BURMISTRZ MIASTA
CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.822.2015

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 21 pazdziernika 2015 roku

w sprawie zmiany 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 2015 r., poz. 1515)

§1

Zmieniam Zarzadzenie Nr 0050.729.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 28 wrzesnia 2012
roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie
(tekst jednolity: Zarzadzenie Nr 0050.544.2014 z dnia 21 lipca 2014 roku z pézn. zm.) w ten
sposob, ze w zalgczniku do zarzadzenia — Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Cieszynie:

1. w§24:
1) wust. 2 pkt 2 skreslam lit. b,
2) wust. 3 pkt 2 skreslam lit. b,

2. w§27:
1) ust. 2:
a) pkt 4 w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje nowa tresé¢: .. Stanowiska
ds. gospodarki odpadami — symbole OSR.4, OSR.5 i OSR.7”,
b) dodaj¢ nowy pkt 5 o tresci: ..Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 ochrony
srodowiska — symbol OSR.6.”
2) ust. 3 w pkt 3 w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje nowa tresé: ..stanowiska
ds. gospodarki odpadami (OSR.4, OSR.5, OSR.7) oraz stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony $rodowiska (OSR.6) zastepuja sie wzajemnie.”

3. w § 28 dotychczasowe ust. 1, ust. 2 i ust. 3 otrzymuja nowe brzmienie:

1. Zakres dzialania:

zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe]j wynikajace z ustaw:

1) prowadzenie spraw oraz wydawanie dokumentéow stwierdzajacych tozsamosé
w centralnym elektronicznym Rejestrze Dowodow Osobistych,

2) prowadzenie spraw i wydawanie zaswiadczen 1 informacji z zakresu ewidencji
ludnosci w systemie teleinformatycznym — Ewidencja ludnosci,

3) prowadzenie rejestrow w aplikacji ,,.SELWIN”, w tym:
a) rejestru mieszkancow,
b) rejestru wyborcow,
c) rejestru dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,
d) rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

4) prowadzenie spraw oraz wydawanie Karty Duzej Rodziny w systemie
teleinformatycznym ,.Karta Duzej Rodziny™,

5) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu:
a) Ewidencji Ludnosci,
b) dostepu do informacji publicznej,
¢) Karty Duzej Rodziny,
d) zgromadzen,
e) imprez masowych,



f) $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz pe ogloszeniu
maobilizacji,

6) prowadzeniec rejestréw w elektronicznym systemie SOD  Urzedu i wydawanie
zaswiadczen w sprawach z zakresu Ewidencji Ludnoéci oraz Rejestru Dowoddw
Osobistych,

7) przygotowanie Miasta do funkcjonowania w okresie zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny,

8) wykonywanie zadaf zwigzanych z planowaniem operacyjnym oraz organizowanie
i prowadzenie szkolen obronnych,

9) organizowanie i przeprowadzanie na terenie Miasta tzw. ,,akcji kurierskiej”,

10) wykonywanie zadan na potrzeby wojsk sojuszniczych,

11) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

12) aktualizacja danych w spisach wyborcow w zwigzku z zarzadzeniem wybordw oraz
referendow,
zadania wiasne wynikajace z ustaw:

13) przekazywanie wlasciwym dyrektorom szkél informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,

14) prowadzenie spraw z zakresu dokumentow niejawnych.

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

3. Zasady zastepstw
1. Naczelnika Wydziatu (S0O.1) zastepuje stanowisko ds. wojskowych (SO.4),
2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO.2) i stanowisko ds. dowodéw osobistych
(80.3) zastepuje stanowisko ds. wojskowych (SO.4),
3. Stanowisko ds. wojskowych (SO.4) zastepuje Naczelnik Wydzialu (SO.1).”

4. w § 31 dotychczasowe ust. 2 i ust. 3 otrzymujg nowe brzmienie:

1. Zakres dzialania;

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

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

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

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

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

6) prowadzenie rejestrow w elektronicznym systemie SOD dotyczacych wydanych
zaswiadczen w Bazie Urzedow Stanu Cywilnego,

7) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niezgodnosci wystepujacych w Rejestrach
PESEL, Bazie Urzedéw Stanu Cywilnego a pozostalymi rejestrami systemu
teleinformatycznego ,.Zrodto” (EL, RDO),

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



a

Rozdzielnik:

1 x OR-I - rejestr zarzadzen,

1 x Wydzialy i Biura UM, MCZK, samodzielne stanowiska
€-Mmal |

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

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

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

12) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwigzku malzenskiego
w budynkach Urz¢du Miejskiego w Cieszynie,

13) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwiazku matzenskiego poza
siedzibg Urzgdu Stanu Cywilnego w Cieszynie,

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

15) wspdtpraca z sadami powszechnymi, organami administracji publicznej i innymi
podmiotami wiasciwymi w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka,

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

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna

1) Kierownik Urzedu — symbol USC.1

2) Zastepca Kierownika Urzedu — symbol USC.2

3) Zastgpca Kierownika Urzedu -symbol USC.3

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

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

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

3. Zasady zastepstw:
1) Kierownik Urzedu (USC.1) i Zastepey Kierownika Urzedu (USC.2) i (USC.3) zastepuja

si¢ wzajemnie,

2) Stanowisko ds. rejestracji urodzen (USC.4), stanowisko ds. rejestracji zgonéw (USC.5)

oraz stanowisko ds. zmian, usuwania niezgodnosci PESEL i archiwum (USC.6)
zastgpuja si¢ wzajemnie.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2015 roku.

Burmistrz Miasta
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