Zarzadzenie Nr 0050.111.2018
Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 14 lutego 2018 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie
p y Reg

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z2017 r., poz. 1875 z pdzn. zm. )

§1

Zmieniam zarzadzenie Nr 0050.729.2012 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 28 wrzesnia
2012 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie (tekst
jednolity: Zarzadzenie Nr 0050.532.2016 z dnia 17 pazdziernika 2016 roku z p6ézn. zm.) w ten
sposob, ze w zalaczniku do zarzadzenia - Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Cieszynie:
1) § 3 ust. 1 otrzymuje nowe brzmienie ,,ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2017 r., poz. 1875 z pdzn. zm.),
2) w § 18 wpkt 1 dodaje nows lit. e o tresci: ,,Stanowisko ds. ochrony danych osobowych”,
3) § 22 otrzymuje nowe brzmienie:
» Wydzial Organizacyjny
1. Zakres dzialania:
1) Referat Organizacyjno - Administracyjny:
a) zapewnianie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
b) organizowanie publikacji aktéw prawnych oraz prowadzenie zbioru przepisow
gminnych i udostepnianie go do powszechnego wgladu w Urzedzie,
¢) zapewnianie prawidtowe]j obstugi obywateli przez Urzad,
d) nadzor i koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego,
e) organizacyjne przygotowanie wyborow i referendow,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow Urzedu
oraz kierownikdw miejskich instytucji kultury, jednostek budzetowych
z wyjatkiem przedszkoli publicznych, szkot podstawowych 1 gimnazjow,
g) organizowanie systemu szkolen pracownikow w réznych formach,
h) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastepcy Burmistrza
i Sekretarza Miasta,
1} prowadzenie kancelarii ogolnej 1 systemu tacznoscei,
j) doreczanie pism,
k) prowadzenie rejestrow zarzgdzen wydawanych przez Burmistrza Miasta Cieszyna
jako organu Gminy oraz jako Kierownika Urzgdu,
) prowadzenie rejestru umoéw Gminy Cieszyn, dla ktérych dysponentem $rodkéow
finansowych jest Urzad Miejski,
m) prowadzenie rejestru petnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,
n) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu,
0) prowadzenie centralnego rejestru petycji wptywajacych do Urzedu,
p) prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem i aktualizowaniem -certyfikatow
.podpisu elektronicznego kwalifikowanego” oraz prowadzenie ewidencji
pracownikéw posiadajacych certyfikat,
q) weryfikowanie tozsamosci osob skladajacych wnioski o zalozenie konta na
Platformie Cieszynskiego Systemie Informacji Finansowo-Podatkowe] eUrzad
(sprawdzenie danych osobowych zawartych we wniosku z okazanym dowodem
osobistym),
r) wspolpraca w zakresie przewidzianym przepisami prawa ze zwigzkami zawodowymi
dziatajgcym w Urzedzie Micjskim,
s) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Honorowego Patronatu Burmistrza
Miasta Cieszyna,




2)
a)

b)

9)
d)

3)

4)

5)

Referat Informatyczny :

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

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

informatyczna obshuga wyboréw i referendow,

koordynacja i nadzdr nad uzytkowaniem systemow oraz platform informatycznych:
System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w Wojewodztwie
Slaskim - SEKAP 2, System Informacji Przestrzennej (SIP), Cieszynski
Informatyczny System Oswiatowy (CISO), Sie¢ Publicznych Punktéw Dostepu do
Internetu (PIAP), Cieszynski System Informacji Finansowo-Podatkowej (CSIFP)
oraz pLID,

Referat Gospodarczo — Remontowy:

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

b) organizowanie zaopatrzenia Urzedu w sprzet 1 materialy,

c) biezgce aktualizowanie ewidencji ilosciowej majatku Urzedu, znakowanie
oraz sporzadzanie spisow inwentarza zgodnie z ewidencjg ilosciowa
i wartosciowa,

d) nadzér nad eksploatacjg i rozliczaniem kosztoéw uzytkowania urzadzen
kserograficznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja samochodéw stuzbowych.

Archiwum zaktadowe:
a) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych,
b) prowadzenie Archiwum zakladowego,

Stanowisko ds. ochrony danych osobowych:

a) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych, :

b) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacji z zakresu ochrony
danych osobowych,

c) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych,

d) wykonywanie sprawdzen zgodnoSci przetwarzania danych osobowych
z obowiazujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

3)

Naczelnik Wydziatu — symbol OR.1

Referat Organizacyjno - Administracyjny — symbol OR-I:

a) Kierownik Referatu — symbol OR-I.1

b) Stanowisko ds. kadr — symbol OR-1.2

¢) Stanowisko ds. organizacyjnych - symbol OR-1.3

d) Stanowisko ds. organizacyjno-prawnych - symbol OR-1.4

¢) Stanowisko ds. koordynowania BIP i SOD — symbol OR-1.5

f) Stanowiska ds. obstugi sekretariatow — symbole OR-1.6, OR-1.7, OR-L8,

g) Stanowiska ds. przyjmowania i wysylki korespondencji — symbole OR-L9,
OR-1.10,

h) Stanowisko ds. pomocy administracyjnej — symbol OR-1.11

i) Stanowisko d/s doreczania korespondencji — symbol OR-1.12,

Referat Informatyczny — symbol OR-II:

a) Kierownik Referatu — symbol OR-IIL.1



b) Stanowiska ds. administracji siecia komputerowa, bazami danych, aplikacjami
i sprzgtem — symbole OR-I1.2, OR-II.3
4) Referat Gospodarczo — Remontowy — symbol OR-III:
a) Kierownik Referatu — symbol OR-III.1
b) Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych i zaopatrzenia — symbol
OR-II1.2,
¢) Stanowisko ds. gospodarczych — symbol OR-III.3
d) Stanowiska ds. obstugi samochodoéw stuzbowych — symbole OR-IIL.4, OR-IIL.5
e) Stanowiska ds. prac konserwacyjnych — symbole OR-IIL.6, OR-IIIL.7
f) Stanowiska ds. sprzatania — symbole OR-IIL.8, OR-IIL.9, OR-IIL.10, OR-IIL.11,
OR-II1.12, 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) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych — symbol OR-V.1

3. Zasady zastepstw:

1)

2)

3)

4)

5)

W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowigzuja nastepujace zasady

zastepstw:

a) Naczelnika Wydzialu (OR.1) zastepuje Kierownik Referatu Gospodarczo-
Remontowego (OR-IIL.1), a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu
Organizacyjno — Administracyjnego (OR-1.1)

b) Kierownik Referatu (OR-I.1) i stanowisko ds. kadr (OR-1.2) =zastepujg sie
wzajemnie,

c) Stanowisko ds. organizacyjnych (OR-L3), stanowisko ds. organizacyjno-prawnych
(OR-1.4) oraz stanowisko ds. koordynowania BIP i SOD (OR-1.5) zastepuja sie
wzajemnie,

d) Stanowiska ds. obshugi sekretariatéw (OR-1.6, OR-I1.7 i OR-1.8) zastepujg sie
wzajemnie,

e) Stanowiska ds. przyjmowania i wysytki korespondencji (OR-1.9, OR-1.10) oraz
stanowisko ds. pomocy administracyjnej (OR-1.11) zastepuja si¢ wzajemnie,

f) Na stanowisku d/s dorgczania korespondencji (symbol OR-1.12) zastepstwo nie
obowiazuje.

W Referacie Informatycznym obowigzujg nastepujgce zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR-IL1) zastgpuje stanowisko ds. administracji siecia
komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzetem (OR-I1.2),

b) stanowiska ds. administracji siecia komputerowa, bazami danych, aplikacjami i
sprzetem - OR-I1.2 1 OR-II.3 zastepuja sie wzajemnie,

W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowiazuja nastepujgce zasady zastepstw:

a) Kierownika Referatu (OR-IIL.1) zastepuje Naczelnik Wydziatu (OR.1),

b) stanowisko ds. administracyjno—gospodarczych 1 zaopatrzenia (OR-IIL.2)
oraz stanowisko ds. gospodarczych (OR-III.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

¢) stanowiska ds. obshugi samochodu stuzbowego (OR-II1.4 i OR-IIL5) zastepuja sie
wzajemnie,

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

¢) stanowiska ds. sprzatania OR-IIL.8 do OR-III.16 zastepuja sie wzajemnie.

Na stanowisku ds. koordynowania czynnosci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum
zakladowego (OR-IV.1) zastepstwo nie obowigzuje.

Na stanowisku ds. ochrony danych osobowych (OR-V.1) zastepstwo nie obowigzuje.”



4) w § 26 ust. 1 dodaje nowy pkt 28 o tresci: ,,wyptacanie odszkodowan za grunty nabywane,
przejmowane pod gminne drogi publiczne”,
5) w§ 26 ust. 2:
a) pkt 8 otrzymuje nowe brzmienie: ,.Stanowisko ds. sluzebnosci przesylu — symbol
GN.8.7,
b) skreslam pkt9,
6) § 26 ust. 3 otrzymuje nowe brzmienie:

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydziatu (GN.1) zastepuje Zastepca Naczelnika Wydziatu (GN.2),

2) Zastepce Naczelnika Wydziatu (GN.2), z wylaczeniem spraw dotyczacych kierowania
Wydzialem Gospodarki Nieruchomosciami i sprawowania nadzoru nad pracownikami
Wydziatu, zastepuje stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw
(GN.3) lub stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych (GN.6)

3) Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3) zastgpuje
stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw (GN.5), a w sprawach dotyczacych prawa
uzytkowania wieczystego stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych
(GN.6),

4) Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow (GN.4) zastgpuje stanowisko
ds. udostgpnienia terenow pod inwestycje liniowe (GN.7),

5) Stanowisko ds. sprzedazy lokali i budynkéw (GN.5) zastepuje stanowisko ds. sprzedazy
i uzytkowania wieczystego gruntéw (GN.3) lub stanowisko ds. udostepnienia terendw
pod inwestycje liniowe (GN.7),

6) Na stanowisku ds. prowadzenia postepowan administracyjnych (GN.6) zastepstwo nie
obowigzuje,

7) Stanowisko ds. udostepnienia terendw pod inwestycje liniowe (GN.7) zastepuje
stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntéw (GN.4), stanowisko ds. sprzedazy lokali
i budynkéw (GN.5) lub stanowisko ds. stuzebnosci przesytu (GN.8),

8) Stanowisko ds. stuzebnosci przesylu (GN.8) zastepuje stanowisko ds. udostepnienia
terenow pod inwestycje liniowe (GN.7) lub stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow
(GN.4).”

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:

1 x OR-I - rejestr zarzadzen,

1 x OR-I. - kadry,

1 x Wydziaty i Biura UM, samodzielne stanowiska.



