospodarce nieruchomoéciami w sprawach:

1) zgodnoéci  proponowanego  podzialu z  miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego,

m) zatwierdzania projektow podzialéw nieruchomosei,

n) prowadzenie i aktualizacja kart ewidencji miejsc pamigci w Cieszynie,

0) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony zabytkow,

p) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,
znajdujacych sie na terenie gminy,

q) wydawanie zezwolen w celu zabezpieczenia zabytkow w naglych przypadkach
i zawiadomienia o tym wojewbdzkiego konserwatora zabytkéw.

r) wspbldzialanie z Wydzialem Gospodarki Nieruchomos$ciami w procedurze
podzialéw nieruchomosci z gminnego zasobu,

s) wykonywanie zadati wynikajacych z wydatkowania srodkéw budzetowych
przeznaczonych na ochrone zabytkéw,

3) _Referat Dzialalnoéci Gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dzialalnoéci gospodarczej,

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

c) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego,

d) dokonywanie analiz stanu sieci handlu, gastronomii i uslug,

e) wspbldzialanie z placowkami handlowymi, gastronomicznymi i uslugowymi
w kierunku maksymalnego zaspokojenia potrzeb mieszkancow miasta,

f) okredlanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlowych,
gastronomicznych i uslugowych,

g) obsluga czynnosci nadzorezych nad komunalnymi zakladami budzetowymi
i spotkami prawa handlowego ktérych udzialy sa wlasnoscig gminy,
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h) wspoélpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami miedzygminnymi, ktérych

)
h),
k)

D

miasto Cieszyn jest czlonkiem,

wnioskowanie o ustalanie miejsc przeznaczonych dla prowadzenia
dzialalno$ci handlowej,

okreélanie strefy cen (strefy taryfowej) obowiazujacej przy przewozie oséb
i zaladunku takséwkami osobowymi i bagazowymi,

wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie
zgodnego z prawem prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej przez
przedsiebiorcow  na terenie Cieszyna,

wydawanie licencji na krajowy zarobkowy przew6z oséb pojazdami
samochodowymi,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem bezrobociu i wspélpracy

z malymi i$rednimi przedsiebiorcami tworzacymi miejsca pracy,

n) prowadzenie bazy danych o wolnych obiektach, powierzchniach

0)

p)

produkeyjnych i uslugowych,

sporzadzanie comiesiecznych zbiorczych sprawozdan w zakresie gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej i zarzadzania drogami oraz sprawozdan za
okresy polroczne iroczne z wykonania budzetu w zakresie w/w spraw oraz
sprawozdan zbiorczych z realizacji inwestycji w formie tabelarycznej i
opisowej,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z udzielania pomocy publicznej
przedsiebiorcom.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol SRM.1,
2) Referat Strategii — symbol SRM.I,

a)
b)
c)
d)

Kierownik Referatu — symbol SRM.1/1,

Stanowiska d/s integracji europejskiej — symbole SRM.I/2, SRM.1/3,
Stanowisko d/s strategii i rozwoju — symbol SRM.1/4,

Stanowisko d/s wdrazania SIP - symbol SRM.1/5

3) Referat Planowania Przestrzennego - symbol SRM.II,

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

Kierownik Referatu — symbol — SRM.I1/1,

Gléwny Specjalista d/s Planowania Przestrzennego — symbol SRM.II/2,
Stanowisko d/s decyzji o warunkach zabudowy — symbol SRM.I1/3,
Stanowisko d/s decyzji podzialowych — symbol SRM.I1/4

Stanowisko d/s planowania przestrzennego — symbol SRM.I1/5,
Stanowisko d/s wydawania za§wiadczen — symbol SRM.I1/6.

4) Referat Dzialalnosci Gospodarczej — symbol SRMLIII,

a)
b)

Kierownik Referatu — symbol SRM.III/1,
Stanowiska d/s dzialalno$ci gospodarczej — symbol SRM.III/2, SRM.III/3.
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3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (SRM.1) zastepuje Kierownik Referatu Strategii (SRM.I/1).
2) W Referacie Strategii obowigzuja nastepujace zasady zastepstw:
a) kierownika referatu (SRM.I/1) zastepuje stanowisko d/s integracji
europejskiej (SRM.I/2),
b) Stapowis_ka d/s integracji europejskiej SRM.I/2 i SRM.I/3 zastepuja si¢
wzajemnie,
¢) Na stanowisku d/s wdrazania SIP SRM.I/5 zastepstwo nie obowiazuje.
3) W Referacie Planowania obowiazuja nastepujace zasady zastepstw:

a) kierownika referatu (SRM.II/1) zastepuje glowny specjalista d/s planowania
przestrzennego (SRM.11/2),

b) gléwnego specjaliste d/s planowania przestrzennego zastepuje stanowisko
d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5)
c) stanowisko d/s decyzji o warunkach zabudowy (SRM.I11/3) jest zastgpowane

przez stanowisko d/s decyzji podzialowych (SRM.II/4) lub przez stanowisko
d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5),

d) stanowisko d/s decyzji podzialowych (SRM.II/4) jest zastepowane przez
stanowisko d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5) lub gléwnego
specjaliste d/s planowania przestrzennego (SRM.II/2),

e) stanowisko d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5) jest zastepowane
przez stanowisko d/s decyzji podzialowych (SRM.II/4) lub gléwnego
specjaliste d/s planowania przestrzennego (SRM.I1/2),

f) stanowisko ds. wydawania zaswiadczenn (SRM.II/6) jest zastepowane przez
stanowisko d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5).

4) w Referacie Dzialalnoéci Gospodarczej obowiazuja nastepujace zasady zastepstw:

a) kierownika referatu (SRM III/1) zastepuje stanowisko d/s dzialalnosci
gospodarczej (SRM.III/2),

b) Stanowiska d/s dzialalno$ci gospodarczej SRM.III/2 i SRM.III/3 - zastepujg
sie wzajemnie.

§ 27
Jednostka Realizujaca Projekt ,,Uporzadkowanie gospodarki Sciekowe;j
w aglomeracji cieszynskiej”

1. Zakres dzialania

1) realizacja projektu ,Uporzadkowanie gospodarki S$ciekowej w aglomeracji
cieszynskiej” zgodnie z wytycznymi, instrukcjami i procedurami obowigzujacymi
przy wdrazaniu projektéw w ramach Dzialania 1.1: Gospodarka wodno — $ciekowa
w aglomeracjach powyzej 15 tys. RLM, Osi Priorytetowej I: Gospodarka wodno —
éciekowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013,
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2) sporzadzanie i aktualizacja harmonogramu realizacji projektu, planu platnosci,
harmonograméw finansowo-rzeczowych zadan oraz uzgadnianie ich z Instytucja
Wdrazajaca,

3) realizacja dzialai majacych na celu uzyskanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej dla zadan wchodzacych w zakres projektu,

4) przygotowywanie dokumentacji przetargowych oraz umoéw zawieranych
z Wykonawcami oraz uzgadnianie ich w wymaganym zakresie z Instytucja
Wdrazajgca,

5) przeprowadzanie przetargéw na kontrakty dla zadan wchodzacych w zakres
projektu,

6) prowadzenie kontroli nad realizacja wszystkich kontraktéw na uslugi i roboty
budowlane dla zadan wchodzacych w zakres projektu, w celu zapewnienia
wdrozenia projektu zgodnie z umowsg o dofinansowanie projektu w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

7) prowadzenie czynno$ci nadzoru budowlanego nad robotami budowlanymi
realizowanymi w ramach kontraktéw poza procedurg FIDIC,

8) prowadzenie rozliczenia finansowego i rzeczowego projektu, w tym opracowywanie
i kierowanie do Instytucji Wdrazajacej wnioskow o platno$é oraz rozliczanie
srodkéw pochodzacych z innych Zrédel stanowigeych uzupelnienie wkladu wlasnego
Gminy Cieszyn w finansowaniu projektu,

9) nadzér i udzial w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach
i odbiorach czastkowych i koncowych czesei lub caloéci zadan,

10)zapewnienie wgladu w realizacje projektu w kazdej fazie przedstawicielom
upowaznionych instytucji w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych,

11) zapewnienie wlasciwe]j popularyzacji i przeplywu informacji dotyczacych projektu,

12)doprowadzenie, wspélnie z innymi wydzialami i jednostkami miejskimi,
do realizacji obowiazku przylaczenia sie do sieci kanalizacji sanitarnej wybudowanej
w ramach projektu przez wlascicieli nieruchomoéci,

13) biezace zalatwianie réznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalehi dotyczacych
projektu,

. Wewnetrzna struktura organizacyjna

1) Kierownik Jednostki — symbol JRP.1,

2) Stanowisko ds. koordynacji i monitoringu realizacji zadani wykonywanych poza
procedura FIDIC — symbol JRP.2,

3) Stanowisko ds. koordynacji i monitoringu realizacji zadan wykonywanych poza
procedurg FIDIC — symbol JRP.3,

4) Stanowisko ds. nadzoru robét kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC — symbol JRP.4,

5) Stanowisko ds. nadzoru robét kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC — symbol JRP.5,

6) Stanowisko ds. zamoéwienn publicznych i formalno - prawnej obslugi zadan
inwestycyjnych — symbol JRP.6,

7) Stanowisko ds. finansowych — symbol JRP.7,

8) Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczos$ci — symbol JRP.8,
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3. Zasady zastepstw:

8) Kierownika Jednostki (JRP.1) zastepuje Stanowisko ds. monitoringu i
sprawozdawczosci (JRP.8),

9) Stanowiska ds. koordynacji i monitoringu realizacji zadan wykonywanych poza
procedurg FIDIC — (JRP.2 i JRP.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

10)Stanowiska ds. nadzoru robét kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC (JRP.4 i JRP.5) zastepuja sie wzajemnie,

11) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i formalno — prawnej obslugi zadan
inwestycyjnych (JRP.6) zastepuje Kierownik Jednostki (JRP.1),

12) Stanowisko ds. finansowych (JRP.7) zastepuje Stanowisko ds. monitoringu i
sprawozdawczosci (JRP.8),

13) Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczo$ci (JRP.8) zastepuje Stanowisko ds.
zamoéwien publicznych i formalno — prawnej obslugi zadan inwestycyjnych
(JRP.6).

§ 28
Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami
1. Zakres dzialania

1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci w programie "MIENIE",

2) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

3) wykonywanie czynnoéci zwigzanych z ustaleniem wyceny nieruchomosci gminnego
zasobu nieruchomosci podlegajacych przewidywanemu obrotowi prawnemu,

4) sporzadzanie corocznego planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci z
uwzglednieniem 4 - letniej perspektywy finansowej,

5) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z naliczaniem nalezno$ci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu oraz naliczanie innych oplat,

6) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zbywania, zamiany nieruchomosci,
a takze nabywania nieruchomosci do zasobu,

7) podejmowanie czynnoéci zwigzanych z ujawnianiem prawa wlasnosci i innych praw
rzeczowych w ksiegach wieczystych,

8) naliczanie oplat adiacenckich,

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej wlasnosci lokali,

10) przygotowywanie dokumentacji w zakresie komunalizacji i przejmowania mienia,

11) przygotowywanie wnioskéw o wywlaszcezenie nieruchomosci na rzecz gminy,

12) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomoéci,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomosci,

14) regulowanie stanoéw prawnych nieruchomosci,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udostepniania inwestorom gruntéw
Gminy Cieszyn pod inwestycje liniowe,

16) prowadzenie czynno$ci z tytulu przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego
przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci,

17) ubezpieczanie obiektow bedacych wlasnoscig Gminy Cieszyn,

18) przygotowywanie dokumentacji dla nieruchomoéci celem ich przekazywania
w uzytkowanie wieczyste, zarzad i administrowanie spéldzielniom oraz jednostkom
budzetowym,
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2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu - symbol GN.1,
2) Zastepca Naczelnika Wydzialu - symbol GN.6,
3) Stanowisko d/s sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw - symbol GN.2,
4) Stanowisko d/s zamiany i wykupu gruntéw - symbol GN.3,
5) Stanowisko d/s sprzedazy lokali i budynkéw - symbol GN.4,
6) Stanowisko d/s prowadzenia postepowan administracyjnych - symbol GN.5,
7) Stanowisko d/s udostepnienia terenéw pod inwestycje liniowe - symbol GN.7,
8) Stanowisko d/s ewidencji mienia komunalnego - symbol GN.8,

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnik Wydzialu (GN.1) i Zastepca Naczelnika Wydzialu (GN.6) zastepuja sie
wzajemnie,

2) Stanowisko d/s zamiany i wykupu gruntéw (GN.3) i stanowisko d/s sprzedazy lokali
i budynkéw (GN.4) zastepuja sie wzajemnie,

3) Stanowisko d/s sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.2) i stanowisko
d/s prowadzenia postepowan administracyjnych (GN.5) zastepuja sie wzajemnie,

4) Stanowisko d/s udostepniania terenéw pod inwestycje liniowe (GN.7) i stanowisko
d/s ewidencji mienia komunalnego (GN.8) zastepuja sie wzajemnie,

5) skreslony,

. § 29
Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
1. Zakres dzialania
w zakresie ochrony srodowiska:

1) wydawanie zezwoleni na usuniecie drzew lub krzewéw, naliczanie oplat za ich
usuniecie lub nakladanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewbéw bez
zezwolenia,

2) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzie¢ mogacych znaczgco oddzialywaé na §rodowisko,

3) nadzorowanie utrzymywania istniejacych i tworzenia nowych terenéw zieleni
miejskiej oraz inicjowanie dzialann w zakresie ochrony przyrody,

4) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony lasoéw i nadzér nad utrzymaniem laséw
komunalnych,

5) zapewnianie warunkéw niezbednych dla ochrony s$rodowiska przed odpadami,
w tym wydawanie zezwoleni podmiotom gospodarczym na prowadzenie dziatalno$ci
w zakresie usuwania, unieszkodliwiania, wykorzystywania i wytwarzania odpadow
oraz prowadzenia dzialalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami w zakresie
przewidzianym ustawami,

6) prowadzenia dzialalnosci w zakresie ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem
Sciekami,

7) sprawowanie kontroli przestrzegania i1 stosowania przepisow o ochronie
Srodowiska,

8) prowadzenie dzialan ~ w zakresie edukacji ekologicznej i wspoldzialanie
z organizacjami spolecznymi dzialajacymi w zakresie ochrony $rodowiska
i przyrody,

9) prowadzenie dzialan w zakresie ograniczenia uciazliwosci dla srodowiska maszyn,
urzadzen technicznych i srodkow transportu, w szczegélnosei  zakresie halasu lub
wibracji,
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10) skreslony

11) zbieranie i analiza informacji na temat stanu $rodowiska oraz przekazywanie
ich mieszkanncom miasta,

12) wspolpraca ze sluzbami ochrony $rodowiska zakladoéw przemyslowych,

w zakresie rolnictwa:

13) wydawanie decyzji na wylaczenie gruntéw z produkcji rolniczej na cele nierolnicze
inielesne,

14) prowadzenie dzialan zwigzanych z przeciwdzialaniem degradacji gruntow i erozji
gleb oraz rekultywacja gruntow,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong roslin,

16) prowadzenie spis6w rolnych,

17) prowadzenie dzialan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie
Swiadectw pochodzenia zwierzat oraz ich znakowania, a takze wydawanie zezwolen
na utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywna,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z zapobieganiem chorobom zakaznym,

19) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

20) wydawanie zezwolen na uprawe maku i kontrola upraw makowych,

w zakresie ochrony zdrowia:

21) wspoélpraca z publiczna i niepubliczng sluzba zdrowia oraz Stacjg Sanitarno
— Epidemiologiczna w realizacji programoéw promocji zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej,

22) wspoéldzialanie z instytucjami i jednostkami wykonujgcymi zadania z zakresu
zwalczania choréb zakaznych w sprawach przewozu o0s6b podlegajacych
przymusowej hospitalizacji lub izolacji oraz przejazdu do spolecznej shuzby zdrowia
os6b podlegajacych przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu
zdrowia,

23) realizacja programu ,Zdrowe Miasto”.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
a) Naczelnik Wydzialu — symbol OSR.1 )
b) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — symbol OSR.2
c¢) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska — symbol OSR.3

3. Zasady zastepstw: )
1) Naczelnika Wydzialu (OSR.1) zastepuje stanowisko d/s rolnictwa i ochrony

érodowiska (OSR.3) )
2) stanowisko d/s ochrony $rodowiska (OSR.2) oraz stanowisko d/s rolnictwa i
ochrony érodowiska (OSR.3) zastepuja sie wzajemnie.

§ 30
Wydzial Kultury
1. Zakres dzialania
zadania wlasne:
1) Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
2) Planowanie i opracowywanie budzetu, sporzadzanie okresowych ocen, analiz,
informacji i sprawozdan w rozdziale "Pozostale zadania w kulturze" dla potrzeb
wewnetrznych, Rady Miejskiej oraz organow zewnetrznych;
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3) Inicjowanie i koordynowanie dzialan kulturalnych prowadzonych w instytucjach
kultury oraz jednostkach o$wiatowych miasta;

4) Analiza funkcjonowania, nadzér merytoryczny oraz wspélpraca organizacyjna
z miejskimi instytucjami kultury;

5) Realizacja badZ wspolrealizacja imprez kulturalnych, ktorych Miasto Cieszyn jest
bezpoérednim organizatorem, wspélorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat badZ udziela dofinansowania na ich realizacje;

6) Inicjowanie i realizacja imprez kulturalnych aktywizujacych lokalny amatorski ruch
artystyczny, w tym dzialan w zakresie integracji spolecznosci polsko - czeskiego
pogranicza;

7) Wspéldzialanie z innymi wydzialami, instytucjami, organami administracji
rzadowej i samorzadowej w zakresie kultury;

8) Realizacja programu  wspolpracy  z organizacjami  pozarzagdowymi
i przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan publicznych w zakresie edukacji,
kultury oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy, a takze rozliczanie udzielonych dotacji;

9) Nadzér nad cyklicznymi imprezami kulturalnymi w miescie;

10)Prowadzenie dzialalnoéci informacyjnej w zakresie organizowanych lub
koordynowanych przedsiewziec¢;

11) Wspélpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dzialalno$¢ kulturalng na terenie
miasta;

12) Przyjmowanie zawiadomieri od podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ kulturalng
o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajacych si¢ poza ich
stala siedziba, a majacych mie¢ miejsce na terenie miasta;

13) Pozyskiwanie zewnetrznych $érodkéw pomocowych na realizacje dzialan
kulturalnych w miescie;

14) Prowadzenie postepowai o udzielenie zaméwien publicznych w  zakresie
realizowanych zadan;

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Miasta Cieszyna
w dziedzinie twoérczodei artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz
wnioskowanie o nagrody w dziedzinie kultury przyznawane przez inne instytucje;

16) Przyjmowanie zawiadomiefi od podmiotéw prowadzacych dzialalnos¢ kulturalna
o0 organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajacych sie poza ich
stala siedziba, a majacych mie¢ miejsce na terenie miasta;

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu (WK.1);
2) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu w zakresie kultury
(WK.2);
3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (WK.3).

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydzialu (WK.1) zastepuje w zakresie okreSlonym upowaznieniem
stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (WK. 3) lub stanowisko ds.
organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu w zakresie kultury (WK.2);

o) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu w zakresie kultury
(WK.2) zastepuje stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (WK.3);

3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (WK.3) zastepuje Naczelnik
Wydzialu (WK.1) lub stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu
w zakresie kultury (WK.2).
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§ 31

Wydzial Spraw Obywatelskich
1. Zakres dzialania
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw:

1) wydawanie dokument6w stwierdzajacych tozsamosé,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) przygotowanie miasta do funkcjonowania w okresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny,

5) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej poprzez jednostki OSP,

6) sporzadzanie spiséw wyborcow w zwiazku z zarzadzeniem wyboréw oraz
referendow,

7) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcéw gminy,

8) wspdldzialanie w przygotowaniach do wyboru lawnikéw Sadu Wojewddzkiego
i Sadu Rejonowego,

9) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiérki publicznej,

10) prowadzenie postepowania w sprawach dotyezacych zgromadzen,

11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolei na przeprowadzenie
imprez masowych,

12) organizowanie doreczenia i doreczanie kart powolania do odbycia éwiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz
do czynnej sluzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

13) nakladanie obowigzkéw $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po
ogloszeniu mobilizacji,

14) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem operacyjnym oraz
organizowanie i prowadzenie szkolen obronnych ,

zadania wlasne wynikajace z ustaw:
15) przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkél informacji o aktualnym stanie

1 zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat,
16) przesylanie Urzgdowi Skarbowemu informacji o osobach zmarlych,
17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
18) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
19) prowadzenie kancelarii tajnej,

2. Wewngirzna struktura organizacyjna
1) Naczelnik Wydzialu — symbol SO.1
2) Stanowiska d/s Ewidencji ludnosci — symbole SO.2 i SO.3
3) Stanowisko d/s Wojskowych — symbol SO.4
4) Stanowiska d/s dowodéw osobistych — symbole SO.5 1 SO.6
3. Zasady zastepstw
1) Naczelnika Wydzialu (SO.1) zastepuje stanowisko d/s Ewidencji ludnoéei (SO.3), a
w razie jego nieobecnoéci stanowisko d/s Wojskowych (SO.4)
2) Stanowiska d/s Ewidencji ludno$ci SO.2 1S0.3 zastepuja sie wzajemnie,
3) Stanowisko d/s Wojskowych (SO.4) zastepuje stanowisko d/s Ewidencji ludnosci
S0O.2 i Stanowisko d/s Ewidencji ludnoéci SO.3
4) Stanowiska d/s dowodéw osobistych SO.5 iS0.6 zastepuja sie wzajemnie
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§ 32

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci
1. Zakres dzialania:
1) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci:
zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone przez Staroste na mocy

porozumienia:

a) wprowadzanie zmian do czeéci opisowej ewidencji gruntéw i budynkéw,
b) przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkéw,

¢) przygotowywanie decyzji dotyczacych klasyfikacji gleboznawezej gruntow,
d) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkéw,

e) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci.

2) Mieiski Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej:

zadania wlasne:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz
nieruchomosci przeznaczonych pod zabudowe,

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji —numeracji porzadkowe;
nieruchomoéei,

wykonywanie opracowan na potrzeby innych jednostek Urzedu Miejskiego.

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

e)
)
g)
h)
i)
),
k)

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

zakladanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
zakladanie osnow szczegbélowych,

zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie baz danych wchodzacych w sklad krajowego systemu informacji
o terenie,

sprzedaz map, danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych
materialow i informacji z pzgik,

dysponowanie $érodkami Gminnego Funduszu Gospodarki Zasobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

3) Zespdl Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j:

zadania wlasne:

a) rozgraniczanie nieruchomosci:

przygotowywanie postanowiefi w spawie wszczecia rozgraniczenia
nieruchomoéci,
przygotowywanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone przez Staroste na mocy

porozumienia:

b) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
¢) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetryeznych i magnetycznych.
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2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatlu — symbol GKK.1
2) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomoéci (OGiKN) — symbol GKK.I,
a) Kierownik OGiKM - symbol GKK.I/1
b) Stanowiska d/s ewidencji gruntéw i budynkéw — symbole GKK.I/2 i GKK.I/3
3) Miejski Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (MODGiK) — symbol
GKK.II
a) Kierownik MODGIK - symbol GKK.II/1

b) Stanowisko d/s przyjmowania opracowari do pzgik oraz prowadzenia baz

danych — symbol GKK.II/2,

c) Stanowisko d/s obslugi MODGIK oraz ustalania numeréw porzadkowych

nieruchomosci — symbol GKK.I1/3,
4) Zespo6l Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej (ZUDP) — symbol GKK.III
a) Przewodniczacy ZUDP — symbol GKK.III/1.

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (GKK.1) zastepuje Kierownik MODGiK (GKK.I1/1),
2) W Oddziale Geodezji i Katastru Nieruchomo$ci obowigzuja nastepujace zasady

zastepstw:

a) Kierownik OGiKN (GKK.I/1) i stanowisko d/s ewidencji gruntéw i budynkéw
(GKK.I/2) zastepuja sie wzajemnie,

b) stanowisko d/s ewidencji gruntbw i budynkéw (GKK.I/s) oraz
Przewodniczacy ZUDP(GKK.III/1) zastepuja sie wzajemnie, GKK.I/3
zastepuje réwniez stanowisko d/s obslugi MODGIK oraz ustalania numerow
porzadkowych nieruchomosci (GKK.II/3).

3) W Miejskim Oérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowigzuja

nastgpujace zasady zastepstw:
a) Kierownik MODGiIK (GKK.II/1) i stanowisko d/s przyjmowania opracowan

do pzgik oraz prowadzenia baz danych (GKK.I1/2) zastepuja sie wzajemnie,

b) Stanowisko d/s obslugi MODGIK oraz ustalania numeréw porzadkowych
nieruchomosci — symbol GKK.II/3 zastepuje stanowisko d/s ewidencji
gruntow i budynkéw (GKK.1/3).

4) W Zespole Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej obowigzuja nastepujace zasady

zastepstw:
a) Przewodniczacy ZUDP (GKK.III/1) i stanowisko d/s ewidencii gruntéw i

budynkéw (GKK.I/3) zastepuia sie wzajemnie.
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§ 33
Urzad Stanu Cywilnego
1. Zakres dzialania:
1) zalatwianie spraw wynikajagcych z  przepisow  Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego, prawa o aktach stanu cywilnego, prawa miedzynarodowego
prywatnego, Kodeksu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnoéci i dowodach osobistych
oraz przepisow szczeg6lnych,
2) organizowanie jubileuszy 50 — lecia pozycia malzenskiego,
3) zalatwianie korespondencji konsularnej wedlug wlasciwosci,
4) wspolpraca z sgdami powszechnymi w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka,
5) wysylanie meldunkéw o urodzeniach, malzenstwach i zgonach do wlasciwych biur
ewidencji ludnosci w celu zameldowania, zmiany danych lub wymeldowania,
6) sprawdzanie i potwierdzanie wnioskow o wydanie dowod6éw osobistych dla biura
dowodéw osobistych,
7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcéw (sporzadzanie
testamentow allograficznych).
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna
1) Kierownik Urzedu — symbol USC.1
2) Zastepca Kierownika Urzedu — symbol USC.2
3) Stanowisko d/s rejestracji urodzen — symbol USC.3
4) Stanowisko d/s rejestracji zgonéw — symbol USC.4
3. Zasady zastepstw:
1) Kierownik Urzedu (USC.1) i Zastepca Kierownika Urzedu (USC.2) zastepuja sie
wzajemnie.
2) Stanowisko d/s Rejestracji Urodzen (USC.3) i stanowisko d/s rejestracji zgonow
(USC.4) zastepuja sie wzajemnie.
3) Zastepca Kierownika Urzedu (USC.2) zastepuje stanowisko d/s rejestracji urodzen
(USC.3) i stanowisko d/s rejestracji zgonow (USC.4).

§ 34
Biuro Rady Miejskiej
1. Zakres dzialania
1) prowadzenie obslugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i jej komisji,
2) organizowanie dyzuréw radnych, prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli,

3) dzialania w zakresie ewidencji, publikowania oraz udostepniania uchwal Rady
Miejskiej,
4) zapewnianie pomocy organizacyjnej dla Mlodziezowej Rady Miasta,
5) prowadzenie rejestrow wnioskdéw i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskéw
radnych.
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Stanowiska d/s obslugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady
— symbole BRM.11 BRM.2
3. Zasady zastepstw:
1) Stanowiska d/s obshugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady
BRM.1 i BRM.2 zastepuja sie wzajemnie.
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§35
Biuro Kontroli
1. Zakres dzialania:
1) opracowywanie planéw kontroli:
a) kompleksowych,
b) problemowych,
¢) sprawdzajacych
2) przeprowadzanie zgodnie z planem kontroli:
a) w miejskich jednostkach organizacyjnych,
b) w wydzialach i innych komérkach organizacyjnych Urzedu
3) przeprowadzanie kontroli doraznych wedlug potrzeb i na zlecenie,
4) opracowywanie wystapien pokontrolnych,
5) opracowywanie informacji z dzialalnosci kontrolnej Biura i przedkladania jej
Burmistrzowi Miasta.
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Stanowiska d/s kontroli — symbole BK.11i BK.2.
3. Zasady zastepstw:
1) Stanowiska d/s kontroli BK.1 1 BK.2 zastepuja sie wzajemnie

§ 36
Wydzial Promocji i Informacji
1. Zakres dzialania

1) komunikacja na plaszezyZznie Urzad — mieszkaricy, majgca na celu przedstawianie
dzialan struktur samorzadu lokalnego oraz poznawanie oczekiwan mieszkancow,

2) redagowanie gazety miejskiej ,Wiadomosci Ratuszowe”,

3) kontakty z mediami oraz zbieranie informacji o mie$cie w nich prezentowanych,

4) wspolpraca z pozostalymi wydzialami Urzedu w zakresie tworzenia wlasciwej
informacji o ich funkcjonowaniu oraz analizy wnioskéw mieszkancéw w celu
podwyzszania jakoéci $wiadczonych uslug,

5) prowadzenie miejskiego centrum informacji,

6) promowanie miasta,

7) realizacja dzialan wynikajacych ze wspélpracy zagranicznej miasta.

8) tworzenie i administrowanie stronami internetowymi: www.cieszyn.pl,
www.um.cieszyn.pl.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna

1) Naczelnik Wydzialu - symbol PI.1

2) Stanowiska d/s Promocji - symbole P1.2 1 P1.6

3) Stanowisko d/s Wiadomogéci Ratuszowych - symbol P1.3

4) Stanowisko d/s tworzenia i administracji stron internetowych - symbol P1.4

5) Stanowisko d/s informacji miejskiej i turystycznej - symbol PI.5

3. Zasady zastepstw

1) Na stanowisku Naczelnika Wydzialu (P1.1) zastepstwo nie obowigzuje,

2) Stanowiska d/s Promocji (P1.2) i (PL.6) zastepuja sie wzajemnie, a w razie
rownoczesnej ich nieobecnosdci zastepstwo pelni Stanowisko d/s Wiadomosci
Ratuszowych (PI1.3),

3) Stanowisko d/s Wiadomoséei Ratuszowych (PI.3) zastepuje Stanowisko
d/s Promocji (PI.2), a w razie jego nieobecnoéci Stanowisko d/s Promocji (P1.6),

4) Na stanowisku PI.4 i PL.5 nie obowiazuja zastepstwa
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§ 37
skreslony

§ 38
Gminne Centrum Reagowania
1. Zakres dzialania

1) _Grupa Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej
Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw w_zakresie

obrony cywilnej:

a) Programowanie i planowanie obrony cywilnej w miescie oraz nadzorowanie
ich wykonania przez podmioty gospodarcze i instytucje na terenie miasta,
realizowanie przedsiewzie¢ obrony cywilnej majacych na celu osiggniecie
gotowosci do dzialania w warunkach zagrozenia i wojny, a w szczegélnosci:

b) monitorowanie i analizowanie stanu zagrozenia miasta,

c) opracowywanie i nadzor nad aktualnoscig Planu Obrony Cywilnej gminy
i planu ewakuacji doraznej ludnosei,

d) opracowywanie i wdrazanie rocznego planu dzialania i szkolenia w zakresie
obrony cywilnej gminy,

e) tworzenie i utrzymywanie w aktualnosci gminnego systemu wczesnego
ostrzegania, wykrywania zagrozen i alarmowania, wspéldzialania w tym
zakresie ze sluzbami dyspozytorskimi jednostek administracji specjalnej i
zakladéw pracy,

f) szkolenie kadry kierowniczej w zakresie powszechnej samoobrony,
inicjowanie szkolenia ludnosci i zalég zakladow pracy w tym zakresie,

g) prowadzenie i aktualizowanie ,,Bazy Szefa OC Miasta”,

h) wnioskowanie w sprawie tworzenia terenowych, zakladowych formacji
obrony cywilnej, urzadzen specjalnych OC, opiniowanie i uzgadnianie planéw
OC, struktur formacji OC,

i) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego na rzecz obrony cywilnej,

zadania wlasne wynikajace z ustaw w zakresie zarzadzania i reagowania

kryzysowego:
j) wykonywanie zadan biezacych i planistycznych z zakresu zarzadzania

1 reagowania kryzysowego, tworzenie i nadzér nad aktualnoscia Planu
Reagowania Kryzysowego gminy,

k) tworzenie zasadniczej i pomocniczej dokumentacji Gminnego Zespolu
Reagowania,

1) organizacja pracy Zespolu w warunkach normalnej pracy, a takze w czasie
rzeczywistej sytuacji kryzysowej, kleski zywiolowej, zdarzen noszacych ich
znamiona,

m) realizacja zadan i nadzér nad zadaniami realizowanymi w ramach
planowania cywilnego w zakresie zarzadzania kryzysowego,

n) prowadzenie szkolen zespotlu Stalego Dyzuru Urzedu,

2) _Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz:
Zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw w zakresie

obrony cywilnej:
a) prowadzenie i nadzorowanie biezacej gospodarki materialowo — technicznej
sprzetem 1 materialami obrony cywilnej, nadzor nad utrzymaniem bazy
magazynowej w przedmiotach gospodarczych, zakladach pracy,
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b) prowadzenie i nadzorowanie systeméw lacznosei  kierowania,

scentralizowanego systemu alarmowego,
c) prowadzenie i nadzorowanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych

0OC.
Zadania wlasne wynikajace z ustaw w zakresie zarzadzania i reagowania
kryzysowego:
d) systematyczne zbierania i przekazywanie danych o zagrozeniach we
wspolpracy z Wydzialem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, placéwkami
monitoringu $rodowiska, powietrza, sanitarno - epidemiologicznego,

epizootycznego i fitosanitarnego, a takze gospodarki wodnej i meteorologii,

e) zbieranie danych o zagrozeniach pozarowych, powodziowych, chemicznych i
radiologicznych, pozyskiwanie analiz specjalistycznych i prognoz przy
pomocy specjalistow,

f) biezace informowanie o zagrozeniach, skladanie wnioskow do decyzji
Burmistrza lub Szefa Zespolu dot. prowadzenia akeji ratunkowej,

g) wspblpraca z powiatowym 1 wojewoddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Szef Gminnego Centrum Reagowania — symbol GCR.1
2) Grupa Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej GCR — symbol GCR I
a) Stanowisko d/s Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej — symbol GCR 1/1
3) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz — symbol GCR II

a) Kierownik Grupy Monitorowania, Prognoz i Analiz — symbol GCR II/1

b) Stanowisko d/s Monitorowania, Prognoz i Analiz oraz obslugi magazynu OC
— symbol GCR I1/2.

3. Zasady zastepstw:
1) Szef Gminnego Centrum Reagowania (GCR.1) i stanowisko d/s Planowania
Cywilnego i Obrony Cywilnej (GCR 1/1) zastepuja sie wzajemnie,
2) Kierownik Grupy Monitorowania, Prognoz i Analiz (GCR II/1) i stanowisko d/s
Monitorowania, Prognoz i Analiz oraz obstugi magazynu OC (GCR II/2) zastepuja
sie wzajemnie.

§ 39
Audytor wewnetrzny

1. Zakres dzialania
1) opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem Miasta rocznego planu audytu

wewnetrznego,
2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie planu, a w uzasadnionych
przypadkach rowniez poza planem audytu:
a) rzetelne, obiektywne i niezalezne ustalenie stanu faktycznego w zakresie
funkcjonowania gospodarki finansowej,

b) okreslenie oraz dokonanie analizy przyczyn iskutkéw uchybien,
c) przedstawienie uwag i wnioskéw w sprawie usuniecia uchybien,
3) sporzadzanie sprawozdan dla Burmistrza Miasta z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Audytor wewnetrzny — symbol AW.1
3. Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowiazuje
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§ 40
Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Zakres dzialania
1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa pracy dotyczacych
shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym
w budynkach administracyjnych Urzedu,
3) sprawowanie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) stanowisko d/s bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol BHP.1

3. Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowiazuje

§ 41
Asystent

1. Zakres dzialania

1) przygotowywanie wystgpien publicznych Burmistrza,

2) reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu,

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

4) udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa,

5) realizowanie zadan sluzby informacyjnej Burmistrza oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkeji reprezentacyjnych,

6) wspolpraca z Biurem Prawnym w celu ochrony intereséw miasta i Urzedu,

7) informowanie kierownictwa Urzedu o informacjach na temat miasta
zamieszczonych w prasie,

8) koordynacja zagadnien dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi
na artykuly prasowe,

9) uczestniczenie w organizacji i obsludze uroczystosci i $wiat z udzialem
Burmistrza,

10) udzial w spotkaniach, zleconych przez Burmistrza, i prowadzenie w trakcie
trwania ich zapisu przebiegu,

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Asystent - symbol As.1

3. Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowigzuje.




30

V. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktow prawnych.
§ 42

W celu wytonienia wykonawey uchwal Rady Miejskiej oraz zadan okre§lonych w przepisach
prawa — Burmistrz Miasta podejmuje zarzadzenia.

§43

Burmistrz wydaje akty prawne w ramach wewnetrznego kierownictwa w formie zarzadzen
wewnetrznych.

§44

Naczelnik Wydzialu, lub kierownik komoérki organizacyjnej Urzedu opracowuje projekt
aktu prawnego, ktory powinien zawierac:

1) tytul (nazwa aktu),

2) podstawe prawna

3) tresé,

4) postanowienia dotyczace wejécia w zycie aktu.
W razie potrzeby do projektu dolacza sie uzasadnienie wyjaéniajace celowo$¢ jego wydania.
. Projekt pod wzgledem formalno — prawnym, wymaga zaopiniowania przez obsluge prawna
Urzedu.
. Projekt sklada sie Burmistrzowi Miasta.

§45
Akty prawa miejscowego oglasza sie w Wojewddzkim Dzienniku Urzedowym zgodnie
z ustawg z dnia 20 lipca 2000 roku o ogloszeniu aktéw normatywnych i niektérych innych
aktow.

VI. Przyjmowanie stron
§ 46

. Wydzialy przyjmuja strony w poniedzialek od godz. od 8.00 do godz. 16.00, od wtorku do
czwartku w godz. od 8.00 do godz. 15.00, w pigtek od godz. od 8.00 do godz. 13.00

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

. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac sie przepisami prawa zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkéw.

. Odpowiedzialnosé¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg naczelnicy wydzialéw, kierownicy innych jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.
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§ 47

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne
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 wnioskéw wplywajacych
do Urzedu i zgloszonych w czasie przyje¢ stron przez Burmistrza, Zastepcow Burmistrza
i Sekretarza.

§48

Pracownicy obstugujacy strony zobowigzani sa do:

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

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zalatwienia jej w ustalonych terminach,

5) informowania o przyslugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
od rozstrzygniecia.

. Strony maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektroniczne;j.

§49

. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz Miasta przyjmuja strony w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek od 12.00 do 16.00.

. Naczelnicy Wydzialow oraz kierownicy innych komorek organizacyjnych przyjmuja strony
w sprawach skarg i wnioskéw w poniedzialek od godz. od 9.00 do godz. 16.00, od wtorku
do czwartku w godz. od 9.00do godz. 15.00, w piatek od godz. od 9.00do godz. 13.00

. Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskow sporzadza sie protokoly.

VII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 50
Dzialalnoé¢ kontrolng prowadzi sie w wydzialach i innych komérkach organizacyjnych
Urzedu oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.

§ 51

Burmistrz sprawuje ogélny nadzér nad skutecznos$cig systemu kontroli.
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§ 52

Celem kontroli jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci dzialania.
W szczegb6lno$ei do zadan kontroli nalezy:

1) badanie zgodno$ci kontrolowanego postepowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

2) badanie efektywno$ci dzialania i realizacji zadan,

3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalanie os6b
odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci,

4) wskazywanie sposobu i $rodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci.

§53

Kontrole prowadzi sie w oparciu o plany zatwierdzone przez Burmistrza.

2. Szczegdlowe zasady dzialalno$ci kontrolnej okres$la odrebny regulamin ustalony przez

Burmistrza Miasta.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 54

Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) zarzadzenia,

2) zarzadzenia wewnetrzne wydawane w ramach wewnetrznego kierownictwa,

3) dokumenty kierowane do organ6w administracji rzadowej,

4) pisma kierowane do marszalkéw, starostéw, prezydentéw, burmistrzéwi wojtow,

5) odpowiedzi na interpelacje iwnioski radnych, wnioski komisji Rady i poslow,

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

7) odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikoéw wydzialéw i kierownikéw innych
komoérek organizacyjnych Urzedu oraz wnioski obywateli.

§ 55

W razie nieobecnos$ci Burmistrza korespondencje wymieniona w § 54 podpisuje I Zastepca
Burmistrza, natomiast w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta
i I Zastepcy Burmistrza - II Zastepca Burmistrza.

§ 56

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza wymienione w § 54 powinny
byé parafowane na kopii przez naczelnika wydzialu lub kierownika komérki

przygotowujacej projekt pisma.
§ 57

Korespondencje zwiazana z zakresem swoich kompetencji — za wyjatkiem pism
okreslonych w § 54 — podpisuja odpowiednio Zastepcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.
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§58

Korespondencje dotyczaca pozostalych spraw wynikajaca z zakresu dzialania wydzialow
i komérek podpisuje naczelnik wydziatu lub kierownik komoérki, a w razie ich nieobecnosci

— wyznaczeni pracownicy.
Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze nastapic :
1) poprzez powierzenie obowiazkéw w zakresie czynnosci,

2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§59

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydaja i podpisuja Burmistrz lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy Urzedu
na podstawie upowaznienia.

§ 60

Dokumenty, w wyniku ktérych powstaja zobowigzania finansowe podpisuje ponadto
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

§ 61

Do podpisywania pism stosuje sie odpowiednio przepisy instrukeji kancelaryjne;.
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