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Zarzqdzenie Nr 31 /UM/2010
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 28 lipca 2010 roku

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzkdzie
gminnym (Dz. U. z 2001 roku Nr 142, poz. 1591 z pOin zm ) w zwikzku z art. 16
ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000 roku o oglaszaniu aktOw normatywnych
i niektOrych innych a1ctOw prawnych (Dz. U. z 2010, Nr 17, poz. 95)

§1

Oglaszam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego
w Cieszynie wprowadzony zarzadzeniem Nr 5/UM/03 z dnia 4 stycznia 2003 roku,
uwzglcdniajftcy zmiany ujcte w zarzkdzeniach Nr 7/UM/03 z dnia 7 maja 2003
roku, Nr 8/UM/03 z dnia 25 czerwca 2003 roku, Nr 2/UM/04 z dnia 16 stycznia
2004 roku, Nr 4/UM/04 z dnia 12 lutego 2004 roku, Nr 7/UM/04 z dnia 5 marca 2004
roku, Nr 12/UM/04 z dnia 14 lipca 2004 roku, Nr 3/UM/05 z dnia 23 lutego 2005
roku, Nr 10/UM/05	 z dnia 22 sierpnia 2005 roku, Nr 9/UM/06 z dnia
26 czerwca 2006 roku, Nr 101UM106 z dnia 11 wrze gnia 2006 roku, Nr 6/UM/07
z dnia 19 lutego 2007 roku, Nr I5/UM/07 z dnia 18 czerwca 2007 roku,
Nr 18/UM/2007 z dnia 30 lipca 2007 roku, Nr 21/UM/2007 z dnia 26 wrze gnia 2007
roku, Nr 22/UM/2007 z dnia 14 listopada 2007, Nr 25/UM/2008 z dnia
27 paidziernika 2008 roku, Nr 36/UM/2008 z dnia 11 grudnia 2008 roku, Nr 5/UM/
2009 z dnia 11 lutego 2009 roku , Nr 21/UM/2009 z dnia 1 czerwca 2009 roku,
Nr 30/UM/2009 z dnia 20 lipca 2009 roku, Nr 36/UM/2009 z dnia 31 sierpnia 2009
roku, Nr 48/UM/2009 z dnia 23 listopada 2009 roku, Nr 8/UM/2010 z dnia
25 stycznia 2010 roku, Nr 11/UM/2010 z dnia 15 lutego 2010 roku, Nr 27/UM/2010
z dnia 16 czerwca 2010 roku oraz Nr 30/UM/2010 z dnia 7 lipca 2010 roku,
stanowikcy zalkcmik do zarzkdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzkdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik;
1 x OR.I
1 x wszystkie wydzialy i biura UM
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zalaeznik
do zarzadzenia Nr 31 /UM/io

Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 28 lipca 2010 roku

Regulamin organizacyjny
Urzgdu Miejskiego w Cieszynie

(tekst jednolity)

I. Postanowienia wstepne
§

Regulamin organizacyjny Urzgdu, zwany dalej „Regulaminem" okreala:
zasady kierowania Urzcdem,
strukturc organizacyjnq Urzgdu,
zakresy dzialania WydzialOw i innych kom6rek organizacyjnych,
zasady i tryb postcpowania przy opracowywaniu i wydawaniu akt6w prawnych,
organizacjg rozpatrywania i zalatwiania skarg i wniosk6w oraz spraw
indywidualnych,
organizacjc dzialalnoaci kontrolnej,
zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Urzqd Miejski w Cieszynie zwany w dalszym ciqgu „Urzgdem" jest jednostkq organizacyjnq
przy pomocy ktOrej Burmistrz Miasta wykonuje swoje zadania.

§3

Urzqd dziala na podstawie:
i) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001

roku, poz. 1591 z pOin. zm ),
Statutu miasta Cieszyna,
niniejszego Regulaminu.

§4
Urzqd wykonuje zadania:

wlasne gminy,
zlecone wynikajqce wprost z ustaw szczegOlnych,

3) wynikajqce z zawartych porozumien z samorzqdami.

II. Zasady kierowania Urzcdem i kompetencje kierownictwa
Urzgdu

§5

Pracq Urzgdu kieruje Burmistrz Miasta przy pomocy dw6ch ZastcpcOw Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika sluibowego w stosunku do pracownikOw
Urzgdu oraz kierownik6w miejskich jednostek organizacyjnych.
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§6
W czasie nieobecnoki Burmistrza Miasta jego obowiqzld pelni I Zastcpca Burmistrza.
W przypadku r6wnoczesnej nieobecnoeci Burmistrza Miasta i I Znstcpcy Burmistrza
obowipld przejmuje II Zastcpca Burmistrza.

§7
Do kompetencji Burmistrza naleiy:

i) kierowanie bieiqcymi sprawami miasta,
reprezentowanie miasta na zewnqtrz,
ogOlny nadthr nad pracy Urzcdu,

4) koordynowanie dzialalnoeci w zakresie:
obronnoki kraju i obrony cywilnej,
przeciwdzialania klcskom iywiolowym oraz usuwania ich skutkOw,
promocji miasta i informacji,
wspOlpracy zagranicznej i z organami samorzqdu terytorialnego,
aktOw stanu cywilnego,
kontroli,
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p/poiarowej,
spraw prawnych,
ochrony porzqdku publicznego,
opieki spolecznej,

k) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

§8
Burmistrz sprawuje nadzOr

i) Wydzialem Spraw Obywatelskich,
Urzcdem Stanu Cywilnego,
Biurem Kontroli,
Wydzialem Promocji i Informacji,
Gminnym Centrum Reagowania,
Audytorem wewnctrznym,
Sluibq BHP,
Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych,
Pelnomocnikiem ds. ochrony danych osobowych,

io)miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
Straiq Miejskq,
Miejskim Ogrodkiem Pomocy Spolecznej,

c) Domem Spokojnej Staroki.

§9
Do kompetencji I Zastcpcy Burmistrza naleiy koordynowanie dzialalnoki w zakresie:

i) strategii i rozwoju miasta,
inwestycji miejskich,
ochrony grodowiska i rolnictwa,
geodezji, kartografii i katastru nieruchomoki,
ochrony zdrowia,
gospodarki komunalnej,
zarzqdu dr6g,
komunikacji miejskiej,
wspieranie rozwoju przedsicbiorczoeci.
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§10
1. I Zastcpcy Burmistrza podlegajq:

Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,
Wydzial Inwestycji Miejskich,
Wydzial Ochrony grodowiska i Rolnictwa,
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomoki,

5) Jednostka Realizujqca Projekt „Uporzqdkowanie gospodarki Sciekowej
w aglomeracji cieszyfiskiej"

2. I Zastcpca Burmistrza sprawuje nadzOr nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
i) slcreaony

Miejskim Zarzgdem Dr6g,
Slgskim Zamkiem Sztuki i Przedsigbiorczoki.

§ 11
Do kompetencji II Zastcpcy Burmistrza naleiy koordynowanie dzialalnoeci
w zakresie:

finans6w,
gospodarki nieruchomoaciami,
edukacji i kultury,
sportu, rekreacji i turystyki,
gospodarki mieszkaniowej.

§12
1. II Zastcpcy Burmistrza podlegajg:

i) Wydzial Gospodarki Nieruchomoéciami,
2) Wydzial Kultury.

2. II Zastepea Burmistrza sprawuje nadz6r nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
Miejskim Ogrodkiem Sportu i Rekreacji,
Zlobkami Miejskimi,

3) Zespolem Obslugi Jednostek Oiwiatowych,
gimnazjami, szkolami podstawowymi i przedszkolami,
Szkolnym Schroniskiem Mlodzieiowym,

6) instytucjami kultury:
COK „Dom Narodowy",
Teatrem im. A. Mickiewicza,
ICsiginicg Cieszyfiskq,
Bibliotek4 Miejskg,

e) Zespolem Piegni i Tafica Ziemi Cieszpiskiej

§13
Do kompetencji Sekretarza Miasta naleiy:

i) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu i organizowanie jego pracy,
prowadzenie w imieniu Burmistrza Miasta spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikOw Urzgdu i przedszkoli jednoodzialowych,
nadzorowanie czasu pracy pracownikOw Urzgdu,
pelnienie obowiqzkOw urzednika wyborczego,
sprawowanie nadzoru nad wlakiwym i terminowym przygotowaniem przez
wydzialy materialOw do rozstrzygnieó Burmistrza Miasta,

6) zapewnienie obslugi Rady Miejskiej,
7) wspOlpraca z innymi urzedami.
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§ 14
Sekretarzowi Miasta polegajq:

Wydzial Organizacyjny,
Biuro Rady Miejskiej.

§15
Do kompetencji Skarbnika Miasta naleiy:

uprawnienia przypisane glOwnemu ksiggowemu budietu Urzgdu i sprawujqcemu
nadzOr finansowy nad przedszkolami,
planowanie i wykonywanie budietu miasta,
kontrasygnowanie czynnaci prawnych powodujqcych powstanie zobowiqzafi
finansowych,
informowanie Burmistrza Miasta o aktualnej sytuacji finansowej miasta.

§16
Skarbnikowi Miasta podlega Wydzial Finansowy.
Skarbnik Miasta sprawuje nadzOr nad prowadzeniem ksiqg rachunkowych przedszkoli
i miejskich jednostek organizacyjnych.

§17
Naczelnicy wydzialOw i kierownicy innych komOrek organizacyjnych Urzgdu:

organizujq i kierujq pracy swoich wydzialOw i kom6rek,
odpowiadajq za prawidlowe dzialanie wydzialOw i komOrek,
usprawniajq organizacjc i metody pracy,
kontrolujq pracy podleglych pracownik6w,
inicjujq szkolenia zawodowe pracownikOw,
wydajq opinie w sprawach kadrowych dotyczqcych podleglych pracownikOw,
zapewniajq prawidlowe wykonywanie zadafi,
prowadzq - kaidy w swoim zakresie - sprawy obronnoeci kraju i obrony cywilnej.

III. Struktura organizacvjna Urzgdu

§18
W sklad Urzgdu wchodzq nastgpujqce wydzialy i inne komOrki organizacyjne:

1) Wydzial Organizacyjny (symbol: OR),
Referat Organizacyjno - Administracyjny,
Referat Informatyczny,

c) Referat Gospodarczo - Remontowy,
2) Wydzial Finansowy (symbol: FN),

Referat Budietu,
Referat PodatkOw,

3) Wydzial Inwestycji Miejskich (symbol: IM),
skregona

slcreAlona

4) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta (symbol: SRM),
Referat Strategii,
Referat Planowania Przestrzennego,
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c) Referat Dzialalnoki Gospodarczej,
Jednostka Realizujqca Projekt „Uporzqdkowanie gospodarki gciekowej
w aglomeracji cieszyfislder (symbol: JRP),
Wydzial Gospodarki Nieruchomokiami (symbol: GN),
Wydzial Ochrony grodowiska i Rolnictwa (symbol: OgR),
Wydzial Kultury (symbol: WK),

9) Wydzial Spraw ObywatelsIdch (symbol: SO),
io) Wydzial Geodezji, ICartografii i Katastru Nieruchomoki (symbol: GKK),

Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomogci,
Miejski Ogrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

c) ZespOl Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,
Urzqd Stanu Cywilnego (symbol: USC),
Biuro Rady Miejskiej (symbol: BRM),

13) Biuro Kontroli (symbol: BK),
hOWydzial Promocji i Informacji (symbol: PI),
15) Gminne Centrum Reagowania (symbol: GCR)

Grupa Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej,
Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz,

16)Audytor wewngtrzny (symbol: AW)
17) Stanowisko do spraw bezpieczefistwa i higieny pracy (symbol: BHP).

§19
Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleiq:

Burmistrz Miasta,
Zastgpcy Burmistrza Miasta,
Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta,
Naczelnicy WydzialOw i ich Zastepcy,
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i jego Zastcpca,
Audytor wewnetrzny,
Kiermsmicy Biur i Referatfiw,

9) Szef Gminnego Centrum Reagowania

§ 20
Graficzny uldad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalqcznik do niniejszego
Regulaminu.

IV. Zalays dzialania wydzialOw i innych kom6rek organizacvjnvch
Urzgdu. 

§21
Do wspOlnych zadafi wydzialów i innych komfirek organizacyjnych w szczegfilnoki naleiy:

zapewnianie wlakiwej i terminowej realizacji zadafi wynikajqcych z przepisOw
prawa, uchwal Rady Miejskiej oraz zarzqdzefi Burmistrza Miasta,
wspOldzialanie z urzcdami administracji rzqdowej i samorz4dowej przy
wykonywaniu zadafi publicznych,
przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wniosk6w obywateli zgodnie
z wlakiwokiq,
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przygotowywanie projektOw uchwal Rady Miejskiej i zarzqdzefi Burmistrza Miasta,
przygotowywanie — na iqdanie — okresowych ocen i informacji z bieiqcej
dnalalnonci oraz sporzqdzanie wymaganych sprawozdafi,
zapewnianie prawidlowej obslugi i informacji stron,
wydawanie zagwiadczen,

8) wykonywanie innych zadan naloionych na miasto przez ustawy.

§ 22
skreglony

§ 23
Wydzial Organizacyjny

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

zapewnianie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzcdu,
organizowanie publikacji aktOw prawnych oraz prowadzenie zbioru
przepisOw gminnych i udostepnianie go do powszechnego wglqdu
w Urzedzie,
prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu akt obowiqzujqcych
w administracji samorzqdu gminnego,
zapewnianie prawidlowej obslugi obywateli przez Urzqd,
koordynowanie i kontrola dzialan zwiqzanych z zalatwianiem skarg
i wnioskOw obywateli,
organizacyjne przygotowanie wyborOw i referendOw,
prowadzenie spraw zwiqzanych z zatrudnianiem pracownik6w Urzcdu oraz
kierownikOw miejskich instytucji kultury, jednostek i zakladOw budietowych
z wyjqtidem przedszkoli publicznych, szkOl podstawowych i gimnazj6w,
organizowanie systemu szkolefi pracownik6w w thinych formach,
prowadzenie obslugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, ZastepeOw Burmistrza
Miasta i Sekretarza Miasta,
prowadzenie kancelarii ogOlnej i systemu 14cznoéci,

k) doreczanie pism,
1) slcrealona

prowadzenie rejestru um6w,
prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,
prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskOw wplywajqcych do Urzedu,
prowadzenie spraw zwiqzanych z uzyskaniem i aktualizowaniem certyfikatOw
„podpisu elektronicznego kwalifikowanego" oraz prowadzenie ewidencji
pracowniknow posiadajqcych certyfikat,

r) gwiadczenie using certyfikacyjnych w zakresie przyjmowania wniosk6w
i wydawania certyfikatOw „podpisOw elektronicznych niekwalifikowanych,

2) Referat Informatyczny : 
wdraianie informatyki i postcpu technicznego w pracy Urzedu,
administrowanie sieciq komputerowq,
realizowanie zadan wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa informacji w systemach
komputerowych Urzcdu,
informatyczna obsiuga wybor6w i referendOw,
koordynacja i nadznor nad realizacjq projektu SETUP w Urzedzie,
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e) skrealona

3) Referat Gospodarczo — Remontowy:
zarzqdzanie i administrowanie budynkami i pomieszczeniami
administracyjnymi Urzedu, w tym prowadzenie spraw zwiqzanych
z utrzymaniem czystoeci i porzqdku, remontami i ubezpieczeniem budynkOw,
organizowanie zaopatrzenia Urzcdu w sprzgt i materialy,
prowadzenie i aktualizowanie tablic informacyjnych w Urzgdzie,
bieiqce aktualizowanie ewidencji ilogciowej majqtku Urzedu, znakowanie
oraz sporzqdzanie spisew inwentarza zgodnie z ewidencjq iloéciowq
i wartoAciowq,

e) prowadzenie archiwum zakladowego oraz powielarni,
prowadzenie spraw zwiqzanych z eksploatacjq samochodew sluibowych.

2. Wewnctrzna struktura organizacyjna:
Naczelnik Wydzialu — symbol OR.i

2) Referat Administracyjny — symbol - OR.I:
Kierownik Referatu — symbol OR.I/1
Stanowisko d/s kadr i szkolenia — symbol OR.I/2
Stanowisko d/s organizacyjnych — symbol OR.I/3
Stanowisko d/s obslugi posiedzeó kierownictwa — symbol OR.I/ 4
Stanowiska d/s obslugi sekretariatOw — symbole OR.I/5, OR.I/6, OR.I/7,
Stanowisko d/s koordynowania pracy biura podawczego i obslugi
interesanta — symbol OR.I/8
Stanowisko d/s przyjmowania i wysylki korespondencji — symbol OR.I/9
Stanowisko d/s rejestracji korespondencji w komputerowym systemie
Sekap — symbol OR.I/io
Stanowisko d/s obslugi centrali — symbol OR.I/11
Stanowisko d/s pomocy administracyjnej — symbol OR.I/12

3) Referat Informatyczny — symbol OR.II
Kierownik Referatu — symbol OR.II/1
Stanowiska d/s administracji sieciq komputerowq, bazami danych,
aplikacjami i sprzctem — symbole OR.II /2, OR.II/3,

c) Stanowisko d/s informacji publicznej — symbol OR.II/4
4) Referat Gospodarczo — Remontowy — symbol OR.III

Kierownik Referatu — symbol OR.III/1
Stanowisko d/s administracyjno — gospodarczych i zaopatrzenia — symbol
OR.III/2,
Stanowisko d/s obslugi archiwum zakladowego, kserokopiarki oraz
administracyjno — socjalnych — symbol OR.III/3,
Stanowiska d/s obslugi samochodOw sluibowych — symbole OR.III/4,
OR.III/5
Stanowiska d/s prac konserwacyjnych — symbole OR.III/6, OR.III/7,
Stanowiska d/s sprzqtania — symbole OR.III/8, OR.III/9, OR.III/io,
OR.III/11,

3. Zasady zastcpstw:
1. Naczelnika Wydzialu (ORA) zastepuje Kierownik Referatu Gospodarczo -

Remontowego
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2. W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowiqzujq nastcpujace
zasady zastgpstw:

Kierownik Referatu (OR.I/i) i stanowisko d/s kadr i szkolefl (OR.I/2)
zastcpujq sic wzajemnie,
stanowisko d/s organizacyjnych (OR.I/3) i stanowisko d/s obslugi
kierownictwa (OR.I/ 4) zastgpujq sic wzajemnie,
stanowiska d/s obsiugi sekretariat6w OR.I/5 i OR.I/6 zastgpujq sic
wzajemnie,
stanowisko d/s obslugi sekretariatOw OR.I/7 jest zastgpowane przez
stanowisko d/s obslugi posiedzefi kierownictwa -OR.I/ 4,
stanowisko d/s koordynacji pracy Biura Podawczego i obsiugi interesanta
(OR.I/8) jest zastcpowane przez stanowisko d/s przyjmowania i wysylki
korespondencji (OR.I/9),
stanowisko d/s przyjmowania i wysylki korespondencji (OR.I/9)
i stanowisko d/s rejestracji korespondencji w komputerowym systemie
Sekap (OR.I/io) zastcpujq sic wzajemnie,

g) stanowisko d/s obslugi centrali (OR.I/n) i stanowisko d/s pomocy
administracyjnej (OR.I/12) zastgpujq sic wzajemnie

3. W Referacie Informatycznym obowiqzujq nastgpujqce zasady zastcpstw:
Kierownika Referatu	 zastgpuje stanowisko d/s administracji
sieciq komputerowq, bazami danych, aplikacjami i sprzgtem - OR.II/2,
stanowiska d/s administracji sieciq komputerowq, bazami danych,
aplikacjami i sprzgtem - OR.II/2 i OR.II/3 zastgpujq sig wzajemnie,

c) stanowisko d/s informacji publicznej (OR.II/4) jest zastgpowane przez
stanowisko d/s administracji sieciq komputerowq, bazami danych,
aplikacjami i sprzgtem (OR.II/3),

4. W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowiqzujq nastcpukce zasady
zastgpstw:

Kierownika Referatu	 zastgpuje Naczelnik Wydzialu (OR.i),
stanowisko d/s administracyjno — gospodarczych i zaopatrzenia
(OR.III/2) oraz stanowisko	 d/s obslugi archiwum	 zakladowego,
kserokopiarki oraz administracyjno — socjalnych (OR.III/3) zastgpujq sic
wzajemnie
stanowiska d/s obslugi samochodu sluibowego — OR.III/ 4 i OR.III/5
zastgpujq sic wzajemnie,
stanowiska d/s prac konserwacyjnych — OR.III/6 i OR.III/7 - zastgpujq
sig wzajemnie,

e) stanowiska d/s sprzqtania — OR.III/8 i OR.III/9 zastgpujq sic wzajemnie,

t) stanowiska d/s sprzqtania - 	 i	 zastgpujq sic
wzajemnie,
stanowisko d/s sprzqtania - OR.III/12 jest zastcpowane przez stanowisko
d/s sprzqtania - OR.III/9,
stanowisko d/s sprzqtania - OR.III/13 jest zastcpowane przez stanowisko
d/s sprzqtania - 	 lub stanowisko d/s sprzqtania - OR.III/9",
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§ 24
Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
Referat Budietu: 

planowanie budietu wraz z przygotowaniem projektOw uchwal oraz jego
wykonywanie,
zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami oraz
grodkami zewngtrznymi,
opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskiwania
poiyczek, kredytOw i dotacji,
opracowywanie sprawozdati z wykonania budietu i planu finansowo —
rzeczowego,
prowadzenie obslugi kasowej i ksiggowej,
gospodarowanie funduszem plac,
wykonywanie obowiqzkOw platnika podatku dochodowego od osOb fizycznych,
prowadzenie rozliczeri z tytulu podatku od towarOw i using,
wspOldzialanie z Urzcdami Skarbowymi i ZUS,
prowadzenie ewidencji mandatOw karnych kredytowanych oraz egzekucji
administracyjnych w tym zakresie,

k) inicjowanie inwentaryzacji majqtku Urzcdu oraz bieiqce aktualizowanie
ewidencji wartogciowej,

2) Referat PodatkOw: 
przygotowywanie uchwal w sprawach podatk6w i oplat lokalnych,
prowadzenie wymiaru i poboru naleinoki z tytulu podatkOw i oplat
lokalnych oraz oplaty skarbowej,
prowadzenie obslugi ksiggowej i kasowej w zakresie podatk6w i oplat,
prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkOw i oplat,

e) wspOlpraca z sqdami powszechnymi w sprawach nieruchomoeci objetych
licytacjq,

0 ewidencjonowanie i egzekwowanie oplat z tytulu oddania mienia
komunalnego w uiytkowanie wieczyste, najem i dzierlawe oraz innych oplat
zwiqzanych z gospodarkq nieruchomoaciami,

g) prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczqcych wyraienia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zalegloki podatkowych, odroczenie
terminOw platnoeci i rozloienie naleinoki na raty w zakresie podatkOw
stanowiqcych dochody gminy, dla ktOrych organem podatkowym jest Urzqd
Skarbowy.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
i) Naczelnik Wydzialu — symbol FN.1
2) Referat Budietu — symbol FN.I

Kierownik Referatu Budietu —symbol FN.I/1
Stanowisko d/s planowania i wykonania budietu — symbol FN.I/2
Stanowisko d/s wynagrodzen — symbol FN.I/3
Stanowisko d/s wynagrodzeri i ksiggowoAci — symbol FN.I/4
Stanowisko d/s ksiggowoki wydatk6w budietowych - symbol FN.I/5
Stanowisko d/s ksiggowoéci wydatkOw budietowych i VAT
- symbol FN.I/6
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Stanowisko d/s Itsicgowoki budietu gminy - symbol FN. 1/7
Stanowisko d/s ksicgowoki dochodOw budietowych i ZFSS - symbol FN.I/8
Stanowisko d/s Icsicgowoki funduszy celowych, grodkOw trwalych
i likwidatury - symbol FN.I/9
Stanowisko kasjera budietowego -symbol FN.I/io

k) Stanowisko d/s ksiggowoki wydatkOw budietowych i funduszy celowych —
symbol FN

3) Referat PodatkOw- symbol FN.II
Kierownik Referatu PodatkOw — symbol FNMA
Stanowisko d/s planowania i wymiaru podatkOw - symbol FN.II/ 2
Stanowisko d/s wymiaru podatkOw, Itsicgowoki 	 podatkowej

i sprawozdawczogci budietowej — symbol FN 11/3
Stanowisko d/s analitycznej ksicgowoki budietowej i 	 podatkowej
- symbol FN.II/ 4
Stanowisko ds Icsicgowoki podatkowej - symbol FN.II/5
Stanowisko ds. ksicgowoki podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej -
symbol FN.II/6

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

Naczelnika Wydzialu (FN.1) zastcpuje Kierownik Referatu Budietu (FN.I/i)
2) W Referacie Budietu obowiazujg nastgpujgce zasady zastcpstw:

Kierownik Referatu (FN.I/i) i stanowisko d/s planowania i wykonania
budietu (FN.I/2) zastgpujg sic wzajemnie,
stanowisko d/s wynagrodzefi (FN.I/3) i stanowisko d/s wynagrodzefi

i ksicgowogci (FN.I/4) zastcpujq sic wzajemnie
stanowisko d/s wynagrodzefi i ksicgowoki (FN.I/ 4) w zakresie Icsiggowoki
zastcpuje stanowisko d/s Itsicgowoki wydatkOw budietowych i VAT
(FN.I/6)
stanowisko d/s ksicgowoki wydatkOw budietowych (FN.I/5) zastcpuje
stanowisko d/s ksicgowoki wydatkOw budietowych i VAT (FN.I/6) lub
stanowisko d/s ksiggowoki budietu gminy (FN. 1/7) lub stanowisko d/s
Icsicgowoki wydatkOw budietowych i funduszy celowych (FN II/n)
stanowisko d/s Icsicgowoki budietu gminy (FN.I/7) zastcpuje stanowisko
d/s planowania i wykonania budietu (FN.I/ 2)
stanowisko d/s ksicgowoki wydatkOw budietowych i VAT (FN.I/6)
zastcpuje stanowisko d/s Icsiggowoki budietu gminy (FN.I/7) lub stanowisko
d/s Itsiggowoki wydatkOw budietowych (FN.I/5) lub 	 stanowisko
d/s ksiggowoki wydatkOw budietowych i funduszy celowych (FN
Stanowisko d/s Icsiggowoki dochodOw budietowych i ZFSS FN 1/8 zastcpuje
stanowisko d/s Itsicgowoki funduszy celowych, grodkOw trwalych
i likwidatury FN 1/9 lub Stanowisko kasjera budietowego FN
Stanowisko kasjera budietowego (FN Vio) zastcpuje 	 Stanowisko
d/s ksicgowoki dochodOw budietowych i ZFSS (FN 1/8) oraz Stanowisko d/
s Icsicgowoki funduszy celowych, grodkOw trwalych i likwidatury (FN 1/9),
Stanowisko d/s ksiggowoki dochodOw budietowych i ZFSS (FN 1/8)
zastcpuje Stanowisko kasjera budietowego (FN I/10) bib Stanowisko d/s
Icsicgowoki funduszy celowych, grodkOw trwalych i likwidatury (FN 1/9),
Stanowisko d/s ksicgowoki funduszy celowych, grodkOw trwalych i
likwidatury (FN 1/9) zastcpuje stanowisko kasjera budietowego (FN Iho)
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lub stanowisko d/s ksicgowoeci dochodOw budietowych i ZF8S (FN 1/8),
k) Stanowisko d/s lcsicgowoki wydatkOw budietowych i funduszy celowych

(FN I/n) zastwuje stanowisko d/s Icsicgowoeci wydatkOw budietowych (FN
1/6) lub stanowisko d/s ksicgowthci wydatkOw budietowych (FN 1/5),

3) W Referacie PodatkOw obowiezuje nastpujece zasady zastcpstw:
Kierownik Referatu PodatkOw (FN.II/i) i stanowisko d/s planowania
i wymiaru podatkOw (FN.II/2) oraz stanowisko d/s wymiaru podatkOw,
Icsicgowoki podatkowej i sprawozdawczoki budietowej (FN 11/3) zastcpuje
sic wzajemnie.
skrealona
Stanowisko d/s analitycznej ksicgowoki budietowej i podatkowej FN 11/4
zastcpuje stanowisko ds. Icsiegowoeci podatkowej FN 11/5 lub stanowisko d/
s ksicgowoki podatkowej i kasy podatkowo — dochodowej (FN 11/6),
Stanowisko d/s Icsicgowoki podatkowej FN 11/5 zastcpuje stanowisko ds.
analitycznej ksicgowoeci budietowej i podatkowej FN II/4 lub stanowisko d/
s Icsiegowoki podatkowej i kasy podatkowo — dochodowej (FN 11/6),
Stanowisko d/s Icsicgowoki podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej
FN 11/6 zastcpuje stanowisko d/s Icsicgowo gci podatkowej (FN II/5) lub
stanowisko d/s analitycznej Icsiegowoki budietowej i podatkowej (FN 11/4)
Stanowisko kasjera kasy podatkowo-dochodowej FN.II/7 zastcpuje
stanowisko ds. Icsicgowoaci podatkowej FN 111/5 lub stanowisko d/s
analitycznej Icsiegowogci budietowej i podatkowej FN 111/4,

§ 25
Wydzial Inwestycji Miejskich

1. Zakres dzialania
i) opracowywanie bieiecych planOw i harmonogramOw inwestycyjnych,

wspOlpraca w zakresie sporzqdzania wieloletnich programOw inwestycyjnych,
prowadzenie wszelkich prac zwiezanych z procedure zamOwiefi publicznych
w zakresie inwestycji,
przygotowywanie w zakresie merytorycznym niezbednych dokumentOw
zwiezanych z pozyskaniem i rozliczeniem kredytOw, dotacji itp.,
zalatwianie wszelkich spraw zwiezanych z opracowaniem dokumentacji
technicznej i uzyskaniem pozwolenia na budowc,
szczegOlowa analiza dokumentacji projektowej przez inspektor6w
braniowych,
prowadzenie spraw oganych zwiqzanych z pracq Wydzialu, w tym
przygotowywanie sprawozdali oraz informacji dla Burmistrza Miasta
i Rady Miejskiej, a takie innych instytucji kontrolnych,
wspOldzialanie z innymi komOrkami organizacyjnymi Urzcdu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji
i remontOw o wickszym zakresie,
bieiqcy nadzOr techniczny oraz kontrola kosztOw realizacji inwestycji
do momentu przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszelkich
niezbcdnych dokumentOw,
wspOludzial w rozliczeniu inwestycji,

ie)bieiece zalatwianie rOinego rodzaju wnioskOw, skarg i zaialeti dotyczecych
inwestycji miejskich,

ii) opracowywanie rocznych sprawozdaii o udzielonych zamOwkniach
publicznych.
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2. Wewnctrzna struktara organizacyjna
i) Naczelnik Wydzialu - symbol IM.i

Zastcpca Naczelnika Wydzialu — symbol IM.2
Stanowisko d/s korespondencji wydzialowej, spraw organizacyjnych wydzialu,
archiwizacji dokumentacji - symbol IM.i/i,
Stanowisko d/s planowania, sprawozdawczoki i rozliczefi finansowych- symbol
IM.1/2,
Stanowisko d/s zamOwiefi publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji -
symbol IM.1/3,
Stanowisko d/s przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji - symbol
IM.1/4,
Stanowisko d/s pozyskiwana zewnctrznych erodkOw finansowych - symbol IM.1/5,
Inspektor nadzoru robot konstrukcyjno-budowlanych - symbol IM.2/1,
Inspektor nadzoru robfit elektrycznych i przegladOw gwarancyjnych - symbol
IM.2/ 2,

io)Inspektor nadzoru robot sanitarnych zewnctrznych i wewnctrznych oraz realizacji
zadafi zwigzanych z LIT i LIM - symbol IM.2/ 3,

11) Inspektor nadzoru robfit zwigzanych z wykonaniem kanalizacji sanitarnej,
deszczowej, sieci ciepinych oraz instalacji wewnctrznych w budynkach - symbol
IM.2/ 4,

3. Zasady zastcpstw:
Naczelnik Wydzialu	 i Zastcpca Naczelnika Wydzialu (IM.2) zastcpujq sic

wzajemnie,
stanowisko d/s korespondencji wydzialowej, spraw organizacyjnych wydzialu,
archiwizacji dokumentacji (IM.V i stanowisko d/s sprawozdawczoeci, planowania
i rozliczefi finansowych (IM.1/2) zastgpuja sic wzajemnie,
stanowisko d/s zamfiwiefi publicznych i przygotowania dokumentacji inwestycji
(IM.1/3) zastcpuje stanowisko d/s przygotowania i pozyskiwania dokumentacji
inwestycji (IM.1/4) lub stanowisko d/s pozyskiwania zewnctrznych grodkOw
finansowych (IM.1/5),
stanowisko d/s przygotowania i pozyskiwania dokumentacji inwestycji (IM.1/4)
zastcpuje stanowisko d/s zamfiwiefi publicznych i przygotowania dokumentacji
inwestycji (IM. V3),
stanowisko d/s pozyskiwania zewngtrznych grodkOw finansowych (IM.1/5)
zastcpuje stanowisko d/s sprawozdawczoki, planowania i rozliczefi finansowych
(IM. V2),
inspektor nadzoru robOt konstrukcyjno-budowlanych (IM.2/1) i inspektor nadzoru
robOt elektrycznych i przeglgdOw gwarancyjnych (IM.2/ 2) zastcpuja sic wzajemnie,

7) inspektor nadzoru rob6t sanitarnych zewnctrznych i wewnctrznych oraz realizacji
zadari zwivanych z LII i LIM (IM.2/3) i inspektor nadzoru robOt zwigzanych z
wykonaniem kanalizacji sanitarnej, deszczowej sieci ciepinych oraz instalacji
wewnctrznej w budynkach (IM.2/ 4) zastcpuja sic wzajemnie.
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§ 26
Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

1. Zalcres dzialania
i) Referat Strategii: 

gromadzenie i analizowanie danych na temat gospodarczego, spolecznego
i przestrzennego rozwoju miasta Cieszyna,
opracowywanie ocen i prognoz gospodarczych spolecznego i przestrzennego
rozwoju miasta,
wspolpraca z wydzialami Urzcdu oraz instytucjami zewnctznymi w zakresie
opracowania i wykonania projektOw bcdqcych elementami realizowanej
strategii rozwoju miasta,
opracowywanie sprawozdan na temat stanu realizacji strategii i rozwoju,
przedstawianie zagrolen w ich realizacji oraz ewentualnych propozycji
modyfikacji,
opracowywanie projektOw Wieloletniego Programu Inwestycyjnego,
przygotowywanie planOw inwestycyjnych i przeprowadzanie procedur
kwalifikacyjnych w zakresie Lokalnych Inicjatyw Mieszkaniowych oraz
Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych,
opracowywanie ofert inwestycyjnych i materialew zwiqzanych z gospodarcz4
promocjq miasta,
prowadzenie spraw zwiqzanych z integracjq europejskq,
dzialanie na rzecz pozyskiwania zewnctrznych ir6del finansowania
projektOw realizowanych przez miejskie jednostki organizacyjne,
ze szczegOlnym uwzglcdnieniem funduszy europejskich,
koordynowanie prac zwiqzanych z wdraianiem i rozwojem Systemu
Informacji Przestrzennej w miejskich jednostkach organizacyjnych,

k) prowadzenie spraw zwiqzanych z planowaniem i organizacjq zaopatrzenia
w cieplo, energic elektrycznq i paliwa gazowe na obszarze Cieszyna,

2) Referat Planowania Przestrzennego: 
prowadzenie wszelldch czynnoeci zwiqzanych z opracowywaniem projektOw
i uchwalaniem	 miejscowych planOw zagospodarowania przestrzennego
miasta,
opracowywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym miasta,
prowadzenie	 analizy wnioskOw w sprawie sporzqdzania lub zmian
miejscowych planOw zagospodarowania przestrzennego i wystgpowania
ze stosownymi wnioskami dotyczqcymi sporzqdzenia lub zmiany tego planu,
prowadzenie postgpowati administracyjnych i wszelkich czynnoki z nich
wynikaj4cych na podstawie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
poprzez wydawanie decyzji w sprawach:

e) ustalania warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu dla budowy
obiektOw kubaturowych i liniowych,
badania zgodnoeci decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu

	

administracji	 publicznej z ustalonymi	 warunkami	 zabudowy
i zagospodarowania terenu,

	

g) stwierdzania	 niewainoeci	 decyzji	 o	 warunkach	 zabudowy
i zagospodarowania terenu.
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ustalania jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartogci nieruchomoêci
na skutek uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu jednorazowej oplaty
z tytulu wzrostu wartoki nieruchomo gci na skutek uchwalonej zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego.
wydawanie wypisOw i wyrysOw z obowiazujacych plan6w zagospodarowania
przestrzennego Miasta Cieszyna,
prowadzenie postcpowan administracyjnych i wszelkich czynnoki z nich
wynikajqcych na podstawie ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym i
ustawy o gospodarce nieruchomo gciami w sprawach:

1) zgodnogci proponowanego podzialu z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

m) zatwierdzania projektOw podzialOw nieruchomoki,
ri) prowadzenie i aktualizacja kart ewidencji miejsc pamicci w Cieszynie,

prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony zabytk6w,
prowadzenie ewidencji dObr kultury nie wpisanych do rejestru zabytk6w,
znajdujacych sic na terenie gminy,
wydawanie zezwolth w celu zabezpieczenia zabytk6w w naglych przypadkach
i zawiadomienia o tym wojewOdzIdego konserwatora zabytk6w.
wspOldzialanie z Wydzialem Gospodarki Nieruchomokiami w procedurze
podzialOw nieruchomoki z gminnego zasobu,

s) wykonywanie zadari wynikajacych z wydatkowania grodkOw budietowych
przeznaczonych na ochrony zabytk6w,

3) Referat Dzialalnoki Gospodarczej:
prowadzenie ewidencji dzialalnoki gospodarczej,
wydawanie zezwolei% na sprzedai napojOw alkoholowych, nadzorowanie
terminowego uiszczania oplat za korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz
wspOlpraca z innymi jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania
przepisOw dot. obrotu napojami alkoholowymi,
wykonywanie czynnogci zwiazanych z prowadzeniem Krajowego Rejes tru
Sadowego,
dokonywanie analiz stanu sieci handlu, gastronomii i uslug,
wspOldzialanie z plachwkami handlowymi, gastronomicznymi i uslugowymi
w kierunku maksymalnego zaspokojenia potrzeb mieszkancOw miasta,
okreglanie dni i godzin otwierania oraz zamykania plathwek handlowych,
gastronomicznych i uslugowych,
obsluga czynnoki nadzorczych nad komunalnymi zakladami budietowymi
i spOlkami prawa handlowego ktOrych udzialy sq wlasnoecia gminy,
wspOlpraca ze zwiqzkami i stowarzyszeniami migdzygminnymi, ktOrych
miasto Cieszyn jest czlonkiem,
wnioskowanie o ustalanie miejsc przeznaczonych dla prowadzenia
dzialalnoki handlowej,
okreglanie strefy cen (strefy taryfowej) obowiazujacej przy przewozie osOb
i zaladunku taksOwkami osobowymi i bagaiowymi,

k) wspOlpraca z wydzialami Urzgdu oraz jednostkami zewnctrznymi w zakresie
zgodnego z prawem prowadzenia dzialalnoki gospodarczej przez
przedsicbiorcOw na terenie Cieszyna,

I) wydawanie licencji na krajowy zarobkowy przew6z osOb pojazdami
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samochodowymi,
prowadzenie spraw zwiqzanych z przeciwdzialaniem bezrobociu i wspOlpracy
z malymi i grednimi przedsicbiorcami tworzqcymi miejsca pracy,
prowadzenie bazy danych o wolnych obiektach, powierzchniach
produkcyjnych i uslugowych,
sporzqdzanie comiesiccznych zbiorczych sprawozdafi w zakresie gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej i zarzqdzania drogami oraz sprawozdafi za
okresy pOlroczne i roczne z wykonania budietu w zakresie w/w spraw oraz
sprawozdafi zbiorczych z realizacji inwestycji w formie tabelarycznej i
opisowej,
sporzqdzanie zbiorczych sprawozdafi z udzielania pomocy publicznej
przedsicbiorcom.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
i) Naczelnik Wydzialu — symbol SRM.i,

2) Referat Strategii — symbol SRM.I,
Kierownik Referatu — symbol SRM.I/i,
Stanowiska d/s integracji europejskiej — symbole SRM.I/2, SRM.I/3,
Stanowisko d/s strategii i rozwoju — symbol SRM.I/4,
Stanowisko d/s wdraiania SIP - symbol SRM.I/5

3) Referat Planowania Przestrzennego - symbol SRM.II,
Kierownik Referatu — symbol — SRM.II/i,
G16wny Specjalista d/s Planowania Przestrzennego — symbol SRM.II/2,
Stanowisko d/s decyzji o warunkach zabudowy — symbol SRM.II/3,
Stanowisko d/s decyzji podzialowych — symbol SRM.II/ 4
Stanowisko d/s planowania przestrzennego — symbol SRM.II/5,
Stanowisko d/s wydawania zagwiadczefi — symbol SRM.II/6.

4) Referat Dzialalnogci Gospodarczej — symbol SRM.III,

Kierownik Referatu — symbol SRM.III/i,

Stanowiska d/s dzialalnoeci gospodarczej — symbol SRM.III/2, SRM.III/3.
3. Zasady zastcpstw:

i) Naczelnika Wydzialu (SRM.i) zastcpuje Kierownik Referatu Strategii (SRM.I/1).

2) W Referacie Strategii obowiqzujq nastgpujqce zasady zastepstw:

kierownika referatu (SRM.I/1) zastcpuje stanowisko d/s integracji
europejskiej (SRM.I/2),

Stanowiska d/s integracji europejskiej SRM.I/2 i SRM.I/3 zastcpujq sic
wzajemnie,

c) Na stanowisku d/s wdraiania SIP SRM.I/5 zastgpstwo nie obowiqzuje.

3) W Referacie Planowania obowiqzujq nastuujqce zasady zastcpstw:

a) kierownika referatu (SRM.II/i) zastgpuje glOwny specjalista d/s planowania
przestrzennego (SRM.II/2),
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glOwnego specjalistg d/s planowania przestrzennego zastgpuje stanowisko
d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5)

stanowisko d/s decyzji o warunkach zabudowy (SRM.II/3) jest zastgpowane
przez stanowisko d/s decyzji podzialowych (SRM.II/4) lub przez stanowisko
d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5),

stanowisko d/s decyzji podzialowych (SRM.II/4) jest zastgpowane przez
stanowisko d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5) lub glOwnego
specjalistg d/s planowania przestrzennego (SRM.II/2),

stanowisko d/s planowania przestrzennego (SRM.II/5) jest zastgpowane
przez stanowisko d/s decyzji podzialowych (SRM.II/4) lub glOwnego
specjalistg d/s planowania przestrzennego (SRM.II/2),

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

4) w Referacie Dzialalnoki Gospodarczej obowiqzuk nastgpukce zasady zastgpstw:

kierownika referatu (SRM	 zastgpuje stanowisko d/s dzialalnoki
gospodarczej (SRM.III/2),

Stanowiska d/s dzialalnoaci gospodarczej SRM.III/2 i SRM.III/3 - zastgpuk
sig wzajemnie.

§ 27
Jednostka Realizujqca Projekt „Uporzgdkowanie gospodarki iciekowej

w aglomeracji cieszyliskiej"

1. Zakres dzialania

realizacja projektu „Uporzqdkowanie gospodarki gciekowej	 w aglomeracji
cieszyfisIder zgodnie z wytycznymi, instrukcjami i procedurami obowiqzukcymi
przy wdraianiu projektOw w ramach Dzialania 1.1: Gospodarka wodno — eciekowa
w aglomeracjach powyiej 15 tys. RLM, Osi Priorytetowej I: Gospodarka wodno —
éciekowa Programu Operacyjnego Infrastruktura i rodowisko 2007 — 2013,

sporzqdzanie i aktualizacja harmonogramu realizacji projektu, planu platnoki,
harmonogram6w finansowo-rzeczowych zadafi oraz uzgadnianie ich z Instytucjq
Wdraiaj4c4,

realizacja dzialafi majqcych na	 celu uzyskanie dokumentacji projektowo-
kosztorysowej dla zadafi wchodzqcych w zakres projektu,

przygotowywanie dokumentacji	 przetargowych oraz umOw zawieranych
z Wykonawcami oraz uzgadnianie ich w wymaganym zakresie z Instytucjq
Wdralakcq,

przeprowadzanie przetargOw na kontrakty dla zadafi wchodzqcych w zakres
projektu,

6) prowadzenie kontroli nad realizack wszystkich kontraktOw na uslugi i roboty
budowlane dla zadafi wchodzacych w zakres projektu, w celu zapewnienia
wdroienia projektu zgodnie z umowq o dofinansowanie projektu w ramach
Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko,



prowadzenie czynnogci nadzoru budowlanego nad robotami budowlanymi
realizowanymi w ramach kontraktOw poza procedury FIDIC,

prowadzenie rozliczenia finansowego i rzeczowego projektu, w tym opracowywanie
i kierowanie do Instytucji Wdraiajgcej wnioskOw o platno gó oraz rozliczanie
grodkOw pochodzqcych z innychOdd stanowigcych uzupelnienie wkladu wlasnego
Gminy Cieszyn w finansowaniu projektu,

9) nadzOr i udzial w przeprowadzanych prObach rozruchowych, rozruchach
i odbiorach czgstkowych i koficowych czcéci lub calogci zadafi,

io)zapewnienie wglgdu w realizacjg projektu w kaidej fazie przedstawicielom
upowainionych instytucji w celu przeprowadzenia dzialafi kontrolnych,

zapewnienie wlagciwej popularyzacji i przeplywu informacji dotyczgcych projektu,

doprowadzenie, wspOlnie z innymi wydzialami i jednostkami miejskimi,
do realizacji obowiqzku przylgczenia sig do sieci kanalizacji sanitarnej wybudowanej
w ramach projektu przez	 nieruchomogci,

13) bieigce zalatwianie rOinego rodzaju wnioskOw, skarg i zaialefi dotyczgcych
projektu,

2. Wewnctrzna struktura organizacyjna
Kierownik Jednostki - symbol JRP.i,
Stanowisko ds. koordynacji i monitoringu realizacji zadafi wykonywanych poza
procedury FIDIC - symbol JRP.2,
Stanowisko ds. koordynacji i monitoringu realizacji zadafi wykonywanych poza
procedury FIDIC - symbol JRP.3,
Stanowisko ds. nadzoru rob& kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC - symbol JRP.4,
Stanowisko ds. nadzoru robot kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC - symbol JRP.5,
Stanowisko ds. zamOwiefi publicznych i formalno - prawnej obsiugi zadafi
inwestycyjnych - symbol JRP.6,
Stanowisko ds. finansowych - symbol JRP.7,

8) Stanowisko ds monitoringu i sprawozdawczo gci - symbol JRP.8,
3. Zasady zastcpstw:

i) Kierownika Jednostki (JRP.i)	 zastcpuje Stanowisko ds. monitoringu i
sprawozdawczogci (JRP.8),

Stanowiska ds. koordynacji i monitoringu realizacji zadafi wykonywanych poza
procedury FIDIC - (JRP.2 i JRP.3) zastcpujg sic wzajemnie,

Stanowiska ds. nadzoru robOt kanalizacji wykonywanych w ramach procedury
FIDIC (JRP.4 i JRP.5) zastcpujg sig wzajemnie,

Stanowisko ds. zamOwiefi publicznych i formalno - prawnej obslugi zadafi
inwestycyjnych (JRP.6) zastcpuje Kierownik Jednostki (JRP.1),

Stanowisko ds. finansowych (JRP.7) zastcpuje Stanowisko ds. monitoringu i
sprawozdawczoeci (JRP.8),
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6) Stanowisko ds. monitoringu i sprawozdawczoki (JRP.8) zastgpuje Stanowisko ds.
zamOwieti publicznych i formalno — prawnej obsiugi zadati inwestycyjnych
(JRP.6).

§ 28
Wydzial Gospodarki Nieruchomokiarni

1. Zakres dzialania
prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomoki w programie "MIENIE",
wykonywanie czynnoki zwiqzanych z ustaleniem wyceny nieruchomoki gminnego
zasobu nieruchomoéci podlegajqcych przewidywanemu obrotowi prawnemu,
sporzqdzanie corocznego planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomoki z
uwzglcdnieniem 4 - letniej perspektywy finansowej,
wykonywanie czynnoki zwiqzanych z naliczaniem naleinoki za nieruchomoki
udostcpniane z zasobu oraz naliczanie innych oplat,
przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej zbywania, zamiany nieruchomogci,
a takie nabywania nieruchomoki do zasobu,
podejmowanie czynnoki zwiqzanych z ujawnianiem prawa wlasno gci i innych praw
rzeczowych w Icsiggach wieczystych,

7) naliczanie oplat adiacenckich,
przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej ustanawiania odrcbnej wlasnoki lokali,
przygotowywanie dokumentacji w zakresie komunalizacji i przejmowania mienia,

io) przygotowywanie wniosk6w o wywlaszczenie nieruchomogci na rzecz gminy,
organizowanie przetarg6w na zbycie nieruchomoki,
prowadzenie spraw zwiqzanych z prawem pierwokupu nieruchomogci,
regulowanie stanOw prawnych nieruchomogci,
przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej udostcpniania inwestorom grunt6w
Gminy Cieszyn pod inwestycje liniowe,
prowadzenie czynnogci z tytulu przeksztalcania prawa uiytkowania wieczystego
przyslugukcego osobom fizycznym w prawo wiasnoki,
ubezpieczanie obiektOw bcdqcych wlasnokiq Gminy Cieszyn,
przygotowywanie dokumentacji dla nieruchomo gci celem ich przekazywania
w uiytkowanie wieczyste, zarzqd i administrowanie spOldzielniom oraz jednostkom
budietowym,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
i) Naczelnik Wydzialu - symbol GN.i,

Zastcpca Naczelnika Wydzialu - symbol GN.6,
Stanowisko d/s sprzedaiy i uiytkowania wieczystego gruntOw - symbol GN.2,
Stanowisko d/s zamiany i wykupu gruntOw - symbol GN.3,
Stanowisko d/s sprzedaiy lokali i budynkOw - symbol GN.4,
Stanowisko d/s prowadzenia postcpowati administracyjnych - symbol GN.5,
Stanowisko d/s udostcpnienia terenOw pod inwestycje liniowe - symbol GN.7,

8) Stanowisko d/s ewidencji mienia komunalnego - symbol GN.8,

3. Zasady zastgpstw:
i) Naczelnik Wydzialu (GN.1) i Zastgpca Naczelnika Wydzialu (GN.6) zastgpujq sic

wzajemnie,
Stanowisko d/s zamiany i wykupu gruntOw (GN.3) i stanowisko d/s sprzedaiy lokali
i budynkOw (GN.4) zastcpujg sic wzajemnie,
Stanowisko d/s sprzedaiy i uiytkowania wieczystego gruntOw (GN.2) i stanowisko
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d/s prowadzenia postcpowafi administracyjnych (GN.5) zastgpujq sic wzajemnie,
Stanowisko d/s udostgpniania terenew pod inwestycje liniowe (GN.7) i stanowisko
d/s ewidencji mienia komunalnego (GN.8) zastgpujq sic wzajemnie,
skreglony,

§ 29
Wydzial Ochrony grodowiska i Rolnictwa

1. Zakres dzialania
w zakresie ochrony grodowiska: 

i) wydawanie zezwoleri na usuniccie drzew lub krzew6w, naliczanie oplat za ich
usuniccie lub nakladanie kar pienicinych za usuwanie drzew i krzewOw bez
zezwolenia,
wydawanie decyzji o grodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjc
przedsicwzigó mog4cych znaczqco oddzialywa6 na grodowisko,
nadzorowanie utrzymywania istniejqcych i tworzenia nowych terenOw zieleni
miejskiej oraz inicjowanie dzialari w zakresie ochrony przyrody,
podejmowanie dzialari na rzecz ochrony lasOw i nadzOr nad utrzymaniem lasOw
komunalnych,
zapewnianie warunk6w niezbcdnych dla ochrony grodowiska przed odpadami,

w tym wydawanie zezwolefr podmiotom gospodarczym na prowadzenie dzialalnogci
w zakresie usuwania, unieszkodliwiania, wykorzystywania i wytwarzania odpadOw
oraz prowadzenia dzialalnoki ochronnej przed bezdomnymi zwierzgtami w zakresie
przewidzianym ustawami,
prowadzenia dzialalnoeci w zakresie ochrony grodowiska przed zanieczyszczeniem
ecielcami,
sprawowanie kontroli	 przestrzegania i stosowania 	 przepisOw o ochronie
grodowiska,
prowadzenie dzialari	 w zakresie edukacji ekologicznej i wspadzialanie
z organizacjami spolecznymi dzialajqcymi w zakresie ochrony grodowiska
i przyrody,
prowadzenie dzialan w zakresie ograniczenia	 dla grodowiska maszyn,

urzqdzefr technicznych i grodkOw transportu, w szczegOlnoki zakresie halasu lub
wibracji,

io) skreglony
zbieranie i analiza informacji na temat stanu grodowiska oraz przekazywanie
ich mieszkaricom miasta,
wspapraca ze sluibami ochrony grodowiska zakladOw przemyslowych,

w zakresie rolnictwa: 
wydawanie decyzji na wylqczenie grunt6w z produkcji rolniczej na cele nierolnicze
i nielegne,
prowadzenie dzialafr zwiqzanych z przeciwdzialaniem degradacji gruntOw i erozji
gleb oraz rekultywacjq gruntOw,
wykonywanie zadari zwiqzanych z ochrony roglin,
prowadzenie spis6w rolnych,
prowadzenie dzialafr wynikajqcych z ustawy o ochronie zwierzqt, w tym wydawanie

gwiadectw pochodzenia zwierzqt oraz ich znakowania, a takie wydawanie zezwolefr
na utrzymanie psa racy uznawanej za agresywnq,
wykonywanie zadari zwiqzanych z zapobieganiem chorobom zakainym,

19) wydawanie zagwiadczeó o pracy w gospodarstwie rolnym,
2o) wydawanie zezwoleri na uprawc maku i kontrola upraw makowych,
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w zakresie ochrony zdrowia: 
wspOlpraca z publicznq i niepublicznq 	 sluibq zdrowia oraz	 Stacjq Sanitarno
— Epidemiologicznq w realizacji program6w promocji zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej,

wsp61dzialanie z instytucjami i jednostkami wykonujqcymi zadania z zakresu
zwalczania chorOb zakainych w sprawach przewozu osOb podlegajqcych
przymusowej hospitalizacji lub izolacji oraz przejazdu do spolecznej sluiby zdrowia
os6b podlegajqcych przymusowemu leczeniu lub przymusowym badaniom stanu
zdrowia,

23) realizacja programu „Zdrowe Miasto".

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
Naczelnik Wydzialu — symbol OgR.I.
Stanowisko ds. ochrony grodowiska — symbol 0gR.2

3) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony erodowiska — symbol OgR.3

3. Zasady zastcpstw:
Naczelnika Wydzialu (08R.1) zastgpuje stanowisko d/s rolnictwa i ochrony

grodowiska (O R.3)
2) stanowisko d/s ochrony grodowiska (08R.2) oraz stanowisko d/s rolnictwa i

ochrony 6rodowiska (08R.3) zastgpujq sic wzajemnie.

§ 3o
Wydzial Kultury

1. Zakres dzialania
zadania wlasne: 
Prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
Planowanie i opracowywanie budietu, sporz4dzanie okresowych ocen, analiz,
informacji i sprawozdari w rozdziale "Pozostale zadania w kulturze" dla potrzeb
wewnctrznych, Rady Miejskiej oraz organOw zewngtrznych;

3) Inicjowanie i koordynowanie dzialafi kulturalnych prowadzonych w instytucjach
kultury oraz jednostkach ogwiatowych miasta;

4) Analiza funkcjonowania, nadzOr merytoryczny oraz wspOlpraca organizacyjna
z miejskimi instytucjami kultury;
Realizacja bqdi wsparealizacja imprez kulturalnych, ktOrych Miasto Cieszyn jest
bezpogrednim organizatorem, wspOlorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat bqdi udziela dofinansowania na ich realizacjc;
Inicjowanie i realizacja imprez kulturalnych aktywizujqcych lokalny amatorski ruch
artystyczny, w tym dzialan w zakresie integracji spolecznoki polsko - czeskiego
pogranicza;
WspOldzialanie z innymi	 wydzialami,	 instytucjami, organami administracji
rzqdowej i samorwlowej w zakresie kultury;
Realizacja	 programu	 wspOlpracy	 z	 organizacjami	 pozarzqdowymi
i przeprowadzanie konkursOw na realizacjc zadan publicznych w zakresie edukacji,
kultury oraz wypoczynku dzieci i mlodzieiy, a takie rozliczanie udzielonych dotacji;

9) NadzOr nad cyklicznymi imprezami kulturalnymi w mieecie;
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1o)Prowadzenie dzialalnogci informacyjnej w zakresie organizowanych lub
koordynowanych przedsigwzige;
WspOlpraca z innymi podmiotami prowadzqcymi dzialalno gó kulturalnq na terenie
miasta;
Przyjmowanie zawiadomiefi od podmiotOw prowadzqcych dzialalnoge kulturalnq
o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajqcych sig poza ich
stalq siedzibq, a majqcych mie6 miejsce na terenie miasta;
Pozyskiwanie zewngtrznych grodkOw pomocowych na realizacjg dzialafi
kulturalnych w mieacie;
Prowadzenie postcpowafi o udzielenie zamOwiefi publicznych w zakresie
realizowanych zadafi;
Prowadzenie spraw zwiqzanych z przyznawaniem nagrOd Miasta Cieszyna
w dziedzinie twOrczoki artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury oraz
wnioskowanie o nagrody w dziedzinie kultury przyznawane przez inne instytucje;
Przyjmowanie zawiadomieft od podmiotOw prowadzqcych dzialalnok kulturalnq
o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajqcych sig poza ich
stalq siedzibq, a majqcych mie6 miejsce na terenie miasta;

b) Wewnctrzna struktura organizacyjna:
Naczelnik Wydzialu (WK.i);
Stanowisko ds. organizacji pozarzqdowych i realizacji budietu w zakresie kultury
(WK.2);
Stanowisko ds kultury i projektOw kulturalnych (WK.3).

3. Zasady zastgpstw:

Naczelnika Wydzialu (WK.1) zastgpuje w zakresie okreglonym upowainieniem
stanowisko ds. kultury i projektOw kulturalnych (WK. 3) lub stanowisko ds.
organizacji pozarzqdowych i realizacji budietu w zakresie kultury (WK.2);
Stanowisko ds. organizacji pozarzqdowych i realizacji budietu w zakresie kultury
(WK.2) zastgpuje stanowisko ds. kultury i projektOw kulturalnych (WK.3);

3) Stanowisko ds. kultury i projektOw kulturalnych (WK.3) zastgpuje Naczelnik
Wydzialu (WK.i) lub stanowisko ds. organizacji pozarzqdowych i realizacji budietu
w zakresie kultury (WK.2).

§31

Wydzial Spraw Obywatelskich
1. Zakres dzialania

zadania zlecone z zakresu administracji rzqdowej wynikajqce z ustaw: 
i) wydawanie dokumentOw stwierdzajqcych toisamogO,

prowadzenie ewidencji ludnogci,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

4) przygotowanie miasta do funkcjonowania w okresie zewngtrznego zagroienia
bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny,
realizowanie zadafi z zakresu ochrony przeciwpoiarowej poprzez jednostki OSP,
sporzqdzanie spisOw wyborcOw w zwiqzku z zarzqdzeniem wybor6w oraz
referendOw,
prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcOw gminy,
wspOldzialanie w przygotowaniach do wyboru lawnikOw Sqdu Wojew6dzkiego
i Sqdu Rejonowego,
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9) wydawanie zezwolefi na przeprowadzanie zbiOrki publicznej,
io) prowadzenie postcpowania w sprawach dotyczqcych zgromadzen,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zezwolefi na przeprowadzenie
imprez masowych,
organizowanie dorcczenia i dorgczanie kart powolania do odbycia Owiczefi
wojskowych przeprowadzonych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz
do czynnej sluiby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
nakladanie obowiqzkOw gwiadczeti osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po
ogloszeniu mobilizacji,
wykonywanie	 zadafi	 zwiqzanych z planowaniem operacyjnym oraz
organizowanie i prowadzenie szkolefi obronnych ,

zadania wlasne wynikajqce z ustaw: 
przekazywanie wlakiwym dyrektorom szkOl informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 15 lat,
przesylanie Urzcdowi Skarbowemu informacji o osobach zmarlych,
realizowanie zadafi wynikajqcych z ustawy o ochronie danych osobowych
realizowanie zadafi wynikajqcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych,
prowadzenie kancelarii tajnej,

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna
i) Naczelnik Wydzialu — symbol S0.1

Stanowiska d/s Ewidencji ludnoki — symbole 80.2 i 80.3
Stanowisko d/s Wojskowych — symbol 50.4

4) Stanowiska d/s dowod6w osobistych — symbole 50.5 i 80.6
3. Zasady zastgpstw

i) Naczelnika Wydzialu (80.1) zastcpuje stanowisko d/s Ewidencji ludno gci (S0.3), a
w razie jego nieobecnoki stanowisko d/s Wojskowych (50.4)
Stanowiska d/s Ewidencji ludnoki 30.2 i 50.3 zastgpujq sig wzajemnie,
Stanowisko d/s Wojskowych (50.4) zastgpuje stanowisko d/s Ewidencji ludnogci
50.2 i Stanowisko d/s Ewidencji ludno gci 80.3

4) Stanowiska d/s dowodOw osobistych 50.5 i 50.6 zastgpujq sic wzajemnie

§ 32
Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru NieruchomoAci

1. Zalats dzialania:
i) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomogci: 

zadania z zakresu administracji rzqdowej powierzone przez Starostc na mocy
norozumienia: 

wprowadzanie zmian do czgici opisowej ewidencji gruntOw i budynkOw,
przygotowywanie decyzji dotyczqcych ewidencji gruntOw i budynkOw,
przygotowywanie decyzji dotyczqcych klasyflkacji gleboznawczej gruntOw,
modernizacja ewidencji grunt6w i budynkOw,

e) prowadzenie rejestru cen i wartogci nieruchomogci.

2) Miejski Ogrodek Dokumentacji Geodezvinej i Kartograficznej: 

zadania wlasne: 

a)	 prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic,
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ustalanie numerOw porzqdkowych nieruchomo gci zabudowanych oraz
nieruchomogei przeznaczonych pod zabudowg,
prowadzenie i aktualizowanie ewidencji numeracji porzqdkowej
nieruchomoaci,
wykonywanie opracowafi na potrzeby innych jednostek Urzedu Miejskiego.

zadania z zakresu administracji rzqdowej powierzone przez Starostg na mocy
norozumienia: 

prowadzenie pafistwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (pzgik), w
tym mapy ewidencji gruntOw i budynkOw,
zakladanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
zakladanie osnOw szczegOlowych,
zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,
prowadzenie baz danych wchodzqcych w sklad krajowego systemu informacji
o terenie,
sprzedai map, danych z ewidencji gruntOw i budynkOw oraz innych
materialOw i informacji z pzgik,
dysponowanie grodkami Gminnego Funduszu Gospodarki 7asobem
Geodezyjnym i Kartograficznym.

3) ZespOl Uzgadniania Dokumentacji Projektowej: 

zadania wlasne: 

rozgraniczanie nieruchomogci:
• przygotowywanie postanowieli w spawie wszczccia rozgraniczenia

nieruchomogci,
przygotowywanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomogci.

zadania z zakresu administracji rzqdowej powierzone przez Staroste na mocy
norozumienia: 

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
c) ochrona znak6w geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
0 Naczelnik Wydzialu - symbol GICK.1
2) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomogci (OGiKN) - symbol GKK.I,

Kierownik OGiKM - symbol GKICl/i
Stanowiska d/s ewidencji gruntOw i budynk6w - symbole Glad/2 i GKK.I/3

3) Miejski Ogrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (MODGiK) - symbol
GKKII

Kierownik MODGiK - symbol GIUCJI/i

Stanowisko d/s przyjmowania opracowari do pzgik oraz prowadzenia baz

danych - symbol GICK.II/2,

c) Stanowisko d/s obslugi MODGiK oraz ustalania numerOw porzqdkowych
nieruchomoici - symbol GKK.II/3,

4) asp:A Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej (ZUDP) - symbol GKK.III
a) Przewodnicz4cy ZUDP - symbol GICKIII/i.
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3. Zasady zastgpstw:
Naczelnika Wydzialu	 zastcpuje Kierownik MODGiK (GKK.II/i),

2) W Oddziale Geodezji i Katastru Nieruchomoki obowiqzujq nastgpujqce zasady
zastgpstw:

Kierownik OGiKN (GKK.I/i) i stanowisko d/s ewidencji gruntOw i budynkOw
(GICK.I/ 2) zastcpujq sic wzajemnie,
stanowisko d/s ewidencji gruntOw i budynkOw (Glad/3) oraz
Przewodniczqcy ZUDP(GKK.III/i) zastcpujq sic wzajemnie, Glad/ 3
zastgpuje rOwniei stanowisko d/s obsiugi MODGiK oraz ustalania numerOw
porzqdkowych nieruchomoki (GKK.II/3).

3) W Miejskim Ogrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowiqzujq
nastcpujqce zasady zastgpstw:

Kierownik MODGiK (GKK.II/i) i stanowisko d/s przyjmowania opracowafi

do pzgik oraz prowadzenia baz danych (GKK.II/2) zastgpujq sic wzajemnie,

Stanowisko d/s obslugi MODGiK oraz ustalania numerOw porzqdkowych

nieruchomoki - symbol GKK.II/3 zastcpuje stanowisko d/s ewidencji

grunt6w i budynkOw (GKK.I/3).

4) W Zespole Uzgodnienia Dokumentacji Projektowej obowiqzujq nastgpujqce zasady
zastcpstw:
a) Przewodniczqcy ZUDP	 i stanowisko d/s ewidencji gruntOw i
budynkOw (GKK.I/q) zastepujq sic wzajemnie.

§ 33
Urzqd Stanu Cywilnego

i. Zakres dzialania:
zalatwianie spraw wynikajqcych 	 z przepisOw Kodeksu rodzinnego
i opiekuficzego, prawa o aktach stanu cywilnego, prawa micdzynarodowego
prywatnego, Kodeksu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnoki i dowodach osobistych
oraz przepisOw szczegOlnych,
organizowanie jubileuszy 50 - lecia poiycia maliefiskiego,
zalatwianie korespondencji konsularnej wedlug wlakiwoki,
wspOlpraca z sqdami powszechnymi w zakresie ustalenia pochodzenia dziecka ,
wysylanie meldunkOw o urodzeniach, maliefistwach i zgonach do wlakiwych biur
ewidencji ludnoki w celu zameldowania, zmiany danych lub wymeldowania,
sprawdzanie i potwierdzanie wnioskOw o wydanie dowod6w osobistych dla biura
dowodOw osobistych,
przyjmowanie ustnych o gwiadczefi ostatniej woli spadkodawcOw (sporzqdzanie

testamentOw allograficznych).
2. Wewnctrzna struktura organizacyjna

Kierownik Urzcdu - symbol USC.1
Zastcpca Kierownika Urzedu - symbol USC.2
Stanowisko d/s rejestracji urodzefi - symbol USC.3

4) Stanowisko d/s rejestracji zgonOw - symbol USC.4
3. Zasady zastgpstw:

1) Kierownik Urzcdu (USC.1) i Zastgpca Kierownika Urzcdu (USC.2) zastcpujq sic
wzajemnie.
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Stanowisko d/s Rejestracji Urodzefi (USC.3) i stanowisko d/s rejestracji zgonOw
(USC.4) zastcpujq sic wzajemnie.
Zastgpca Kierownika Urzcdu (USC.2) 7astcpuje stanowisko d/s rejestracji urodzefi
(USC.3) i stanowisko d/s rejestracji zgon6w (USC.4).

§ 34
Biuro Rady Miejskiej

i. Zakres dzialania
prowadzenie obsiugi administracyjno — biurowej Rady Miejskiej i jej komisji,
organizowanie dyiurOw radnych, prowadzenie rejestru skarg i wnioskOw obywateli,

dzialania w zakresie ewidencji, publikowania oraz udostcpniania uchwal Rady
Miejskiej,
zapewnianie pomocy organizacyjnej dla Miodzielowej Rady Miasta,
prowadzenie rejestrOw wnioskOw i opinii komisji oraz interpelacji i wnioskOw
radnych.

Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Stanowiska d/s obslugi administracyjno

symbole BRM.1 i BRM.2
Zasady zastepstw:

1) Stanowiska d/s obslugi administracyjno —
BRM.1 i BRM.2 zastcpujq sic wzajemnie.

§ 35
Biuro Kontroli

i. Zakres dzialania:
opracowywanie planOw kontroli:

kompleksowych,
problemowych,

c) sprawdzaj4cych
2) przeprowadzanie zgodnie z planem kontroli:

w miejskich jednostkach organizacyjnych,
w wydzialach i innych komOrkach organizacyjnych Urzgdu

przeprowadzanie kontroli dorainych wedlug potrzeb i na zlecenie,
opracowywanie wYst4Piett pokontrolnych,

5) opracowywanie informacji z dzialalnoaci kontrolnej Biura i przedkladania jej
Burmistrzowi Miasta.

Wewnctrzna struktura organizacyjna:
1) Stanowiska d/s kontroli — symbole BK.1 i BK.2.

Zasady zastepstw:
Stanowiska d/s kontroli BK.1 i BK.2 zastcpujq sic wzajemnie

biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady

biurowej Rady Miejskiej i komisji Rady
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§ 36
Wydzial Promocji i Informacji

1. Zakres dzialania
i) komunikacja na plaszczyinie Urzqd — mieszkaticy, majqca na celu przedstawianie

dzialari struktur samorzqdu lokalnego oraz poznawanie oczekiwati mieszkanc6w,
redagowanie gazety miejskiej „Wiadomoki Ratuszowe",
kontakty z mediami oraz zbieranie informacji o mieecie w nich prezentowanych,
wspOlpraca z pozostalymi wydzialami Urzcdu w zakresie tworzenia wlakiwej
informacji o ich funkcjonowaniu oraz analizy wniosk6w mieszkaficOw w celu
podwyiszania jakoki ewiadczonych using,
prowadzenie miejskiego centrum informacji,
promowanie miasta,
realizacja dzialan wynikajqcych ze wsp6Ipracy zagranicznej miasta.

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

2. Wewngtrzna struktura organizacyjna
i) Naczelnik Wydzialu - symbol PIA

Stanowiska d/s Promocji - symbole P1.2 i PI.6
Stanowisko d/s Wiadomoki Ratuszowych - symbol PI.3
Stanowisko d/s tworzenia i administracji stron intemetowych - symbol P1.4
Stanowisko d/s informacji miejskiej i turystycznej - symbol PI.5

3. Zasady zastgpstw
I) Naczelnika Wydzialu (PI.1) zastcpuje w zakresie okreelonym upowainieniem

Stanowisko d/s Wiadomoki Ratuszowych (PI.3),
Stanowiska d/s Promocji (PI.2) i (PI.6) zastpujq sic wzajemnie, a w razie
r6wnoczesnej ich nieobecnoeci zastcpstwo pelni Stanowisko d/s Wiadomoki
Ratuszowych (PI.3),
Stanowisko d/s Wiadomoki Ratuszowych (PI.3) 	 zastcpuje Stanowisko
d/s Promocji (PI.2), a w razie jego nieobecnoeci Stanowisko d/s Promocji (PI.6),

4) Na stanowisku PI.4 i P1.5 nie obowiqzujq zastcpstwa

§ 37
skreglony

§ 38
Gminne Centrum Reagowania

1. Zakres dzialania
i) Grupa Planowania Cywilnego i Obrony Cvwilnej

Zadania zlecone z zakresu administracji rzqdowej wynikajace z ustaw w zakresie
obrony cywilnej: 

Programowanie i planowanie obrony cywilnej w mieecie oraz nadzorowanie
ich wykonania przez podmioty gospodarcze i instytucje na terenie miasta,
realizowanie przedsicwzice obrony cywilnej majqcych na celu osiqgniccie
gotowoeci do dzialania w warunkach zagroienia i wojny, a w szczeganoeci:
monitorowanie i analizowanie stanu zagroienia miasta,

c) opracowywanie i nadzOr nad aktualnoeciq Planu Obrony Cywilnej gminy
i planu ewakuacji dorainej ludnoeci,
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opracowywanie i wdraianie rocznego planu dzialania i szkolenia w zakresie
obrony cywilnej gminy,
tworzenie i utrzymywanie w aktualnoki gminnego systemu wczesnego
ostrzegania, wykrywania zagroiefi i alarmowania, wspOldzialania w tym
zakresie ze sluibami dyspozytorskimi jednostek administracji specjalnej i
zaldadOw pracy,

I) szkolenie kadry kierowniczej w zakresie powszechnej samoobrony,
inicjowanie szkolenia ludnoki i zalOg zakladOw pracy w tym zakresie,
prowadzenie i aktualizowanie „Bazy Szefa OC Miasta",
wnioskowanie w sprawie tworzenia terenowych, zakladowych formacji
obrony cywilnej, urzqdzefi specjalnych OC, opiniowanie i uzgadnianie planOw
OC, struktur formacji OC,
realizacja zadafi z zakresu planowania cywilnego na rzecz obrony cywilnej,

zadania wlasne wynikajqce z ustaw w zakresie zarzqdzania i reagowania
kryzysowego: 

wykonywanie zadafi bieiqcych i planistycznych z zakresu zarzqdzania
i reagowania kryzysowego, tworzenie i nadz6r nad aktualnokiq Planu
Reagowania Kryzysowego gminy,

k) tworzenie zasadniczej i pomocniczej dokumentacji Gminnego Zespolu
Reagowania,

1) organizacja pracy Zespolu w warunkach normalnej pracy, a take w czasie
rzeczywistej sytuacji kryzysowej, klgski lywiolowej, zdarzefi noszqcych ich
znamiona,
realizacja zadafi i nadzOr nad zadaniami realizowanymi w ramach

planowania cywilnego w zakresie zarzqdzania kryzysowego,
prowadzenie szkolefi zespolu Stalego Dyiuru Urzedu,

2) Grupa Monitorowania. Prognoz i Analiz: 
Zadania zlecone z zakresu administracji rzqdowej wynikaiqce z ustaw w zakresie
obrony cywilnej: 

prowadzenie i nadzorowanie bieiqcej gospodarki materialowo — technicznej
sprzctem i materialami obrony cywilnej, nadzOr nad utrzymaniem bazy
magazynowej w przedmiotach gospodarczych, zakladach pracy,
prowadzenie i nadzorowanie systemOw Iqcznoki kierowania,
scentralizowanego systemu alarmowego,
prowadzenie i nadzorowanie budowli ochronnych i urzqdzefi specjalnych

OC.
Zadania wlasne wynikajqce z ustaw w zakresie zarzqdzania i reagowania
krvzvsowego: 

systematyczne zbierania i przekazywanie danych o zagroieniach we
wspOlpracy	 z Wydzialem Ochrony grodowiska i Rolnictwa, placOwkami
monitoringu érodowiska, powietrza, sanitarno — epidemiologicznego,
epizootycznego i fitosanitarnego, a take gospodarki wodnej i meteorologii,
zbieranie danych o zagroieniach poiarowych, powodziowych, chemicznych i
radiologicznych, pozyskiwanie analiz specjalistycznych i prognoz przy
pomocy specjalistOw,
bieiqce informowanie o zagroieniach, skladanie wnioskOw do decyzji
Burmistrza lub Szefa Zespolu dot. prowadzenia akcji ratunkowej,

g) wspOlpraca z	 powiatowym i wojew6dzkim Centrum Zarzqdzania
Kryzysowego.
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2. Wewnctrzna struktura organizacyjna:
Szef Gminnego Centrum Reagowania — symbol GCR.1
Grupa Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej GCR — symbol GCR I

a) Stanowisko d/s Planowania Cywilnego i Obrony Cywilnej — symbol GCR I/i
3) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz — symbol GCR II

Kierownik Grupy Monitorowania, Prognoz i Analiz — symbol GCR II/i
Stanowisko d/s Monitorowania, Prognoz i Analiz oraz obslugi magazynu OC
— symbol GCR 11/2.

3. Zasady zastgpstw:
Szef Gminnego Centrum Reagowania (GCR.1) i stanowisko d/s Planowania

Cywilnego i Obrony Cywilnej (GCR I/1) zastcpuja sic wzajemnie,
Kierownik Grupy Monitorowania, Prognoz i Analiz (GCR II/ 1.) i stanowisko d/s
Monitorowania, Prognoz i Analiz oraz obsiugi magazynu OC (GCR 11/2) zastcpuja
sic wzajemnie.

§ 39
Audytor wewnetrzny

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

wewngtrznego,
2) przeprowadzanie audytu wewnctrznego na podstawie planu, a w uzasadnionych

przypadkach rOwniei poza planem audytu:
rzetelne, obiektywne i niezaleine ustalenie stanu faktycznego w zakresie

funkcjonowania gospodarki finansowej,

okreglenie oraz dokonanie analizy przyczyn i skutkOw uchybien,

c) przedstawienie uwag i wnioskOw w sprawie usuniccia uchybieri,

3) sporzadzanie sprawozdan dla Burmistrza Miasta z wykonania planu audytu za rok
poprzedni.

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

3. Zasady zastgpstw - zastcpstwo nie obowiazuje

§ 40
Stanowisko do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy

1. Zakres dzialania
wykonywanie zadafi wynikajqcych z przepis6w prawa pracy dotyczacych
sluiby bezpieczenstwa i higieny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpoiarowym

w budynkach administracyjnych Urzcdu,
3) sprawowanie nadzoru nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

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

3. Zasady zastgpstw — zastgpstwo nie obowiazuje
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V. Zasady i tryb postcpowania przy opracowywaniu i wydawaniu
aktOw prawnych.

§41

W celu wylonienia wykonawcy uchwal Rady Miejskiej oraz zadafi okre glonych w przepisach
prawa — Burmistrz Miasta podejmuje zarzgdzenia.

§ 42
Burmistrz wydaje akty prawne w ramach wewngtrznego kierownictwa w formie zarzgdzen
wewngtrznych.

§ 43
1. Naczelnik Wydzialu, lub kierownik kom6rki organizacyjnej Urzgdu opracowuje projekt

aktu prawnego, ktOry powinien zawierk:

i) tytul (nazwa aktu),

podstawg prawnq

trek,

4) postanowienia dotyczqce wejkia w iycie aktu.

W razie potrzeby do projektu dolgcza sic uzasadnienie wyja gniajgce celowok jego wydania.

2. Projekt pod wzglgdem formalno — prawnym, wymaga zaopiniowania przez obslugg prawng
Urzgdu.

3. Projekt sklada sic Burmistrzowi Miasta.

44
Akty prawa miejscowego oglasza sig w Wojew6dzkim Dzienniku Urzgdowym zgodnie
z ustawq z dnia 20 lipca 2000 roku o ogloszeniu aktOw normatywnych i niektOrych innych
aktOw.

VI. Przyjmowanie stron

§ 45
Wydzialy przyjmujg strony w poniedzialek od godz. od 8.00 do godz. 16.00 , od wtorku do
czwartku w godz. od 8.00 do godz. 15.0o, w pigtek od godz. od 8.00 do godz. 13.0o

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreglonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego, stosujgc zasadg zalatwiania niekt6rych spraw
w terminach krOtszych.

Pracownicy Urzgdu sg zobowiqzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, Iderujgc sic przepisami prawa zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkOw.

Odpowiedzialnok za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg naczelnicy wydzialOw, kierownicy innych jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkOw.
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§ 46
OgOlne zasady postpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre gla kodeks
postcpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegOlne
dotyczqce zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzcdu sq ewidencjonowane w spisach
lub rejestrach spraw.

3. Wydzial Organizacyjny — prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskOw wplywajqcych
do Urzcdu i zgloszonych w czasie przyjc6 stron przez Burmistrza, ZastcpcOw Burmistrza
i Sekretarza.

§ 47
1. Pracownicy obslugujqcy strony zobowiqzani sq do:

i) udzielania informacji niezbcdnych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjagnienia
treêci obowiqzujqcych przepisOw,

rozstrzygniccia sprawy, w miarg mozliwosci na miejscu, a w pozostalych
przypadkach do okreglenia terminu zalatwienia,

informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

powiadomienia o przedluieniu terminu rozstrzyg-niccia sprawy, w przypadku
niemoiliwoeci zalatwienia jej w ustalonych terminach,

informowania o przyslugujqcych grodkach odwolawczych lub grodkach zaskarienia
od rozstrzygniccia.

2. Strony majq prawo uzyska6 informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej.

§ 48
i. Burmistrz, Zastcpcy Burmistrza i Sekretarz Miasta przyjmujq strony w sprawach skarg

i wnioskOw w kaidy wtorek od 12.0o do i6.00.

Naczelnicy WydzialOw oraz kierownicy innych komOrek organizacyjnych przyjmujq strony
w sprawach skarg i wnioskOw w poniedzialek od godz. od 9.00 do godz. 16.00 , od wtorku
do czwartku w godz. od 9.0o do godz. 15.0o , w piqtek od godz. od 9.0o do godz. 13.0o

Z przyjccia stron w sprawach skarg i wnioskOw sporzqdza sic protokoly.

VII. Organizacja dzialalnoki kontrolnei

§ 49
Dzialalnoge kontrolna prowadzi sic w wydzialach i innych komOrkach organizacyjnych
Urzcdu oraz w miejskich jednostkach organizacyjnych.
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§ 50

Burmistrz sprawuje ogOlny nadzOr nad skutecznokiq systemu kontroli.

§51
Celem kontroli jest badanie prawidlowoki realizacji zadafi i efektywnogci dzialania.
W szczegOlnoki do zadati kontroli naleiy:

i) badanie zgodnogci kontrolowanego postepowania zgodnie z obowigzujqcymi
przepisami prawa,
badanie efektywnoki dzialania i realizacji zadati,
ustalanie przyczyn i skutkOw stwierdzonych nieprawidlowoki, ustalanie osOb
odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowoki,

4) wskazywanie sposobu i grodkOw umoiliwiajgcych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowogci.

§ 52

Kontrole prowadzi sic w oparciu o plany zatwierdzone przez Burmistrza.

SzczegOlowe zasady dzialalnoki kontrolnej okre gla odrebny regulamin ustalony przez
Burmistrza Miasta.

VIII. Zasadv podpisywania pism i decyzji

§ 53
Burmistrz osobigcie podpisuje:

zarzgdzenia,
zarzgdzenia wewnctrzne wydawane w ramach wewnctrznego kierownictwa,
dokumenty kierowane do organ6w administracji rzgdowej,
pisma kierowane do marszalkOw, starostOw, prezydentOw, burmistrzOw i wOjtOw,
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, wnioski komisji Rady i poslOw,
materialy opracowywane przez wydzialy i biura kierowane na sesje Rady Miejskiej
oraz posiedzenia Komisji Rady,
odpowiedzi na skargi dotyczgce naczelnikOw wydzialOw i IderownikOw innych
komOrek organizacyjnych Urzedu oraz wnioski obywateli.

§ 54

W razie nieobecnogci Burmistrza korespondencje wymieniong w § 53 podpisuje I Zastcpca
Burmistrza, natomiast w przypadku rOwnoczesnej nieobecno gci Burmistrza Miasta
i I Zastcpcy Burmistrza - II Zastcpca Burmistrza.

§ 55

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza wymienione w § 53 powinny
by6 parafowane na kopii przez naczelnika wydzialu lub kierownika komOrld
przygotowuj4cej projekt pisma.
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§ 56

Korespondencjc zwiqzanq z zakresem swoich kompetencji — za wyjqtldem pism
okreélonych w § 53 — podpisujq odpowiednio Zastcpcy Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik.

§ 57

Korespondencjc dotyczqcq pozostalych spraw wynikajqcq z zakresu dzialania wydzialOw
i kom6rek podpisuje naczelnik wydzialu lub kierownik kom6rki, a w razie ich nieobecnoki
— wyznaczeni pracownicy.

Wyznaczenie, o ktOrym mowa w ust. 1 mole nastqpie :

i) poprzez powierzenie obowiqzkOw w zakresie czynnoki,

2) jednorazowo w formie pisemnego upowainienia.

§58

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
wydajq i podpisujq Burmistrz lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy UrNdu
na podstawie upowainienia.

§ 59

Dokumenty, w wyniku ktOrych powstajq zobowiqzania finansowe podpisuje ponadto
Skarbnik lub osoba przez niego upowainiona.

§6o

Do podpisywania pism stosuje sic odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjnej.
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