BURMISTRZ MIASTA

CIESZYNA Zarzadzenie Nr 0050.1006.2015
Burmistrza Miasta Cieszyna
Z dnia 21 grudnia 2015 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r., poz. 1515)

§1

Ogtaszam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie
wprowadzony zarzadzeniem Nr 0050.729.2012 z dnia 28 wrzesnia 2012 roku (tekst
jednolity: zarzadzenie Nr 0050.544.2014 z dnia 21 lipca 2014 roku) uwzgledniajacy zmiany ujete
w zarzadzeniach: Nr 0050.44.2015 z dnia 14 stycznia 2015 roku, Nr 0050.246.2015
z dnia 25 marca 2015 roku, Nr 0050.411.2015 z dnia 22 maja 2015 roku, Nr 0050.423.2015 z dnia
27 maja 2015 roku, Nr 0050.774.2015 z dnia 30 wrzesnia 2015 roku, Nr 0050.822.2015 z dnia
21 pazdziernika 2015 roku, Nr 0050.938.2015 =z dnia 30 listopada 2015 roku oraz
Nr 0050.1005.2015 z dnia 21 grudnia 2015 roku.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 22 grudnia 2015 roku.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.1006.2015
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 21 grudnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

I. Postanowienia wstepne

§1

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

§2

Urzad Miejski w Cieszynie zwany w dalszym ciggu ,,Urzedem” jest jednostks organizacyjna, przy
pomocy ktdrej 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 2015 .,
poz. 1515),
2) Statutu Miasta Cieszyna,
3) niniejszego Regulaminu.

§ 4

Urzad wykonuje zadania:
1) wiasne gminy,
2) zlecone wynikajace wprost z ustaw szczegolnych,
3) wynikajgce z zawartych porozumief z samorzadami.
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'REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE
I1. Zasady kierowania Urzedem i kompetencje kierownictwa Urzedu
§5

1. Praca Urzedu kieruje Burmistrz Miasta przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
Miasta i Skarbnika Miasta.
2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw micjskich jednostek organizacyjnych,
3. Burmistrz Miasta moze tworzyé stanowiska Pelnomocnikéw do prowadzenia okreslonej
kategorii spraw:
1) pelnomocnictwo Burmistrza okre$la zakres umocowania Pelnomocnika,
2) stanowisko Pelnomocnika moze zostaé utworzone na czas okreSlony
lub nieokreslony,
3) obstuge organizacyjno-administracyjng Pelnomocnika prowadzi komodrka,
w ramach ktérej dziata Pelnomocnik.

§6

1. W czasie nicobecnodci Burmistrza Miasta obowigzki pelni Zastepca Burmistrza Miasta.
2. W czasie nieobecnosci Zastepey Burmistrza czynnosci powierzone mu w § 91 § 10 wykonuyje
Burmistrz Miasta.

§7

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezgcymi sprawami miasta,

2) reprezentowanie miasta na zewngtrz,

3) ogélny nadz6r nad pracg Urzedu,

4) koordynowanie dziatalnosci w zakresie:
a) edukacji i kultury,
b) opieki nad dzieémi w wiekn do lat 3,
¢) sportuirekreacii,
d) wspierania rozwoju przedsigbiorczosei,
¢) obronnosci kraju i obrony cywilnej,
f) przeciwdzialania kigskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkow,
g) wspolpracy zagranicznej i z organami samorzadu terytorialnego,
h) kontroli,
i) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
j) obshugi prawnej,
k) ochrony porzadku publicznego,
) ochrony informacji nigjawnych 1 ochrony danych osobowych,
m) ochrony bezpicczenstwa informacji,

n) (skresiona)
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§8

Burmistrz sprawuje nadzor nad;
1) Wydzialem Kultury,
2) Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
3) Audytorem wewnetrznym,
4) Biurem Kontroli
5) Shuzba BHP,
6) Administratorem Bezpieczenistwa Informacji,
7) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
8) (skresiony)
9) (skreslony)
10) Doradca Burmistrza Miasta - Pelnomocnikiem ds. kultury fizycznej, sportu
irekreacyi,
11) miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
a) Straza Miejska,
b) Miejskim Oérodkiem Sportu i Rekreacii,
¢) Ztobkami Miejskimi,
d) Zespolem Obstugi Jednostek Os$wiatowych,
e) gimnazjami, szkotami podstawowymi 1 przedszkolami,
f) Szkolnym Schroniskiem Miodziezowym,
g) instytucjami kultury:
(@  COK,Dom Narodowy”,
(b)  Teatrem im. A, Mickiewicza,
(c)  Ksigznica Cieszynska,
(d)  Bibliotekg Micjska,
(e) Zespolem Piedni 1 Tafica Ziemi Cieszytiskiej,
3} Zamkiem Cieszyn,

§9

Do kompetencji Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dziatalnosci w zakresie:
1) strategii i rozwoju miasta,
2} inwestycji miejskich,
3} gospodarki nieruchomosciami,
4) ochrony srodowiska i rolnictwa,
5) ochrony zdrowia,
6) geodezji, kartografii i katastru nieruchomogci,
7) zarzadu drog,
8) gospodarki mieszkaniowej
9) gospodarki komunalne;j,
10) komumnikacji miejskiej,
11) promocji i turystyki.
§ 10

1. Zastepcy Burmistrza podlegajg:
1) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,

343



2.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE
2) Wydziat Zaméwieni Publicznych i Inwestycji,
3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
5) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru N1eruchomosc:1,
6) Biuro Promociji, Informacp i Turystyki,
Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejska jednostkg organizacyjng:
Miejskim Zarzadem Drog.
§ 11
(skreslony)
§12
(skreslony)

§13

Do kompetencji Sckretarza Miasta nalezy:

a)
b)

c)
d)

€)
B

g)
h)

i)
D

1)

2)

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu { organizowanie jego pracy,
koordynowanie 1 kontrola spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg
1 wnioskow w Urzedzie Miejskim,

prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw Urzedu,

nadzorowanie czasu pracy pracownikéw Urzedu,

pehnienie obowigzkéw urzednika wyborczego,

sprawowanic nadzoru nad wiladciwym i terminowym przygotowaniem przez wydzialy
materiatdw do rozstrzygnieé¢ Burmistrza Miasta,

zapewnienic obshigi Rady Miejskie],

wspolpraca z innymi urzedami,

koordynowanie dziatalnosci w zakresie aktow stanu cywilnego i ewidencji ludnosci,
koordynowanie dziatalnosci w zakresie opieki spolecznej.

§ 14

Sekretarzowi Miasta podlegaja:
a) Wydziat Organizacyjny,
b) Biuro Rady Miejskie],
¢) Urzad Stanu Cywilnego,
d) Wydziat Spraw Obywatelskich,
Sekretarz Miasta sprawuje nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
a) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
b) Domem Spokojnej Starosei.
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§ 15
Do kompetencji Skarbnika Miasta nalezy:
1) uprawnienia przypisane gtéwnemu ksiegowemu budzetn Urzedu,
2) planowanie i wykonywanie budzetu miasta,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych,
4) informowanie Burmistrza Miasta o aktualnej sytuacji finansowej miasta.

§16
Skarbnikowi Miasta podlega Wydziat Finansowy.
§17

Do zadat naczelnikéw wydziatéw i kierownikéw innych komérek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegdlnosci:

1)} organizowanie i kierowanie pracg swojego wydziatu Iub komérki w celu prawidtowego

" 1terminowego wykonania zadan,

2) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziahu lub komérki organizacyjnej,

3) opracowywanie i biezgce wnioskowanie o aktualizacje struktury organizacyjnej wydziahi
lub komérki w celu zapewnienia skutecznosci dziatania stosownie do zadad wynikajacych
Z przepisow prawa,

4) okreslanie i realizacja celéw i zadan komérki organizacyjnej z uwzglednieniem standardéw
kontroli zarzadczej,

5) nadzdr, koordynowanie i ocena realizacji celéw i zadaf komorki organizacyjne
z uwzglednieniem standardéw kontroli zarzgdczej,

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacjg dochodéw i wydatkéw budzetowych
W powierzonym zakresie,

7) zapewnienie wspolpracy pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

8) wydawanie 2z  upowaznienia  Burmistrza  Miasta  decyzji  indywidualnych
7 zakresu administracji publicznej,

9) dokonywanie biezgcej oceny waznosci aktow prawnych wewngtrznych z zakresu dziatania
komorki, pod katem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

10) zapewnicnie dostgpu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez
komérke, udzielanie informacji publicznej oraz udostepnianie w tym zakresie dokument6w,

11) przygotowywanie projektéw uchwal, materialéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady
Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Miasta
1 Skarbnika Miasta,

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

13) opracowywanie i aktualizowanic podleglym pracownikom zakreséw obowigzkéw
i odpowiedzialnosci shuzbowej z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny finansé6w
publicznych przy realizowaniu zadan, ktére moga skutkowaé takim naruszeniem,

14) inicjowanie szkolen podleglych pracownikow,

15)nadzorowanie i konirolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym w zakresie
udzielonych pracownikom pelnomocnictw Burmistrza oraz dokonywanie okresowej oceny
ich pracy,
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16) nadz6r i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw postanowich regulaminGw
obowigzujacych w Urzedzie, a takze przepisow dotyczacych ochrony informaciji
niejawnych, ochrony danych osobowych oraz dostgpu do informacji publicznej,

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

18) ponoszenie odpomedmalnosm za zabezpieczenie i ochronq_: sktadnikdéw majgtkowych
bedacych na wyposazenin komoérki,

19) nadzér nad prawidlowa praca podlegtych pracownikow w elektromcznym systemie obiegu
dokumentow,

20)nadzér nad przestrzeganiem w  wydziale lub komoérce organizacyjnej instrukcji
kancelaryjnej,

21) wspélpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji lub jego Zastgpca w zakresie
bezpieczenistwa informacji,

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

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

24) wykonywanie innych zadafi zleconych przez Burmistrza Miasta.

IT1. Struktura organizacyjna Urzedu

§18

W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i inne komérki organizacyjne:

1) Wydziat Organizacyjny (symbol: OR):
a) Referat Organizacyjno — Administracyjny,
b) Referat Informatyczny,
¢) Referat Gospodarczo — Remontowy,
d) Archiwum zakiadowe,
e) (skreflona)
2) Wydziat Finansowy (symbol: FN):
a) Referat Budzetu,
b) Referat Podatkow,
¢) Referat Dochodow, Windykacji i Egzekucii,
3) Wydziat Zamo6wien Publicznych i Inwestycji (symbol: ZP):
a) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji,
b) Jednostka  Realizujgca  Projeki  "Uporzadkowanie  gospodarki  Sciekowej
w aglomeracji cieszynskiej",
4) Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta (symbol: SRM):
a) Referat Strategii,
b) Referat Planowania Przestrzennego,
¢} Referat Dziatalnogci Gospodarczej,
5) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami (symbol: GN),
6) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol: OSR),
7y Wydziat Kultury (symbol: KT),
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8) Wydziat Spraw Obywatelskich (symbol: SO),
9) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci (symbol: GKX):
a) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomoéci,
b) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
¢) Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowei,
d) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
10) Urzad Stanu Cywilnego (symbol: USC),
11) Biuro Rady Miejskiej (symbol: BRM),
12) Biuro Kontroli (symbol: BK),
13) Biuro promocji, informacji 1 turystyki (symbol: BPIT).
14) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (symbol: MCZK):
a) Grupa Planowania Cywilnego, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
b) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz, i
15) Audytor wewnetrzny (symbol: AW),
16) Stanowisko do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy (symbol: BHP),
17) (skreslony)
18) Doradca Burmistrza Miasta - Pelnomocnik ds. kultury fizycznej, sportu i rekreacji (symbol:
DBM.2),

§19

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:
1) Burmistrz Miasta,
2) Zastgpca Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) Naczelnicy Wydziatow i ich Zastepcy,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepca,
7) Audytor wewnetrzny,
8) Kierownicy Biur i Referatow,
9) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
10) (skreslony)

§ 20

1. Graficzny ukfad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wykaz. miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz spétek gminnych
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia,
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1V. Zakres dzialania wydzialéw i innych komérek organizacyjnych Urzedu.

§21

Do wspélnych zadan wydziatéw 1 innych komérek organizacyjnych w szczego6lnosci nalezy:

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

2) wspoldziatanie z urzedami administracji rzadowej 1 samorzadowe] przy wykonywaniu zadan
publiczaych,

3) zapewnianie prawidtowej obstugi i informacji interesantéw,

4) nalezyte i terminowe zatatwianie spraw wnoszonych przez interesantow,

5) rozpatrywanie 1izalatwianie skarg i wnioskéw obywateli zgodnie z wiasciwoscis,

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

7) analizowanie, rozpatrywanie i1 zalatwianie interpelacji, wnioskéw 1 zapytad radnych
oraz komisji Rady Miejskiej,

8) prowadzenie  postgpowania  administracyjnego i  przygotowywanie  decyzji
w sprawach indywidualnych 2z zakresu administracji publiczne] oraz wydawanie
zaswiadczen,

9) przestrzeganie zasad dyscypliny finansow publicznych,

10) wsp6ldziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Wydzialem Finansowym w zakresie
opracowywania projektu budzetu miasta i realizacja planu finansowego Urzedu Miejskiego
w czedel dotyczacej dziatalnodei danego wydziatu lub komérki organizacyjne],

11) wspéluczestniczenic w  opracowywaniu projektéw oraz wnioskéw zwigzanych
z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych,

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

13) wspoldziatanic z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji i jego Zastgpca oraz
Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,

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

15) przygotowywanie 1 aktualizacja informacji udostepnianych w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Miejskiego z zakresu dziatania wydziatu lub komérki organizacyjnej,

16) sporzgdzanie sprawozdaf oraz analiz i biezacych informacji dotyczacych realizacji
poszezegdinych zadah, w tym sprawozdan z udzielania pomocy publicznej przedsi¢gbiorcom
w ramach spraw prowadzonych przez wydziat lub komoérke organizacyina,

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

18) wspoldziatanie i realizacja zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i bhp,

19) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) wykonywanie zadafn z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w zakresie dziatania wydziatu lub komérki organizacyjnej,

21) wykonywanie innych zadan nalozonych na miasto przez ustawy.
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§22

Wydzial Ofginizac&jﬁy [

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

a)
b)

c)
d)

b

zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu,
organizowanic publikacji aktéw prawnych oraz prowadzenie zbioru przepiséw
gminnych i udostepnianie go do powszechnego wgladu w Urzedzie,

zapewnianie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

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

organizacyjne przygotowanie wybordw i referendow,

prowadzenle spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw miejskich instytucji kultury, jednostek budzetowych
z wyjatkiem przedszkoli publicznych, szkét podstawowych i gimmazjow,
organizowanie systemu szkolen pracownikow w réznych formach,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza
1 Sekretarza Miasta,

prowadzenie kancelarii ogélnej i systemu tacznosci,

dorgczanie pism,

prowadzenie rejestrow zarzadzen wydawanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna
jako organu Gminy oraz jako Kierownika Urzgdu,

prowadzenie rejestru uméw Gminy Cieszyn,

m) prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,

n)
0)

P

)
7)
s)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatow
,podpisu elektronicznego kwalifikowanego™ oraz prowadzenie ewidencjl
pracownikéw posiadajgcych certyfikat,

weryfikowanie tozsamosci oséb skladajacych wnioski o zalozenie konta
na Platformie Cieszynskiego Systemie Informacji Finansowo-Podatkowej eUrzad
(sprawdzenie danych osobowych zawartych we wniosku z okazanym dowodem
osobistym),

skreslony

skre§lony

prowadzenie spraw zwigzanych z udziclaniem Honorowego Patronatu Burmistrza
Miasta Cieszyna,

2) Referat Informatyczny :

a)
b)

o)

wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy Urzedu, administrowanie
siecig komputerowsg,

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

informatyczna obshuga wyboréw i referenddéw,

koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systemow oraz platform informatycznych:
System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej 2 (SEKAP 2), System
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Informacji Przestrzennej (SIP), Cieszynski Informatyczny System O$wiatowy
(CISQ), Sie¢ Publicznych Punktéw Dostgpu do Internetu (PTAP), Cieszyfiski System
Informacji Podatkowo — Finansowej (CSIP-F) oraz pl.ID,

3) Referat Gospodarczo — Remontowy:

a) zarzadzanie i administrowanie budynkami i pomieszczeniami administracyjnymi
Urzedu, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosei i porzadku,
remontami i ubezpieczeniem budynkéw,

b) organizowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet i materiaty,

¢} skresiony

d) biezgce aktvalizowanie ewidencji iloSciowe] majgtku Urzedu, znakowanie
oraz  sporzadzanie spisOw inwentarza zgodnie =z ewidencja ilodciowa
1 warto$ciows,

e) nadzor mnad eksploatacjy 1 rozliczaniem kosztéw uzytkowania urzadzed
kserograficznych,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych.

4) Archiwum zaktadowe:
a) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
b) prowadzenie Archiwum zaktadowego,
¢) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

5) (skreslony}

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu — symbol OR.1
2) Referat Organizacyjno - Administracyjny — symbol OR-I:
a) Kierownik Referatu — symbol OR-I.1
b) Stanowisko ds. kadr — symbol OR-1.2
c¢) Stanowisko ds. organizacyjnych - symbol OR-1.3
d) Stanowisko ds. obslugi posiedzes kierownictwa — symbol OR-L.4
e) Stanowiska ds. obshugi sekretariatéw — symbole OR-1.5, OR-1.6, OR-1.7
f) Stanowisko ds. koordynowania pracy kancelarii ogdlnej — symbol OR-L.8
g) Stanowiska ds. przyjmowania 1 wysytki korespondencji — symbole OR-L9
iOR-L11
h) (skreslona)
1} 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-IL.1
b) Stanowiska ds. administracji siecig komputerows, bazami danych, aplikacjami
1 sprzgtem — symbole OR-I1.2, OR-IL.3
c¢) Stanowisko ds. informacji publicznej — symbol OR-11.4
4) Referat Gospodarczo — Remontowy — symbol OR-III:
a) Kierownik Referatu — symbol OR-IIIL.1
b) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych i zaopatrzenia — symbol
OR-IIL.2,
c) Stanowisko ds. gospodarczych — symbol OR-IIL3
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d) Stanowiska ds. obstugi samochodéw stuzbowych — symbole OR-II1.4, OR-IIL.5

e) Stanowiska ds. prac konserwacyjnych — symbole OR-II1.6, OR-ITI.7

f) Stanowiska ds. sprzatania — symbole OR-IIL.8, OR-II1.9, OR-IIL.10, OR-IIL.11,
OR-[1.12, OR-II1.13, OR-IIL.14, OR-IIL.15, OR-IIL.16

5) Archiwum zaktadowe — symbol OR-IV:

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

6) (skreslony),
3. Zasady zastepstw:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Naczelnika Wydzialu (OR.1) =zastepuje Kierownik Referatu Gospodarczo
- Remontowego (OR-IIL1), a w razie jego nieobecno$ci Kierownik Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego,

W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowigzujg nastepujace zasady

zastepstw:

a) Kierownik Referatu (OR-L1) i stanowisko ds. kadr (OR-1.2) zastepuja sie
wzajemnie,

b) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR-1.3), stanowisko ds. koordynowania BIP
1 SOD (OR-1.13) oraz stanowisko ds. obstugi kierownictwa (OR-1.4) zastepuja
sie wzajemnie,

¢) Stanowiska ds. obstugi sekretariatéw (OR-1.5, OR-1.6 i OR-L7) zastepuja sie
wzajemnie,

d) Stanowisko ds. koordynacji pracy Kancelarii ogélnej (OR-18) i stanowisko
ds. przyjmowania i wysyiki korespondencji (OR-1.9) zastepujg sic wzajemnie,

e) Stanowisko ds. przyjmowania i wysytki korespondencji (OR-1.11) i stanowisko
ds. pomocy administracyjnej (OR-1.12) zastepuja sic wzajemnie,

W Referacie Informatycznym obowigzuja nastepujace zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR-IL1) zastepuje stanowisko ds. administracji siecia
komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzetem (OR-11.2),

b) stanowiska ds. administracji siecig komputerowa, bazami danych, aplikacjami
isprzgtem - OR-IL.2i OR-IL3 zastepujg sie wzajemnie,

¢) stanowisko ds. informacji publicznej (OR-I1.4) jest zastepowane przez
stanowisko ds. administracji siecig komputerowa, bazami danych, aplikacjami
1 sprzetem (OR-IL3),

W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR-II1.1) zastepuje Naczelnik Wydzialu (OR.1),

b) stanowisko ds. administracyjno—gospodarczych i zaopatrzenia (OR-IIL2)
oraz stanowisko ds. gospodarczych (OR-II1.3) zastepujg sie wzajemnie,

¢) stanowiska ds. obshugi samochodu stuzbowego (OR-IIL4 i OR-IIL5) zastepuja
si¢ wzajemnie,

d) stanowiska ds. prac konserwacyjnych (OR-IIL.6 i OR-IIL.7) zastepuja sie
wzajemnie,

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

Na stanowisku ds. koordynowania czynnodci kancelaryjnych i prowadzenia

archiwum zaktadowego (OR-IV.1) zastepstwo nie obowigzuje.

(skreslony)
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§23

Wj;dzial"Finahsdﬁ

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

2)
b)

c)

d)
€)
f)

g)
h)

)
)
k)

Y

planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projekiéw uchwal oraz jego
wykonywanie,

zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami oraz $rodkami
zewnetrznymi,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskiwania
pozyczek, kredytdéw i dotacii, '
opracowywanie sprawozdan 7 wykonania budzetu i planu finansowo — rzeczowego,
prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowej,

gospodarowanie funduszem plac,

wykonywanie obowigzkéw platnika podatka dochodowego od osob fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towar6w i ustug,

wespdtdziatanie z Urzedami Skarbowymi i ZUS,

inicjowanie inwentaryzacji majgtku Urzedu oraz biezgce aktualizowanie ewidencji
wartodciowe,

sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z przygotowaniem projekiow
uchwat oraz dokonywanie zmian 1 monitorowanie,

zapewnienie zgodnofci wartodel przyjetych w wieloletniej prognozie finansowe]
z budzetem Gminy,

m) wspblpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obslugi platformy

informatycznej Cieszyniski System Informacji Podatkowo — Finansowej (CSIF-P),

2) Referat Podatkdw:

a)
b)

©)
4

e)

f)
2

h)
1)
),

przygotowywanie uchwal w sprawach podatkéw i oplat lokalnych,

prowadzenie wymiaru i poboru naleznodci z tytutu podatkéw i oplat lokalnych
oraz oplaty skarbowej,

prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,
prowadzenie pelnej obshugi ksiegowej w zakresie podatkdw i oplat,

prowadzenie obstugi kasowe] w zakresie podatkéw, oplat oraz pozostatych
dochodéw budzetowych,

wspolpraca z sgdami powszechnymi w sprawach nieruchomosci objetych licytacja,
prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zaleglosci podatkowych, odroczenie terminow
ptatnosci i roztozenie naleznodei na raty w zakresie podatkéw stanowigcych dochody
gminy, dla ktérych organem podatkowym jest Urzad Skarbowy,

prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego producentomn rolnym,
prowadzenie wszystkich spraw z zakresu podatkéw i optat lokalnych,

wspOlpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Podatkowo — Finansowej (CSIF-P),

3) Referat Dochodéw, Windvkacii i Egzekucji

a)

prowadzenie pelnej obstugi ksiegowej dochodéw budzetowych, za wyjgtkiem
podatkéw 1 optat lokalnych,
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b)
c)
4
e)
f)

g)
h)

prowadzenie ewidencji mandatéw karnych kredytowanych oraz windykacji w trybie
egzekucji administracyjnej,

prowadzenie obstugi ksiggowej i windykacji dochoddéw z tytulu oplat za uslugi
geodezyjne pobieranych na podstawie porozumienia ze Starostwem,

prowadzenie windykacji w trybie postgpowania egzekucyjnego w administracji
podatkdw i oplat lokalnych oraz niepodatkowych naleznosci publiczno-prawnych,
prowadzenie windykacji naleznosci cywilno-prawnych,

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

prowadzenie spraw w zakresie zajgé wierzytelnosci przez komornikow,

wspélpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obslugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Podatkowo — Finansowej (CSIF-P),

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu ~ symbo! FN.1
2) Referat Budzetu — symbol FN-I

a)
b)
- C)
4
e)

f)
g)

h)

i)

Kierowmik Referatu Budzetu — symbol FN-L.1

Stanowisko ds. planowania,wykonania i ksiegowosci budzetu— symbol FN-1.2
Stanowisko ds. wynagrodzen — symbol FN-L.3

Stanowisko ds. wynagrodzen i ksiegowosci - symbol FN-1.4°

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i majatku trwatego — symbol
FN-L.5

Stanowisko ds. ksi¢gowosci wydatkdéw budzetowych — symbol FN-1.6

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i wydatkéw strukturalnych
— symbol FN-L7
Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej majatku trwalego oraz likwidatury
—symbol FN-L.8

Stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
— symbol FN-L.9

3) Referat Podatkow- symbol FN-IT

a)
b)

c)
d)

€)
f)

Kierownik Referatu Podatkéw — symbol FN-II.1

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

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw, ksiggowosci podatkowej 1 sprawozdawczosei
budzetowej —symbol FN IL.3

Stanowisko ds. analityczne]j ksiegowosci podatkowej 1 kasy podatkowo-dochodowej
- symbol FN-II.4

Stanowisko ds. analitycznej ksiggowodci podatkowej - symbol FN-II.5

Stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej — symbol FN-11.6

4) Referat Dochoddw, Windykacii 1 Egzekuciji — symbol FN-ITT

a)
b)

c)
d)

Kierownik Referatu Dochoddw, Windykacji i Egzekucji — symbol FN-IIL1
Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej 1 windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — symbol FN-III.2

Stanowisko ds ksicgowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
- symbol FN-IIIL.3

Stanowisko ds. ksicgowodci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych -
symbol FN-111.4
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e) Stanowisko ds. egzekwowania podatkdéw 1 oplat oraz ksiegowosci analitycznej
—symbol FN-IIL5
f) Stanowisko ds prowadzenia egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi symbol - FN-IIL6.
3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (FN.1) zastepuje Kierownik Referatu Budzetu (FN-L1).
2) W Referacie Budzetu obowigzujg nastepujgce zasady zastgpstw:

a)

b)

c)
d)

)

)

h)

Kierownika Referatu (FN-L1), zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania
i ksiegowosci budzetu (FN-1.2) lub stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania
wieloletniej prognozy finansowej (FN-1.9),

stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiggowosci budzetu (FN-1.2) zastepuje
stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-1.9) lub Kierownik Referatu (FN-L1),

stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) i stanowisko ds. wynagrodzen i ksiegowosci
(FN-1.4) zastepuja sie wzajemnie,

stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych 1 majgtku trwatego
(FN-1.5) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowoéci wydatkéw budzetowych (FN-1.6),
stanowisko ds. ksiegowosdci wydatkéw budzetowych (FN-L.6) zastepuje stanowisko
stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i majgtku trwatego (FN-1.5)
lub stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych 1 wydatkéw strukturalnych
(FN—I'7):

stanowisko ds. ksiggowodci wydatkéw budzetowych i wydatkéw strukturalnych
(FN-L.7) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowodei wydatkéw budzetowych (FN-L6) lub
stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej majatku trwatego oraz likwidatury (FN-L8),
stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej majatku trwatego oraz likwidatury (FN-I1.8)
zastgpuje stanowisko ds. ksiegowodci wydatkéw budzetowych i wydatkow
strukturalnych (FN-1.7),

stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletnie] prognozy finansowej
(FN-1.9) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiegowodci budzetu
(FN-1.2) lub Kierownik Referatu (FN-L.1).

3) W Referacie Podatkéw obowigzuja nastepujace zasady zastepstw:

a)

b)

¢)

Kierownik Referatu Podatkéw (FN-IL1) i stanowisko ds. planowania
i wymiaru pedatkéw (FN-IL.2) oraz stanowisko ds. wymiaru podatkdw, ksiegowosei
podatkowej] 1 sprawozdawczoscl budzetowej (FN-I1.3) zastepujg sie wzajemnie,
stanowisko ds. analityczne] ksiegowosei podatkowej 1 kasy podatkowo-dochodowej
(EN-IL4) i stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (IN-I1.5) zstepuja sie wzajemnie,
stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej (FN-I1.6) zastepuje stanowisko
ds. analitycznej ksiggowodci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej (FN-II.4),
Iub stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej (FN-IL.5).

4) W Referacie Dochoddw, Windykacii i Egzekucji obowiazuja nastepujace zasady zastepstw:

2)

b)

Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji i Egzekucji (FN-IIL1) zastepuje
stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykacji oplaty za gospodarowanic
odpadami komunalnymi (FN-IIL2) i stanowisko ds ksiegowosci analitycznej
i windykacji dochodow budzetowych (FN-IIL.3),

stanowisko ds. ksiggowodci analitycznej i windykacji oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-IIL2) i stanowisko ds ksiggowosei analitycznej
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c)

4

1 windykacji dochodéw budzetowych (FN-IIL.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. ksiggowoéci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
(FN-IIL.4) zastgpuje stanowisko ds. egzekwowania podatkéw i oplat
oraz ksiegowosci analitycznej (FN-IIL.5), .

stanowisko ds. egzekwowania podatkéw i oplat oraz ksiegowosci analitycznej
(FN-IIL5) zastgpuje stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykaciji dochodéw
budzetowych (FN-IIL.4) i stanowisko ds ksiegowodci analitycznej i windykacii
dochodéw budzetowych (FN-IIL3),

stanowisko prowadzenia egzekucji opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (FN-IIL6) zastgpuje Kierownik Referatu Dochodéw, Windykacji
i Bgzekuciji (FN-IIL.1).

§ 24

Wydzial Zaméwien Publicznych i Inwestycji

1. Zakres dzialania:

1) Naczelnik Wydzialu Zamdéwien Publicznych i Inwestycii;

a)
b)

c)
4

€)

f)

kierowanie pracg Wydziatu,

prowadzenic wszelkich prac zwigzanych z procedurs zamdwien publicznych
w zakresie inwestycji,

przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbgdnych dokumentéw zwigzanych
Z pozyskaniem i rozliczeniem kredytéw, dotacji itp.,

zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z opracowaniem dokumentacji techniczne;
1 uzyskaniem pozwolenia na budowe,

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

opracowywanie rocznych sprawozdan o ndzielonych zamowieniach publicznych.

2) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji:

2)

prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych Urzedu Miejskiego
i miejskich jednostek organizacyjnych we wspdlpracy z merytoryczoymi
pracownikami  wydzialow Urzedu Miejskiego i/lub miejskich jednostek
organizacyjnych,

opracowywanie na kazdy kolejny rok przy wspoludziale wydziatéw Urzedu
Miejskiego oraz miejskich jednostek organizacyjnych planu zaméwien publicznych,
gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postepowaniach
0 udzielenie zamowien publicznych oraz przekazywanie do archiwizacji
dokumentacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

wspolpraca z wydziatami Urzedu Micjskiego oraz migjskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie udzielania zamdéwien, kiorych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w zlotych réwnowartosei kwoty 30.000 euro,

opracowywanie biezgcych planéw i harmonograméw inwestycyjnych, wspétpraca
w zakresie sporzgdzania wieloletnich programéw inwestycyjnych,

szczegblowa analiza dokumentacji projektowej przez inspektoréw branzowych,
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g)

h)

i)
k)

wspéldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w  przygotowaniu i realizacji inwestycjl
i remontow o wiekszym zakresie,

biezacy nadzér techniczmy oraz kontrola kosztéw realizacii inwestycji
do momentu przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszelkich
niezbednych dokumentdw, '

wspdtudzial w rozliczeniu inwestycji,

biezgce zalatwianie réznego rodzaju wnioskdw, skarg i zazalen dotyczgcych
inwestycji miejskich.

3) Jednostka Realizujaca Projekt .Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej w aglomeracji
cieszynskiej”

a)

g)
h)

).
k)

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

realizacja dziatan majgcych na celu uzyskanie dokumentacji projektowo
- kosztorysowej dla zadan wchodzacych w zakres projektu,

przygotowywanie  dokumentacji  przetargowych oraz uméw zawieranych
z Wykonawcami oraz uzgadnianie ich w wymaganym zakresie z Iostytucja
Wdrazajaca,

przeprowadzanie przetargdw na kontrakty dla zadan wchodzacych w zakres projektu,
prowadzenie kontroli nad realizacja wszystkich kontraktow na ustugi i roboty
budowlane dla zadann wchodzacych w zakres projektu, w celu zapewnienia
wdrozenia projekiu zgodnie z umowa o dofinansowanie projektu w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,

prowadzenie czynnosci nadzoru budowlanego nad robotami budowlanymi
realizowanymi w ramach kontraktéw poza procedurg FIDIC,

prowadzenie rozliczenia finansowego 1 rzeczowego projektu, w tym opracowywanie
i kierowanie do Instytucji Wdrazajacej wnioskéw o platnosé oraz rozliczanie
$rodkéw pochodzacych z innych Zrédet stanowiacych uzupelnienie wkiadu wiasnego
Gminy Cieszyn w finansowaniu projekiu,

nadzér i udzial w przeprowadzanych prébach rozruchowych, rozruchach
i odbiorach czgstkowych 1 koncowych czesci lub catosci zadan, '

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

zapewnienie whasciwej popularyzacji 1 przeplywu informacji dotyczacych projektu,
doprowadzenie, wspllnie z innymi wydziatami i jednostkami miejskimi,
do realizacji obowigzku przylaczenia si¢ do sieci kanalizacji sanitarnej wybudowanej
w ramach projektu przez wiascicieli nieruchomosci,

m) biezace zalatwianie roznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalen dotyczacych

projektu.
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2. Wewngtrzna strukfura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — Pelnomocnik ds. Realizacji Projektu ,,Uporzgdkowanie gospodarki
Sciekowe] w aglomeracji cieszynskiej™ - symbol ZP.1
2) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji - symbol ZP
a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji — symbol ZP.2,
b) (skresiona)
¢) Stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci 1 rozliczen finansowych
- symbol ZP4,
d) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych — Pelnomocnik Burmistrza Miasta ds.
zamowienl publicznych ~ symbol ZP.5,
e) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych oraz przygotowania i pozyskiwania
dokumentacji inwestycji - symbol ZP.6,
f) Stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwana zewnetrzoych Srodkéw
finansowych - symbol ZP.7,
g) Inspektor nadzoru robdt elekirycznych, przegladdw gwarancyjnych oraz
ds. sprawozdawczosci 1 monitoringu projektéow inwestycyjnych realizowanych przez
Gming Cieszyn - symbol ZP.9,
3) Jednostka Realizujagca  Projekt ,,Uporzadkowanie  gospodarki  $ciekowej
w aglomeracji cieszynskiej” - symbol JRP
a) Kierownik Jednostki Realizujgeej Projekt — symbol JRP.1,
b) Stanowisko ds. nadzoru robét kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC — symbol JRP.4,
¢) Stanowisko ds. nadzoru robét kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC — symbol JRP.5,
d) Stanowisko ds. zamoéwien publicznych i formalno — prawnej obsiugi zadan
inwestycyjnych — symbol JRP.6,
e) Stanowisko ds. finansowych — symbol JRP.7,
f) Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczodci — symbol JRP.8.

3. Zasady zast¢pstw:

1) Naczelnika Wydzialu ~ Pelnomocnika ds. Realizacji Projektu ,,Uporzadkowanie
gospodarki $ciekowej w aglomeracji cieszyfiskiej” (ZP.1) zastepuje:

a) Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycii (ZP2) w zakresie
wynikajacym z § 24 ust. 1 pkt 1,

b) Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt (JRP.1) w zakresie dziatalnosci Jednostki
Realizujacej Projekt, za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla Pelmomocnika
ds. Realizacji Projektu,

c) Zastgpca Pelmomocnika ds. Realizacji Projektu ,,.Uporzadkowanie gospodarki
$ciekowej w aglomeracji cieszynskiej” w zakresie zadan ustalonych w Zarzadzeniu
Nr 216/I1I/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 obowigzuja nastepujace zasady
zastepstw:

a) Naczelnik Wydzialu (ZP.1) i Kierownik Referatu Zaméwien Publicznych i
Inwestycji (ZP.2) zastepuja sie wzajemnie,

b) (skreslona)
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c)

d)

e)

stanowisko ds. zaméwieft publicznych - Pelmomocnik Burmistrza Miasta
ds. zamoéwien publicznych (ZP.5), stanowisko ds. zamdwien publicznych
oraz przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji (ZP.6) oraz stanowisko
ds. zamoéwien pubhcznych i pozysklwama zewnetrznych srodkow finansowych
(ZP.7} zastepuja sig wzajemnie,

stanowisko ds. zamdwien publicznych i pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw
finansowych (ZP.7) oraz stanowisko ds. planowania, sprawozdawczosci i rozliczeh
finansowych (ZP.4) zastepujg sic wzajemnie,

inspektor  nadzoru  robot  elektrycznych,  przegladéw  gwarancyjnych
oraz ds. sprawozdawczosci i monitoringu projektéw realizowanych przez Gmine
Cieszyn (ZP.9) - zastepstwo nie obowigzuje.

3} W Jednostce Realizujacej Projekt obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)
c)
d

e)

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

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

Stanowisko ds. zamdwien publicznych i formalno - prawnej obstugi zadan
inwestycyjnych (JRP.6) zastepuje Kierownik Jednostki (JRP.1),

Stanowisko ds. finansowych (JRP.7) zastepuje stanowisko ds. monitoringu
1 sprawozdawczosci (JRP.8),

Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczosci (JRP.8) zastepuje stanowisko
ds. zaméwien publicznych i formalno-prawnej obshugi zadan inwestycyjnych
(JRP.6).

§ 25

Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta

1. Zakres dzialania
1) Referat Strategii:

a)
b)

c)

d)

)

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

opracowywanie ocen 1 prognoz gospodarczych spolecznego i przestrzennego
rozwoju miasta,

wspélpraca z wydziatami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
opracowania i wykonania projektéw bedacych elementami realizowane] strategii
T0ZWOoju miasta,

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

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

opracowywanie ofert inwestycyjnych i materialdw zwigzanych z gospodarcza
promocja miasta,
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h)

k)
k)

)

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeprowadzaniem konsultacji spolecznych
z mieszkancami Cieszyna na temat czesci wydatkéw z budzetu miasta Cieszyna
w zakresie tzw. ,,Budzetu obywatelskiego”,

dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z Zewne;trznych zrédet finansowania
projektow realizowanych przez Gming Cieszyn, ze szczegdlnym uwzglednieniem
funduszy europejskich, w tym analiza mozliwosci pozyskania $rodkéw oraz
informowanie Burmistrza Miasta, wydzialow, komérek i miejskich jednostek
organizacyjnych o mozliwosci realizowania projektéw, ich wytycznych i zatozeniach
programowych,

monitorowanie utrzymywania trwalo$ei projektéw zgodnie z wymogami uméw
o dofinansowanie,

koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem i rozwojem Systemu Informaciji
Przestrzennej w miejskich jednostkach organizacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i organizacjg zaopatrzenia w cieplo,
energi¢ elektryczng i paliwa gazowe na obszarze Cieszyna w oparciu o przepisy
ustawy Prawo Energetyczne,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i planowaniem zaopatrzenia w wode

n)

o)
P

na obszarze Cieszyna, )

prowadzenie sprawozdawczosci w ramach krajowego programu oczyszczania
$cickéw komunalnych oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyznaczaniem
lub zmiang obszaru aglomeracji w oparciu o przepisy ustawy Prawo wodne,
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem infrastruktury transportowe;j,
prowadzenie rejestru. zaswiadezen o uzyskanej przez Gmine Cieszyn pomocy
de minimis,

2) Referat Planowania Przestrzennego:

a)
b)
c)

d)

prowadzenie wszelkich czynno$ci zwigzanych z opracowywaniem projektow
1 uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego oraz studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie oceny zmian W zagospodarowaniu przestrzennym miasta
oraz wieloletniego programu sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie analizy wnioskéw w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz zmian studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan z tytulu obnizenia wartoéci
nieruchomosci pa skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

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

- ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ustalania warunkéw
zabudowy,

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

~ ustalania jednorazowej oplaty z tytulu wezrostu wartoscei nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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- wydawania wypiséw 1 wyrysdbw z obowiazujacych miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw

zagospodarowania przestrzennego miasta,

f) prowadzenie rejestréw wymaganych przepisami ustawy o planowaniu

1 zagospodarowaniu przestrzennym,

g) prowadzenie postgpowarn administracyjnych na podstawie ustawy o gospodarce

nieruchomosciami zwiazanych z podziatami nieruchomosci,

h) wspoldziatlanie z Wydziatlem Gospodarki Nieruchomosciami w procedurze

podziatdw nieruchomosei z gminnego zasobu,

i) wykonywanie zadafi wynikajagcych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece

nad zabytkami w zakresie:

— prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

— sporzgdzania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz opracowywania
okresowych sprawozdan z jego realizacji,

— przekazywania wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw zawiadomien o odkryciu

lub znalezieniu zabytkéw,

) wykonywanie zadan zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw budzetowych Gminy

Cieszyn w ramach programéw pomocowych skierowanych na ochrong zabytkédw,

k) wspdlpraca z administracja rzadowa w zakresie aktualizacji wojewddzkiej ewidencji

miejsc pamigci narodowej.

3) Referat Dziatalnosci Gospodarczei:

a) wykonywanie czynno§ci zwigzanych z Centralnga Ewidencja 1 Informacja

Dziatalnoéci Gospodarczej,

b) wydawanie zezwoleh na sprzedaz napojéw alkoholowych, nadzorowanie
terminowego uiszczania oplat za korzystanie z zezwoleh alkoholowych oraz
wspolpraca z innymi jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania przepisow dot.

obrotu napojami alkoholowymi,
¢) dokonywanie analiz stanu sieci handlu, gastronomii i ushug,

d) wspdtdziatanie z placowkami handlowymi, gastronomicznymi i ustugowymi

w kierunku maksymalnego zaspokojenta potrzeb mieszkaficow miasta,

¢) okre§lanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlowych,

gastronomicznych 1 ushugowych,

D) obshuga czynnosci nadzorczych nad spétkami prawa handlowego, w kiorych Gmina

Cieszyn posiada udziaty,

g) wspdlpraca ze zwigzkami i stowarzyszeniami migdzygminnymi, ktérych Gmina

Cieszyn jest cztonkiem,

h) wnioskowanie o wustalanie miejsc przeznaczonych dla prowadzenia dzialalnosci

handlowej,
i) (skreslona)

7} wspolpraca z wydziatami Urzgdu oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie
zgodnego z prawem prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez przedsigbiorcéw

na terenie Cieszyna,

k) wydawanic licencji oraz zezwolefi na krajowy zarobkowy przewdz os6b pojazdami

samochodowymi,

) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem bezrobociu i wspolpracy

z malymi i §rednimi przedsiebiorcami tworzgcymi miejsca pracy,
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m) prowadzenie bazy danych o wolnych obiektach, powierzchniach produkcyjnych
i ustugowych,

n) koordynowanie prowadzonej przez komdrki organizacyjne urzedu oraz miejskie
jednostki organizacyjne sprawozdawczosci w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsiebiorcom,

o) prowadzenie wykazu podmiotéw podlegtych Burmisttzowi Miasta, w ktérych moze
by¢ wykonywana przez skazanych nicodplatna, kontrolowana praca na cele spoleczne,

p) prowadzenie rejestrow Zlobkéw 1 klubdw dzieciecych oraz wydawanie tym
podmiotom zaswiadczeh o dokonaniu wpisu do rejestru,

q) sprawowanie nadzoru nad ztobkami i klubami dzieciccymi w zakresie warunkéw i
jakodci swiadczonej opieki,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na prowadzenie zlobkéw
1 klubow dziecigeych,

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Naczelnik Wydziatu — symbol SRM.1,
Referat Strategii — symbol SRM-I,
a) Kierownik Referatu — Pelnomocnik Burmisttza Miasta ds. infrastruktury
{ransportowej — symbol SRM-L.1,
b) Stanowiska ds. integracji europejskiej — symbole SRM-1,2 i SRM-1.3
¢) Stanowisko ds. strategii i rozwoju — symbol SRM-L4,
d) Stanowisko ds. wdrazania SIP - symbol SRM-L.5,
Referat Planowania Przestrzennego - symbol SRM-IL,
a) Kierownik Referatu — symbol — SRM-ILI,
b) Giéwny Specjalista ds. Planowania Przesirzennego — symbol SRM-IL.2,
¢) Stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy — symbol SRM-IL.3,
d) Stanowisko ds. decyzji podziatowych — symbol SRM-11.4
e) Stanowisko ds. planowania przestrzennego — symbol SRM-IL.5,
f) Stanowisko ds. wydawania zaswiadezen — symbol SRM-IL.6,
Referat Dziatalnosci Gospodarezej — symbol SRM-II1,
a) Kierownik Referatu — symbol SRM-IIL1,
b) Stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej — symbol SRM-IIL.2, SRM-IIT.3.

Zasady zastepstw:

Naczelnika Wydziatu (SRM-1) zastepuje Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
(SRM-IL1).

W Referacie Strategii obowiazujg nastepujace zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (SRM-L1) zastepuje stanowisko ds. integracji europejskiej
(SRM-L.3), natomiast w zakresic obowiazkéw Pelmomocnika ds. infrastruktury
transportowe] zastepstwo nie obowiazuje,

b) stanowiska ds. integracji europejskicj (SRM-L.2 1 SRM-L.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

¢) na stanowisku ds. strategii i rozwoju (SRM-1.4) oraz na stanowisku ds. wdrazania
SIP (SRM-1.5}) zastepstwo nie obowigzuje.

W Referacie Planowania Przestrzennego obowigzuja nastepujace zasady zastepstw:

a) kierownika referatu (SRM-II.1) zastepuje gldwny specjalista ds. planowania

przestrzennego (SRM-I1.2)
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b) stanowisko gléwnego specjalisty ds. planowania przestrzennego (SRM-11.2) oraz
stanowisko ds. planowania przestrzennego (SRM-1.5) zastepuja si¢ wzajemnie,

¢) stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy (SRM-IL.3) oraz stanowisko
ds. decyzji podziatowych (SRM-11.4) zastgpuja sie wzajemnie,

d) stanowisko ds. wydawania za$wiadczen (SRM-IL6) jest zastgpowane przez
stanowisko ds. planowania przestrzennego (SRM-IL.5).

4) w Referacie Dziatalnosci Gospodarczej obowiazujg nastepujgce zasady zastgpstw:
a) kierownika referatu (SRM-IIL1) zastepuje stanowisko ds. dzialalnosci gospodarcze;
(SRM-III.2),
b) stanowiska ds. dzialalnosci gospodarczej (SRM-IIL2 i SRM-IIL.3) - zastepuja sig
wzajemnie.
§ 26
Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
1. Zakres dzialania:
1) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ustaleniem wartosci gminnego zasobu
nieruchomodci,
3) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,
4) sporzgdzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,
5) prowadzenie ewidencji nieruchomogci Gminy Cieszyn przekazanych we wiadanie innym
podmiotom oraz oddanych w uzytkowanie wieczyste,
6) gospodarowanie niernchomoéciami — zlecanie porzgdkowania nieruchomosei gruntowych
i lokalowych,
7) naliczanie optat z tytwlu dzierzawy, najmu, uzytkowania wieczystego nieruchomosei
komunalnych,
8) naliczanie naleznoéci za nieruchomosci ndostepniane z zasobu oraz naliczanie innych oplat,
naliczanie optat za bezumowne zajmowanie nieruchomosci komunalnych,
9) przygotowywanie dokumentacii dotyczacej udostepniania inwestorom gruntéw Gminy

Cieszyn pod inwestycje liniowe,

10) prowadzenie procesu zbywania nieruchomosci,
11) opiniowanie wnioskéw o ujecie inwestycji w programach: inicjatywa lokalna oséb

prawnych i przedsigbiorcéw oraz inicjatywy lokalne mieszkancow,

12) rejestrowanic nowoutworzonych $rodkéw trwatych Gminy Cieszyn oraz prowadzenie

likwidacji érodkéw trwatych Gminy Cieszyn,

13) doposazanie jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn oraz przekazywanie aportem

majatku Gminy Cieszyn,

14) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrgbnej wlasnosci lokali,
15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ustaleniem wyceny nieruchomosei gminnego zasobu

nieruchomosci podlegajgcych przewidywanemu obrotowi prawnemu,

16) zmiana udzialéw w nieruchomodci, w ktérych Gmina Cieszyn jest wspdtwlascicielem,
17) prowadzenie ewidencji sprzedazy lokali komunalnych,
18) prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych oddania nieruchomodei w trwaty

zarzad na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,
prowadzenie ewidencji nieruchomodci Gminy Cieszyn oddanych w trwaly zarzad
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oraz naliczanie nalezno$ci za nieruchomosci oddane w trwaly zarzad,

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

20) podejmowanie czynnodci zwigzanych z ujawnianiem prawa wiasnodei nabytego
Z mocy prawa i inmych praw rzeczowych w ksiegach wieczystych we wspdidziataniu
z Wydzialem Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

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

22)prowadzenie postgpowan. administracyjnych dotyczacych przeksztatcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomogci,

23)udzial w postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy o szczegdlnych zasadach
przygotowania 1 realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych oraz o zmianie niektérych
innych ustaw,

24)badanie oplacalnosci pobierania oplat adiacenckich ze wzgledu na wazrost wartosei
nieruchomosci spowodowanym budows infrastruktury technicznej lub podziatem

25)naliczanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartodei nieruchomosci spowodowanym
budowg infrastruktury technicznej lub podzialem,

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

27) ubezpieczanie obiektéw bedacych wiasnosdciag Gminy Cieszyn.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol GN.1
2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu — symbol GN.2
3) Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw - symbol GN.3
4) Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntéw - symbol GN.4
5) Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw - symbol GN.5
6) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych - symbol GN.6
7) Stanowisko ds. udostgpnienia terenéw pod inwestycje liniowe - symbol GN.7
8) Stanowisko ds. dzierzawy, najmu i sprzedazy lokali komunalnych - symbol GN.8,
9) Stanowisko ds. stuzebnogci przesytu — symbol GN.9.

3. Zasady zastepstw:

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

2) Stanowisko ds. sprzedazy iuzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3) zastepuje stanowisko
ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych (GN.6) lub stanowisko ds, sprzedazy lokali
1 budynkdw (GN.5),

3) Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntéw (GN.4) zastepuje stanowisko ds. sprzedazy
lokali i budynkéw (GN.5) lub stanowisko ds. shuzebnosci przesytu (GN.9),

4) Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw (GN.5) zastepuje stanowisko ds. sprzedazy
i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3) lub stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntéw
(GN.4),

5) Stanowisko ds. prowadzenia postepowarn administracyjnych (GN.6) zastepuje stanowisko
ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3) lub stanowisko ds. stuzebnosci
przesytu (GN.9),

6) Stanowisko ds. udostgpnienia terendw pod inwestycje liniowe (GN.7) i stanowisko ds.
dzierzawy, najmu i sprzedazy lokali komunalnych (GN.8) zastepuja sic wzajemnie,
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7) Stanowisko ds. stuzebnosci przesytu (GN.9) zastepuje stanowisko ds. zamiany i wykupu
gruntow (GN.4) lub stanowisko ds. prowadzenia postepowai administracyjnych (GN.6).

§27
Wydzial_Oéhrany _S'rodcwv_iéka i Rolnicﬁa

1. Zakres dzialania:
w zakresie ochrony srodowiska:
1) nadzdr, koordynacja i realizacja zadah okreslonych w ustawie Prawo ochrony srodowiska,
wtym m. in.:
a) opracowywanie programu ochrony $rodowiska, nadzor nad jego realizacja,
opracowanie sprawozdan z realizacji,
b) wspélpraca z organami i podmiotami w zakresie kontroli przestrzegania
i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska,
¢) przyjmowanie zgloszen instalacji mogacych negatywnie oddziatywad na $rodowisko,
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
2) wydawanic decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsigwzigé
mogacych znaczgco oddziatywaé na srodowisko,
3) nadzdr, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo wodne, w tym m. in.:
a) zatwierdzanie ugdd ustalajacych zmiany stanu wody na gruncie,
b) rozstrzyganie spordw o przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz innych spraw wodno - prawnych,
¢) wyznaczanie czesci nieruchomodci umozliwiajacej dostep do wody objgtej
powszechnym korzystaniem,
d) prowadzenie ewidencji kgpielisk,
4) prowadzenia dziataf w zakresie ochrony $rodowiska przed zanieczyszczeniem Scickami,
5) wydawanie opinii i uzgodnied wynikajacych z zapiséw ustawy Prawo geologiczne
i gornicze,
6) prowadzenie dzialan zwiazanych z przeciwdziataniem degradacji grumtow i erozji gleb
oraz rekultywacja gruntéw,
7) wydawanie zezwolefl na usunigcie drzew lub krzewdéw, naliczanie optat za ich usunigcie
oraz nakiadanie kar pienieznych za usuwanie drzew 1 krzewdw bez zezwolenia,
8) nadzér nad utrzymywaniem istniejacych i tworzeniem nowych, ogélnodostepnych terenow
zieleni bedacych w administracji Miejskiego Zarzadu Drég,
9) nadzér nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw o ochronie przyrody oraz inicjowanie
dziatafi w zakresie ochrony przyrody,
10) wspdlpraca w sprawach zagrozefi osuwiskowych (terenéw aktywnych osuwisk
i potencjalnie osuwiskowych) z innymi organami administracji publicznej,
11)koordynacja  dziatain zwiazanych 2  zagrozeniami osuwiskowymi, bedacych
w kompetencji samorzadu gminnego, a polegajacych w szczegdlnosci 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
podjecia stosownych dzialan,
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12) nadzor, koordynacja i realizacja zadan okreglonych w ustawie o ochronie zwierzat,
w tym m. in.:

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

b) wydawanie zezwoler na prowadzenie hodowli lub utrzymanic psa rasy uznawanej
7a agresywns,

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

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

14) gromadzenie, analiza oraz udostgpnianic danych i informacji o $rodowisku i jego ochronie
(w czesei dotyczacej zadan Wydziaty),

15) prowadzenie gospodarki lesnej w lasach komunalnych,

16) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem 1 rozliczaniem dotacji celowych
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych na dziatania z zakresu ochrony
srodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony zwierzat,

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

18)nadzér, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawic o utrzymaniu czystodci
i porzadku w gminach, w tym m. in.:

a) opracowywanie projekiu regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w gminie oraz
projektow innych uchwat dotyczgeych gospodarki odpadami komunalnymi

b) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadafi
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wihascicieli
niertchomosci,

¢) prowadzenie czynnodci zwigzanych z weryfikacjg deklaracji skladanych przez
wiascicieli nieruchomo$ci o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz z wymiarem naleznosci z tytutu optat, w tym wydawanie decyzji
0 wysokosci oplat (w oparciu o przepisy ustawy Ordynacja podatkowa),

d) tworzenie warunkéw do selektywnej zbidrki odpadéw,

¢) prowadzenie ewidencji uméw na odbieranie odpaddéw komunalnych, zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekdw,

f) prowadzenie rejestru dzialalnodci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

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

h) wydawanie zezwolefi na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystodci ciektych, ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

19) koordynacja i realizacja zadaf okreglonych w ustawie o odpadach, w tym m. in. wydawanie
decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
do sldadowania lub magazynowania,

20) gromadzenie 1 przetwarzanie informacjii uzyskanych =z inwentaryzacji wyrobow
zawierajgcych azbest, .
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21) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie (w czedei dotyczacej zadan Wydziahy),

22)wspdlpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy informatycznej
Cieszynski System Informacji Podatkowo — Finansowej (CSIF-P),

w zakresig rolnictwa:

23) organizowanie i prowadzenie spiséw rolnych oraz wyboréw do izb rolniczych, wydawanie
zaswiadcezen o pracy w gospodarstwie rolnym,

24) wykonywanie zadan oraz wspoldziatanie z wlasciwymi organami i shuzbami
w zakresie ochrony roélin i ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaZnych
Zwierzat,

25) wydawanie zezwolett na uprawg maku i konopi wtdknistych, prowadzenie nadzoru i kontroli
nad uprawami ww. ro$lin,

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

w zakresie ochrony zdrowia:

27)wspdlpraca z publiczng i niepubliczna shizbg zdrowia oraz inspekcjg sanitarno-
epidemiologiczng w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

28) wspdldziatanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakrvesu zwalczania
choréb zakaznych,

29) opracowanie, koordynacja i realizacja gminnego programu zdrowoinego,

30) prowadzenie procedur zwiazanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych dla
podmiotéw niezaliczanych do scktora finanséw publicznych na dziatania z zakresu ochrony
i promocji zdrowia.

2. Wewngetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu — symbol OSR.1
2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska — symbol OSR.2
3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i zdrowia— symbol OSR.3
4) Stanowiska ds. gospodarki odpadami — symbole OSR.4, OSR.5 1 OSR. 7
5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony érodowiska — symbol OSR.6,

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (OSR.1) zastepuje stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OSR.2),
a'w razie jego nieobecnogci stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa (OSR.3),
2) stanowisko ds. ochrony srodowiska (OSR 2) oraz. stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
rolnictwa 1 zdrowia (OSR.3) zastepuja si¢ wzajemnie,
3) stanowiska ds. gospodarki odpadami (OSR.4, OSR.5, OSR7) oraz stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony srodowiska (OSR.6) zastepujg sie wzajemnie.
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§28

Wydzial Spraw Obywatelskich

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

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw oraz wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé

w cenfralnym elektronicznym Rejestrze Dowodéw Osobistych,

prowadzenie spraw i wydawanie zaswiadczefi i informacji-z zakresu ewidencji

ludnosci w systemie teleinformatycznym — Ewidencja Iudnosci,

prowadzenie rejestréw w aplikacji ,,SELWIN”, w tym:

a) rejestru mieszkancow,

b) rejestru wyborcow,

¢) rejestru dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,

d) rejestru 0séb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw oraz wydawanie Karty Duzej Rodziny w systemie

teleinformatycznym , Karta Duzej Rodziny™,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw, wydawaniem

Cieszynskich Kart Duzej Rodziny oraz monitorowaniem ilosci Wydanych Kart,

wydawanie decyzji w sprawach z zakresu:

a) Ewidencji Ludnoéci,

b) dostepu do informacji publicznej,

¢) Karty Duzej Rodziny,

d) Cieszynskiej Karty Duzej Rodziny,

e) zgromadzen,

f) imprez masowych,

g) Swiadeczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po ogloszeniu
mobilizacji,

prowadzenie rejestréw w elektronicznym systemie SOD Urzedu i wydawanie

zaswiadezenl w sprawach z zakresu Ewidencji Ludnosci oraz Rejestru Dowoddow

Osobistych,

przygotowanie Miasta do funkcjonowania w okresie zewnetrznego zagrozenia

bezpieczetistwa Pafistwa i wojny,

wykonywanie zadafl zwigzanych z planowaniem operacyjnym oraz organizowanie

1 prowadzenie szkolei obronnych,

10) organizowanie i przeprowadzanic na terenie Miasta tzw. ,,akcji kurierskiej”,

11) wykonywanie zadan na potrzeby wojsk sojuszniczych,

12) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

13) aktualizacja danych w spisach wyborcow w zwiazku z zarzadzeniem wybor6w oraz

referendow,

zadania wlasne wynikajace z ustaw:

14) przekazywanie wiasciwym dyrektorom szkdét informacji o akiualnym stanie

izmianach w ewidencji dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,

15) prowadzenie spraw z zakresu dokumentdéw nicjawnych.
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Wewnetrzna struktura organizacyjna

Naczelnik Wydziatu — symbol SO.1,

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — symbol SO.2,
Stanowisko ds. dowoddw osobistych — symbol SO.3,
Stanowisko ds. wojskowych — symbol SO.4

Zasady zastepstw
Naczelnika Wydziatu (80.1) zastepuje stanowisko ds. wojskowych (SO.4),
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci (SO.2) i stanowisko ds. dowodéw osobistych (SO.3)
zastepuje stanowisko ds. wojskowych (S0.4),
Stanowisko ds. wojskowych (SO.4) zastepuje Naczehik Wydzialu (SO.1).

§29

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomogci

1., Zakres dzialania:
1) Oddziat Geodezji 1 Katastru Nieruchomosci:
zadania z zakresu administracii rzadowe] powierzone przez Staroste na mocy porozumienia:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

prowadzenie czesci opisowej ewidencji gruntéw i budynkdw,

udzielanie informacji, wykonywanie wypisow i wyrysdw z operatu ewidencyjnego,
prowadzenie rcjestru cen i wartosei nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji gruntéw i budynkdw,
przygotowywanie decyzji dotyczacych klasyfikacji gleboznawczej gruntow,
modernizacja ewidencji gruntéw i budynkdw.

2) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyinej i Kartograficznej:
zadania wiasne:

a)
b)

©)

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,
ustatanie numeréw porzadkowych budynkow,
zaktadanie 1 prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic 1 adreséw,

zadania 7 zakresu administracji rzadowej powierzone przez Staroste na mocy porozumienia:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

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

zakladanie i1 prowadzenie geodezyjne] ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

zakladanie osnow szczegdtowych,

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu informacji o terenie,
sprzedaz. map, danych z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz innych materiatow
i informacji z pezgik,

3) Zespot Uzgadniania Dokumentacii Projektowe:
zadania wiasne:

a) rozgraniczanie nieruchomosci:
- przygotowywanie postanowien w sprawie wszczecla rozgraniczenia nieruchomosci,
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- przygotowywanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

zadania z zakresu administracji rzadowej powierzone przez Staroste na mocy porozumienia:

a)
b)

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
ochrona znak6éw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

4) Samodzielne stanowisko ds. regulacii standw prawnych nieruchomogei:

a)

b)
c)

d)

g)
h)

regulacja standéw prawnych nieruchomogei gminnych lub nieruchomosci Skarbu
Panstwa podlegajacych komunalizacji, poprzez doprowadzenie do zgodnosci
zapisow ewidencji gruntéw z trescig ksigg wieczystych, w tym przygotowywanie
wnioskéw o dokonanie stosownych wpiséw do Sgdu Rejonowego w Cieszynie,
wydzialu Ksigg Wieczystych ujawniajacych  wlasno$¢ Gminy Cieszyn
wraz, 7 przekazywaniem do Wojewody Slgskiego informacii o postepie
wykonywanych prac regulacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszezonych nieruchomosci,
wspomaganie obshugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji wnioskéw
o0 zasiedzenie,

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

wsparcie miegjskich jednostek organizacyjnych i spotek komunalnych w innych
postgpowaniach dotyczacych nieruchomosdei pozostajgcych w ich dyspozycii
—w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,

podejmowanie  czynnodci zwiazanych =z ujawnianiem prawa wlasnosci
i ograniczonych praw rzeczowych w ksiggach wieczystych lub ewentualnym
ich wykresleniem we wspdtpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami,
przygotowywanie zlecesl dotyczacych podziatéw -geodezyjnych zwiazanych
z realizacjg zakresu czynnosci, udzielanie innych zleceft w niezbednym zakresie,
wystepowanie do DBurmistrza Miasta o zatwierdzenie projektéw podziatu
nieruchomodci gminnych zwiazanych z realizacjg zakresu czynnoscei,

wspdlpraca z Wydzialem Gospodarki Nieruchomodci i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci
w szczegblnosei nieruchomosei drogowych.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu — symbol GKK.1
2) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomogci (OGIiKN) — symbol GKE-T

a) Kierownik OGiKM — symbol GKX-I.1
b) Stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkéw — symbole GKK-1.2 i GKK-L.3
3) Miejski Odrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (MODGIK) — symbol
GKX-II
a) Kierownik MODGIK — symbol GKK-IL 1
b) Stanowisko ds. przyjmowania opracowan do pzgik oraz prowadzenia baz danych —
symbol GKK-II.2,
c) Stanowisko ds. obstugi MODGIK oraz ustalania numeréw porzadkowych budynkéw
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4)

3)
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— symbol GKK-IL.3,
Zespdl Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej (ZUDP) — symbol GKK-III

a) Przewodniczacy ZUDP -- symbol GKK-IIT.1.
Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomodci — symbol GKK-TV.

. Zasady zastepstw:

Naczelnika Wydziatu (GKK.1) zastepuje Kierownik MODGIK (GKX-IL.1),
W Oddziale Geodezii i Katastru Nierunchomogci obowiazuja nastepujgce zasady zastepstw:

a) Kierownik OGIKN (GKK-L1) i stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkdéw
(GKK-1.2) zastepuja si¢ wzajemnie,

b) Stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkéw (GKK-L3) oraz Przewodniczacy
ZUDP (GKK-III.1) =zastepuja si¢ wzajemnie, (GKK-1.3) zastepuje rowniez
stanowisko ds. obstugi MODGiK oraz ustalania numeréw porzadkowych budynkow
(GKK-IL3).

W Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne] obowigzujg nastepujace
zasady zastepstw:

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

b) Stanowisko ds. obstugi MODGIK oraz ustalania numeréw porzadkowych budynkow
— symbol GKK-I1.3 zastepuje stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkow (GKK-
L.3). -

W Zespole Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej obowiazujg nastgpujace zasady
zastepstw: '

a) Przewodniczgey ZUDP (GKK-IILL1) i stanowisko ds. ewidencji gruntow
i budynkéw (GKK-L.3) zastepuja si¢ wzajemnie.

Na samodzielnym stanowisku ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosei (GKK-IV)
zastepstwo nie obowigzuje.

§30

W}_d_z_ia_l Kliltﬁry

1. Zakres dzialania:
zadania wlasnhe:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie rejestru gminnych instytucji koltury,

nadzér i koordynacja imprez kulturalnych organizowanych w Mieécie Cieszynie,
przekazywanie informacji o planowanych oraz odbywajacych si¢ imprezach w Miescie
do zamieszczenia na stronach internetowych Utrzedu, w ,,Wiadomoéciach Ratuszowych”
oraz innych mediach,

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

inicjowanie i koordynowanie dziatann kulturalnych prowadzonych w instytucjach kultury
oraz jednostkach oswiatowych miasta,

analiza funkcjonowania, nadz6ér merytoryczny oraz wspblpraca organizacyjna z miejskimi
instytucjami kultury,
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7) realizacja badz wspodlrealizacia imprez kulturalnych, ktérych Miasto Cieszyn jest
bezpodrednim organizatorem, wspolorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny patronat
badz udziela dofinansowania na ich realizacje,

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

9) wspdldzialanie z innymi wydziatami, instytucjami, organami administracji rzadowej
1 samorzgdowej oraz innymi podmiotami z Polski i zagranicy w zakresie kultury,

10) realizacja programu wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi
i przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan publicznych w zakresie edukacji, o§wiaty
1 wychowania, kultury i sztuki oraz wypoczynku dzieci i mlodziezy, a takze kontrola
irozliczanie ndzielonych dotacji,

11) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie organizowanych Iub koordynowanych
przedsigwzieé, w tym promocja wydarzen kulturalnych w mediach spotecznosciowych
1 portalach branzowych,

12) wspélpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnogé kulturalng na terenie miasta,

13) przyjmowanie zawiadomiefi od podmiotdw prowadzgcych dziatalno§é kulturalng
o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajgcych sie poza ich stala
siedzibg, a majgcych mie¢ miejsce na terenie miasta,

14) pozyskiwanie zewnetrznych S$rodkéw pomocowych na realizacje dziatai kulturalnych
w miescie oraz konsultowanie projektéw innych podmiotow ubiegajgcych sie o srodki
pomocowe,

15) uczestniczenie w pracach dotyczacych prowadzenia podstepowania o udzielenie zaméwien
publicznych w zakresie realizowanych zadan,

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

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

18) udziat w zespolach tworzacych programy i strategie rozwoju miasta.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu (KT.1)
2) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu (KT.2)
3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturainych (KT.3)

3. Zasady zastepstw:

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

2) Stanowisko ds. organizacji pozarzgdowych i realizacji budzetu (KT.2) zastepuje stanowisko
ds. kultury i projektéw kulturalnych (KT.3),

3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (KT.3) zastepuje Naczelnik Wydziatu
(KT.1) lub stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i realizacji budzetu (KT.2).
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§ 31
Urzad Stanu Cywilnego

. Zakres dzialania:

1) prowadzenie spraw dotyczacych akt stanu cywilnego w Bazie Urzgdéw Stanu Cywilnego
w systemie teleinformatycznym, zgodnie z obowigzujacymi 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 manuvalnych USC  az
do czasu ich archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

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

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

6) prowadzenic rejestrow w elekironicznym systemie SOD dotyczacych — wydanych
zaswiadczen w Bazie Urzedow Stanu Cywilnego,

7) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niezgodnosci wystgpujacych w Rejestrach
PESEL, Bazie Urzedéw Stanu Cywilnego a pozostaltymi rejestrami systemmu
teleinformatycznego ,.Zrédio” (EL, RDO),

8) prowadzenie spraw w zakresie korespondencji konsulamej zwigzane) z aktami stanu
cywilnego,

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

10) prowadzenie spraw z zakresu statystyki publicznej dotyczacych Bazy Urzedéw Stanu
Cywilnego w systemie teleinformatycznym ,,Zrédlo” oraz na pofrzeby Utzedu
‘Wojewaddzkiego w Katowicach,

11) prowadzenic spraw z zakresu profilaktyki, konserwacji 1 archiwizacji akt stanu
cywilnego,

12) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwigzku matzefskiego
w budynkach Urzedu Migjskiego w Cieszynie,

13) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwigzku malzenskiego poza
siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego w Cieszynie,

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

15) wspolpraca z sgdami powszechnymi, organami administracji publicznej 1 innymi
podmiotami wlasciwymi w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka,

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkobiercéw (sporzadzanie
testamentéw allograficznych),

Wewngtrzna struktura organizacyjna

1) Kierownik Urzedu — symbol USC.1

2) Zastgpca Kierownika Urzedu — symbol USC.2

3) Zastepca Kierownika Urzedu -symbol USC.3

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

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

6) Stanowisko ds. zmian, usuwania niezgodnosci PESEL i archiwum — symbol USC.6
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. Zasady zast¢pstw:

1) Kierownik Urzedu (USC.1) i Zastepey Kierownika Urzedu (USC.2) i (USC.3) zastepuja
sie 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.

§32

Biuro Rady Miejskiej

. Zakres dzialania

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

2) organizowanie dyzuréw radnych,

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

4) zapewnianie pomocy organizacyjnej dla Gminnej Rady Dziafalnodei Pozytku
Publicznego,

5) prowadzenie rejestrow wnioskéw i opinii komisji oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych. :

Wewngetrzna struktura organizacyjna:
Stanowiska ds. obslugi administracyjno-biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady
—symbole BRM.1 i BRM.2

. Zasady zastepstw: ‘

Stanowiska ds. obstugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady BRM.1
1 BRM.2 zastepuja sie wzajemnie.
§33

Biuro Kontroli

. Zakres dzialania:

1) opracowywanie plandéw kontroli:
a) problemowych,
b) sprawdzajacych,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem, kontroli:
a) wmiejskich jednostkach organizacyjnych,
b) w wydziatach i innych komérkach organizacyjnych Urzedu,
3) przeprowadzanie kontroli doraznych wedtug potrzeb i na polecenic Burmistrza,
4) opracowywanie wystapient pokontrolnych,
5) sporzadzanie informacji oraz sprawozdad 7 dziatalno$ei Biura i przedkladanie
ich Burmistrzowi Miasta.

. Wewngetrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Biura — symbol BK.1
2) Stanowisko ds. kontroli — symbol BK.2
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3. Zasady zastgpstw:
Kierownika Biura (BK.1) i stanowisko ds. kontroli (BK.2) zastepujg sie wzajemnie.

§ 34
Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego
1. Zakvres dzialania:
zadania zlecone 7z zakresu administracii rzadoweij. wynikajace z ustaw:
1} planowanie i realizacja dziatalnosci z zakresu obrony cywilnej;
2) inicjowanie prac planistycznych i aktualizacja planéw z zakresu obrony cywilnei;
3) opracowanie i wdrazanie rocznego planu dziatania i szkolenia oraz kontroli w zakresie
obrony cywilnej;
4) dokonywanie oceny stanu przygotowarn obrony cywilnej;
5} prowadzenie i aktualizowanie programu ARCUS 2005 Baza danych sit i $rodkéw
wojewddztwa §laskiego;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem terenowych, zaktadowych formacji obrony
cywilnej, urzgdzen specjalnych i magazynéw obrony cywilnej;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem kartami przydzialéw organizacyjno-
mobilizacyjnych;
8) nadzér nad utrzymaniem bazy magazynowej w instytucjach, podmiotach gospodarczych
i jednostkach organizacyjnych, w tym zaopatrzenie w sprzet i rodki obrony cywilnej;
9) nadzor i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych i urzadzen specjalnych znajdujacych
sie na terenie gminy;
zadania wlasne wynikajace z ustaw:

- o zarzadzaniu kryzysowym:

10y wykonywanie zadaf biezgcych 1 planistycznych z zakresu zarzadzania kryzysowego;

11) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

12)nadzér nad aktualnodcia gminnego planu zarzadzania kryzysowego, ewakuvacji ludnosei
II stopnia, operacyjnego planu ochrony przed powodzia, akcji jodowej;

13) monitorowanie i ocena zagrozef oraz prognozowanie rozwoju sytuacji na terenie gminy
wspdlnie ze stuzbami ratowniczymi;

14) wspdtdziatanie w zakresie reagowania oraz usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy
z centrami zarzgdzania kryzysowego organdéw administracji publicznej, podmiotami
realizujgcymi monitoring $rodowiska, podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne;

15) organizowanie i1 prowadzenia szkolefi, ¢wiczen 1 treningdw 2z zakresu zarzgdzania
kryzysowego;

16) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytycznej;

17) alarmowanie cztonkéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

18)w razie wystapienia sytuacji kryzysowej, pelnienie catodobowego dyzuru w celu
zapewnienia dziataf informacyjnych i dokumentacyjnych;

19)nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego
ostrzegania;

20) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej pansiwa;
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- o ochronie przeciwpozarowej:

21)prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem
1 zapewnieniem gotowoéci bojowe] jednostek OSP na terenie gminy;

22) wspdlpraca z Zarzadem Miejskim OSP oraz Komenda Powiatowa PSP;
- 0 bezpieczenstwie 0sob przebywajacych na obszarach wodnych:

23) dokonywanie, we wspllpracy z uprawnionymi jednostkami na terenie gminy analizy
zagrozen na obszar wodnych;

24)prowadzenie dziatani profilaktycznych i edukacyjnych dotyczgeych bezpieczenstwa
na obszarach wodnych, w tym odpowiednie oznakowanie 1 zabezpieczenie terendow oraz
informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych oraz innych czynnikach mogacych
powodowa¢é utrudnienia ub zagrozenia dla zdrowia lub zycia oséb;

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego - symbol MCZK..1,
2) grupa planowania cywilnego, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej:
a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych — symbol MCZK.2,
3) grupa monitorowania, prognoz i analiz:
a) stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych — symbol MCZK.2,
b) stanowisko ds. obrony cywilnej — symbol MCZK.3.

3. Zasady zast¢pstw:
1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego (MCZK.1) 1 stanowisko
ds. zarzadzania kryzysowego 1 prac planistycznych (MCZK.2) zastepujg si¢ wzajemnie,
2) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych (MCZK.2) i stanowisko
ds. obrony cywilnej (MCZK.3) zastepujg sic wzajemnie.

§ 35
Audytor wewnetrzny

1. Zakres dzialania

1) Przeprowadzanie systematycznej oceny Kkontroli zarzadezej w celu wspierania
Burmistrza Miasta Cieszyna w realizacji zadan i celow okreslonych w obowigzujgcych
przepisach.

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

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

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

5) Przedstawianie Burmistrzowi Miasta Cieszyna wynikdw z przeprowadzonych czynnodci

- audytowych.

2. Wewng¢trzna struktura organizacyjna:
Audytor wewnetrzny — symbol AW.1
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. Zasady zastepstw - zastgpstwo nie obowiagzuje.
§ 36

Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

. Zakres dzialania

1) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw prawa pracy dotyczacych stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zabezpieczeniem  przeciwpozarowym
w budynkach administracyjnych Urzedu,

3) sprawowanie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie
bezpieczefistwa i higieny pracy,

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

. Zasady zastepstw — zastgpstwo nie obowiazuje.
§37
(skreslony)
§ 38

]_Siurq_p_rb_mo_(_:ji; informacji 'i_ t{lrystyki

. Zakres dzialania:

1) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej Burmistrza Miasta Cieszyna
i Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

2) prowadzenie promocji gospodarczej Miasta Cieszyna, w tym wspolpraca z Wydziatem
Strategii 1 Rozwoju Miasta przy przygotowywaniu ofert inwestycyjnych i materiatow
zwigzanych z promocjg gospodarczg,

3) promocja kultury i turystyki Miasta Cieszyna,

4} koordynowanie dziatalnodci informacyjnej miejskich jednostek organizacyjnych,

5) prowadzenie dzialalnodci informacyjnej i promocyjnej w zakresie organizowanych lub
koordynowanych przez Miasto Cieszyn przedsigwzied,

6) przygotowywanie i realizacja projektéw oraz programdéw zwigkszenia atrakcyjnosci
turystycznej i kulturalnej Cieszyna, w tym kontynuacja Programu Promocji Markowych
Produktéw Turystycznych Cieszyna,

7) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi i miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie publikacji waznych informacji dla mieszkanicéw Miasta,

8) realizacja bgdz wspélrealizacja imprez turystycznych, ktérych Miasto Cieszyn jest
bezposrednim  organizatorem, wspdlorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat badZ udziela dofinansowania na ich realizacje,

9) nadzér i koordynacja wszystkich imprez turystycznych organizowanych w Miescie
Cieszynie,
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10) prowadzenie Miejskiego Centrum Informacji w ramach Cieszyfiskiego Centrum
Informacji, ’

11} redagowanie gazety miejskicj ,, Wiadomosci Ratuszowe”,

12)tworzenie 1  administrowanie  stronami  internefowymi: — www.cieszyn.pl,
www.um.cieszyn.pl, www.visit.cieszyn.com

13)nadzér i koordynacja zadah wykonywanych przez komorki organizacyjne Urzedu
dotyczacych zagadnier: ,,Pytania do Burmistrza Miasta®,

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

15) realizacja dziatan wynikajacych ze wspolpracy zagranicznej miasta,

16) prowadzenie dystrybucji materialéw promocyjnych,

17) opracowywanie i aktualizowanie informacji wizualnej w Urzedzie Miejskim.

Wewngtrzna struktura organizacyjna:

1) Kierownik Biura — symbol BPIT.1,

2) Stanowisko ds. promocji 1 Wiadomogci Ratuszowych — symbol BPIT.2,

3) Stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych — symbol BPIT.3,
4) Stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora — symbol BPIT4,

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

Zasady zastepstw:

1) Na stanowisku Kierownika Biura (BPIT.1) zastepstwo nie obowiazuje,

2) Stanowisko ds. promocji i Wiadomosei Ratuszowych (BPIT.2) i stanowisko
ds. tworzenia i administraciji stron internetowych (BPIT.3) zastepujg sie wzajemnie,

3) Stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora (BPIT.4) oraz stanowisko ds. informacji
miejskiej iturystycznej (BPIT.5) zastepujg sie wzajemnie.

§39

Doradca Burmistrza Miasta
-Pelnomocnik ds. kultury fizycznej, sportu i rekreacji

Zakres dzialania:

1) wspieranie 1 doradzanie Burmistrzowi w zakresie rozwoju kultury fizycznej, sportu
1 rekreaci,

2) analiza struktury organizacyjnej Miejskiego Ogrodka Sportu i Rekreacii,

3) analiza dziatalnosci Miejskiego Odrodka Sportu i Rekreacji,

4) analiza zakresu wykorzystania obiektéw 1 urzgdzen sportowo — rekreacyjnych bedacych
wlasnoscia Miasta Cieszyna,

5) ocena wspblpracy z organizacjami i instytucjami sportowymi w zakresie krzewienia
kultury fizycznej i sportu,

6) opracowanie strategii rozwoju sportu i rekreacji Miasta Cieszyna,

7) koordynowanie prac Miejskiego Ogrodka Sportu i Rekreacji w zakresie opracowywania:
a) projektéw uchwal dotyczacych rozwoju kultury fizycznej i sportu,
b) planéw imprez sportowo — rekreacyjnych.
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2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Doradca Burmistrza Miasta - Pelnomocnik ds. kultury fizycznej, sportu i rekreacji
(symbol: DBM.2)

3. Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowiagzuje.

§ 40

W zaleznoscei od potrzeb Burmistrz Miasta powotuje Zespoly skladajace sie z przedstawicieli
poszczegdlnych wydziatdw lub jednostek do wykonania okreslonych zadan,

Prace zespoléw zadaniowych organizuja i za jej wyniki odpowiadaja przewodniczacy zespolow.
. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych oraz czlonkowie zespolow statych,

w zakresie zadan powierzonych zespotowi podlegaja przewodniczgcemu zespohu.

Zespdt zadaniowy tworzy sie zarzgdzeniem Burmistrz Miasta.

V. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawanin aktéw prawnych

§ 41

. Aktami prawnymi sa:

1) uchwaly Rady Migjskiej Cieszyna,

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

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

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

prawnym 1 redakcyjnym whadciwe rzeczowo komorki organizacyjne lub miejskie jednostki
organizacyjne. ’

. Projekty aktow prawnych wywolujgcych skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu

ze Skarbnikiem Miasta.

. Projekty akiow prawnych konsultowane sg z organizacjami spolecznymi, jezeli obowigzek

taki wynika z przepisu szczegélnego.

5. Wszystkie projekty akidéw prawnych opiniowane sg przez Radce prawnego.
. Do projekiéw uchwal Rady Miejskiej dolgeza sie uzasadnienie wyjadniajgce celowosé

wydania.

. Projekty aktéw prawnych sktada sig Burmistrzowi Miasta.

§ 41

1. Ukiad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

. Redakcja projektow akiéw powinna by¢ jasna, zwigzla 1 poprawna pod wzgledem

jezykowym oraz powszechnie zrozumiala,
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3. Projekty aktow prawnych powinny odpowiadaé zasadom techniki prawodawczej,
4. Uklad formainy aktéw prawnych winien zawieraé:

1} tytul aktu prawnego i numer,

2} oznaczenie organu podejmujgcego,

3) date wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) tresé,
5. W tresci projektu aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace organ
do podjecia aktu i dokladnie wskazaé 2rédio ich publikacii,

2) podaé zwiezle istotne postanowienia aktu ujgte w paragrafie, ustepie, punkcie
iliterze,

3) wskazaé termin realizacji aktu,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za realizacje aktu,

5) podaé pelne tytuly aktow, ktére tracg moc,

6) okreslic sposéb wejdcia w zycie oraz podania do wiadomosci,

7) umiesci¢ klauzule o ogloszeniu w przypadku jezeli przewidujg to przepisy.

6. Projekty aktéw prawnych podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego obowiazkowo tworzone sa w edytorze aktéw prawnych XML.

§43

1. Rejesir 1 zbior uchwat Rady Miejskiej Cieszyna prowadzi Biuro Rady Miejskiej,
2. Rejestry i zbiory zarzadzen Burmistrza Miasta Cieszyna prowadzi Wydzial Organizacyjny,

VI. Przyjmowanie stron

§ 44
1. Wydzialy przyjmujg strony w godzinach pracy Urzedu.

2. Indywidvalne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, stosujac zasade zalatwiania niektorych spraw
w terminach krétszych,

3. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidvalnych  spraw  obywateli, kierujac sie przepisami prawa zgodnie
z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponosza naczelnicy wydziatéw, kierownicy innych jednostck organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
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§ 45

. Ogoblne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne
dotyczace zwlaszeza organizac]i przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg.

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

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

§ 46

. Pracownicy obstugujacy strony zobowigzani sa do:

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

2} rozstrzygniecia sprawy, w miarg mozliwoécei na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zatatwienia,

3} informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4y powiadomienia o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zatatwienia jej w ustalonych terminach,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwolawczych Iub érodkach zaskarzenia
od rozstrzygniecia.

. Strony majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej Iub
elektroniczne;j.

8§47

. Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta przyjmuja strony w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wiorek od 12:00 do 16:00.

. Naczelnicy Wydziatéw oraz kierownicy innych komoérek organizacyjnych przyjmuja strony
w sprawach skarg { wnioskéw w poniedziatek 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

3. Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskdw sporzadza sig¢ protokoty.

. Tryb rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw w Urzgdzie Miejskim okresla odrgbune
zarzgdzenie.
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VIIL. Organizacija systemu kontroli zarzadczej

§48

1. Kontrola zarzgdcza stanowi ogédt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy,

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa i procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznego i efektywnego dziatania,

3) wiarygodnosci i rzetelnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania zasad etycznego postgpowania,

6) przeplywu informaciji w sposdb efektywny i skuteczny,

7) identyfikowania i poddania analizie ryzyka.

3. Za realizacjg celéw kontroli zarzadezej odpowiedzialni sg: Zastepca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz naczelnicy i kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

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

5. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzgdezej sg czynnosei:

1} samokontroli ,

2} kontroli funkcjonalne;j,

3) koniroli instytucjonalnej,

6. Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw shizbowych
w toku wykonywania zadan i polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy
przez pracownikéw w oparciu o obowiazujgce przepisy prawa 1 obowigzki wynikajace
z posiadanego zakresu czynnosci,

7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikdw, kidrzy majg obowigzek sprawowania Kkontroli
funkcjonalnej,

8. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznanie sig, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanic opracowywanych zarzagdzen, decyzji, rozstrzygnied,
informacii, analiz i innych dokumentéw shuzbowych:

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

2) Zastepca Burmistrza i Sekrvetarz sprawujg kontrole funkcjonalng w stosunku do
podlegltych lub nadzorowanych wydziatéw urzedu oraz miejskich jednostek
organizacyjnych,

3) naczelnicy wydzialéw sprawuja biezacg kontrole fimkcjonalng w stosunku
do podleglych pracownikéw i systemu zarzadzania urzedem, w zakresie wlasciwodci
rzeczowej regulaminu organizacyjnego urzedu,

9. Wewngtrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okredlone stanowiska
1 wydziaty urzedn wobec wszystkich struktur urzedu:

1) Skarbnik Miasta w zakresie:

a) zgodnosdei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
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2) Sekretarz Miasta w zakresie przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

3) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich w zakresie ochrony informacji nicjawnych,

4) Biuro Kontroli w zakresie w zakresie kontroli finansowe;,

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

6) Wydzial Organizacyjny w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

Audyt wewngtrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatnosei, skutecznosei

i efektywnosci systemu kontroli zarzagdezej w urzedzie,

Zakres zadan kontroloych pracownikéw wydzialdw urzedu okreslaja ich zakresy czynnosci

oraz odpowiednie upowaznienia,

Po zakonczeniu kontroli sporzadza si¢ dokumenty pokontrolne (protokoly, sprawozdania,

informacje),

Zasady przeprowadzenia kontroli regulujg odrgbne zarzadzenia,

Naczelnicy wydzialéw organizujg 1 zapewniajg prawidtowe funkcjonowanie kontroli
w podleglych wydziatach ,

Ksiazks kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje sie w Wydziale Organizacyjuym,
Dokumentacja z kontroli Urzedu przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne (protokoty,
zalecenia, wystgpienia pokontrolne) przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym,
Naczelnicy wydziatéw zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania do Wydziatu
Organizacyjnego oryginaléw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewnetrzne,

Regulamin kontroli zarzadczej oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Migjskim
okresla odrebne zarzadzenie.

VIIl. Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 49

Burmistrz osobiécie podpisuje:

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

7

zarzadzenia,

zarzadzenia wewnetrzne wydawane w ramach wewngtrznego kierownictwa,

dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowe;j,

pisma kierowane do marszatkow, starostéw, prezydentdéw, burmistrzéw i wojtow,
odpowiedzi na interpelacje i1 wnioski radnych, wnioski komisji Rady i postéw,

materiaty opracowywane przez wydzialy i biura kierowane na sesje Rady Miejskicj oraz
posiedzenia Komisji Rady,

odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydziatow i kierownikéw innych komérek
organizacyjnych Urzedu oraz wnioski obywateli.

§ 50

W razie nieobecnosci Burmistrza korespondencje wymieniong w § 49 podpisuje Zastgpea
Burmistrza.
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§ 51

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza wymienione w § 49 powinny by¢ parafowane
na kopii przez naczelnika wydziatu lub kierownika komdrki przygotowujace]j projekt pisma.

§ 52

Korespondencje zwigzang z zakresem swoich kompetencji — za wyjatkiem pism okreslonych
w § 49 — podpisuja odpowiednio Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

§ 53

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

2. Wyznaczenie, o ktérym mowa w ust. 1 moze nastgpic:
1) poprzez powierzenie obowigzkdéw w zakresie czynnosci,

2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§ 54
Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaja

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

§ 55

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

§ 56

Do podpisywania pism stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.

Bur istl':q Wiasta
<Zah coMt-o\

Rysz:jlrd Macura
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,

INSTYTUCJI KULTURY ORAZ SPOLEK GMINNYCH

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

S0 00 1 v LA B D I =

Dom Spokojnej Starosci,

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej,
Miejski Osrodek Sportu i Rekreacji,
Miejski Zarzad Drog,

Straz Miejska,

Szkolne Schronisko Mtodziezowe,
Zlobki Miejskie,

Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych,
Przedszkola:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g
h)
i)
J)

Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole
Przedszkole

Nr 1,

Nr 2 — Integracyjne,
Nr 4 im. Marii Konopnickiej,
Nr 7,

Nr 8,

Nr 9,

Nr 16,

Nr 17,

Nr 18,

Nr 19,

Nr 20,

k) Przedszkole

10. Szkoty podstawowe:

a) Szkola Podstawowa Nr 1,

b) Szkota Podstawowa Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi,
c) Szkota Podstawowa Nr 3 im. Janusza Korczaka,

d) Szkota Podstawowa Nr 4,

e) Szkota Podstawowa Nr 6,

f) Szkola Podstawowa Nr 7,

11. Gimnazja:

a) Gimnazjum Nr 1,
b) Gimnazjum Nr 2 z Oddzialami Integracyjnymi im. Jana Kubisza,
¢) Gimnazjum Nr 3,

II. Instytucje kultury:

O U LN

Biblioteka Miejska,

Ksigznica Cieszynska,

Teatr im. Adama Mickiewicza,

Cieszynski Osrodek Kultury *Dom Narodowy™,

Zespot Piesni i Tanca Ziemi Cieszynskiej im. Janiny Marcinkowej,
Zamek Cieszyn,

II1. Spo6lki gminne:

1.
2.

Burmistrz Miasta

Brcard D

Zaklad Budynkow Miejskich Sp. z 0. 0.,
Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o.



