BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.729.2012
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 28 wrzesnia 2012 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 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

§1

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

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§3

Traci moc zarzgdzenie Nr 5/UM/03 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 4 stycznia 2003 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomosci poprzez
ogloszenie na tablicy ogloszen Urzgdu Miejskiego, przekazanie miejskim jednostkom
organizacyjnym i spotkom gminnym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przestanie wewngtrzna
poczta elektroniczng za zwrotnym potwierdzeniem odbioru wszystkim pracownikom Urzedu,
publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz wprowadzenie
do rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna w systemie SOD.

Rozdzielnik:

1 x OR-I. - rejestr i zbior zarzadzen,

1 x wszystkie wydzialy i biura UM, samodzielne stanowiska,
1 x miejskie jednostki organizacyjne i spotki gminne.




Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.729.2012
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 28 wrzesnia 2012 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem™ okre$la:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjna Urzedu,
3) zakresy dzialania Wydziatow i innych komérek organizacyjnych,
4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
5) organizacj¢ rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz spraw indywidualnych,
6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Urzad Miejski w Cieszynie zwany w dalszym ciagu ,,Urzgdem” jest jednostkg organizacyjna przy
pomocy ktorej Burmistrz Miasta wykonuje swoje zadania.

§3

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
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 samorzadami.
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Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie

I1. Zasady kierowania Urzedem i kompetencje kierownictwa Urzedu

b

§5

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

Burmistrz ~ wykonuje = uprawnienia  zwierzchnika  sluzbowego w  stosunku
do pracownikow Urzegdu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych.

§6

W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta jego obowiazki pelni I Zastgpca Burmistrza.

W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta i 1 Zastgpcy Burmistrza
obowigzki przejmuje I Zastgpca Burmistrza.

W czasie nieobecnosci | Zastepcy Burmistrza Miasta czynnosci powierzone muw § 91 § 10
wykonuje II Zastgpca Burmistrza,

W czasie nieobecnosci II Zastgpcy Burmistrza Miasta czynnosci powierzone mu w § 11
i § 12 wykonuje I Zastgpca Burmistrza.

§7

Do kompetencji Burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezagcymi sprawami miasta,
2) reprezentowanie miasta na zewnatrz,
3) ogoélny nadzor nad praca Urzedu,
4) koordynowanie dziatalnosci w zakresie:

a) obronnosci kraju i obrony cywilne;j,

b) przeciwdzialania klgskom zywiolowym oraz usuwania ich skutkow,
¢) wspolipracy zagranicznej i z organami samorzadu terytorialnego,
d) aktow stanu cywilnego,

¢) kontroli,

f) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

g) obstugi prawnej,

h) ochrony porzadku publicznego.

i) opieki spoleczne;,

j) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

§8

Burmistrz sprawuje nadzér nad:
1) Wydzialem Spraw Obywatelskich,
2) Urz¢dem Stanu Cywilnego,
3) Biurem Kontroli,
4) Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
5) Audytorem wewngtrznym,
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Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie

6) Stuzba BHP,
7) Pelomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
8) Pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych,
9) Asystentem ds. kontaktow z mediami,
10) miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
a) Strazg Miejska,
b) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;,
¢) Domem Spokojnej Starosci.

§9

Do kompetencji | Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dzialalnosci w zakresie:
1) finansow,
2) edukacji i kultury,
3) zamowien publicznych,
4) inwestycji miejskich,
5) sportu, rekreacji i turystyki,
6) gospodarki mieszkaniowe;,
7) wspierania rozwoju przedsigbiorczosci,
8) opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3.

§10

1. I Zastgpcy Burmistrza podlegaja:
1) Wydzial Kultury i Turystyki,
2) Wydzial Zamowien Publicznych i Inwestycji.
2.1 Zastgpca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
1) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,
2) Zlobkami Miejskimi,
3) Zespolem Obstugi Jednostek O$wiatowych,
4) gimnazjami, szkotami podstawowymi i przedszkolami,
5) Szkolnym Schroniskiem Mtodziezowym,
6) instytucjami kultury:
a) COK ,.Dom Narodowy”,
b) Teatrem im. A. Mickiewicza,
¢) Ksigznicg Cieszynska,
d) Biblioteka Miejska,
e) Zespolem Piesni i Tanca Ziemi Cieszynskiej im. Janiny Marcinkowe;j,
f) Zamkiem Cieszyn. Osrodkiem Badan i Dokumentacji nad Kultura
Materialna i Wzornictwem.

§ 11

Do kompetencji Il Zastgpcy Burmistrza nalezy koordynowanie dziatalnosci w zakresie:
1) strategii i rozwoju miasta,
2) gospodarki nieruchomosciami,
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3) ochrony $rodowiska i rolnictwa,

4) ochrony zdrowia,

5) geodezji, kartografii i katastru nieruchomosci,
6) zarzadu drog,

7) gospodarki komunalnej,

8) komunikacji miejskie;j.

§12

1. 11 Zastgpcy Burmistrza podlegaja:
a) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,
b) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
¢) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
d) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci.

2. II Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejska jednostka organizacyjna - Miejskim
Zarzadem Drog.

§13

Do kompetencji Sekretarza Miasta nalezy:

a) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu i organizowanie jego pracy,

b) koordynowanie i kontrola spraw zwiazanych z przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem skarg i
wnioskow w Urzedzie Miejskim,

¢) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadcze;,

d) prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow Urzedu,

e) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

f) pelnienie obowiazkéw urzednika wyborczego,

g) sprawowanie nadzoru nad wihasciwym i terminowym przygotowaniem przez wydzialy
materialéw do rozstrzygnig¢ Burmistrza Miasta,

h) zapewnienie obstugi Rady Miejskie;j,

i) wspolpraca z innymi urz¢dami.

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

Do kompetencji Skarbnika Miasta nalezy:
1) uprawnienia przypisane gtdéwnemu ksiggowemu budzetu Urzedu,
2) planowanie i wykonywanie budzetu miasta,
3) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych,
4) informowanie Burmistrza Miasta o aktualnej sytuacji finansowej miasta.
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§16

1. Skarbnikowi Miasta podlega Wydzial Finansowy.
2. Skarbnik Miasta sprawuje nadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych przedszkoli
i miejskich jednostek organizacyjnych.

§17

Do zadan naczelnikow wydziatow i kierownikéw innych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegolnosei:

1) organizowanie i kierowanie praca swojego wydziatu lub komdrki w celu prawidlowego
i terminowego wykonania zadan,

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu lub komorki organizacyjne;,

3) opracowywanie i biezace wnioskowanie o aktualizacj¢ struktury organizacyjnej wydzialu
lub komérki w celu zapewnienia skutecznosci dziatania stosownie do zadan wynikajacych z
przepisow prawa,

4) okreslanie i realizacja celow i zadan komorki organizacyjnej z uwzglednienien standardow
kontroli zarzadczej,

5) nadzér, koordynowanie i ocena realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej
z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej,

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

7) zapewnienie wspoOtpracy pomigdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu,

8) wydawanie z  upowaznienia  Burmistrza  Miasta  decyzji  indywidualnych
z zakresu administracji publicznej,

9) dokonywanie biezacej oceny waznosci aktow prawnych wewngtrznych z zakresu dzialania
komorki, pod katem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez
komorke, udzielanie informacji publicznej oraz udostgpnianie w tym zakresie dokumentow,

11) przygotowywanie projektow uchwal, materialdw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza Miasta, ZastgpcoOw Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika Miasta,

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

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

14) inicjowanie szkolen podlegtych pracownikow,

15) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikoéw oraz dokonywanie
okresowej oceny ich pracy,

16) nadzor i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikow postanowien regulaminow
obowiazujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informacji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji publicznej,

17) nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéow zasad bhp i1 ochrony
przeciwpozarowej oraz dyscypliny pracy,

18) ponoszenie odpowiedzialno$ci za zabezpieczenie i ochrong skladnikow majatkowych
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bedacych na wyposazeniu komaorki,

19) nadzér nad prawidlowg praca podleglych pracownikéw w elektronicznym systemie obiegu
dokumentow,

20)nadzér nad przestrzeganiem w wydziale lub komédrce organizacyjnej instrukcji
kancelaryjne;,

21) wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych w zakresie zglaszania zbioru
danych osobowych do rejestracji u Generalnego Inspektora Danych Osobowych oraz
zglaszania zmian odnosnie zbiorow juz zgloszonych,

22) realizacja zalecen i wnioskow pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez jednostki
zewnetrzne,

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 sktad Urz¢du wechodza nastgpujace wydziaty i inne komorki organizacyjne:
1) Wydzial Organizacyjny (symbol: OR):
a) Referat Organizacyjno — Administracyjny,
b) Referat Informatyczny,
¢) Referat Gospodarczo — Remontowy,
d) Archiwum zaktadowe,
e) Zespol ds. informacji,
2) Wydzial Finansowy (symbol: FN):
a) Referat Budzetu,
b) Referat Podatkow,
3) Wydzial Zamowien Publicznych i Inwestycji (symbol: ZP):
a) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji,
b) Jednostka  Realizujaca  Projekt  "Uporzadkowanie = gospodarki  Sciekowej
w aglomeracji cieszynskiej",
4) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta (symbol: SRM):
a) Referat Strategii,
b) Referat Planowania Przestrzennego,
¢) Referat Dziatalnosci Gospodarczej,
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (symbol: GN),
6) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol: OSR),
7) Wydzial Kultury i Turystyki (symbol: KT),
8) Wydzial Spraw Obywatelskich (symbol: SO),
9) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci (symbol: GKK):
a) Oddziat Geodezji i Katastru Nieruchomosci,
b) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej,
c) Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
d) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
10) Urzad Stanu Cywilnego (symbol: USC).
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11) Biuro Rady Miejskiej (symbol: BRM),

12) Biuro Kontroli (symbol: BK),

13) Migjskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (symbol: MCZK):
a) Grupa Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j,
b) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz,

14) Audytor wewnetrzny (symbol: AW)

15) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (symbol: BHP),

16) Asystent ds. kontaktow z mediami (symbol: As).

§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 Zastgpcy,
6) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastepca,
7) Audytor wewngtrzny,
8) Kierownicy Biur i Referatow,
9) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

§ 20
1. Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
2. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz spélek gminnych

stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

1V. Zakres dzialania wydzialow i innych komorek organizacyjnych Urzedu.

§21

Do wspdlnych zadan wydzialow i innych komorek organizacyjnych w szczegolnosci nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej 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 prawidtowej 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 uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza Miasta,

7) analizowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji, wnioskow i zapytan radnych oraz
komisji Rady Miejskie;j,

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

9) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych,

10) wspoldziatanie ze Skarbnikiem Miasta 1 Wydzialem Finansowym w zakresie
opracowywania projektu budzetu miasta i realizacja planu finansowego Urzedu Miejskiego
w czgsci dotyczacej dziatalnosci danego wydziatu lub komorki organizacyjnej,

11) wspoéluczestniczenie w  opracowywaniu  projektow oraz  wnioskow  zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkow zewnetrznych,

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

13) wspoéldzialanie z Pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych, Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji oraz Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

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

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

16) przygotowywanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji dotyczacych realizacji
poszczegdlnych zadan,

17) planowanie i realizowanie zamowien publicznych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami,

18) wspoldziatanie i realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i 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 organizacyjne;j,

21) wykonywanie innych zadan nalozonych na miasto przez ustawy.

§22
Wydzial Organizacyjny

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

a) zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,

b) organizowanie publikacji aktow prawnych oraz prowadzenie zbioru przepiséw
gminnych i udostgpnianie go do powszechnego wgladu w Urzedzie,

¢) zapewnianie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

d) nadzoér i  koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego,

€) organizacyjne przygotowanie wyborow i referendow,

f) prowadzenie spraw zwiazanych 2z zatrudnianiem pracownikow Urzedu oraz
kierownikow miejskich instytucji kultury,  jednostek budzetowych
z wyjatkiem przedszkoli publicznych, szkot podstawowych i gimnazjow,

g) organizowanie systemu szkolen pracownikéw w réznych formach,

h) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastgpcow Burmistrza Miasta
i Sekretarza Miasta,

1) prowadzenie kancelarii ogolnej i systemu lgcznosci,

]) dorgczanie pism,
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k) prowadzenie rejestrow zarzadzen wydawanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna
jako organu Gminy oraz jako Kierownika Urzedu,

I) prowadzenie rejestru uméw Gminy Cieszyn,

m) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,

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

0) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatow
~podpisu elektronicznego kwalifikowanego™ oraz prowadzenie ewidencji
pracownikow posiadajacych certyfikat,

p) S$wiadczenie ustug certyfikacyjnych  w zakresie przyjmowania  wnioskoéw
i wydawania certyfikatow ,,podpisow elektronicznych niekwalifikowanych”,

2) Referat Informatyczny :

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

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

¢) informatyczna obstuga wyboréw i referendow,

d) koordynacja i nadzor nad realizacja projektu SEKAP w Urzedzie,

3) Referat Gospodarczo — Remontowy:

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

b) organizowanie zaopatrzenia Urzgdu w sprzet i materialy,

¢) prowadzenie i aktualizowanie tablic informacyjnych w Urzedzie,

d) biezace aktualizowanie ewidencji ilo$ciowej majatku Urzedu, znakowanie oraz
sporzadzanie SpisOw inwentarza  zgodnie z  ewidencja  ilosciowa
i wartosciowa,

e) nadzor nad eksploatacja i rozliczaniem kosztow uzytkowania urzadzen
kserograficznych,

f) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych.

4) Archiwum zaktadowe:

a) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
b) prowadzenie Archiwum zakladowego.

5) Zespdt ds. informaciji:

a) redagowanie gazety miejskiej ,,Wiadomosci Ratuszowe™ oraz biezaca wspolpraca
z Asystentem ds. kontaktow z mediami w tym zakresie,

b) tworzenie i administrowanie stronami internetowymi:  www.cieszyn.pl,
www.um.cieszyn.pl oraz biezaca wspodlpraca z Asystentem ds. kontakéw z mediami
w tym zakresie,

¢) podejmowanie dzialan informacyjnych i promocyjnych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydzialu — symbol OR.1
2) Referat Organizacyjno - Administracyjny — symbol OR-I:
a) Kierownik Referatu — symbol OR-1.1
b) Stanowisko ds. kadr — symbol OR-1.2
¢) Stanowisko ds. organizacyjnych - symbol OR-1.3
d) Stanowisko ds. obstugi posiedzen kierownictwa — symbol OR-1.4
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e) Stanowiska ds. obstugi sekretariatow — symbole OR-I.5, OR-1.6, OR-1.7,
f) Stanowisko ds. koordynowania pracy kancelarii ogdlnej — symbol OR-I.8,
g) Stanowisko ds. przyjmowania i wysylki korespondencji — symbol OR-1.9
h) Stanowisko ds. obstugi centrali — symbol OR-1.11

i) Stanowisko ds. pomocy administracyjnej — symbol OR-1.12

J) Stanowisko ds. koordynowania BIP i SOD — symbol OR-1.13

3) Referat Informatyczny — symbol OR-II:
a) Kierownik Referatu — symbol OR-II.1
b) Stanowiska ds. administracji siecig komputerows, bazami danych, aplikacjami
i sprzetem — symbole OR-I1.2, OR-IL.3
¢) Stanowisko ds. informacji publicznej — symbol OR-11.4
4) Referat Gospodarczo — Remontowy — symbol OR-III:
a) Kierownik Referatu — symbol OR-III. 1
b) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych i zaopatrzenia — symbol
OR-III.2,
¢) Stanowisko ds. gospodarczych — symbol OR-III.3,
d) Stanowiska ds. obstugi samochodéw stuzbowych — symbole OR-II1.4, OR-IIL.5
e) Stanowiska ds. prac konserwacyjnych — symbole OR-IIL.6, OR-IIIL.7,
f) Stanowiska ds. sprzatania — symbole OR-III.8, OR-IIL.9, OR-III.10, OR-III.11,
OR-II1.12, OR-III.13, OR-III.14, OR-III.15,

5) Archiwum zakladowe — symbol OR-IV:

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

6) Zespol ds. informacji — symbol OR-V:

a) Stanowisko ds. Wiadomosci Ratuszowych — symbol OR-V.1,
b) Stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych — symbol OR-V.2.
3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydzialu (OR.1) zastgepuje Kierownik Referatu Gospodarczo
- Remontowego (OR-III.1), a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego,

2) W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowiazuja nastepujgce zasady
zastgpstw:

a) Kierownik Referatu (OR-L1) i stanowisko ds. kadr (OR-L.2) zastgpujg sie
wzajemnie,

b) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR-1.3), stanowisko ds. koordynowania BIP
i SOD (OR-I.13) oraz stanowisko ds. obstugi kierownictwa (OR-1.4) zastepuja
si¢ wzajemnie,

c) Stanowiska ds. obstugi sekretariatow (OR-1.5, OR-1.6 i OR-1.7) zast¢puja sie
wzajemnie,

d) Stanowisko ds. koordynacji pracy Kancelarii ogolnej (OR-1.8) i stanowisko
ds. przyjmowania i wysytki korespondencji (OR-1.9) zastepuja sie wzajemnie,
¢) Stanowisko ds. obstugi centrali (OR-L.11) i stanowisko ds. pomocy

administracyjnej (OR-1.12) zast¢gpuja si¢ wzajemnie,

3) W Referacie Informatycznym obowiazujg nastgpujace zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR-II.1) zastgpuje stanowisko ds. administracji siecig
komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzetem (OR-II.2),
b) stanowiska ds. administracji siecig komputerowa. bazami danych. aplikacjami
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i sprzgtem - OR-I.2 1 OR-II.3 zastgpujg si¢ wzajemnie,
c) stanowisko ds. informacji publicznej (OR-11.4) jest zastgpowane przez
stanowisko ds. administracji sieciag komputerowq, bazami danych, aplikacjami
i sprz¢tem (OR-11.3),
4) W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowigzuja nastgpujace zasady zastepstw:
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-IIL.3) =zastgpuja sig
wzajemnie,

c) stanowiska ds. obshugi samochodu stuzbowego (OR-II1.4 i OR-IIL.5) zastgpuja
si¢ wzajemnie,
d) stanowiska ds. prac konserwacyjnych (OR-IIL.6 i OR-IIL.7) zastepuja sie
wzajemnie,
e) stanowiska ds. sprzatania (OR-IIL.8, OR-II1.9, OR-III.10, OR-III.11, OR-III.12,
OR-IIL.13, OR-III.14 i OR-III.15) zastgpuja si¢ wzajemnie.
5) Na stanowisku ds. koordynowania czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia
archiwum zakladowego (OR-IV.1) zastgpstwo nie obowiazuje.
6) W Zespole ds. informacji obowigzuja nast¢pujace zasady zastgpstw:
a) stanowisko ds. Wiadomosci Ratuszowych (OR-V.1) jest zastgpowane przez
stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych (OR-V.2),
b) stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych (OR-V.2) jest
zastgpowane przez stanowisko ds. administracji siecig komputerows, bazami danych,
aplikacjami i sprzetem (OR-IL.3).

§23

Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

a)
b)

)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)

D)

planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projektéw uchwat 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 obslugi kasowej i ksiggowej,

gospodarowanie funduszem plac,

wykonywanie obowigzkoéw platnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towaréw i ustug,

wspoldzialanie z Urzedami Skarbowymi i ZUS,

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

inicjowanie inwentaryzacji majatku Urzedu oraz biezace aktualizowanie ewidencji
warto$ciowej,

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

m) zapewnienie zgodno$ci wartosci przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej
z budzetem Gminy.

2) Referat Podatkow:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

przygotowywanie uchwal w sprawach podatkdw i optat lokalnych,

prowadzenie wymiaru i poboru naleznos$ci z tytulu podatkow i oplat lokalnych oraz
oplaty skarbowej,

prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej w zakresie podatkow i oplat,

prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkow i oplat,

wspotpraca z sgdami powszechnymi w sprawach nieruchomosci objetych licytacja,
ewidencjonowanie i egzekwowanie optat z tytulu oddania mienia komunalnego
w uzytkowanie wieczyste, najem 1 dzierzawe oraz innych oplat zwigzanych
z gospodarka nieruchomosciami,

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie terminow
platnosci i rozlozenie naleznosci na raty w zakresie podatkow stanowigcych dochody
gminy, dla ktorych organem podatkowym jest Urzad Skarbowy.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol FN.1
2) Referat Budzetu — symbol FN-I

3)

a)
b)

c)
d)

e)

i)
k)

Kierownik Referatu Budzetu — symbol FN-I.1

Stanowisko ds. planowania i wykonania budzetu — symbol FN-1.2

Stanowisko ds. wynagrodzen — symbol FN-1.3

Stanowisko ds. wynagrodzen i ksiggowosci dochodow budzetowych - symbol FN-1.4
Stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i majatku trwatego — symbol
FN-L1.5

Stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych i VAT — symbol FN-1.6
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetu Gminy — symbol FN-1.7

Stanowisko ds. windykacji naleznosci z tytulu mandatow karnych kredytowanych
i ksiegowosci nie objetej sprawozdawczo$cia budzetowq oraz kasjera budzetowego
— symbol FN-L.8

Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej $§rodkoéw trwatych wartosci niematerialnych
i prawnych oraz likwidatury — symbol FN-1.9

Stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
—symbol FN-1.10

Stanowisko ds. ksiegowos$ci wydatkow budzetowych i wydatkéw strukturalnych
— symbol FN-I.11

Referat Podatkow- symbol FN-II

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Kierownik Referatu Podatkow — symbol FN-II.1

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

Stanowisko ds. wymiaru podatkow, ksiggowosci podatkowe;j
i sprawozdawczoscei budzetowej — symbol FN I1.3

Stanowisko  ds.  analitycznej  ksiggowodci  budzetowej 1 podatkowej
- symbol FN-I11.4

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - symbol FN-IL.5

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j i kasy podatkowo
— dochodowej - symbol FN-IL.6
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Stanowisko kasjera kasy podatkowo - dochodowej — symbol FN-IIL.7

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydziatu (FN.1) zastgpuje Kierownik Referatu Budzetu (FN-I.1).
2) W Referacie Budzetu obowigzujg nastgpujgce zasady zastgpstw:

a)

b)

c)

d)

g)
h)

i)

k)

Kierownika Referatu  (FN-I.1), zastgpuje stanowisko ds. planowania
i wykonania budzetu (FN-1.2) lub stanowisko ds. sporzadzania
i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej (FN-1.10),

stanowisko ds. planowania i wykonania budzetu (FN-1.2) zastgpuje stanowisko
ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej (FN-1.10) lub
Kierownik Referatu (FN-1.1),

stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) i stanowisko ds. wynagrodzen
i ksiggowoéci dochodéw budzetowych (FN-1.4) zastepuja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. wynagrodzen 1 ksiggowosci dochodéw budzetowych (FN-1.4)
w zakresie ksiggowosci dochodow budzetowych zastepuje stanowisko ds. windykacji
nalezno$ci z tytulu mandatéw karnych kredytowanych i ksiggowos$ci nie objetej
sprawozdawczo$cia budzetowg oraz kasjera budzetowego (FN-1.8),

stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych 1 majatku trwalego
(FN-1.5) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i VAT (FN-
1.6), stanowisko ds. ksiegowosci budzetu Gminy (FN-1.7) lub stanowisko
ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i wydatkow strukturalnych (FN-1.11),
stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i VAT (FN-1.6) zastgpuje
stanowisko ds. ksiggowosci budzetu Gminy (FN-L.7) lub stanowisko
ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i majatku trwalego (FN-1.5) lub stanowisko
ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i wydatkéw strukturalnych (FN-1.11),
stanowisko ds. ksiggowosci budzetu Gminy (FN-1.7) =zastgpuje stanowisko
ds. planowania i wykonania budzetu (FN-1.2),

stanowisko ds. windykacji naleznosci z tytulu mandatow karnych kredytowanych
i ksiggowosci nie objetej sprawozdawczoscig budzetowa oraz kasjera budzetowego
(FN-1.8) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej $rodkéw trwalych
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz likwidatury (FN-1.9),

stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej srodkow trwatych wartosci niematerialnych
i prawnych oraz likwidatury (FN-1.9) zast¢puje stanowisko ds. windykacji naleznoéci
z tytulu mandatow karnych kredytowanych 1 ksiggowosci nie objetej
sprawozdawczos$cig budzetowa oraz kasjera budzetowego (FN-1.8) lub stanowisko
ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i wydatkdéw strukturalnych (FN-1.11),
stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-1.10) zastgpuje stanowisko ds. planowania i wykonania budzetu (FN-1.2) lub
Kierownik Referatu (FN-I1.1),

stanowisko ds. ksiggowosci wydatkoéw budzetowych i wydatkéw strukturalnych (FN-
[.11) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i VAT (FN-1.6)
lub stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i majatku trwatego (FN-
L.5).

3) W Referacie Podatkéw obowiazuja nastgpujace zasady zastgpstw:

a)

Kierownik Referatu Podatkéw (FN-II.1) i stanowisko ds. planowania
1 wymiaru podatkow (FN-II.2) oraz stanowisko ds. wymiaru podatkow, ksiggowosci
podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej (FN-I1.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

b) Stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci budzetowej i1 podatkowej (FN-I11.4)
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zastepuje  stanowisko ds. ksiggowos$ci podatkowej (FN-IL5) lub stanowisko
ds. ksiggowosci podatkowej i kasy podatkowo — dochodowej (FN-I1.6),

Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (FN-IL.5) zastgpuje stanowisko
ds. analitycznej ksiegowosci budzetowej i podatkowej (FN-I11.4) lub stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo — dochodowej  (FN-IL.6),
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i kasy podatkowo - dochodowej
(FN-I1.6) zastepuje  stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej (FN-IL5) lub
stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci budzetowej 1 podatkowej (FN-I1.4)
Stanowisko kasjera kasy podatkowo - dochodowej (FN-II.7) zastgpuje stanowisko
ds. ksiegowosci podatkowej (FN-IIL.5) lub stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci
budzetowej i podatkowej (FN- 111.4),

§ 24

Wydzial Zamoéwien Publicznych i Inwestycji

1. Zakres dzialania:
1) Naczelnik Wydzialu Zamdwien Publicznych i Inwestycji:

a)
b)

c)

d)

e)

D

kierowanie pracqg Wydziatu,

prowadzenie wszelkich prac zwigzanych z procedura zamoéwien publicznych
w zakresie inwestycji,

przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbgdnych dokumentow zwigzanych
z pozyskaniem i rozliczeniem kredytow, dotacji itp.,

zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z opracowaniem dokumentacji technicznej
i uzyskaniem pozwolenia na budowe,

prowadzenie spraw ogélnych zwigzanych z pracg Wydzialu, w tym
przygotowywanie sprawozdan oraz informacji dla Burmistrza Miasta i Rady
Miejskiej, a takze instytucji kontrolnych,

opracowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdéwieniach publicznych.

2) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji:

a)

b)

g)

nadzorowanie, koordynowanie oraz udziat w komisjach przetargowych dla
postgpowan przetargowych prowadzonych przez wszystkie wydzialy Urzedu
Miejskiego i miejskie jednostki organizacyjne,

opracowywanie biezacych plandw i harmonograméw inwestycyjnych, wspolpraca
w zakresie sporzadzania wieloletnich programow inwestycyjnych,

szczegOtowa analiza dokumentacji projektowej przez inspektorow branzowych,
wspoldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu 1 miejskimi
jednostkami  organizacyjnymi w  przygotowaniu i realizacji inwestycji
i remontow o wigkszym zakresie,

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

wspotudzial w rozliczeniu inwestycji,

biezace zalatwianie’ réznego rodzaju wnioskéw, skarg 1 zazalen dotyczacych
inwestycji miejskich.
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3) Jednostka Realizujaca Projekt ..Uporzadkowanie gospodarki scieckowej w aglomeracji

cieszynskiej”

a) realizacja projektu ,Uporzadkowanie gospodarki sciekowej w aglomeracji
cieszynskiej” zgodnie z wytycznymi, instrukcjami i procedurami obowiazujacymi
przy wdrazaniu projektéw w ramach Dzialania 1.1: Gospodarka wodno — sciekowa
w aglomeracjach powyzej 15 tys. RLM, Osi Priorytetowej I: Gospodarka wodno —
$ciekowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko 2007 — 2013,

b) sporzadzanie i aktualizacja harmonogramu realizacji projektu, planu platnosci,
harmonograméw finansowo-rzeczowych zadan oraz uzgadnianie ich z Instytucjg
Wdrazajaca,

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

d) przygotowywanie dokumentacji przetargowych oraz umdéw zawieranych
z Wykonawcami oraz uzgadnianie ich w wymaganym zakresie z Instytucja
Wdrazajaca,

e) przeprowadzanie przetargdbw na kontrakty dla zadan wchodzacych w zakres projektu,

f) prowadzenie kontroli nad realizacjg wszystkich kontraktéw na ushlugi i roboty
budowlane dla zadan wchodzacych w zakres projektu, w celu zapewnienia
wdrozenia projektu zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

g) prowadzenie czynnosci nadzoru budowlanego nad robotami budowlanymi
realizowanymi w ramach kontraktow poza procedura FIDIC,

h) prowadzenie rozliczenia finansowego i rzeczowego projektu, w tym opracowywanie
i kierowanie do Instytucji Wdrazajacej wnioskéw o platnos¢ oraz rozliczanie
srodkow pochodzacych z innych Zrédel stanowiacych uzupelnienie wkladu wlasnego
Gminy Cieszyn w finansowaniu projektu,

i) nadzor i wudzial w przeprowadzanych probach rozruchowych, rozruchach
i odbiorach czastkowych i koncowych czgsci lub calosci zadan,

j) zapewnienie wgladu w realizacj¢ projektu w kazdej fazie przedstawicielom
upowaznionych instytucji w celu przeprowadzenia dziatan kontrolnych,

k) zapewnienie wlasciwej popularyzacji i przeptywu informacji dotyczacych projektu,

1) doprowadzenie, wspélnie z innymi wydzialami i jednostkami miejskimi,
do realizacji obowiazku przylaczenia si¢ do sieci kanalizacji sanitarnej wybudowanej
w ramach projektu przez wiascicieli nieruchomoscei,

m) biezace zalatwianie réznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalen dotyczacych
projektu.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu ,,Uporzadkowanie gospodarki
Sciekowej w aglomeracji cieszynskiej” - symbol ZP.1
2) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji Miejskich - symbol ZP
a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji — symbol ZP.2,
b) Stanowisko ds. korespondencji wydzialowej, spraw organizacyjnych wydziatu,
archiwizacji dokumentacji - symbol ZP.1.1,
c) Stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci 1 rozliczen finansowych
- symbol ZP.1.2,
d) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji
- symbol ZP.1.3,
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Stanowisko ds. przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji - symbol
ZP.1.4,

Stanowisko ds. pozyskiwana zewngetrznych $rodkéw finansowych - symbol ZP.1.5,
Inspektor nadzoru robot konstrukcyjno - budowlanych - symbol ZP.2.1,

Inspektor nadzoru robot elektrycznych i przegladow gwarancyjnych - symbol ZP.2.2,
Inspektor nadzoru robdt sanitarnych zewngtrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zadan zwiazanych z LII i LIM - symbol ZP.2.3,

Inspektor nadzoru robot zwigzanych z wykonaniem kanalizacji sanitarnej,
deszczowej, sieci cieplnych oraz instalacji wewngtrznych w budynkach
- symbol ZP.2.4.

Jednostka  Realizujgca  Projekt  ,Uporzadkowanie  gospodarki  Scickowej

w aglomeracji cieszynskiej” - symbol JRP

a)
b)
¢)
d)
€)
f)

2)
h)

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt — symbol JRP.1,

Stanowisko ds. nadzoru nad robotami drogowymi — symbol JRP.2,

Stanowisko ds. nadzoru robot kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC — symbol JRP.3,

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

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

Stanowisko ds. zamdwien publicznych i formalno — prawnej obstugi zadan
inwestycyjnych — symbol JRP.6,

Stanowisko ds. finansowych — symbol JRP.7,

Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci — symbol JRP.8.

3. Zasady zastgpstw:

1) Naczelnika Wydzialu — Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu ,,Uporzadkowanie
gospodarki Sciekowej w aglomeracji cieszynskiej” (ZP.1) zastgpuje:

a)
b)

9

Kierownik  Referatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji (ZP.2) w zakresie
wynikajacym z § 24 ust. 1 pkt 1,

Kierownik Jednostki Realizujacej Projekt (JRP.1) w zakresie dzialalnosci Jednostki
Realizujacej Projekt, za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Pelnomocnika ds.
Realizacji Projektu,

Zastepca Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu .,Uporzadkowanie gospodarki
sciekowej w aglomeracji cieszynskiej” w zakresie zadan ustalonych w Zarzadzeniu
Nr 216/111/2011 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 22 marca 2011 roku w sprawie
powotania Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu pn.: ,,Uporzadkowanie gospodarki
sciekowej w aglomeracji cieszynskiej”

2) W Referacie Zamowien Publicznych i Inwestycji obowiazuja nastgpujace zasady
zastepstw:

a)
b)

c)

Kierownika Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji (ZP.2) zastgpuje Naczelnik
Wydziatu (ZP.1) lub inspektor nadzoru roboét konstrukeyjno - budowlanych (ZP.2.1),
stanowisko ds. korespondencji wydzialowej, spraw organizacyjnych wydziatu,
archiwizacji dokumentacji (ZP.1.1) i stanowisko ds. sprawozdawczosci, planowania i
rozliczen finansowych (ZP.1.2) zastepuja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. zamowien publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji
(ZP.1.3) zastepuje stanowisko ds. przygotowania i pozyskiwania dokumentacji

16/40



g

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Cieszynie

stanowisko ds. zamowien publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji
(ZP1.1.3) zastepuje stanowisko ds. przygotowania i pozyskiwania dokumentacji
inwestycji (ZP1.1.4) lub stanowisko ds. pozyskiwania zewngtrznych srodkow
finansowych (ZPI.1.5),

stanowisko ds. przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji (ZPL.1.4)
zastgpuje  stanowisko ds. zamowien publicznych i przygotowania dokumentacji
inwestycji (ZP1.1.3),

stanowisko ds. pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych (ZPI.1.5)
zastgpuje stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych
(ZP1.1.2),

inspektor nadzoru robot konstrukeyjno - budowlanych (ZP1.2.1) i inspektor nadzoru
robét elektrycznych i przegladow gwarancyjnych (ZP1.2.2) zastepujg si¢ wzajemnie,
inspektor nadzoru robdt sanitarnych zewngtrznych i wewnetrznych oraz realizacji
zadan zwigzanych z LII i LIM (ZPL.2.3) i inspektor nadzoru robét zwiazanych
z wykonaniem kanalizacji sanitarnej, deszczowej, sieci cieplnych oraz instalacji
wewnetrznej w budynkach (ZP1.2.4) zastgpujg si¢ wzajemnie.

3) W Jednostce Realizujacej Projekt obowigzuja nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

Kierownika Jednostki (JRP.1) zastgpuje stanowisko ds. monitoringu
i sprawozdawczosci (JRP.8),

Stanowisko ds. nadzoru nad robotami drogowymi (JRP.2) — zastgpstwo nie
obowigzuje,

Stanowiska ds. nadzoru robot kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC (JRP.3, JRP.4 i JRP.5) zastgpuja si¢ wzajemnie,

Stanowisko ds. zamowien publicznych i1 formalno - prawnej obstugi zadan
inwestycyjnych (JRP.6) zastgpuje Kierownik Jednostki (JRP.1),

Stanowisko ds. finansowych (JRP.7) zastgpuje stanowisko ds. monitoringu
i sprawozdawczosci (JRP.8),

Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczoséci (JRP.8) zastgpuje stanowisko ds.
zamowien publicznych i formalno-prawnej obstugi zadan inwestycyjnych (JRP.6).

§25

Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

1. Zakres dzialania

1) Referat Strategii:

a)
b)

c)

d)

gromadzenie 1 analizowanie danych na temat gospodarczego, spotecznego
1 przestrzennego rozwoju miasta Cieszyna,

opracowywanie ocen i prognoz gospodarczych spolecznego i przestrzennego
rozwoju miasta,

wspolpraca z wydzialami Urzedu oraz instytucjami zewngtrznymi w zakresie
opracowania i wykonania projektéw bedacych elementami realizowanej strategii
roZwoju miasta,

opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i1 rozwoju,
przedstawianie zagrozen w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji modyfikacji,
opracowywanie wieloletniego planu inwestycji wraz ustalaniem zZrodet ich
finansowania w ramach procedury tworzenia i aktualizacji Wieloletniej Prognozy
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Finansowej,

przeprowadzanie procedur kwalifikacyjnych w zakresie Lokalnych Inicjatyw
Mieszkaniowych oraz Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych,

opracowywanie ofert inwestycyjnych i materialéow zwigzanych z gospodarcza
promocja miasta,

prowadzenie spraw zwiazanych z integracja europejska,

realizacja dziatan wynikajgcych ze wspolpracy zagranicznej miasta,

dzialanie na rzecz pozyskiwania zewnetrznych zrédel finansowania projektow
realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne, ze szczegolnym
uwzglednieniem funduszy europejskich,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem 1 organizacja zaopatrzenia
w cieplo, energi¢ elektryczna i paliwa gazowe na obszarze Cieszyna w oparciu
0 przepisy ustawy Prawo Energetyczne.

2) Referat Planowania Przestrzennego:

a)

b)
¢)

d)

g
h)

prowadzenie wszelkich czynnosci zwiazanych z opracowywaniem projektow
i uchwalaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,
prowadzenie analizy wnioskow w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

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

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

- ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ustalania warunkow
zabudowy,

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

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

- wydawania wypisow 1 wyrysow z obowigzujacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie rejestrow  wymaganych przepisami ustawy o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym.,

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami zwigzanych z podzialami nieruchomosci.

wspoOldzialanie z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami w  procedurze
podziatow nieruchomosci z gminnego zasobu,

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

- prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

- sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz opracowywania
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j) wykonywanie zadan zwigzanych z wydatkowaniem srodkow budzetowych Gminy
Cieszyn w ramach programow pomocowych skierowanych na ochrong zabytkow,

k) wspolpraca z administracjg rzgdowg w zakresie aktualizacji wojewodzkiej ewidencji
miejsc pamigci narodowe;.

3) Referat Dziatalnosci Gospodarczej:

a) wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencjg 1 Informacja
Dziatalnosci Gospodarczej,

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

¢) dokonywanie analiz stanu sieci handlu, gastronomii i ustug,

d) wspoldziatanie z placowkami handlowymi, gastronomicznymi i ustugowymi
w kierunku maksymalnego zaspokojenia potrzeb mieszkancoéw miasta,

e) okreslanie dni i1 godzin otwierania oraz zamykania placowek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych,

f) obstuga czynnosci nadzorczych nad spotkami prawa handlowego, ktorych udziaty sa
wlasnoscia gminy,

g) wspolpraca ze zwigzkami 1 stowarzyszeniami miedzygminnymi, ktérych miasto
Cieszyn jest cztonkiem,

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

1) okreslanie strefy cen (strefy taryfowej) obowiazujacej przy przewozie o0soOb
i zaladunku taksowkami osobowymi i bagazowymi,

j) wspolpraca z wydzialami Urzgdu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie
zgodnego z prawem prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez przedsigbiorcow
na terenie Cieszyna,

k) wydawanie licencji oraz zezwolen na krajowy zarobkowy przewéz oséb pojazdami
samochodowymi,

) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziatlaniem bezrobociu i wspolpracy
z malymi i srednimi przedsigbiorcami tworzacymi miejsca pracy,

m) prowadzenie bazy danych o wolnych obiektach, powierzchniach produkcyjnych

i ushugowych,
n) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z udzielania pomocy publiczne;
przedsigbiorcom,

0) prowadzenie rejestrow zlobkow 1 klubow dziecigcych oraz wydawanie tym
podmiotom zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru,

p) sprawowanie nadzoru nad ztobkami i klubami dziecigcymi w zakresie warunkow
i jakosci $wiadczonej opieki,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na prowadzenie ztobkow
i klubéw dzieciecych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu — symbol SRM. 1,
2) Referat Strategii — symbol SRM-I,
a) Kierownik Referatu — symbol SRM-I.1,
b) Stanowiska ds. integracji europejskiej — symbole SRM-1.2 i SRM-1.3
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¢) Stanowisko ds. strategii i rozwoju — symbol SRM-1.4,
d) Stanowisko ds. wdrazania SIP - symbol SRM-L.5,
3) Referat Planowania Przestrzennego - symbol SRM-II,
a) Kierownik Referatu — symbol — SRM-II.1,
b) Glowny Specjalista ds. Planowania Przestrzennego — symbol SRM-I1.2,
¢) Stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy — symbol SRM-II.3,
d) Stanowisko ds. decyzji podzialowych — symbol SRM-II.4
e) Stanowisko ds. planowania przestrzennego — symbol SRM-IL.5,
f) Stanowisko ds. wydawania zaswiadczen — symbol SRM-IL.6,
4) Referat Dziatalnosci Gospodarczej — symbol SRM-III,
a) Kierownik Referatu — symbol SRM-III.1,
b) Stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej — symbol SRM-II1.2, SRM-IIL.3.

3. Zasady zastgpstw:

)

Naczelnika Wydziatu (SRM-1) zastepuje Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
(SRM-IL.1).

W Referacie Strategii obowiazuja nastgpujace zasady zastgpstw:

kierownika referatu (SRM-1.1) zastepuje stanowisko ds. integracji europejskiej (SRM-1.3),
stanowiska ds. integracji europejskiej (SRM-1.2 i SRM-1.3) zaste¢puja si¢ wzajemnie,

na stanowisku ds. strategii i rozwoju (SRM-1.4) oraz na stanowisku ds. wdrazania SIP
(SRM-1.5) zastgpstwo nie obowiazuje.

W Referacie Planowania Przestrzennego obowiazuja nastepujace zasady zastgpstw:
kierownika referatu (SRM-II.1) zastepuje glowny specjalista ds. planowania przestrzennego
(SRM-IL.2)

stanowisko gtéwnego specjalisty ds. planowania przestrzennego (SRM-I1.2) oraz
stanowisko ds. planowania przestrzennego (SRM-1.5) zastgpuja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy (SRM-II.3) oraz stanowisko ds. decyzji
podzialowych (SRM-I11.4) zast¢puja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. wydawania zaswiadczen (SRM-11.6) jest zastgpowane przez stanowisko ds.
planowania przestrzennego (SRM-IL.5).

w Referacie Dziatalnosci Gospodarczej obowiazuja nastgpujace zasady zastgpstw:
kierownika referatu (SRM-III. 1) zast¢puje stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej (SRM-
I11.2),

stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej (SRM-II1.2 i SRM-IIIL.3) - zast¢puja si¢
wzajemnie.

§26

Wydzial Gospodarki NieruchomoS$ciami

1. Zakres dzialania:

1)
2)

3)
4)
5)

prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustaleniem wartosci gminnego zasobu
nieruchomosci,

opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

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

6) gospodarowanie nieruchomosciami — zlecanie porzadkowania nieruchomosci gruntowych
i lokalowych,

7) naliczanie opfat z tytulu dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego nieruchomosci
komunalnych,

8) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostgpniane z zasobu oraz naliczanie innych oplat,
naliczanie optat za bezumowne zajmowanie nieruchomosci komunalnych,

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udostgpniania inwestorom gruntow Gminy
Cieszyn pod inwestycje liniowe,

10) prowadzenie procesu zbywania nieruchomosci,

11) opiniowanie wnioskow o ujgcie inwestycji w programach: inicjatywa lokalna oséb
prawnych i przedsigbiorcéw oraz inicjatywy lokalne mieszkancow,

12) rejestrowanie nowoutworzonych $rodkow trwalych Gminy Cieszyn oraz prowadzenie
likwidacji srodkéw trwatych Gminy Cieszyn,

13) doposazanie jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn oraz przekazywanie aportem
majatku Gminy Cieszyn,

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrgbnej whasnosci lokali,

15) wykonywanie czynnosci zwiazanych z ustaleniem wyceny nieruchomosci gminnego zasobu
nieruchomosci podlegajacych przewidywanemu obrotowi prawnemu,

16) zmiana udzialow w nieruchomosci, w ktoérych Gmina Cieszyn jest wspolwlascicielem,

17) prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali komunalnych,

18) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych oddania nieruchomosci w trwatly
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 trwaly zarzad,

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

20) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z ujawnianiem prawa wlasnosci nabytego
z mocy prawa i innych praw rzeczowych w ksiegach wieczystych we wspoldzialaniu
z Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

21)prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu nieruchomos$ci, ustanowieniem
stuzebnodci przejazdu, przechodu lub przesytu,

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

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

24)badanie oplacalnosci pobierania oplat adiacenckich ze wzgledu na wzrost wartosci
nieruchomosci spowodowanym budowa infrastruktury technicznej lub podzialem

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

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

27) ubezpieczanie obiektéw bedacych wlasnoscia Gminy Cieszyn.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydziatu - symbol GN.1
2) Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntow - symbol GN.2
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Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntéw - symbol GN.3

Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw - symbol GN.4

Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych - symbol GN.5
Stanowisko ds. udostgpnienia terenow pod inwestycje liniowe - symbol GN.6
Stanowisko ds. ewidencji mienia komunalnego - symbol GN.7

3. Zasady zastepstw:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Naczelnika Wydzialu (GN.1) zastgpuje stanowisko ds. ewidencji mienia komunalnego
(GN.3),

Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntow (GN.2) zastgpuje stanowisko
ds. prowadzenia postepowan administracyjnych (GN.5) lub stanowisko ds. sprzedazy
lokali i budynkéw (GN.4),

Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow (GN.3) zastepuje stanowisko ds. sprzedazy
lokali i budynkow (GN.4),

Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkow (GN.4) zastepuje stanowisko ds. sprzedazy
i uzytkowania wieczystego gruntow (GN.2) lub stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow
(GN.3),

Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych (GN.5) zastgpuje stanowisko
ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.2),

Stanowisko ds. udostgpnienia terendw pod inwestycje liniowe (GN.6) i stanowisko ds.
ewidencji mienia komunalnego (GN.7) zastgpuja si¢ wzajemnie.

§ 27

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Zakres dzialania:
w zakresie ochrony srodowiska:

1)

2)

3)

4)

nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,
w tym 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 oddziatywa¢ na srodowisko,
z ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwziec
mogacych znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko,
nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne, w tym m. in.:
a) zatwierdzanie ugdd ustalajgcych zmiany stanu wody na gruncie,
b) rozstrzyganie sporow o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz innych spraw wodno - prawnych,
¢) wyznaczanie czgsci nieruchomodci umozliwiajacej dostep do wody objetej
powszechnym korzystaniem,
d) prowadzenie ewidencji kapielisk,
prowadzenia dziatan w zakresie ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem sciekami,
wydawanie opinii i uzgodnien wynikajacych z zapisow ustawy Prawo geologiczne
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i gérnicze,

6) prowadzenie dziatan zwiazanych z przeciwdzialaniem degradacji gruntéw i erozji gleb oraz
rekultywacja gruntow,

7) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow, naliczanie oplat za ich usunigcie
oraz nakladanie kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewow bez zezwolenia,

8) nadzor nad utrzymywaniem istniejacych i tworzeniem nowych, ogoélnodostgpnych terenow
zieleni bedacych w administracji Miejskiego Zarzadu Drog,

9) 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,

11) koordynacja  dziatan  zwigzanych 2z  zagrozeniami  osuwiskowymi, bedacych
w kompetencji samorzadu gminnego, a polegajacych w szczegolnosci na:

a) zbieraniu informacji o zagrozeniach osuwiskowych na terenie miasta,

b) przekazywaniu informacji o zagrozeniach osuwiskowych komérkom organizacyjnym
Urzedu Miejskiego oraz miejskim jednostkom organizacyjnym, wiasciwym do
podjgcia stosownych dziatan,

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

a) opracowanie gminnego programu opieki nad zwierz¢tami 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 zng¢cania si¢ nad zwierzgciem,

13) prowadzenie  dzialan w  zakresie edukacji ekologicznej i  wspoldzialanie
z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody i ochrony zwierzat,

14) gromadzenie, analiza oraz udostgpnianie danych i informacji o $rodowisku 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 finansow publicznych na dzialania z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony zwierzat,

17) prowadzenie procedur zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem inicjatyw lokalnych,

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

a) opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

b) nadzoér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

¢) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpadow,

d) prowadzenie ewidencji uméw na odbieranie odpadéw komunalnych, zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow,

e) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

f) udostgpnianie na stronach internetowych urzgdu gminy oraz w sposoéb zwyczajowo
przyjety informacji z zakresu gospodarki odpadami,

g) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie oprozniania
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zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych, ochrony przed
bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,
19) koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o odpadach, w tym m. in.:

a) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi, zezwolen
na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odzysku, unieszkodliwienia, zbierania lub
transportu odpadow,

b) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadow usunigcie odpadoéw 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 cz¢sci dotyczacej zadan Wydziahu),
w zakresie rolnictwa:

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

23) wykonywanie zadan oraz wspoldziatanie z wlasciwymi organami 1 sluzbami
w zakresie ochrony roslin i ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych
Zwierzat,

24)wydawanie zezwolen na uprawe¢ maku i konopi wloknistych, prowadzenie nadzoru
i kontroli nad uprawami ww. roslin,

25) prowadzenie kontroli spelnienia obowiazku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow,
w zakresie ochrony zdrowia:

26) wspolpraca z publiczng i1 niepubliczng stuzba zdrowia oraz inspekcjg sanitarno-
epidemiologiczna w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotne;j,

27) wspoldzialanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalczania
chorob zakaznych,

28) opracowanie, koordynacja i realizacja gminnego programu zdrowotnego,

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

2. Wewngetrzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydziatu — symbol OSR.1

2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — symbol OSR.2

3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i zdrowia— symbol OSR.3
4) Stanowiska ds. gospodarki odpadami — symbole OSR.4, OSR.5

3. Zasady zastgpstw:

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

2) stanowisko ds. ochrony srodowiska (OSR.2) oraz stanowisko ds. ochrony srodowiska,
rolnictwa i zdrowia (OSR.3) zastepuja sie wzajemnie,

3) stanowiska ds. gospodarki odpadami (OSR.4 i OSR.5) zastepuja siec wzajemnie.
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§ 28
Wydzial Spraw Obywatelskich

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

1) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

2) prowadzenie ewidencji ludnosci,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania,

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

5) sporzadzanie spisow wyborcow w zwigzku z zarzadzeniem wyboréw oraz
referendow,

6) prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow gminy,

7) wspoldziatanie w przygotowaniach do wyboru lawnikéw Sadu Wojewddzkiego
i Sadu Rejonowego,

8) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie zbiorki publicznej,

9) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen,

10) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolen
na przeprowadzenie imprez masowych,

11) organizowanie dorgczenia i dorgczanie kart powolania do odbycia c¢wiczen
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

12) naktadanie obowiazkow $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz
po ogloszeniu mobilizacji,

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

zadania wlasne wynikajace z ustaw:

14) przekazywanie wilasciwym dyrektorom szkol informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat,

15) przesytanie Urzedowi Skarbowemu informacji o osobach zmartych,

16) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych,

17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,

18) prowadzenie biura dokumentow niejawnych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna
1) Naczelnik Wydziatu — symbol SO.1,
2) Stanowiska ds. ewidencji ludnosci — symbole SO.2 1 SO.3,
3) Stanowisko ds. wojskowych —symbol SO.4
4) Stanowiska ds. dowodow osobistych — symbole SO.5 1 SO.6

3. Zasady zastepstw
1) Naczelnika Wydzialu (SO.1) zastepuje stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO.3),
a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. Wojskowych (SO.4)
2) Stanowiska ds. ewidencji ludnosci (SO.2) i (SO.3) zastgpuja si¢ wzajemnie,
3) Stanowisko ds. wojskowych (SO.4) zastgpuje stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci
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(8O.2) i1 Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO.3)

4) Stanowiska ds. dowodow osobistych (SO.5) i (SO.6) zastepuja sie¢ wzajemnie.

§ 29

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)
b)
¢)
d)
e)
f)

2)

prowadzenie czesci opisowej ewidencji gruntow i budynkdw,

udzielanie informacji, wykonywanie wypisow i wyrysow z operatu ewidencyjnego,
prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

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

Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyinej i Kartograficzne;j:

zadania wlasne:

a)
b)
c)

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,
ustalanie numer6éw porzadkowych budynkow,
zakladanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

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

d)

e)
f)
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 osnéw szczegdotowych,

zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

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

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

3) Zespol Uzgadniania Dokumentacji Projektowej:
zadania wlasne:

a) rozgraniczanie nieruchomosci:

- przygotowywanie postanowien W sprawie Wwszczgcia rozgraniczenia
nieruchomosci,
- 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, grawimetrycznych i magnetycznych.

4) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci:

a) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych lub nieruchomosci Skarbu
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Panstwa podlegajacych komunalizacji, poprzez doprowadzenie do zgodnosci
zapisow ewidencji gruntéw z trescig ksiag wieczystych, w tym przygotowywanie
wnioskow o dokonanie stosownych wpisow do Sadu Rejonowego w Cieszynie,
wydzialu Ksiag Wieczystych ujawniajacych wiasnos¢ Gminy Cieszyn wraz
z przekazywaniem do Wojewody Slaskiego informacji o postgpie wykonywanych
prac regulacyjnych,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z komunalizacja mienia,

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
wspomaganie obstugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji wnioskow
o zasiedzenie,

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

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

f) podejmowanie czynnosci zwiazanych 2z ujawnianiem prawa wilasnosci
i ograniczonych praw rzeczowych w ksiggach wieczystych lub ewentualnym ich
wykresleniem we wspotpracy z Wydzialem Gospodarki Nieruchomogciami,

g) przygotowywanie zlecen dotyczacych podzialéw geodezyjnych zwigzanych
z realizacjq zakresu czynnosci, udzielanie innych zlecen w niezbednym zakresie,

h) wystgpowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie projektow podzialu
nieruchomosci gminnych zwigzanych z realizacja zakresu czynnosci,

i) wspolpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomosci i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie regulacji stanow prawnych nieruchomosci
w szczegolnosei nieruchomosci drogowych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol GKK.1
2) Oddziat Geodezji i Katastru Nieruchomosci (OGiKN) — symbol GKK-1
a) Kierownik OGiKM — symbol GKK-I.1
b) Stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkow — symbole GKK-1.2 i GKK-
L3
3) Miejski Odrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (MODGIK) — symbol
GKK-II
a) Kierownik MODGIK — symbol GKK-II.1
b) Stanowisko ds. przyjmowania opracowan do pzgik oraz prowadzenia baz
danych —symbol GKK-IL.2,
¢) Stanowisko ds. obstugi MODGIK oraz ustalania numeréw porzadkowych
budynkéw — symbol GKK-II.3,
4) Zespot Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej (ZUDP) — symbol GKK-IIT
a) Przewodniczacy ZUDP — symbol GKK-III.1.
5) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci — symbol
GKK-IV.
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3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydzialu (GKK.1) zastgpuje Kierownik MODGIK (GKK-II.1),
2) W Oddziale Geodezji i Katastru Nieruchomosci obowiagzuja nastgpujace zasady
zastgpstw:

a) Kierownik OGIiKN (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) oraz
Przewodniczacy ZUDP (GKK-III.1) zastgpuja si¢ wzajemnie, (GKK-I.3)
zastepuje rowniez stanowisko ds. obstugi MODGIK oraz ustalania numerow
porzadkowych budynkow (GKK-I1.3).

3) W Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowiazuja
nastepujace zasady zastgpstw:

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

b) Stanowisko ds. obslugi MODGIK oraz ustalania numeréw porzadkowych
budynkéw — symbol GKK-IL.3 zastgpuje stanowisko ds. ewidencji gruntow i
budynkow (GKK-I.3).

4) W Zespole Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej obowigzuja nastgpujace zasady
zastgpstw:

a) Przewodniczacy ZUDP (GKK-IIL.1) i stanowisko ds. ewidencji gruntow
i budynkow (GKK-1.3) zastepuja si¢ wzajemnie.

5) Na samodzielnym stanowisku ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci (GKK-
I11) zastepstwo nie obowigzuje.

§ 30

Wydzial Kultury i Turystyki

1. Zakres dzialania:
zadania wlasne:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

nadzor i koordynacja wszystkich imprez kulturalnych i turystycznych organizowanych
w Miescie Cieszynie,

przekazywanie informacji o planowanych oraz odbywajacych si¢ imprezach w miescie na
strone internetowa Urzedu, do ,,.Wiadomosci Ratuszowych™ oraz Asystentowi ds. kontaktow
z mediami,

planowanie i opracowywanie budzetu, sporzadzanie okresowych ocen, analiz, informacji
i sprawozdan w rozdziale "Pozostate zadania w kulturze" dla potrzeb wewngtrznych, Rady
Miejskiej oraz organow zewngtrznych,

inicjowanie i koordynowanie dzialan kulturalnych prowadzonych w instytucjach kultury
oraz jednostkach o$wiatowych miasta,

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

realizacja badz wspolrealizacja imprez kulturalnych i turystycznych, ktérych Miasto
Cieszyn jest bezposrednim organizatorem, wspoélorganizatorem, obejmuje nad nimi
formalny patronat badZ udziela dofinansowania na ich realizacje,

inicjowanie i realizacja imprez kulturalnych aktywizujacych lokalny amatorski ruch
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artystyczny, w tym dzialah w zakresie integracji spolecznosci polsko - czeskiego
pogranicza,

9) wspo6ldzialanie z innymi wydzialami, instytucjami, organami administracji rzadowej
i samorzadowej w zakresie kultury,

10) realizacja programu wspolpracy zZ organizacjami pozarzadowymi
i przeprowadzanie konkurséw na realizacj¢ zadan publicznych w zakresie edukacji, oswiaty
i wychowania, kultury i sztuki oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy, a takze kontrola
i rozliczanie udzielonych dotacii,

11) prowadzenie dziatalnoéci informacyjnej w zakresie organizowanych lub koordynowanych
przedsigwzigé,

12) wspélpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng na terenie miasta,

13) przyjmowanie zawiadomiefi od podmiotow prowadzacych dzialalnos¢ kulturalng
o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajacych si¢ poza ich stalg
siedziba, a majacych mie¢ miejsce na terenie miasta,

14) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw pomocowych na realizacj¢ dziatan kulturalnych
w miescie oraz konsultowanie projektow innych podmiotéw ubiegajacych si¢ o Srodki
pomocowe,

15) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych w zakresie realizowanych
zadan,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagréd Miasta Cieszyna w dziedzinie
tworczoscei artystycznej. upowszechniania i ochrony kultury oraz wnioskowanie o nagrody
w dziedzinie kultury przyznawane przez inne instytucje,

17) przygotowanie i realizacja projektow oraz programoéw zwigkszenia atrakcyjnosci
turystycznej i kulturalnej Cieszyna, w tym kontynuacja Programu Promocji Markowych
Produktow Turystycznych Cieszyna,

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

19) promocja kultury i turystyki Miasta Cieszyna.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu (KT.1)
2) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu w zakresie kultury (KT.2)
3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (KT.3)
4) Stanowisko ds. promocji miasta (KT.4),
5) Stanowisko ds. informacji miejskiej i turystycznej (K'T.5)

3. Zasady zastepstw:

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

2) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu w zakresie kultury (KT.2)
zastepuje stanowisko ds. kultury i projektow kulturalnych (KT.3);

3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (KT.3) zastgpuje Naczelnik Wydziatu
(KT.1) lub stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu w zakresie kultury
(KT.2).

4) Na stanowisku ds. promocji miasta (KT.4) oraz na stanowisku ds. informacji miejskiej
i turystycznej (KT.5) zastgpstwo nie obowiazuje.
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§ 31
Urzad Stanu Cywilnego

1. Zakres dzialania:

1) zalatwianie  spraw  wynikajacych z  przepisow  Kodeksu rodzinnego
i opiekuficzego, prawa o aktach stanu cywilnego, prawa migdzynarodowego
prywatnego, Kodeksu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych oraz przepiséw szczegdlnych,

2) organizowanie jubileuszy 50 — lecia pozycia matzenskiego,

3) zalatwianie korespondencji konsularnej wedlug wlasciwosci,

4) wspolpraca z sadami powszechnymi w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka ,

5) wysylanie meldunkow o urodzeniach, matzenstwach i zgonach do whasciwych biur
ewidencji ludnosci w celu zameldowania, zmiany danych lub wymeldowania,

6) sprawdzanie i potwierdzanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych dla biura
dowoddéw osobistych,

7) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcéw (sporzadzanie
testamentow allograficznych).

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna
1) Kierownik Urzgdu — symbol USC.1
2) Zastepcea Kierownika Urzgdu — symbol USC.2
3) Stanowisko ds. rejestracji urodzen — symbol USC.3
4) Stanowisko ds. rejestracji zgonéw — symbol USC.4

3. Zasady zastepstw:
1) Kierownik Urzedu (USC.1) i Zastgpca Kierownika Urzedu (USC.2) zastgpuja sie
wzajemnie,
2) Stanowisko ds. rejestracji urodzen (USC.3) i stanowisko ds. rejestracji zgonéw
(USC.4) zastgpujg si¢ wzajemnie,
3) Zastgpea Kierownika Urzedu (USC.2) zastgpuje stanowisko ds. rejestracji urodzen
(USC.3) i stanowisko ds. rejestracji zgonow (USC.4).

§32
Biuro Rady Miejskiej

1. Zakres dzialania

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

2) organizowanie dyzuroéw radnych,

3) dzialania w zakresie ewidencji, publikowania oraz udostgpniania uchwal Rady
Miejskiej,

4) zapewnianie pomocy organizacyjnej dla Mlodziezowej Rady Miasta,

5) prowadzenie rejestrow wnioskow i opinii komisji oraz interpelacji, wnioskéw i
zapytan radnych.
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2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Stanowiska ds. obstugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady —
symbole BRM.1 i BRM.2

3. Zasady zastgpstw:
Stanowiska ds. obslugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady
BRM.1 i BRM.2 zastgpuja si¢ wzajemnie.

§33

1. Zakres dzialania:
1) opracowywanie planow kontroli:
a) kompleksowych,
b) problemowych,
¢) sprawdzajacych,
2) przeprowadzanie zgodnie z planem kontroli:
a) w miejskich jednostkach organizacyjnych,
b) w wydziatach i innych komoérkach organizacyjnych Urzedu,
3) przeprowadzanie kontroli doraznych wedlug potrzeb i na zlecenie,
4) opracowywanie wystapien pokontrolnych,
5) opracowywanie informacji z dziatalnosci kontrolnej Biura i przedkladania jej
Burmistrzowi Miasta.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Stanowiska ds. kontroli — symbole BK.1 i BK.2.

3. Zasady zastepstw:
Stanowiska ds. kontroli BK.1 i BK.2 zastgpujg si¢ wzajemnie.

§ 34

1. Zakres dzialania
1) Grupa Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;j:
zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw w zakresie
obrony cywilnej:

a) programowanie i planowanie obrony cywilnej w miesécie oraz nadzorowanie
ich wykonania przez podmioty gospodarcze i instytucje na terenie miasta,
realizowanie przedsigwzig¢ obrony cywilnej majacych na celu osiagnigcie
gotowosci do dziatania w warunkach zagrozenia i wojny, a w szczegolnosci:

- monitorowanie i analizowanie stanu zagrozenia miasta,

- opracowywanie i nadzor nad aktualnoécia Planu Obrony Cywilnej
gminy i planu ewakuacji doraznej ludnosci,

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

tworzenie i utrzymywanie w aktualnosci gminnego systemu wczesnego
ostrzegania, systemu wykrywania i alarmowania, wspotdziatanie

w tym zakresie z jednostkami administracji zespolonej i stuzbami
dyspozytorskimi zaktadow pracy,

szkolenie kadry kierowniczej w zakresie powszechnej samoobrony,
inicjowanie szkolenia ludnosci i zaldg zakladow pracy w tym zakresie,
prowadzenie i aktualizowanie ,,.Bazy Szefa OC Miasta”,

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

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego na rzecz obrony cywilnej,
koordynacja i wspoldzialanie z jednostkami OSP i PSP,

zadania wlasne wynikajace z ustaw w zakresie zarzadzania i reagowania Kryzysowego:

b)

c)
d)

g
h)

wykonywanie zadan biezacych i planistycznych z zakresu zarzadzania
i reagowania kryzysowego, tworzenie i nadzor nad aktualnoscia Planu
Reagowania Kryzysowego gminy,

tworzenie zasadniczej 1 pomocniczej dokumentacji Miejskiego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego,

organizacja pracy Zespolu w warunkach normalnej pracy, a takze w czasie
rzeczywistej sytuacji kryzysowej, klgski zywiotowej, zdarzen noszacych ich
znamiona,

pelnienie na polecenie Burmistrza Miasta Cieszyna calodobowego dyzuru w
sytuacji kryzysowej, klgski zywiotowej, zdarzen noszacych ich znamiona,
wspoldzialanie ze Strazg Miejska w celu zapewnienia biezacego przeplywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego,

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

prowadzenie szkolen zespotu Stalego Dyzuru Urzedu,

2) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz:

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw w zakresie obrony

cywilnej:

a) prowadzenie 1 nadzorowanie biezacej gospodarki materialowo — technicznej
sprzegtem 1 materiatami obrony cywilnej, nadzor nad utrzymaniem bazy
magazynowej w podmiotach gospodarczych, zakladach pracy,

b) prowadzenie i nadzorowanie systeméw lacznosci kierowania, scentralizowanego
systemu alarmowego,

¢) prowadzenie i nadzorowanie budowli ochronnych i urzadzen specjalnych OC.

zadania wlasne wynikajace z ustaw w zakresie zarzadzania ireagowania kryzysowego:

d) systematyczne zbierania i przekazywanie danych o zagrozeniach we wspolpracy
z Wydzialem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, placébwkami 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, skiadanie wnioskéw do decyzji Burmistrza
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lub Szefa Zespotu dot. prowadzenia akcji ratunkowe;j,
g) wspotpraca z powiatowym i wojewodzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzenia Kryzysowego — symbol MCZK.17,

2) Grupa Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej
— symbol MCZK-I:
a) Stanowisko ds. Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego
1 Obrony Cywilnej — symbol MCZK-II.1,

3) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz — symbol MCZK-II:
a) Kierownik Grupy Monitorowania, Prognoz i Analiz — symbol MCZK-II.1,
b) Stanowisko ds. Monitorowania, Prognoz i Analiz oraz obstugi magazynu OC
— symbol MCZK-II.2.

3. Zasady zastepstw:

1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzenia Kryzysowego (MCZK.1) i stanowisko ds.
Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej (MCZK-II.1)
zastepuja si¢ wzajemnie,

2) Kierownik Grupy Monitorowania, Prognoz i Analiz (MCZK-II.1) i Stanowisko ds.
Monitorowania, Prognoz i Analiz oraz obstugi magazynu OC (MCZK-IIL.2)
zastgpujg si¢ wzajemnie.

§ 35
Audytor wewnetrzny

1. Zakres dzialania
1) opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem Miasta rocznego planu audytu
wewngtrznego,
2) przeprowadzanie audytu wewngtrznego na podstawie planu, a w uzasadnionych
przypadkach rowniez poza planem audytu:
a) rzetelne, obiektywne 1 niezalezne wustalenie stanu faktycznego
w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej,
b) okreslenie oraz dokonanie analizy przyczyn i skutkéw uchybien,
¢) przedstawienie uwag i wnioskow w sprawie usuniecia uchybien,
3) sporzadzanie sprawozdan dla Burmistrza Miasta z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

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

3. Zasady zastgpstw - zastepstwo nie obowiazuje.
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§ 36

Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

1. Zakres dzialania

Y
2)

3)

wykonywanie zadan wynikajagcych z przepisow prawa pracy dotyczacych stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy.

prowadzenie spraw  zwiazanych z  zabezpieczeniem  przeciwpozarowym
w budynkach administracyjnych Urzedu,

sprawowanie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol BHP.1.

3. Zasady zastepstw — zastgpstwo nie obowiazuje.

§ 37

Asystent ds. kontaktow z mediami

1. Zakres dzialania:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

kontakty z mediami, zbieranie informacji o miescie w nich prezentowanych oraz
informowanie o nich kierownictwa Urzgdu

wspoltpraca z pozostalymi wydzialami Urzedu w zakresie tworzenia wlasciwej
informacji o ich funkcjonowaniu oraz analizy wnioskéw mieszkancow w celu
podwyzszania jakosci swiadczonych ustug,

komunikacja na plaszczyznie Urzad — mieszkanicy, majaca na celu przedstawianie
dziatan struktur samorzadu lokalnego oraz poznawanie oczekiwan mieszkancow,
wspotpraca z Zespolem ds. informacji w zakresie redagowania .,Wiadomosci
Ratuszowych™ oraz w zakresie tworzenia i administrowania stron internetowych:
www.cieszyn.pl, www.um.cieszyn.pl,

przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza,

reprezentowanie Burmistrza w srodkach masowego przekazu,

przekazywanie mediom biezacych informacji o dziatalnosci Burmistrza i Urzedu,
udzielanie odpowiedzi na krytyke prasowa,

realizowanie zadan stuzby informacyjnej Burmistrza oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych,

10) wspolpraca z obstuga prawng Urzedu Miejskiego w celu ochrony interesoéw miasta

i Urzedu,

11) koordynacja zagadniefi dotyczacych udzielania informacji i odpowiedzi na artykuty

prasowe,

12) uczestniczenie w organizacji i obstudze uroczystosci i $wiat z udzialem Burmistrza,
13) udzial w spotkaniach, zleconych przez Burmistrza i prowadzenie w trakcie trwania

ich zapisu przebiegu,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

34/40



2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:

Asystent - symbol As.1

3. Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowigzuje.

§ 38

1. W zaleznosci od potrzeb Burmistrz Miasta powoluje Zespoty skladajace si¢ z przedstawicieli
poszczegolnych wydzialow lub jednostek do wykonania okre$lonych zadan,

L

Pracg¢ zespolow zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespolow.
Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespotach doraznych oraz czlonkowie zespotow statych, w

zakresie zadan powierzonych zespotowi podlegajg przewodniczacemu zespotu.
4. Zespol zadaniowy tworzy si¢ zarzadzeniem Burmistrz Miasta.

V. Zasady i trvb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

v £h

o
.

o

§ 39

Aktami prawnymi sa:

1) uchwaty 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 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,
prawnym i redakcyjnym wlasciwe rzeczowo komdrki organizacyjne lub miejskie jednostki
organizacyjne.

Projekty aktow prawnych wywolujacych skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Miasta.

Projekty aktow prawnych konsultowane sa z organizacjami spotecznymi, jezeli obowiazek
taki wynika z przepisu szczegolnego.

Wszystkie projekty aktéw prawnych opiniowane sa przez Radcg prawnego.

Do projektow uchwal Rady Miejskiej dolacza si¢ uzasadnienie wyjasniajace celowosé
wydania.

Projekty aktow prawnych sklada si¢ Burmistrzowi Miasta.

§ 40

Uktad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

Redakcja projektow aktow powinna by¢ jasna, zwigzta i poprawna pod wzgledem
jezykowym oraz powszechnie zrozumiata,

Projekty aktow prawnych powinny odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;j,

Uktad formalny aktéw prawnych winien zawierac:

1) tytul aktu prawnego i numer,
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2) oznaczenie organu podejmujacego,

3) datg¢ wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) tresc,

W tresci projektu aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawg prawng z powolaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ
do podjecia aktu i dokladnie wskaza¢ zrédlo ich publikacji,

2) poda¢ zwigzle istotne postanowienia aktu ujete w paragrafie, ustgpie, punkcie
i literze,

3) wskazac termin realizacji aktu,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za realizacj¢ aktu,

5) podaé pelne tytuly aktow, ktore tracq moc,

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

7) umiescic¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku jezeli przewiduja to przepisy.

Projekty aktéow prawnych podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urz¢gdowym

Wojewodztwa Slaskiego obowiazkowo tworzone sa w edytorze aktow prawnych XML,

§ 41

Rejestr i zbior uchwal Rady Miejskiej Cieszyna prowadzi Biuro Rady Miejskiej,
Rejestry i zbiory zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna prowadzi Wydziat Organizacyjny,

VI. Przyjmowanie stron

N =

§ 42

Wydzialy przyjmuja strony w godzinach pracy Urze¢du.

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

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych  spraw  obywateli, kierujac  si¢  przepisami prawa  zgodnie
z ustalonymi zakresami obowiazkow.

Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg naczelnicy wydzialow, kierownicy innych jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 43

Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
i zalatwiania skarg.

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

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

§ 44

1. Pracownicy obstugujacy strony zobowiazani sg do:
1) udzielania  informacji  niezbgdnych  przy  zalatwianiu  danej  sprawy
i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,
2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreslenia terminu zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy.,
4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zatatwienia jej w ustalonych terminach,
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od rozstrzygnigcia.
2. Strony maja prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej.

§ 45

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

2. Naczelnicy Wydziatéw oraz kierownicy innych komoérek 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 si¢ protokoty.

4. Tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzedrzie Miejskim okresla odrgbne
zarzadzenie.

W

VII. Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§ 46

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy,
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa i procedurami wewngtrznymi,
2) skutecznego i efektywnego dziatania,
3) wiarygodnosci i rzetelno$ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,
6) przeplywu informacji w sposob efektywny i skuteczny,
7) identyfikowania i poddania analizie ryzyka.
3. Za realizacje celéow kontroli zarzadczej odpowiedzialni sa: Zastepcy Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.
4. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslajg standardy kontroli zarzadczej dla
sektora  finansow  publicznych,  ktére  stanowia ~ wytyczne do  tworzenia
i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,
5. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sa czynnosci:
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1) samokontroli ,

2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalnej,

Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkow stuzbowych
w toku wykonywania zadan i polega na kontroli prawidlowos$ci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci,

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikow, ktorzy majg obowiazek sprawowania
kontroli funkcjonalnej,

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

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

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

3) naczelnicy wydzialow sprawujg biezaca kontrole funkcjonalng w stosunku do
podleglych pracownikow i systemu zarzadzania urzedem, w zakresie wlasciwosci
rzeczowej regulaminu organizacyjnego urzedu,

Wewngetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone stanowiska
1 wydziaty urz¢du wobec wszystkich struktur urzedu:
1) Skarbnik Miasta w zakresie:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

2) Sekretarz Miasta w zakresie przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow,

3) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

4) Biuro Kontroli w zakresie kontroli finansowej,

5) Biuro Rady Miejskiej w zakresie terminowego zalatwiania wnioskéw radnych
1 komisji rady,

6) 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 wydzialéw urzgdu okreslaja ich zakresy czynnosci
oraz odpowiednie upowaznienia,

Po zakonczeniu kontroli sporzadza si¢ dokumenty pokontrolne (protokoty, sprawozdania,
informacje),

Zasady przeprowadzenia kontroli regulujg odrebne zarzadzenia,

Naczelnicy wydzialow organizuja i zapewniaja prawidlowe funkcjonowanie kontroli
w podleglych wydziatach ,

Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzgdu znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym,
Dokumentacja z kontroli Urzedu przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
zalecenia, wystapienia pokontrolne) przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym,
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17. Naczelnicy wydzialow zobowigzani sa do niezwlocznego przekazywania do Wydzialu

Organizacyjnego oryginalow dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewngtrzne.

18. Regulamin kontroli zarzadzcej oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim

okresla odrgbne zarzadzenie.

VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 47

Burmistrz osobiscie podpisuje:

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

7)

zarzadzenia,

zarzadzenia wewngtrzne wydawane w ramach wewngtrznego kierownictwa,

dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

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

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

odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatow i kierownikow innych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz wnioski obywateli.

§ 48

W razie nieobecnosci Burmistrza korespondencj¢ wymieniona w § 47 podpisuje I Zastgpca
Burmistrza, natomiast w przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta i 1 Zastepcy
Burmistrza - Il Zastgpca Burmistrza.

§49

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza wymienione w § 47 powinny by¢ parafowane na
kopii przez naczelnika wydziatu lub kierownika komorki przygotowujacej projekt pisma.

§ 50

Korespondencj¢ zwigzang z zakresem swoich kompetencji — za wyjatkiem pism okreslonych
w § 47 — podpisujg odpowiednio Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

§ 51

Korespondencj¢ dotyczaca pozostalych spraw wynikajaca z zakresu dziatania wydziatow
1 komorek podpisuje naczelnik wydziatu lub kierownik komorki, a w razie ich nieobecnosci
— wyznaczeni pracownicy.
Wyznaczenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze nastapic :

1) poprzez powierzenie obowiazkow w zakresie czynnosci,

2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.
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§ 52
Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaja
i podpisuja Burmistrz lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy Urzedu na podstawie
upowaznienia.

§53

Dokumenty, w wyniku ktorych powstajg zobowigzania finansowe podpisuje ponadto Skarbnik Iub
osoba przez niego upowazniona.

§ 54

Do podpisywania pism stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,
INSTYTUCJI KULTURY ORAZ SPOLEK GMINNYCH

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

Dom Spokojnej Starosci,
Miejski Osrodek Pomocy Spoteczne],
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,
Miejski Zarzad Drog,
Straz Miejska,
Szkolne Schronisko Mlodziezowe,
Ztobki Miejskie,
Zespol Obstugi Jednostek Oswiatowych,
Przedszkola:
a) Przedszkole Nr 1,
b) Przedszkole Nr 2 — Integracyjne,
¢) Przedszkole Nr4 im. Marii Konopnickiej,
d) Przedszkole Nr 7.
¢) 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) Szkola Podstawowa Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi,
¢) Szkola Podstawowa Nr 3 im. Janusza Korczaka,
d) Szkota Podstawowa Nr 4.
e) Szkota Podstawowa Nr 6,
f) Szkota Podstawowa Nr 7,
10. Gimnazja:
a) Gimnazjum Nr 1,
b) Gimnazjum Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi im. Jana Kubisza,
¢) Gimnazjum Nr 3,
11. Instytucje kultury:
a) Biblioteka Miejska,
b) Ksiaznica Cieszynska,
c) Teatr im. Adama Mickiewicza,
d) Cieszynski Osrodek Kultury “Dom Narodowy™,
e) Zespdt Piesni i Tanca Ziemi Cieszynskiej im. Janiny Marcinkowej,
f) Zamek Cieszyn. Osrodek Badan i Dokumentacji nad Kulturg Materialng
1 Wzornictwem,
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IIL.Spolki gminne:

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




