REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 0050.614.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 9 grudnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

I. Postanowienia wstepne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:
1) zasady kierowania Urzedem,
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) zakresy dzialania Wydzialdéw i innych komoérek organizacyjnych,
4) zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych,
5) organizacje rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskoéw oraz spraw indywidualnych,
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej,
7) zasady podpisywania pism i decyzji.

§2

Urzad Miejski w Cieszynie zwany dalej ,,Urzedem” jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej
Burmistrz Miasta wykonuje swoje zadania.

§3

Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
2) Statutu Miasta Cieszyna,
3) niniejszego Regulaminu.

§4

Urzad wykonuje zadania:
1) wilasne gminy,
2) zlecone wynikajace wprost z ustaw szczegdlnych,
3) wynikajgce z zawartych porozumien z samorzgdami.
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I1. Zasady kierowania Urzedem i kompetencje kierownictwa Urzedu

§5

1. Praca Urzgdu kieruje Burmistrz Miasta przy pomocy dwoch Zastepcoéw Burmistrza,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.

2. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

3. Burmistrz Miasta moze tworzy¢ stanowiska Pelnomocnikéw do prowadzenia okreslonej
kategorii spraw:
1) pelnomocnictwo Burmistrza okre$la zakres umocowania Pelnomocnika,
2) stanowisko Pelnomocnika moze zostaé utworzone na czas okre$lony lub nieokreslony,
3) obstuge organizacyjno-administracyjng Pelnomocnika prowadzi komoérka, w ramach

ktorej dziata Pelnomocnik.

§6

—

W czasie nieobecnosci Burmistrza Miasta obowigzki pelni I Zastepca Burmistrza Miasta.

2. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Burmistrza Miasta i [ Zastepcy Burmistrza obowiazki
przejmuje II Zastepca Burmistrza.

3. W czasie nieobecnodci I Zastepcy Burmistrza Miasta czynno$ci powierzone mu w § 91 § 10
wykonuje II Zastepca Burmistrza.

4. W czasie nieobecnosci II Zastgpcy Burmistrza czynnosci powierzone mu w § 111 § 12 wykonuje

Burmistrz Miasta.

§7

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami miasta,

2) reprezentowanie miasta na zewnatrz,

3) ogoblny nadzor nad pracg Urzedu,

4) koordynowanie dziatalnodci w zakresie:
a) obronnosci kraju i obrony cywilnej,
b) przeciwdziatania kleskom zywiolowym oraz usuwania ich skutkéw,
c) wspolpracy zagranicznej i z organami samorzadu terytorialnego,
d) kontroli,
e) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
f) obstugi prawne;,
g) ochrony porzadku publicznego,
h) ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych,
1) ochrony bezpieczenstwa informacji,
j) promocji, kultury i turystyki,
k) wsparcia przedsiebiorczo$ci w Cieszynie.
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§8

Burmistrz Miasta sprawuje nadz6r nad:
1) Miejskim Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
2) Biurem Kontroli,
3) Audytorem Wewnetrznym,
4) Stuzbg BHP,
5) Wydziatem Kultury i Promocji Miasta,
6) Rzecznikiem prasowym,
7) Samodzielnym stanowiskiem ds. produktow turystycznych,
8) Samodzielnym stanowiskiem ds. wsparcia przedsi¢biorczosci,
9) Inspektorem Ochrony Danych,
10) Pelnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych,
11) miejska jednostkg organizacyjng: Strazg Miejska.

§9

Do kompetencji I Zastepcy Burmistrza nalezy koordynowanie dziatalnosci w zakresie:
1) edukacji i kultury,
2) opieki nad dzieémi w wieku do lat 3,
3) sportu i rekreacji,
4) wspierania rozwoju przedsiebiorczosci,
5) opieki spotecznej,
6) spraw dotyczgcych oséb starszych i niepelnosprawnych.

§10

1. I Zastepcy Burmistrza podlegaja:
1) Wydziat Sportu,
2) Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzgdowych, 0s6b  starszych
1 niepelmosprawnych.
2. 1Zastepca Burmistrza sprawuje nadzor nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi:
1) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
2) Domem Spokojnej Starosci,
3) Ztobkami Miejskimi,
4) Centrum Ustug Wspdlnych,
5) szkotami podstawowymi i przedszkolami,
6) Szkolnym Schroniskiem Mtodziezowym,
7) miejskimi instytucjami kultury:
a) Cieszynskim Osrodkiem Kultury ,,Dom Narodowy”,
b) Teatrem im. Adama Mickiewicza,
¢) Ksigznicg Cieszynska,
d) Biblioteka Miejska,
e) Zespolem Piesni i Tanca Ziemi Cieszynskiej im. Janiny Marcinkowe;j,
f) Zamkiem Cieszyn.
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§11
Do kompetencji I1 Zastepcy Burmistrza Miasta nalezy koordynowanie dzialalnosci w zakresie:
1) strategii 1 rozwoju miasta,
2) inwestycji miejskich,
3) zamowien publicznych,
4) pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
5) gospodarki nieruchomosciami,
6) ochrony srodowiska i rolnictwa,
7) ochrony zdrowia,
8) geodezji, kartografii i katastru nieruchomosci,

9) zarzadu drog,

10)  gospodarki mieszkaniowej
11)  gospodarki komunalnej,
12)  komunikacji miejskie;j.

§12

1. I Zastepcy Burmistrza Miasta podlegaja:

1) Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta,

2) Wydzial Zamowien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych,

3) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami,

4) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

5) Wrydziat Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

6) Samodzielne stanowisko ds. architektury miejskiej, zabytkdéw i ochrony krajobrazu.
1. II Zastepca Burmistrza sprawuje nadzoér nad miejska jednostka organizacyjng: Miejskim

Zarzadem Drog.

§13

Do kompetencji Sekretarza Miasta nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu i organizowanie jego pracy,

2) koordynowanie i kontrola spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rozpatrywaniem skarg,
wnioskow i petycji w Urzedzie Miejskim,

3) monitorowanie i koordynacja systemu kontroli zarzadczej,

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

5) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,

6) zapewnienie obstugi i techniczno-materialnych warunkéw pracy obwodowych komisji
wyborczych 1 miejskiej komisji wyborczej oraz wykonywanie zadafi zwigzanych
z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw na obszarze Gminy Cieszyn za wyjatkiem zadan
wykonywanych przez urzednikéw wyborczych,

7) sprawowanie nadzoru nad wilasciwym i terminowym przygotowaniem przez wydziaty
materialéw do rozstrzygniecia przez Burmistrza Miasta,

8) zapewnienie obstugi Rady Miejskiej,

9) wspolpraca z innymi urzedami,

10) koordynowanie dziatalnosci w zakresie aktéw stanu cywilnego oraz spraw obywatelskich
i dziatalnosci gospodarczej,

11) reprezentowanie pracodawcy w kontaktach ze zwigzkiem zawodowym Organizacjg
Migdzyzaktadowg NSZZ ,Solidarno$¢” Pracownikéw Samorzgdowych w Cieszynie
dziatajagcym w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.
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§14

Sekretarzowi Miasta podlegaja:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Biuro Rady Miejskiej,
3) Urzad Stanu Cywilnego,
4) Wydzial Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarcze;j.

§15

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

§ 16

Skarbnikowi Miasta podlega Wydziat Finansowy.

§17

Do zadan naczelnikow wydziatow i kierownikéw innych komorek organizacyjnych Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

organizowanie i kierowanie pracg swojego wydziatu lub komoérki w celu prawidlowego
i terminowego wykonania zadan,

usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydzialu lub komorki organizacyjnej,
opracowywanie 1 biezgce wnioskowanie o aktualizacje struktury organizacyjnej wydzialu
lub komorki w celu zapewnienia skutecznosci dziatania stosownie do zadan wynikajacych
Z przepisOw prawa,

okreslanie i realizacja celéw i zadan komorki organizacyjnej z uwzglednieniem
standardow kontroli zarzadcze;j,

nadzér, koordynowanie i ocena realizacji celéw i zadan komdrki organizacyjnej
z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej,

sprawowanie nadzoru nad prawidtows realizacjg dochodoéw i wydatkéw budzetowych
w powierzonym zakresie,

zapewnienie wspdipracy pomiedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

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

dokonywanie biezgcej oceny waznosci aktow prawnych wewnetrznych z zakresu
dzialania komérki, pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

10) zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zakresu zadan realizowanych przez

komoérke, udzielanie informacji publicznej oraz udost¢pnianie w tym zakresie
dokumentow,

11) przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw, sprawozdan i analiz na sesje Rady

Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza Miasta, ZastepcoOw Burmistrza Miasta, Sekretarza
Miasta 1 Skarbnika Miasta,

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

Miasta,

13) opracowywanie i aktualizowanie podleglym pracownikom zakreséw obowigzkdéw

i odpowiedzialnosci stuzbowej z uwzglednieniem przestrzegania zasad dyscypliny
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finansé6w publicznych przy realizowaniu zadan, ktore moga skutkowaé takim
naruszeniem,

14) inicjowanie szkolen podlegtych pracownikdw,

15)nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikéw, w tym w zakresie
udzielonych pracownikom pelnomocnictw Burmistrza Miasta oraz dokonywanie
okresowej oceny ich pracy,

16)nadzér 1 kontrola wykonywania przez podlegltych pracownikéw  postanowien
regulamindw obowigzujagcych w Urzedzie, a takze przepiséw dotyczgcych ochrony
informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz dostepu do informacji
publicznej,

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

18) ponoszenie odpowiedzialnosci za zabezpieczenie i ochrone sktadnikow majatkowych
bedacych na wyposazeniu komorki,

19) nadzdér nad prawidlowg pracg podleglych pracownikéw w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow,

20)nadzér nad przestrzeganiem w wydziale lub komorce organizacyjnej instrukeji
kancelaryjnej,

21) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych,

22)realizacja zalecen i1 wnioskéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli przez
jednostki zewnetrzne,

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

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Miasta.

III. Struktura organizacyjna Urzedu

§18

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace wydziaty i inne komérki organizacyjne:

1)

2)

3)

4)

3)
6)
7)
8)

9)

Wydziat Organizacyjny (symbol: OR):

a) Referat Organizacyjno-Administracyjny,

b) Referat Informatyczny,

¢) Referat Gospodarczo-Remontowy,

d) Archiwum zaktadowe,

Wydziat Finansowy (symbol: FN):

a) Referat Budzetu,

b) Referat Podatkéw, Dochodow, Windykacji i Egzekucii,

Wydzial Zamoéwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych (symbol: ZPIF):
a) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji,

b) Referat Funduszy Zewnetrznych,

Wydziat Strategii i Rozwoju Miasta (symbol: WSRM):

a) Referat Strategii i Infrastruktury Miejskiej,

b) Referat Planowania Przestrzennego.

Wydzial Gospodarki Nieruchomos$ciami (symbol: GN),

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa (symbol: OSR),

Wydziat Kultury i Promocji Miasta (symbol: KPM),

Wydziat Sportu (symbol: WS):

a) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i stanowiska ds. organizacji imprez,
b) Referat obiektéw sportowych,

Wydzial Spraw Obywatelskich i Dziatalno$ci Gospodarczej (symbol: SO),
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10) Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomos$ci (symbol: GKK):
a) Oddzial Geodezji i Katastru Nieruchomosci,
b) Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
¢) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomosci,
11) Urzad Stanu Cywilnego (symbol: USC),
12) Biuro Rady Miejskiej (symbol: BRM),
13) Biuro Kontroli (symbol: BK),
14) Samodzielne stanowisko ds. produktéw turystycznych (symbol: SPT),
15) Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego (symbol: MCZK):
a) Grupa Planowania Cywilnego, Zarzgdzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
b) Grupa Monitorowania, Prognoz i Analiz,
16) Audytor wewnetrzny (symbol: AW),
17) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (symbol: BHP),
18) Rzecznik Prasowy (symbol: RZP),
19) Samodzielne  stanowisko  ds.  organizacji = pozarzadowych, oséb  starszych
i niepetnosprawnych (symbol: OPSN),
20) Samodzielne stanowisko ds. wsparcia przedsigbiorczosci (symbol: SWP),
21) Samodzielne stanowisko ds. architektury miejskiej, zabytkdw i ochrony krajobrazu (symbol:
AZO).

§19

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie nalezg:
1) Burmistrz Miasta,
2) Zastepcy Burmistrza Miasta,
3) Sekretarz Miasta,
4) Skarbnik Miasta,
5) Naczelnicy Wydzialéw i ich Zastepcy,
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy,
7) Audytor wewnetrzny,
8) Kierownicy Biur i Referatow,
9) Szef Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego,
10) Inspektor Ochrony Danych.

§ 20

1. Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz spétek gminnych stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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IV. Zakres dzialania wydzialow i innych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 21

Do wspélnych zadan wydziatéw i innych komdérek organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan wynikajgcych z przepisdéw prawa,
uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza Miasta,

2) wspoldziatanie z urzedami administracji rzadowej i samorzadowej przy wykonywaniu
zadan publicznych,

3) zapewnianie prawidlowej obstugi i informacji interesantow,

4) nalezyte i terminowe zalatwianie spraw wnoszonych przez interesantéw,

5) rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli zgodnie z wilasciwoscig,

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

7) analizowanie, rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji, wnioskéw i zapytan radnych
oraz komisji Rady Miejskiej,

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

9) przestrzeganie zasad dyscypliny finanséw publicznych,

10) wspoétdziatanie ze Skarbnikiem Miasta i Wydzialem Finansowym w zakresie
opracowywania projektu budzetu miasta i realizacja planu finansowego Urzedu
Miejskiego w czgsci dotyczacej dzialalnosci danego wydzialu lub komorki
organizacyjnej,

11) wspoluczestniczenie w opracowywaniu projektéw oraz wnioskéw zwigzanych
z pozyskiwaniem $rodkdéw zewnetrznych,

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

13) wspdtdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Pelnomocnikiem ochrony informacji
niejawnych,

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

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

16) sporzadzanie sprawozdan oraz analiz i biezacych informacji dotyczacych realizacji
poszczegblnych zadan, w tym sprawozdan =z wudzielania pomocy publicznej
przedsigbiorcom w ramach spraw prowadzonych przez wydzial lub komorke
organizacyjna,

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

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

19) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

20) wykonywanie zadan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zarzgdzania
kryzysowego w zakresie dziatania wydziatu lub komorki organizacyjnej,

21) wykonywanie innych zadan natozonych na miasto przez ustawy,

22) przygotowywanie niezbednych informacji i wyjasnien dla samodzielnego stanowiska
ds. kontaktéw z mediami.
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§22

Wydzial Organizacyjny

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

2)

i)
)
k)

D

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

zapewnianie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad,

skreslona,

organizacyjne przygotowanie wybordéw i referendow,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikdéw Urzedu oraz kierownikow
miejskich instytucji kultury, jednostek budzetowych z wyjatkiem przedszkoli publicznych
i szkot podstawowych,

organizowanie systemu szkolen pracownikéw w réznych formach,

prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza Miasta, Zastepcéw Burmistrza
i Sekretarza Miasta,

prowadzenie kancelarii ogélnej i systemu tgcznosci,

dorgczanie pism,

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

prowadzenie rejestru umoéw Gminy Cieszyn, dla ktérych dysponentem Srodkow
finansowych jest Urzad Miejski,

m) prowadzenie rejestru pelnomocnictw udzielonych przez Burmistrza Miasta,

n)
0)
P
Q)

t)

)
v)

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu,
prowadzenie centralnego rejestru petycji wptywajacych do Urzedu,

skreslona,

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

wspoOtpraca w zakresie przewidzianym przepisami prawa ze zwigzkami zawodowymi
dzialajagcym w Urzedzie Miejskim,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem Honorowego Patronatu Burmistrza Miasta
Cieszyna,

prowadzenie spraw zwigzanych z interwencja uboczng Gminy Cieszyn w sprawach
eksmisyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ptatnym stazem studenckim,

prowadzenie ksigzki kontroli oraz gromadzenie wszystkich protokotéw z kontroli
przeprowadzanych w Urzedzie Miejskim w Cieszynie.

Referat Informatyezny :

a)
b)

c)
d)

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

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie
zapewnienia bezpieczenstwa informacji w systemach komputerowych Urzedu,
informatyczna obstuga wyboréw i referendow,

koordynacja i nadzor nad uzytkowaniem systeméw oraz platform informatycznych:
System Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej w Wojewddztwie 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 pl.ID,
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€) edycja nagran z sesji Rady Miejskiej Cieszyna przed ich publikacjg, w tym w zakresie
opisu nagrania, usunigcia przerw oraz dostosowania do przepiséw dot. ochrony danych
osobowych,

f) nadzoér i koordynacja spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem Biuletynu
Informacji Publicznej Miasta Cieszyna,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem i odnowieniem bezpiecznego podpisu
elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu oraz
prowadzenie ewidencji pracownikéw posiadajacych podpis elektroniczny.

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 i materialy,

c) biezace aktualizowanie ewidencji ilosciowej majgtku Urzedu, znakowanie oraz
sporzadzanie spisOw inwentarza zgodnie z ewidencjg ilosciowg i1 wartos$ciowa,

d) nadzodr nad eksploatacjg i rozliczaniem kosztow uzytkowania urzadzen kserograficznych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg samochodéw stuzbowych.

Archiwum zakladowe:

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

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

3)

4)

5)

Naczelnik Wydziatu — symbol OR.1

Referat Organizacyjno - Administracyjny — symbol OR-I:

a) Kierownik Referatu — symbol OR-1.1

b) Stanowisko ds. kadr — symbol OR-1.2

¢) Stanowisko ds. kadr i szkolen - symbol OR-1.3

d) Stanowisko ds. organizacyjnych - symbol OR-1.4

e) skreslona

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

g) Stanowiska ds. przyjmowania i wysytki korespondencji — symbole OR-1.9,

OR-1.10i OR-L11,

h) skresiona

1) Stanowisko d/s dorgczania korespondencji — symbol OR-1.12,

Referat Informatyczny — symbol OR-II:

a) Kierownik Referatu — symbol OR-II.1

b) Stanowiska ds. administracji siecig komputerowsg, bazami danych, aplikacjami
i sprzetem — symbole OR-I1.2, OR-II.3

c) Stanowisko ds. ustug cyfrowych (OR-11.4)

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-IIL.3

d) Stanowisko ds. administracyjno-technicznych — symbol OR-IIL.4

e) Stanowisko ds. obstugi samochodéw stuzbowych — symbol OR-II1.5

f) Stanowiska ds. prac konserwacyjnych — symbole OR-III.6, OR-III.7

g) Stanowiska ds. sprzatania — symbole OR-IIL8, OR-II.9, OR-II.10, OR-II.11,
OR-III.12, OR-II1.13, OR-III.14, OR-III.15, OR-IIL.16

Archiwum zakladowe — symbol OR-1V:

a) Stanowisko ds. koordynowania czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenia archiwum
zakladowego — symbol OR-IV.1.
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3. Zasady zastepstw:
1) W Referacie Organizacyjno — Administracyjnym obowigzuja nastepujgce zasady
zastepstw:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

Naczelnika Wydziatu (OR.1) zastepuje Kierownik Referatu Organizacyjno -
Administracyjnego (OR-1.1); a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu
Gospodarczo-Remontowego (OR-II1.1),

Stanowisko ds. kadr (OR-1.2) i stanowisko ds. kadr i szkolenn (OR-1.3) zastepujg sie
wzajemnie,

Stanowisko ds. organizacyjnych (OR-1.4) zastepuje Kierownik Referatu
Organizacyjno -Administracyjnego (OR-1.1),

Stanowiska ds. obstugi sekretariatow (OR-1.6, OR-1.7 i OR-1.8) zastepujg sie
wzajemnie,

Stanowiska ds. przyjmowania i wysyiki korespondencji (OR-1.9, OR-1.10 i OR-I.11)
zastepujg sie wzajemnie,

Na stanowisku ds. doreczania korespondencji (symbol OR-1.12) zastepstwo nie
obowigzuje.

2) W Referacie Informatycznym obowiazujg nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)

c)

Kierownika Referatu (OR-II.1) zastepuje stanowisko ds. administracji siecig
komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzgtem (OR-II.2),

stanowiska ds. administracji siecia komputerows, bazami danych, aplikacjami
i sprzetem - OR-I1.21 OR-IL3 zastepuja sie¢ wzajemnie,

Stanowisko ds. ustug cyfrowych (OR-I1.4) jest zastgpowane przez stanowisko ds.
administracji siecig komputerowa, bazami danych, aplikacjami i sprzgtem (OR-I1.3),

3) W Referacie Gospodarczo - Remontowym obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)
©)
d)

©)
f)

Kierownika Referatu (OR-III.1) zastepuje Naczelnik Wydzialu (OR.1) oraz
stanowisko ds. administracyjno-technicznych (OR-I11.4),

stanowisko ds. administracyjno-technicznych (OR-II1.4) jest zastepowane przez
Kierownika Referatu (OR.IIL. 1),

stanowisko ds. administracyjno—gospodarczych 1 zaopatrzenia (OR-IIL.2)
oraz stanowisko ds. gospodarczych (OR-II1.3) zastepujg sie wzajemnie,

stanowisko ds. obstugi samochodéw stuzbowych (OR-IIL.5) jest zastepowane przez
stanowisko ds. konserwacyjnych (OR-1I1.6),

stanowiska ds. prac konserwacyjnych (OR-IIL.6 i OR-111.7) zastepuja si¢ wzajemnie,
stanowiska ds. sprzgtania (od OR-II1.8 do OR-III.16) zastepujg si¢ wzajemnie.

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

§23

Wydzial Finansowy

1. Zakres dzialania:
1) Referat Budzetu:

a)
b)
c)

d)
e)

planowanie budzetu wraz z przygotowaniem projektéw uchwal oraz jego
wykonywanie,

zapewnianie bilansowania finansowych potrzeb miasta dochodami oraz $rodkami
zewnetrznymi,

opracowywanie prognoz i analiz finansowych niezbednych dla pozyskiwania
pozyczek, kredytdéw i dotacji,

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo-rzeczowego,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych dla Urzedu Migjskiego w Cieszynie
i zbiorczych dla Gminy Cieszyn,
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2)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

m)

n)
0)

p)
Q)

y

sporzadzanie sprawozdan finansowych dla Urzedu Miejskiego w Cieszynie
i zbiorczych dla Gminy Cieszyn,

sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej w zakresie stanu i obrotu $rodkami
trwatymi Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

prowadzenie obstugi kasowej i ksiegowej,

gospodarowanie funduszem plac,

wykonywanie obowigzkow ptatnika podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
prowadzenie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i uslug dla Urzedu Miejskiego
w Cieszynie,

koordynacja, nadzor i dokonywanie scentralizowanych rozliczen podatku od towaréw
i ustug Miasta Cieszyna wraz z jednostkami organizacyjnymi,

sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT i zbiorczych JPK dla Miasta Cieszyna jako
czynnego podatnika VAT

wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i ZUS,

inicjowanie inwentaryzacji majatku Urzedu oraz biezgce aktualizowanie ewidencji
wartosciowej,

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

zapewnienie zgodno$ci warto$ci przyjetych w wieloletniej prognozie finansowej
z budzetem Gminy,

wspbtpraca z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej(CSIFP),

Referat Podatkdéw, Dochoddéw, Windykacii i Egzekucii

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)
)
)
k)
D

m)

Q)
1)

przygotowywanie uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie wymiaru i poboru naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych
oraz optaty skarbowe;j,

prowadzenie postepowania upominawczego w zakresie podatkdéw i optat lokalnych,
prowadzenie pelnej obstugi ksiegowej w zakresie podatkdw i optat lokalnych,
prowadzenie obstugi kasowej,

wspotpraca z sgdami powszechnymi w sprawach nieruchomosci objetych licytacja,
prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych wyrazenia zgody przez
Burmistrza Miasta na umorzenie zaleglo$ci podatkowych, odroczenie termindéw
platnosci i roztozenie nalezno$ci na raty w zakresie podatkdéw stanowigcych dochody
gminy, dla ktorych organem podatkowym jest Urzad Skarbowy,

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

wspolpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy
informatycznej Cieszynski System Informacji Finansowej — Podatkowej (CSIFP),
prowadzenie pelnej obstugi ksiegowej dochodow budzetowych,

prowadzenie ewidencji naleznosci i wptat z tytulu mandatow karnych kredytowanych
oraz windykacji w trybie egzekucji administracyjnej,

prowadzenie obstugi ksiegowej i windykacji dochodow z tytutlu optat za ustugi
geodezyjne pobieranych na podstawie porozumienia ze Starostwem,

prowadzenie windykacji w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji
podatkéw i optat lokalnych oraz niepodatkowych naleznoéci publiczno-prawnych,
prowadzenie windykacji naleznosci cywilno-prawnych,

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

prowadzenie spraw w zakresie zaje¢ wierzytelnosci przez komornikéw,

fakturowanie sprzedazy i prowadzenie rozliczen podatku naleznego od towardw
i ustug,
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s)
t)
w

prowadzenie obstugi kasowej, lacznie z prowadzeniem zbiorczej dokumentacji
kas gotowkowych na obiektach sportowych,

prowadzenie obstugi ksiegowe] dzialalnosci nie objetych sprawozdawczoscig
budzetowa,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielania pomocy publicznej
przedsiebiorcom, w tym pomocy de minimis,

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

a)
b)

©)
d)

e)

f)
g)

h)
i)

i)

Kierownik Referatu Budzetu — symbol FN-I.1,

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

Stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiegowosci - symbol FN-1.4,

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majatku trwatego — symbol
FN-1.5,

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych — symbol FN-L.6,

Stanowisko ds. ksiegowosci zaangazowania i wydatkow budzetowych — symbol FN-
1.7,

Stanowisko ds. likwidatury i ksiegowosci — symbol FN-L.8,

Stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej —
symbol FN-1.9,

Stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych i ewidencji majgtku
FN-L.10,

3) Referat Podatkéw, Dochodéw, Windykacji i Egzekucji - symbol FN-IIPD,

a)

b)
c)

d)

€)
f)

g)
h)
i)

3
k)

D

Kierownik Referat Podatkéw, Dochodéw, Windykacji i Egzekucji — symbol
FN-IIPD.1,

Stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw - symbol FN-IIPD.2,

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw, ksiegowosci podatkowej i sprawozdawczosci
budzetowej — symbol FN-IIPD.3,

Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowej -
symbol FN-IIPD.4,

Stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej - symbol FN-IIPD.5,
Stanowisko ds. obstugi kasy podatkowo-dochodowej i analitycznej ksiegowosci
podatkowej — symbol FN-IIPD.6,

Stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi — symbol FN-IIPD.7,

Stanowisko ds. ksiggowosci syntetycznej i windykacji niepodatkowych dochodow
budzetowych — symbol FN-IIPD.8,

Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych -
symbol FN-IIPD.9,

Stanowisko ds. egzekwowania podatkow i optat lokalnych — symbol FN-IIPD.10,
Stanowisko ds. prowadzenia egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi symbol — FN-IIPD.11,

Stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi kas, fakturowania sprzedazy — FN-IIPD.12.

3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (FN.1) zastepuje Kierownik Referatu Budzetu (FN-1.1),
2) W Referacie Budzetu obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a)

b)

Kierownika Referatu (FN-I1.1), 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 ksiegowosci budzetu (FN-L1.2) zastepuje
stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej (FN-
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3)

c)

d)

g)

h)

3

1.9) lub Kierownik Referatu (FN-I.1),

stanowisko ds. wynagrodzen (FN-1.3) zastepuje stanowisko ds wynagrodzen,
kalkulacji ksiegowych i ewidencji majgtku (FN-1.10), i stanowisko ds. rozliczen VAT,
i ksiggowosci - symbol (FN-1.4),

stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiegowosci - (FN-1.4) zastepuje stanowisko ds.
wynagrodzen, kalkulacji ksiggowych i ewidencji majatku (FN-1.10),

stanowisko ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i majgtku trwatego (FN-L.5)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych (FN-L.6),

stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych (FN-1.6) zastepuje stanowisko
ds. ksiggowosci wydatkow budzetowych i majatku trwalego (FN-1.5) lub stanowisko
ds. ksiggowosci zaangazowania i wydatkéw budzetowych (FN-1.7),

stanowisko ds. ksiegowosci zaangazowania i wydatkéw budzetowych (FN-1.7)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych (FN-1.6) lub
stanowisko ds. ksiggowosci oraz likwidatury (FN-L8),

stanowisko ds. ksiegowosci oraz likwidatury (FN-1.8) zastepuje stanowisko
ds. ksiggowosci zaangazowania i wydatkéw budzetowych (FN-1.7),

stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-L.9) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiegowosci budzetu (FN-
1.2) lub Kierownik Referatu (FN-1.1),

stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych 1 ewidencji majgtku
(FN-1.10) zastepuje stanowisko ds. rozliczenn VAT i ksiegowosci (FN-1.4),

W Referacie Podatkéw, Dochoddéw, Windykacji i Egzekucji obowigzujg nastepujace
zasady zastepstw:

a)

b)

c)

d)

)

h)

stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw (FN-IIPD.2) oraz stanowisko
ds. wymiaru podatkéw, ksiegowosci podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej
(FN-IIPD.3) zastepuja sie wzajemnie,

stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowe;j
(FN-1IPD.4) i stanowisko ds. ksiegowos$ci podatkowej (FN-IIPD.5) zstepujg sie
wzajemnie,

stanowisko ds. obslugi kasy podatkowo-dochodowej i analitycznej ksiegowosci
podatkowej (FN -IIPD.6) zastepuje stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci
podatkowej i kasy podatkowo -dochodowej (FN-IIPD.4) oraz stanowisko
ds. egzekwowania podatkow i optat lokalnych — (FN-1IPD.10),

stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-IIPD.7) i stanowisko ds. ksiggowosci, obstugi kas,
fakturowania sprzedazy — FN-IIPD.12 zastepujg si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej i windykacji niepodatkowych dochodéw
budzetowych (FN-IIPD.8) zastepuje stanowisko ds. ksiegowos$ci analitycznej
i windykacji dochodow budzetowych (FN-IIPD.9),

stanowisko ds. ksiggowo$ci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych (FN-
[IPD.9) zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej i windykacji
niepodatkowych dochodéw budzetowych (symbol FN-IIPD.8),

stanowisko ds. egzekwowania podatkow i optat (FN-IIPD.10) zastepuje stanowisko
ds. wymiaru podatkéw, ksiegowosci podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej
(FN-IIPD.3) oraz stanowisko ds. analitycznej ksiegowos$ci podatkowej i1 kasy
podatkowo-dochodowej (FN-IIPD.4),

stanowisko ds. prowadzenia egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (FN.IIPD.11) zastepuje Kierownik Referatu Dochodow (FN-IIPD.1),
stanowisko ds. ksiggowosci, obstugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania sprzedazy
(FN-IIPD.12) stanowisko ds. ksiegowos$ci analitycznej i windykacji oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi (FN-IIPD.7) oraz stanowisko ds.
ksiggowosci analitycznej i windykacji dochodow budzetowych (FN-IIPD.9).
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§24

Wydzial Zamo6wien Publicznych, Inwestyeji i Funduszy Zewnetrznych

1. Zakres dzialania:
1) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycii:

a)

g)

h)

)

k)

D

n)

P)

Q
1)
s)

przygotowywanie lub przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamowienia publicznego, ktoérych wartos¢ jest wigksza od wyrazonej w zlotych
roéwnowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamoéwien publicznych, na
rzecz Urzedu Miejskiego w Cieszynie i miejskich jednostek organizacyjnych, w oparciu
o Plan Zamoéwien Publicznych oraz na podstawie wnioskéw sktadanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz miejskie jednostki organizacyjne,
sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz jego
publikacja na stronie internetowej zamawiajgcego,

sporzadzanie oraz przekazywanie do publikacji wstepnych ogloszen informacyjnych
o planowanych zamoéwieniach publicznych,

prowadzenie rejestru zamdwien publicznych (zaréwno ponizej, jak i powyzej kwoty
okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych),

sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zaméwienn Publicznych Rocznego
Sprawozdania o udzielonych zamdwieniach publiczoych,

prowadzenie dziatan majgcych na celu wdrozenie profilu nabywcy i platformy zakupowej
oraz elektronizacje i centralizacje zamowien publicznych,

prowadzenie konsultacji dla pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

informowanie pracownikow Urzedu Miejskiego w Cieszynie oraz miejskich jednostek
organizacyjnych o zmianach w zakresie ustawy Prawo zamowien publicznych,
reprezentowanie zamawiajagcego przed Urzedem Zamoédwien Publicznych oraz przed
Krajowa Izbg Odwotawcza,

weryfikacja terminowego wnoszenia wadidw (rOwniez tych wniesionych w formie innej
niz pienigdz — weryfikacja tresci dokumentu) oraz ich terminowy zwrot,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i przeprowadzanych postepowaniach
o udzielenie zamowien publicznych oraz przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,

opracowywanie biezacych planéw inwestycyjnych miasta i harmonogramow realizacji
inwestycji, wspdtpraca w zakresie sporzadzania wieloletnich programéw inwestycyjnych,
szczegotowa analiza dokumentacji projektowe;,

opracowywanie dokumentacji projektowej na potrzeby inwestycji miejskich, w tym
zatatwianie wszelkich spraw formalnych dotyczacych uzgodnien, zgdd, pozwolen, opinii
w celu uzyskania pozwolenia na budowe i uzyskaniem pozwolenia na budowe,
wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji, w tym w ramach inicjatyw
lokalnych, budzetu obywatelskiego oraz remontoéw o wigkszym zakresie,

realizacja inwestycji, w tym biezacy nadzér techniczny oraz kontrola kosztow realizacji
inwestycji do momentu przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszelkich
niezbednych dokumentow,

wspdtudziat w rozliczeniu inwestycji,

zalatwianie réznego rodzaju wnioskow, skarg i zazalen dotyczacych inwestycji miejskich,
koordynowanie czynnos$ci zwigzanych z usuwaniem usterek, wad i niedorébek oraz
gwarancji w zakresie zrealizowanych inwestycji i remontéw oraz infrastruktury
wybudowanej w ramach projektu ,Uporzadkowanie gospodarki $ciekowej
w aglomeracji cieszynskiej” w okresie gwarancji,
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t)

wspélpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacji pozarzadowych, o0s6b
starszych i niepetnosprawnych, Komisjg do spraw opiniowania projektow realizowanych
przez Gming Cieszyn zadan inwestycyjnych i remontowych, pod katem ich dostosowania
do potrzeb 0s6b niepelnosprawnych oraz innymi osobami i podmiotami w zakresie
zapewnienia dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w zakresie realizowanych
inwestycji,

2) Referat Funduszy Zewnetrznych:

a)

b)

©)
d)

dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zZrodet finansowania projektow
realizowanych przez Gming Cieszyn, ze szczegblnym uwzglednieniem funduszy
europejskich, w tym analiza mozliwosci pozyskania $rodkow oraz informowanie
Burmistrza Miasta, wydziatow, komorek 1 miejskich jednostek organizacyjnych
o mozliwos$ci realizowania projektow, ich wytycznych i zatozeniach programowych,
rozliczanie $rodkéw oraz monitorowanie utrzymywania trwatosci projektdéw zgodnie
z wymogami uméw o dofinansowanie,

przygotowanie wszelkich raportow, informacji i ankiet dotyczacych zrealizowanych
projektow,

prowadzenie rejestru zaswiadczen o uzyskanej przez Gming Cieszyn pomocy de minimis.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydziatu - symbol ZPIF.1,
2) Referat Zamowien Publicznych i Inwestycji — symbol ZPIF-I,

3)

a)
b)
c)
d)
©)
f)

Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych i Inwestycji - ZPIF-1.1,
Stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych — symbol ZPIF-1.2,
Stanowisko ds. realizacji zaméwien publicznych — symbol ZPIF-1.3,
Stanowisko ds. realizacji inwestycji — symbol ZPIF-1.4,

Stanowisko ds. przygotowania inwestycji — symbol ZPIF-L.5,

Stanowisko ds. sprawozdawczodci i rozliczania inwestycji — symbol ZPIF-1.6,

Referat Funduszy Zewnetrznych - symbol ZPIF-II,

a)
b)

Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych — symbol ZPIF-11.1,
Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewne¢trznych — symbole ZPIF-11.2 i ZPIF-I1.3,
ZPIF-11.4.

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (ZPIF.1) w zakresie zamowien publicznych i inwestycji zastepuje
Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji (ZPIF-1.1), a w zakresie funduszy
zewnetrznych Kierownik Referatu Funduszy Zewngtrznych (ZPIF-11.1).

W Referacie Zamowien Publicznych i Inwestycji obowigzujg nastepujgce zasady zastepstw:

2)

3)

a)
b)

c)

Kierownika Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji (ZPIF-1.1) zastgpuje Naczelnik
Wydziatu (ZPIF.1),

Stanowisko ds. realizacji zamowien publicznych (ZPIF-1.2) i Stanowisko ds. realizacji
zamoOwien publicznych (ZPIF-1.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

Stanowisko ds. realizacji inwestycji (ZPIF-1.4), Stanowisko ds. przygotowania inwestycji
(ZPIF-1.5) i Stanowisko ds. sprawozdawczo$ci i rozliczania inwestycji (ZPIF-1.6)
zastepujg sie wzajemnie.

W Referacie Funduszy Zewngtrznych obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)

Kierownika Referatu Funduszy Zewnetrznych (ZPIF-11.1) zastepuje stanowisko ds.
pozyskiwania funduszy zewnetrznych (ZPIF-11.2),

Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych (ZPIF-11.2, ZPIF-I1.3 i ZPIF.4)
zastepujg si¢ wzajemnie.

§ 25
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1.

Wydzial Strategii i Rozwoju Miasta

Zakres dzialania:

1) Referat Strategii i Infrastruktury Miejskiej:

a)

g)

h)

)

k)

D

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych 2z opracowywaniem, monitorowaniem
1 zmianami strategii rozwoju miasta,

prowadzenie czynnosci zwigzanych z opracowywaniem, monitorowaniem
i zmianami gminnego programu rewitalizacji,

opracowywanie raportu o stanie Gminy Cieszyn,

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

opracowywanie ocen i prognoz gospodarczych spotecznego i przestrzennego rozwoju
miasta,

wspotpraca z wydziatami Urzedu oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie
opracowania projektéw rozwojowych miasta,

opracowywanie wieloletniego planu inwestycji wraz ustalaniem Zrdédet ich
finansowania w ramach procedury tworzenia i aktualizacji Wieloletniej Prognozy
Finansowe;j,

koordynowanie dziatan w zakresie rozwoju miejskiej infrastruktury technicznej takiej
jak: sie¢ wodociggowa, sie¢ kanalizacyjna sanitarna i deszczowa, sie¢ cieplna,
wspoldzialanie z gestorami pozostatej infrastruktury technicznej w zakresie
zapewnienia zroOwnowazonego rozwoju miasta, m.in. zgodnie z ustaleniami plandéw
migjscowych oraz plandéw zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe,
prowadzenie sprawozdawczo$ci w ramach krajowego programu oczyszczania
Sciekéw komunalnych oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyznaczaniem lub
zmiang obszaru aglomeracji w oparciu o przepisy ustawy Prawo wodne,
przeprowadzanie procedur kwalifikacyjnych w zakresie wnioskdéw o realizacje zadan
inwestycyjnych lub remontowych w ramach inicjatyw lokalnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konsultacji spolecznych
z mieszkancami Cieszyna na temat cze$ci wydatkéw z budzetu miasta Cieszyna
w zakresie tzw. budzetu obywatelskiego,

m) koordynowanie prac zwigzanych z wdrazaniem i rozwojem Systemu Informacji

n)

0)

D)

Przestrzenne;,

realizacja zadan organizatora lokalnego transportu zbiorowego wynikajacych
z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym,

nadzorowanie funkcjonowania Dworca Cieszyn,

wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow osob na liniach komunikacji
miejskiej wykonywanej na terenie Cieszyna,

dokonywanie uzgodnien w ramach wydawanych przez Staroste Cieszynskiego
zezwolen na wykonywanie przewozow oséb na liniach komunikacyjnych na obszarze
powiatu,

obsluga czynnosci nadzorczych nad spétkami prawa handlowego, w ktérych Gmina
Cieszyn posiada udziaty,

koordynowanie wspotpracy i korespondencji ze zwigzkami i stowarzyszeniami
miedzygminnymi, ktorych Gmina Cieszyn jest cztonkiem,

koordynowanie dziatan zwigzanych z udzialem Gminy Cieszyn w konkursach
dotyczacych zrealizowanych inwestycji.

prowadzenie rejestrow zlobkéw i klubow dziecigeych oraz wydawanie tym
podmiotom zaswiadczen o dokonaniu wpisu do rejestru,

sprawowanie nadzoru nad zlobkami i klubami dzieciecymi w zakresie warunkéw
i jakosci $wiadczonej opieki,
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v)

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na prowadzenie ztobkéw
kluboéw dziecigcych,

2. Referat Planowania Przestrzennego:

a)

b)

c)
d)

©)

g)
h)

)
k)

prowadzenie czynnosci zwigzanych ze sporzadzaniem miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego, migjscowych plandéw rewitalizacji, studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z oceng aktualno$ci studium uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta Cieszyna i miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

prowadzenie rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
rejestru wnioskow o ich sporzgdzenie lub zmiane,

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

- ustalania 1 lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ustalania warunkow
zabudowy,

- stwierdzania wyga$niecia decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
stwierdzania wyga$ni¢cia decyzji o warunkach zabudowy,

- ustalania jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek
uchwalenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

- wydawania wypisow 1 wyrysow z obowigzujagcych miejscowych planéow
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta,

- wydawania zaswiadczen o potozeniu nieruchomosci na obszarze o braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie, na podstawie ustawy Prawo budowlane, zaswiadczen o zgodnosci
zamierzonego sposobu uzytkowania z ustaleniami obowigzujacego miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie, na podstawie ustawy o rewitalizacji, za$wiadczen o potozeniu
nieruchomogci na obszarze rewitalizacji,

wydawanie, na podstawie ustawy o szczegélnych zasadach przygotowania
i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych, opinii w sprawie realizacji
inwestycji drogowej,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan z tytutu obnizenia warto$ci
nieruchomo$ci na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie postgpowan administracyjnych na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami zwigzanych z podzialami nieruchomosci,

wspdtdziatanie z Wydzialem Gospodarki Nieruchomog$ciami w procedurze podziatow
nieruchomo$ci z gminnego zasobu.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydziatu - symbol WSRM.1,

2) Referat Strategii i Infrastruktury Miejskiej - symbol WSRM-I,
a) Kierownik Referatu - symbol WSRM-I.1,
b) Stanowisko ds. strategii i rozwoju - symbol WSRM-1.2,
c) Stanowisko ds. transportu zbiorowego - symbol WSRM-L.3,
d) Stanowiska ds. SIP i inicjatyw lokalnych - symbol WSRM-1.4.

3) Referat Planowania Przestrzennego - symbol WSRM-II,
a) Kierownik Referatu - symbol WSRM-IL.1,
b) Stanowiska ds. planowania przestrzennego - symbol WSRM-I1.2 i WSRM-IL.6,
¢) Stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy - symbol WSRM-I1.3,
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d) Stanowisko ds. decyzji podziatowych - symbol WSRM-IL.4,
e) Stanowisko ds. wydawania zaswiadczen - symbol WSRM-IL.5.
3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydzialu (WSRM-1) =zastepuje Kierownik Referatu Planowania
Przestrzennego (WSRM-II.1).
2) W Referacie Strategii i Infrastruktury Miejskiej obowigzuja nastepujgce zasady
zastepstw:

a)
b)

©)
d)

Kierownika Referatu (WSRM-1.1) zastepuje stanowisko ds. transportu zbiorowego
(WSRM-L.3),

stanowisko ds. strategii i rozwoju (WSRM-1.2) jest zastepowane przez stanowisko ds.
transportu zbiorowego (WSRM-1.3) oraz stanowisko ds. SIP i inicjatyw lokalnych
(WSRM-1.4),

stanowisko ds. transportu zbiorowego (WSRM-L.3) jest zastepowane przez
Kierownika Referatu (WSRM-L.1),

stanowisko ds. SIP i inicjatyw lokalnych (WSRM-1.4) jest zastepowane przez
stanowisko ds. strategii i rozwoju (WSRM-L.2).

3) W Referacie Planowania Przestrzennego obowigzujg nastepujace zasady zastepstw:

a)
b)
c)
d)

€)

Kierownika Referatu (WSRM-IL.1) zastepuje stanowisko ds. planowania
przestrzennego (WSRM-IL.2),

stanowisko ds. planowania przestrzennego (WSRM-IL.2) jest zastepowane przez
Kierownika Referatu (WSRM-II.1),

stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy (WSRM-IL.3) jest zastgpowane przez
stanowisko ds. planowania przestrzennego (WSRM-IL.6),

stanowisko ds. decyzji podzialowych (WSRM-I1.4) jest zastepowane przez
Kierownika Referatu (WSRM-II.1),

stanowisko ds. wydawania za$wiadczen (WSRM-ILS) jest zastepowane przez
stanowisko ds. decyzji o warunkach zabudowy (WSRM-IL.3), stanowisko ds. decyzji
podzialowych (WSRM-II.4) oraz stanowisko ds. planowania przestrzennego
(WSRM-IL.6),

stanowisko ds. planowania przestrzennego (WSRM-IL.6) jest zastepowane przez
stanowisko ds. planowania przestrzennego (WSRM-I1.2) oraz stanowisko ds. decyzji
o warunkach zabudowy (WSRM-IL.3).

§ 26

Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami

1. Zakres dzialania:

1

2)

3)

prowadzenie postepowan administracyjnych na podstawie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami dot. m.in. oddania nieruchomosci znajdujacych sie z gminnym
zasobie nieruchomosci w trwaly zarzad gminnym jednostkom organizacyjnym oraz
naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
spowodowanego budowg infrastruktury technicznej lub podziatem, w tym rowniez
badanie oplacalnosci pobierania tej optaty

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczgcych przeksztalcania prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obrotem gminnymi nieruchomosciami zgodnie
z ustawg o gospodarce nieruchomosciami, tj. m.in. prowadzenie procesu ich
sprzedazy, zamiany, oddania w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe
i uzyczenie oraz nabywaniem nieruchomos$ci do zasobu w tym udzial w procesie
przyjmowania darowizny na rzecz Gminy Cieszyn,
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4) wykonywanie zadan zwigzanych z obcigzaniem gminnych nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi oraz przyjmowaniem ograniczonych praw
rzeczowych na rzecz Gminy Cieszyn,

5) podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem prawa wilasno$ci nabytego
z mocy prawa i innych praw rzeczowych w ksiegach wieczystych we wspotdziataniu
z Wydziatem Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci,

6) wykonywanie zadan zwigzanych z wnoszeniem majgtku gminnego jako wkladu
niepienigznego (aportu) do spélek oraz doposazanie jednostek organizacyjnych
Gminy Cieszyn

7) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

8) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

9) sporzadzanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

10) prowadzenie ewidencji nieruchomosci Gminy Cieszyn przekazanych we wiadanie
innym podmiotom oraz oddanych w uzytkowanie wieczyste,

11)prowadzenie  czynno$ci  zwigzanych z  gospodarowaniem  gminnymi
nieruchomos$ciami nie oddanymi we wtadanie gminnym jednostkom organizacyjnych
w tym zlecanie porzadkowania nieruchomosci gruntowych 1 lokalowych,
ubezpieczanie obiektéw bedacych wlasnoscig Gminy Cieszyn,

12) naliczanie naleznosci za nieruchomosci udostepniane z zasobu oraz naliczanie innych
optat, naliczanie oplat za bezumowne zajmowanie nieruchomosci komunalnych,

13) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej udostepniania inwestorom gruntéw
Gminy Cieszyn pod inwestycje liniowe i inne,

14) rejestrowanie nowoutworzonych srodkow trwaltych Gminy Cieszyn oraz prowadzenie
likwidacji Srodkéw trwatych Gminy Cieszyn,

15) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej wlasnosci lokali

16) zmiana udzialéw w nieruchomosci, w ktérych Gmina Cieszyn jest wspotwiascicielem,

17) wyptacanie odszkodowan za grunty nabywane, przejmowane pod gminne drogi
publiczne zgodnie z ustawg o gospodarce nieruchomosciami,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

19)udziat w postepowaniach prowadzonych na podstawie ustawy o szczegdélnych
zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych oraz
0 zmianie niektérych innych ustaw,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydziatu — symbol GN.1

2) Zastepca Naczelnika Wydzialu — 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. mienia gminnego - symbol GN.5

6) Stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych - symbol GN.6

7) Stanowisko ds. udostepnienia terenéw pod inwestycje liniowe - symbol GN.7

8) Stanowisko ds. stuzebnosci przesytu — symbol GN.8.

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (GN.1) zastepuje Zastepca Naczelnika Wydzialu (GN.2),

2) Zastepce Naczelnika Wydzialu (GN.2), z wylgczeniem spraw dotyczacych kierowania
Wydziatem Gospodarki Nieruchomosciami i sprawowania nadzoru nad pracownikami
Wydziatu, zastepuje stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntéw
(GN.3)

3) Stanowisko ds. sprzedazy i uzytkowania wieczystego gruntdw (GN.3) zastepuje
stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntow (GN.4), a w sprawach dotyczacych prawa
uzytkowania wieczystego stanowisko ds. prowadzenia postepowan administracyjnych
(GN.6),
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4) Stanowisko ds. zamiany i wykupu gruntéw (GN.4) zastepuje stanowisko
ds. udostepnienia terenéw pod inwestycje liniowe (GN.7),

5) Stanowisko ds. mienia gminnego (GN.5) zastepuje stanowisko ds. prowadzenia
postepowan administracyjnych (GN.6),

6) Stanowisko ds. prowadzenia postgpowan administracyjnych (GN.6) zastepuje
stanowisko ds. mienia gminnego (GN.5),

7) Stanowisko ds. udostepnienia terené6w pod inwestycje liniowe (GN.7) zastepuje
stanowisko stanowisko ds. stuzebnosci przesytu (GN.8),

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

§27

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Zakres dzialania:
w zakresie ochrony $rodowiska:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

nadzoér, koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie Prawo ochrony $rodowiska,

w tym m. in.:

a) opracowywanie programu ochrony $rodowiska, nadzér nad jego realizacjg, opracowanie
sprawozdan z realizacji,

b) wspodlpraca z organami i podmiotami w zakresie kontroli przestrzegania i stosowania
przepiséw o ochronie srodowiska,

c) przyjmowanie zgloszen instalacji moggcych negatywnie oddzialywaé na srodowisko,
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzieé mogacych

znaczgco oddzialywaé na srodowisko,

nadzor, koordynacja i realizacja zadan okre§lonych w ustawie Prawo wodne, w tym m. in.:

a) zatwierdzanie ugdd ustalajgcych zmiany stanu wody na gruncie,

b) rozstrzyganie sporéw o przywrocenie stosunkdéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz innych spraw wodno - prawnych,

c) wyznaczanie cz¢sci nieruchomosci umozliwiajacej dostep do wody objetej powszechnym
korzystaniem,

d) prowadzenie ewidencji kapielisk,

prowadzenia dzialan w zakresie ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem $ciekami,

wydawanie opinii i uzgodnien wynikajacych z zapiséw ustawy Prawo geologiczne i goérnicze,

prowadzenie dzialan zwigzanych z przeciwdziataniem degradacji gruntdw i erozji gleb

oraz rekultywacjg gruntow,

wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow, naliczanie optat za ich usuniecie oraz

naktadanie kar pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia,

nadzér nad utrzymywaniem istniejacych i tworzeniem nowych, ogélnodostepnych terenéow

zieleni bedacych w administracji Miejskiego Zarzadu Drog,

nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem przepiséw o ochronie przyrody oraz inicjowanie

dziatan w zakresie ochrony przyrody,

10) wspotpraca w sprawach zagrozen osuwiskowych (terenéw aktywnych osuwisk i potencjalnie

osuwiskowych) z innymi organami administracji publiczne;j,

11) koordynacja dziatai zwigzanych z zagrozeniami osuwiskowymi, bedgcych w kompetencji

samorzadu gminnego, a polegajacych w szczegdlnosei na:
a) zbieraniu informacji o zagrozeniach osuwiskowych na terenie miasta,
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b) przekazywaniu informacji o zagrozeniach osuwiskowych komoérkom organizacyjnym
Urzedu Miejskiego oraz miejskim jednostkom organizacyjnym, wlasciwym do podjecia
stosownych dziatan,

12) nadzoér, koordynacja i realizacja zadan okre$lonych w ustawie o ochronie zwierzat,
w tym m. in.:

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

b) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

¢) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzecia wlascicielowi lub
opiekunowi, w przypadku zn¢cania sie nad zwierzeciem,

13) prowadzenie dzialan w zakresie edukacji ekologicznej i wspdtdziatanie z organizacjami
pozarzgdowymi dzialajacymi w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony przyrody i ochrony
zwierzat,

14) gromadzenie, analiza oraz udostepnianie danych i informacji o $rodowisku i jego ochronie
(w czesci dotyczacej zadan Wydziatu),

15) prowadzenie gospodarki le$nej w lasach komunalnych,

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

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

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

a) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz
projektéw innych uchwat dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi

b) nadzér nad gospodarowaniem odpadami komunalnymi, w tym nad realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci,

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

d) tworzenie warunkow do selektywnej zbiorki odpaddw,

e) prowadzenie ewidencji umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych, zbiornikéw
bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow,

f) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

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

h) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie oprdzniania zbiornikdéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat,

19) koordynacja i realizacja zadan okreslonych w ustawie o odpadach, w tym m. in. wydawanie
decyzji nakazujgcej posiadaczowi odpadéw usuniecie odpaddéw z miejsc nie przeznaczonych
do sktadowania lub magazynowania,

20) gromadzenie i przetwarzanie informacji uzyskanych z inwentaryzacji wyrobdéw
zawierajgcych azbest,

21) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o $rodowisku i jego ochronie (w czesdci dotyczacej zadan Wydziatu),

22) wspblpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie obstugi platformy informatycznej
Cieszynski System Informacji Finansowo-Podatkowej (CSIFP),
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22a prowadzenie spraw zwigzanych ze zmniejszeniem naturalnej retencji terenowej,

w zakresie rolnictwa.

23) organizowanie i prowadzenie spisOw rolnych oraz wyboréw do izb rolniczych, wydawanie
za$wiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym,

24) wykonywanie zadan oraz wspoéldziatanie z wlasciwymi organami i stuzbami w zakresie
ochrony roslin i ochrony zdrowia zwierzat i zwalczania choréb zakaznych zwierzat,

25)wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych, prowadzenie nadzoru i kontroli
nad uprawami ww. roslin,

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

26a udziat w szacowaniu szkod w uprawach i ptodach rolnych,

w zakresie ochrony zdrowia:

27)wspélpraca z publiczng i niepubliczng stuzbg zdrowia oraz inspekcjg sanitarno-
epidemiologiczng w zakresie promocji zdrowia i profilaktyki zdrowotnej,

28) wspdldziatanie z instytucjami i jednostkami wykonujacymi zadania z zakresu zwalczania
chorob zakaznych,

29) opracowanie, koordynacja i realizacja gminnego programu zdrowotnego,

30) prowadzenie procedur zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych dla
podmiotéw niezaliczanych do sektora finansoOw publicznych na dziatania z zakresu ochrony
i promocji zdrowia,

w zakresie energetyki:

31) prowadzenie nadzoru nad zintegrowanym rozwojem gospodarki energetycznej] w tym
opracowywanie i monitorowanie Planu gospodarki niskoemisyjnej,

32) prowadzenie nadzoru energetycznego nad obiektami gminnymi, w tym planowanie
zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe oraz koordynowanie grupowych
zakupow energii,

33) wspolpraca z przedsiebiorstwami energetycznymi oraz innymi krajowymi i zagranicznymi
podmiotami w zakresie gospodarki energetycznej,

34) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w dziedzinie dziatlan pro-energetycznych
i powigzanych z nimi dziatan pro-ekologicznych,

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol OSR.1
2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska — symbol OSR.2
3) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa i zdrowia— symbol OSR.3
4) Stanowiska ds. gospodarki odpadami — symbole OSR.4, OSR.5 i OSR.7
5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska — symbol OSR.6,
6) Stanowisko ds. efektywnosci energetycznej — symbol OSR.8.
3. Zasady zastepstw:
1) Naczelnika Wydziatu (OSR.1) zastepuje stanowisko ds. ochrony érodowiska (OSR.2),
a w razie jego nieobecnosci stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa (OSR.3),
2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska (OSR.2) oraz stanowisko ds. ochrony $rodowiska,
rolnictwa i zdrowia (OSR.3) zastepuja sic wzajemnie,
3) stanowiska ds. gospodarki odpadami (OSR.4, OSR.5, OSR.7) oraz stanowisko ds. gospodarki
odpadami i ochrony $rodowiska (OSR.6) zastepuja sic wzajemnie,
4) na stanowisku ds. efektywnosci energetycznej (OSR.8) zastepstwo nie obowigzuje.
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§28
Wydzial Spraw Obywatelskich i Dzialalnos$ci Gospodarczej

Zakres dzialania:

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej wynikajgce z ustaw:

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

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

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

a) rejestru mieszkancow,

b) rejestru wyborcoéw,

¢) rejestru dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,
d) rejestru oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

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

5) prowadzenie spraw oraz wydawanie Cieszynskiej Karty Duzej Rodziny,

6) wydawanie decyzji w sprawach z zakresu:

a) Ewidencji Ludnosci,

b) dostepu do informacji publicznej,

¢) Karty Duzej Rodziny,

d) Cieszynskiej Karty Duzej Rodziny,

e) imprez masowych,

f) $wiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz po ogloszeniu mobilizacji,

7) prowadzenie rejestrow w elektronicznym systemie SOD  Urzedu i wydawanie
zaswiadczen w sprawach z zakresu Ewidencji Ludno$ci oraz Rejestru Dowodoéw
Osobistych,

8) przygotowanie Miasta do funkcjonowania w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panstwa i wojny,

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

10) organizowanie i przeprowadzanie na terenie Miasta tzw. ,,akcji kurierskie;j”,

11) wykonywanie zadan na potrzeby wojsk sojuszniczych,

12) prowadzenie spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

13) aktualizacja danych w spisach wyborcow w zwigzku z zarzgdzeniem wyboréw oraz
referendow,

zadania wlasne wynikajace z ustaw:

14) przekazywanie wlasciwym dyrektorom szko6t informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku przedszkolnym i szkolnym,

15) prowadzenie spraw z zakresu dokumentéw niejawnych,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg Dziatalnosci
Gospodarczej oraz formularzami zgloszeniowymi os6b ubezpieczonych i cztonkow
rodzin do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych,

17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzorowanie terminowego
uiszczania optat za korzystanie z zezwolen alkoholowych oraz wspétpraca z innymi
jednostkami w zakresie kontroli przestrzegania przepisow dot. obrotu napojami
alkoholowymi,

18) wspoldziatanie z placdéwkami handlowymi, gastronomicznymi i ustugowymi w kierunku
maksymalnego zaspokojenia potrzeb mieszkancow miasta,
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19) okredlanie dni i godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych,

20) wnioskowanie o ustalanie miejsc przeznaczonych dla prowadzenia dziatalno$ci
handlowej,

21) wspdtpraca z wydziatami Urze¢du oraz jednostkami zewnetrznymi w zakresie zgodnego z
prawem prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez przedsiebiorcOw na terenie
Cieszyna,

22) wydawanie licencji na krajowy zarobkowy przew6z 0sob pojazdami samochodowymi,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem bezrobociu i wspoétpracy z matymi
i $rednimi przedsigbiorcami tworzacymi miejsca pracy,

24) prowadzenie wykazu podmiotéw podlegltych Burmistrzowi Miasta, w ktérych moze by¢
wykonywana przez skazanych nieodplatna, kontrolowana praca na cele spoteczne,

Wewng¢trzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydziatu — symbol SO.1,

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — symbol SO.2,

3) Stanowisko ds. dowoddw osobistych — symbol SO.3,

4) Stanowisko ds. wojskowych — symbol SO.4,

5) Stanowiska ds. dziatalno$ci gospodarczej — symbole SO.5 1 SO.6,

Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (SO.1) zastepuje stanowisko ds. wojskowych (S0.4),

2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosei (SO.2) i stanowisko ds. dowoddw osobistych (SO.3)
zastepuje stanowisko ds. wojskowych (SO.4),

3) Stanowisko ds. wojskowych (SO.4) zastepuje Naczelnik Wydziatu (SO.1),

4) Stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej (SO.5 i SO.6) zastepujg sie wzajemnie.

§ 29

Wydzial Geodezji, Kartografii i Katastru Nieruchomosci

1. Zakres dzialania:

1)

2)

Oddziat Geodezji i Katastru Nieruchomosci:
zadania z zakresu administracii rzadowej powierzone przez Staroste na mocy porozumienia:
a) prowadzenie czesci opisowej ewidencji gruntéw i budynkdw,

b) udzielanie informacji, wykonywanie wypiséw 1 wyryséw z operatu ewidencyjnego,

¢) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

d) przygotowywanie decyzji dotyczacych ewidencji gruntow i budynkéw,

e) przygotowywanie decyzji dotyczacych klasyfikacji gleboznawczej gruntow,

f) modernizacja ewidencji gruntéw i budynkow.

Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

zadania wlasne

a) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic,

b) ustalanie numerow porzadkowych budynkdow,

c) zakladanie i prowadzenie ewidencji migjscowosci, ulic i adresow,

d) rozgraniczanie nieruchomosci:

e) - przygotowywanie postanowien w sprawie wszczecia rozgraniczenia nieruchomosci,

f) -przygotowywanie decyzji w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.

zadania z zakresu administracji rzgdowej powierzone przez Staroste na mocy porozumienia:
a) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego (pzgik), w tym mapy
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b)
c)
d)
€)
f)

g)
h)

ewidencji gruntow i1 budynkdw,

zaktadanie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

zakladanie osnéw szczegdtowych,

zakladanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie baz danych wchodzgcych w sktad krajowego systemu informacji o terenie,
sprzedaz map, danych z ewidencji gruntdéw i budynkow oraz innych materiatow
1 informacji z pzgik,

koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

ochrona znakoéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

3) Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanow prawnych nieruchomosci:

a)

b)
c)

d)

g

h)

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych lub nieruchomosci Skarbu Panstwa
podlegajacych komunalizacji, poprzez doprowadzenie do zgodnosci zapiséw ewidencji
gruntéw z tresciag ksigg wieczystych, w tym przygotowywanie wnioskéw o dokonanie
stosownych wpisow do Sadu Rejonowego w Cieszynie, wydzialu Ksigg Wieczystych
ujawniajacych wlasno$é Gminy Cieszyn wraz z przekazywaniem do Wojewody Slaskiego
informacji o postepie wykonywanych prac regulacyjnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia,

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomoscei,
wspomaganie obstugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji wnioskoéw
o zasiedzenie,

wspomaganie obstugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji spraw
spadkowych w razie nabycia spadku przez Gmine Cieszyn lub na wniosek wydzialéw
albo miejskich jednostek organizacyjnych i spotek — w celu ustalenia stron prowadzonych
przez nie postepowan dotyczacych nieruchomosci o nieuregulowanym stanie prawnym,
wsparcie miejskich jednostek organizacyjnych i spdlek komunalnych w innych
postepowaniach dotyczacych nieruchomos$ci pozostajacych w ich dyspozycji
— w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem prawa wlasnosci i ograniczonych
praw rzeczowych w ksiegach wieczystych lub ewentualnym ich wykresleniem we
wspblpracy z Wydziatem Gospodarki Nieruchomogciami,

przygotowywanie zlecen dotyczacych podziatow geodezyjnych zwigzanych z realizacja
zakresu czynnosci, udzielanie innych zlecen w niezbgednym zakresie,

wystepowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie projektow podzialu nieruchomosci
gminnych zwigzanych z realizacjg zakresu czynnosci,

wspolpraca z Wydziatem Gospodarki Nieruchomosci i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie regulacji stanéw prawnych nieruchomosci w szczegoélnosci
nieruchomosci drogowych.

2. Wewngetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

3)

Naczelnik Wydziatlu — symbol GKK.1

Oddziat Geodezji i Katastru Nieruchomoseci (OGiKN) — symbol GKK-I

a) Kierownik OGiKM — symbol GKK-I.1

b) Stanowiska ds. ewidencji gruntéw i budynkéw — symbole GKK-1.2 i GKK-L.3

Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (MODGiIK) — symbol

GKK-II

a) Kierownik MODGiK — symbol GKK-II.1

b) Stanowisko ds. przyjmowania opracowan do pzgik oraz prowadzenia baz danych
— symbol GKK-IL.2,

c) Stanowisko ds. obstugi MODGIK oraz ustalania numerdéw porzadkowych budynkow
— symbol GKK-IL.3,

d) Stanowisko ds. GESUT, koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
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4)

terenu i BDOT500 — symbol GKK -11.4,
e) Stanowisko ds. obstugi MODGiK — symbol GKK-IL.5.

Samodzielne stanowisko ds. regulacji stanéw prawnych nieruchomos$ci — symbol
GKK-IV.

3. Zasady zastepstw:

1)
2)

3)

4)

Naczelnika Wydziatu (GKK.1) zastepuje Kierownik MODGIK (GKK-IL.1),

W Oddziale Geodezji i Katastru Nieruchomosci obowigzujg nastepujgce zasady

zastepstw:

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

b) Stanowisko ds. ewidencji gruntéw i budynkow (GKXK-1.3) zastepuje stanowisko ds.
GESUT, koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
i BDOT500 (GKK-IL.4).

W Miejskim Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej obowigzuja

nastepujace zasady zastepstw:

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

b) Stanowisko ds. przyjmowania opracowan do pzgik oraz prowadzenia baz danych
(GKK-II.2) oraz stanowisko ds. GESUT, koordynacji usytuowania projektowanych
sieci uzbrojenia terenu i BDOT500 (GKK-I1.4) zastepujg stanowisko ds. ewidencji
gruntéw i budynkow (GKK-1.3),

¢) Stanowisko ds. obstugi MODGIiK oraz ustalania numeréw porzgdkowych budynkéw
(GKK-IL.3) i stanowisko ds. obstugi MODGIK (GKK-II.5) zastepujg si¢ wzajemnie.

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

zastepstwo nie obowigzuje.

§ 30
Wydzial Kultury i Promocji Miasta

Zakres dzialania:

1) inicjowanie i nadzorowanie imprez i innych dziatan kulturalnych i turystycznych
organizowanych w miescie Cieszynie, w tym organizowanych przez Urzad, instytucije
kultury, jednostki o§wiatowe oraz organizacje pozarzgdowe,

2) realizacja badZ wspdtrealizacja imprez kulturalnych, ktérych miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspdtorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat badz udziela dofinansowania na ich realizacje,

3) inicjowanie i realizowanie imprez kulturalnych aktywizujacych lokalny amatorski
ruch artystyczny, w tym integrujacych spotecznosci polsko-czeskiego pogranicza,

4) nadzér merytoryczny, analiza funkcjonowania oraz wspdlpraca organizacyjna
z miejskimi instytucjami kultury,

5) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

6) wspolpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng na terenie
miasta Cieszyna,

7) przyjmowanie zawiadomien od podmiotow prowadzgcych dziatalno$é kulturalng
o organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajgcych si¢ poza ich
stalg siedzibg, a majacych mie¢ miejsce na terenie miasta Cieszyna,

8) 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,

27/43



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

9) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrody ,JLaur Srebrnej
Cieszynianki”,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z tytutem ,,Honorowy obywatel miasta Cieszyna”,

11) koordynowanie imprez kulturalnych, sportowych i turystycznych organizowanych
w miescie Cieszynie we wspOlpracy z ich organizatorami oraz zarzgdzajgcymi
terenami, na ktorych si¢ one odbywaja,

12) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i promocyjnej Burmistrza Miasta, Urzedu
oraz miasta Cieszyna,

13) prowadzenie dzialalno$ci informacyjnej i promocyjnej w zakresie przedsiewzigé
kulturalnych, sportowych i turystycznych, w tym w zakresie imprez i wydarzen,
ktérych miasto Cieszyn jest bezpos$rednim organizatorem, wspodlorganizatorem,
obejmuje nad nimi formalny patronat badz udziela dofinansowania na ich realizacje,

14) koordynowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w zakresie funkcjonowania
miejskich jednostek organizacyjnych oraz realizowanych przez nie zadan,

15) prowadzenie promocji gospodarczej miasta Cieszyna, w tym wspolpraca
z Samodzielnym  stanowiskiem ds. wsparcia przedsigbiorczosci  przy
przygotowywaniu ofert inwestycyjnych i materiatdw zwigzanych z promocjg
gospodarcza,

16) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie przygotowania i publikowania informacji dotyczacych
funkcjonowania miasta, w tym w publikatorze miejskim ,,Wiadomosci Ratuszowe”,
na stronach internetowych miasta, w portalach spolecznosciowych, serwisach sms
-owych oraz w Wikipedii,

17) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi jednostkami
organizacyjnymi w zakresie publikacji komunikatdw, ogloszen urzedowych,
obwieszczen, itp. w tym w publikatorze miejskim ,,Wiadomosci Ratuszowe”, na
stronach internetowych miasta w portalach spotecznosciowych oraz w serwisach sms-
owych,

18) redagowanie publikatora miejskiego ,, Wiadomosci Ratuszowe”,

19) tworzenie stron internetowych miasta i administrowanie nimi,

20) tworzenie profili miasta na portalach spolecznosciowych i administrowanie nimi,

21) prowadzenie dystrybucji materialow promocyjnych,

22) prowadzenie Migjskiego Centrum Informacji w ramach ,,Cieszyfiskiego Centrum
Informacji”,

23) wspoéldziatanie z innymi wydziatami, instytucjami, organami administracji rzadowe;j
i samorzgdowej oraz innymi podmiotami z Polski i zagranicy w zakresie kultury
1 promocji miasta,

24)koordynowanie wspolpracy z uczelniami wyzszymi funkcjonujgcymi na terenie
Cieszyna

25) pozyskiwanie zewnetrznych $srodkdéw finansowych na realizacje dziatan kulturalnych
i promocyjnych oraz konsultowanie projektow innych podmiotéw ubiegajacych sie
o $rodki zewnetrzne,

26)udziat w zespolach tworzacych programy i strategie rozwoju miasta Cieszyna
w zakresie realizowanych zadan,

27)realizowanie = programu  wspOlpracy z  organizacjami  pozarzgadowymi
1 przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadan publicznych w zakresie edukacji,
oswiaty 1 wychowania, kultury i sztuki oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy, a takze
kontrola i rozliczanie udzielonych dotacji,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek na prefinasowanie dziatan
kulturalnych instytucjom zgodnie z przyjetymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Wewng¢trzna struktura organizacyjna:

1) Naczelnik Wydziatu — symbol KPM.1,
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2) Stanowisko ds. kultury i realizacji budzetu — symbol KPM.2,

3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych — symbol KPM.3,

4) Stanowisko ds. promocji i Wiadomosci Ratuszowych — symbol KPM.4,

5) Stanowisko ds. tworzenia i administracji stron internetowych — symbol KPM.5,

6) Stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora — symbol KPM.6,

7) Stanowisko ds. informacji miejskiej i turystycznej — symbol KPM.7,

3. Zasady zastepstw:

1) Naczelnika Wydziatu (KPM.1) zastepuje w zakresie okreslonym upowaznieniem
stanowisko ds. kultury i projektow kulturalnych (KPM.3) Ilub stanowisko
ds. kultury i realizacji budzetu (KPM.2),

2) Stanowisko ds. kultury i realizacji budzetu (KPM.2) zastgpuje stanowisko ds. kultury
i projektéw kulturalnych (KPM.3),

3) Stanowisko ds. kultury i projektéw kulturalnych (KPM.3) zastepuje Naczelnik
Wydzialu (KPM.1) lub stanowisko ds. kultury i realizacji budzetu (KPM.2),

4) Stanowisko ds. promocji i Wiadomosci Ratuszowych (KPM.4) i stanowisko
ds. tworzenia i administracji stron internetowych (KPM.5) zastepuja si¢ wzajemnie,

5) Stanowisko ds. promocji i obstugi inwestora (KPM.6) oraz stanowisko ds. informacji
miejskiej 1 turystycznej (KPM.7) zastepuja sic wzajemnie.

§ 31
Urzad Stanu Cywilnego

1. Zakres dzialania:

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

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

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

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

5) prowadzenie rejestrow w elektronicznym systemie SOD dotyczacych wydanych aktéw
urodzenia, malzenstwa i zgonu,

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

7) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania niezgodno$ci wystepujacych w Rejestrach
PESEL, Bazie Urzedéw Stanu Cywilnego a pozostalymi rejestrami systemu
teleinformatycznego ,,Zr6dio” (EL, RDO),

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

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

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

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

12) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwigzku malzenskiego
w budynkach Urzedu Miejskiego w Cieszynie,

13) organizowanie i przeprowadzanie ceremonii zawarcia zwigzku malzeniskiego poza
siedzibg Urzegdu Stanu Cywilnego w Cieszynie,
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14) organizowanie i przeprowadzenie ceremonii jubileuszu 50 — lecia zawarcia zwigzku
matzenskiego,

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

16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkobiercéw (sporzadzanie
testamentéw allograficznych),

17) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

Wewnetrzna struktura organizacyjna

1) Kierownik Urzedu — symbol USC.1

2) Zastepca Kierownika Urzedu — symbol USC.2

3) Zastepca Kierownika Urzedu -symbol USC.3

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

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

6) Stanowisko ds. zmian, usuwania niezgodno$ci PESEL i archiwum — symbol USC.6

. Zasady zastepstw:

1) Kierownik Urzedu (USC.1) i Zastepcy Kierownika Urzedu (USC.2) i (USC.3) zastepuja
si¢ wzajemnie,

2) Stanowisko ds. rejestracji urodzen (USC.4), stanowisko ds. rejestracji zgonéw (USC.5)
oraz stanowisko ds. zmian, usuwania niezgodno$ci PESEL i archiwum (USC.6) zastepuja
sie wzajemnie.

§ 32

Biuro Rady Miejskiej

. Zakres dzialania:

1) prowadzenie obslugi administracyjno-biurowej Rady Miegjskiej Cieszyna i jej komisji,

2) prowadzenie obstugi administracyjno-biurowej Cieszynskiej Rady Seniorow,

3) prowadzenie obslugi administracyjno-biurowej Mtlodziezowej Rady Miejskiej
w Cieszynie,

4) organizowanie dyzuréw radnych,

5) dzialania w zakresie ewidencji, publikowania i udostgpniania uchwat Rady Miejskiej oraz
imiennych wykazow glosowan radnych,

6) prowadzenie rejestrow wnioskdéw i opinii komisji oraz interpelacji, wnioskéw i zapytan
radnych.

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Stanowiska ds. obstugi 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 zastepujg si¢ wzajemnie.

§ 33

Biuro Kontroli

. Zakres dzialania:

1) opracowywanie planéw kontroli:
a) problemowych,
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b) sprawdzajgcych,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z planem, kontroli:
a) w miejskich jednostkach organizacyjnych,
b) w wydzialach i innych komoérkach organizacyjnych Urzedu,
3) przeprowadzanie kontroli doraznych wedtug potrzeb i na polecenie Burmistrza,
4) opracowywanie wystgpien pokontrolnych,
5) sporzadzanie informacji oraz sprawozdan z dziatalno$ci Biura i przedktadanie ich
Burmistrzowi Miasta.

Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Kierownik Biura — symbol BK.1
2) Stanowisko ds. kontroli — symbol BK.2

Zasady zastepstw:
Kierownika Biura (BK.1) i stanowisko ds. kontroli (BK.2) zastepuja sie wzajemnie.

§ 34

Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego

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

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

planowanie i realizacja dziatalnosci z zakresu obrony cywilnej,

inicjowanie prac planistycznych i aktualizacja plandéw z zakresu obrony cywilnej,
opracowanie i wdrazanie rocznego planu dziatania i szkolenia oraz kontroli w zakresie obrony
cywilnej,

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej,

prowadzenie i aktualizowanie programu ARCUS 2005 Baza danych sit i $rodkéow
wojewddztwa §laskiego,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem terenowych, zakladowych formacji obrony
cywilnej, urzadzen specjalnych i magazynow obrony cywilnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem kartami przydzialdw organizacyjno-
mobilizacyjnych,

nadzor nad utrzymaniem bazy magazynowej w instytucjach, podmiotach gospodarczych
i jednostkach organizacyjnych, w tym zaopatrzenie w sprzet i Srodki obrony cywilnej,
nadzor i prowadzenie ewidencji budowli ochronnych i urzadzen specjalnych znajdujacych sie
na terenie gminy,

zadania wlasne wynikajace z ustaw:

- 0 zarzadzaniu kryzysowym:

10) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, w tym wydawanie decyzji o zakazie zgromadzen,
11) wykonywanie zadan biezacych i planistycznych z zakresu zarzadzania kryzysowego,

12) wykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy

13) nadz6r nad aktualnoscig gminnego planu zarzgdzania kryzysowego, ewakuacji ludnosci

I1 stopnia, operacyjnego planu ochrony przed powodzig, akcji jodowej,

14) monitorowanie i ocena zagrozef oraz prognozowanie rozwoju sytuacji na terenie gminy

wspolnie ze stuzbami ratowniczymi,

15) wspoldzialanie w zakresie reagowania oraz usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy

z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej, podmiotami
realizujgcymi monitoring $rodowiska, podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze,
poszukiwawcze i humanitarne,
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16) organizowanie i prowadzenia szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu zarzgdzania
kryzysowego,

17) organizacja i realizacja zadan z zakresu infrastruktury krytyczne;j,

18) alarmowanie czlonkéw Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

19) w razie wystapienia sytuacji kryzysowej, petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia
dziatan informacyjnych i dokumentacyjnych,

20) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania,

21) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

- 0 ochronie przeciwpozarowej:

22)prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem, utrzymaniem, wyszkoleniem
i zapewnieniem gotowos$ci bojowej jednostek OSP na terenie gminy,

23) wspotpraca z Zarzadem Miejskim OSP oraz Komendg Powiatowg PSP,

- 0 bezpieczenstwie 0s6b przebywajgcych na obszarach wodnych:
24) dokonywanie, we wspdlpracy z uprawnionymi jednostkami na terenie gminy analizy
zagrozen na obszar wodnych;
25)prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych dotyczacych bezpieczenstwa na
obszarach wodnych, w tym odpowiednie oznakowanie i zabezpieczenie terenéw oraz
informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych oraz innych czynnikach mogacych
powodowa¢ utrudnienia lub zagrozenia dla zdrowia lub zycia 0s6b
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego — symbol MCZK.1,
2) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych — symbol MCZK.2,
3) Stanowisko ds. obrony cywilnej — symbol MCZK.3,
3. Zasady zastepstw:
1) Szef Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego (MCZK.1) i stanowisko
ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych (MCZK.2) zastepuja sic wzajemnie,
2) Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i prac planistycznych (MCZK.2) i stanowisko
ds. obrony cywilnej (MCZK.3) zastepuja sie wzajemnie.

§35
Audytor wewnetrzny

1. Zakres dzialania:
1) Przeprowadzanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej w celu wspierania Burmistrza
Miasta Cieszyna w realizacji zadan i celow okre$lonych w obowiazujgcych przepisach.
2) Realizacja czynno$ci audytowych zgodnie z zapisami zawartymi w rocznym planie
audytu wewnetrznego.
3) Przeprowadzanie audytu wewnetrznego w uzasadnionych przypadkach poza rocznym
planem, rowniez w formie wykonywanych czynnosci doradczych.
4) Opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego w porozumieniu z Burmistrzem
Miasta Cieszyna na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka.
5) Przedstawianie Burmistrzowi Miasta Cieszyna wynikoéw z przeprowadzonych czynnosci
audytowych.
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Audytor wewnetrzny — symbol AW.1

3. Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowigzuje.
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1)
2)

3)

§36

Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy

. Zakres dzialania:

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow prawa pracy dotyczacych shuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie  spraw  zwigzanych z  zabezpieczeniem = przeciwpozarowym
w budynkach administracyjnych Urzedu,

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

. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — symbol BHP.1.

. Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowigzyje.

§ 37

Wydzial Sportu

. Zakres dzialania:

1) Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych i stanowiska ds. organizacji imprez:

2)

a)
b)

<)

d)

g
h)
i)
j)

k)
D

kreowanie rozwoju sportu i rekreacji wérod mieszkancoéw Miasta,

prowadzenie wykazu obiektow i urzadzen sportowych i rekreacyjnych Miasta,
organizacja lub wspolorganizacja imprez sportowych, ktérych Miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspélorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat, badZ udziela dofinansowania na ich realizacje,

wspOlpraca z organizacjami, stowarzyszeniami, placéwkami o§wiatowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnoé¢ w zakresie sportu i rekreacji,

wspolpraca z innymi wydziatami, jednostkami miejskimi, instytucjami, organami
administracji rzadowej 1 samorzgdowej oraz innymi podmiotami z Polski
i zagranicy w zakresie sportu i rekreacji,

realizacja programu wspdlpracy z organizacjami pozarzagdowymi i przeprowadzanie
konkursow na realizacje zadan publicznych w zakresie zadan Wydziatlu, a takze
kontrola, rozliczanie i prowadzanie analiz skutecznosci i efektywnosci udzielonych
dotacji,

propagowanie i upowszechnianie idei wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi
w zakresie zadan Wydziatu,

wspodlpraca z Radg Sportu,

obstuga merytoryczna i administracyjna stypendiow sportowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Miasta Cieszyna za
osiggniecia sportowe, wnioskowanie o nagrody w dziedzinie sportu przyznawane
przez inne instytucje,

tworzenie i administrowanie strong internetowg: sport.cieszyn.pl,

realizowanie innych powierzonych zadan wynikajacych z ustaw szczegdlnych
stanowigcych kompetencje Wydziatu.

Referat obiektow sportowych:

a)
b)

planowanie oraz realizacja ustug w zakresie sportu i rekreacji w oparciu o miejskie
obiekty i urzadzenia sportowe,

administrowanie obiektami bazy sportowej i rekreacyjne;j:

- Wielofunkcyjng Halg Widowiskowo-Sportowa im. Cieszynskich Olimpijczykéw
przy ul. Sportowej 1 w Cieszynie.

- kapieliskiem miejskim przy Alei Lyska 23,
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- skreslony
- strefa rekreacji i wypoczynku na osiedlu mieszkaniowym Marklowice,

c) dbanie o rozwdj bazy sportowej i rekreacyjnej, w tym opracowywanie
i realizowanie plandéw inwestycji i remontéw w obiektach sportowych.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1)
2)

3)

Naczelnik Wydzialu — symbol WS. 1

Stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych - symbol WS.2

Stanowiska ds. organizacji imprez — symbole: WS.31 WS.41WS.18,

Referat obiektow sportowych:

a) Kierownik Referatu — symbol WS.5

b) Stanowiska ds. obstugi obiektow — symbole: WS.6, WS.7, WS.8, WS.9, WS.10
1 WS.19,

¢) Stanowiska ds. obstugi recepcji — symbole WS.11, WS.12, WS. 13,

d) Stanowisko ds. obstugi klienta — symbol WS.14.

e) Stanowiska ds. sprzgtania — symbole WS.15, WS.16 1 WS. 17.

3. Zasady zastepstw:

1))
2)

3)
4)

5)

6)

Naczelnika Wydziatu ~ (WS.1) zastepuje stanowisko ds. organizacji pozarzadowych
(WS.2),

Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych (WS.2) oraz stanowiska ds. organizacji imprez
(WS.3), (WS.4) i (WS.18) zastepujg si¢ wzajemnie,

Kierownika Referatu (WS.5) zastepuje Naczelnik Wydziatu (WS.1),

Stanowiska ds. obstlugi obiektow (WS.6, WS.7, WS.8, WS.9, WS.10 i WS.18) zastepuja
sie wzajemnie,

Stanowiska ds. obstugi recepcji (WS.11, WS.12, WS.13) i stanowisko ds. obstugi klienta
(WS.14) zastepujg sie wzajemnie,

Stanowiska ds. sprzgtania (WS.15, WS.16 1 WS.17) zastepujg sie wzajemnie.

§ 38

Samodzielne stanowisko do spraw produktéow turystycznych

. Zakres dzialania:

1) przygotowywanie i realizacja w porozumieniu z Wydzialem Kultury i Promocji
Miasta oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi projektéw, programéw oraz
produktow zwickszajacych atrakcyjnos¢ turystyczng Cieszyna, w tym promocja
Programu Promocji Markowych Produktéw Turystycznych Cieszyna,

2) wspotdziatanie z innymi wydziatami, instytucjami, organami administracji rzgdowej
i samorzadowej oraz innymi podmiotami z Polski i zagranicy w zakresie turystyki,

3) pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéow finansowych na realizacje dzialan
turystycznych oraz konsultowanie projektow innych podmiotow ubiegajgcych sie
o srodki zewnetrzne w tym zakresie,

4) opracowywanie materiatow promocyjnych miasta Cieszyna,

5) opracowywanie i aktualizowanie informacji wizualnej miasta Cieszyna,

6) opracowywanie i aktualizowanie informacji wizualnej Urzedu,

7) realizacja badz wspdlrealizacja imprez turystycznych, ktdrych miasto Cieszyn jest
bezposrednim organizatorem, wspélorganizatorem, obejmuje nad nimi formalny
patronat, badz udziela dofinansowania na ich realizacje,

8) administrowanie strong internetows: www.visitcieszyn.com,

9) organizowanie i realizowanie konkurséw organizowanych przez miasto,
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2.

3.

1.

10) realizowanie dziatan wynikajacych ze wspdtpracy miasta Cieszyna z innymi gminami,
w tym z miastami partnerskimi.

Wewnetrzna struktura organizacyjna:

Samodzielne stanowisko do spraw produktéw turystycznych — symbol SPT.1,

Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowigzuje.

§39

Rzecznik prasowy

. Zakres dzialania:

1) reprezentowanie Burmistrza Miasta w §rodkach masowego przekazu,

2) przekazywanie mediom biezacych informacji o dzialalno$ci Burmistrza Miasta
i Urzedu oraz miejskich jednostek organizacyjnych,

3) udzielanie odpowiedzi na pytania i publikacje medialne oraz ewentualna ochrona
interes6w miasta Cieszyna,

4) monitoring mediéw oraz analiza zawartych w nich informacji dotyczgcych
funkcjonowania miasta Cieszyna oraz przekazywanie ich Burmistrzowi Miasta,

5) realizowanie zadan shuzby informacyjnej Burmistrza Miasta oraz zadan zwigzanych
z wykonywaniem przez Burmistrza Miasta funkcji reprezentacyjnych,

6) przygotowywanie materialow do publikowania w publikatorze miejskim
»Wiadomosci Ratuszowe”, na stronach internetowych miasta, w portalach
spolecznosciowych oraz innych mediach z zakresu realizowanych zadan,

7) przygotowywanie wystapien publicznych Burmistrza Miasta,

8) organizowanie konferencji prasowych Burmistrza Miasta, a takze spotkan Burmistrza
Miasta z mieszkancami i innymi podmiotami,

9) koordynowanie udzialu Burmistrza Miasta w uroczysto$ciach, $wietach i innych
wydarzeniach,

10) wspélpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie tworzenia wiasciwej informacji o ich
funkcjonowaniu oraz w zakresie przekazywania wnioskéw mieszkancéw w celu
podwyzszania jakosci $wiadczonych ustug,

11) obstuga panelu ,,Pytania do Burmistrza” oraz ,,Skrzynka kontaktowa mieszkanca” na
stronie internetowej miasta Cieszyna, w tym w zakresie wspélpracy z komoérkami
organizacyjnymi Urzgdu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi,

12) monitorowanie realizacji zadan wykonywanych przez komérki organizacyjne Urzedu
oraz miejskie jednostki organizacyjne dotyczacych zagadnien ,Pytania do
Burmistrza” oraz ,,Skrzynka kontaktowa mieszkanica.”.

Wewngetrzna struktura organizacyjna:

Rzecznik prasowy — symbol RZP.1.

Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowigzuje.

§ 40

Samodzi}elhjeﬁ ‘sptanowiskqu. organizacji pozarzadowych, osob starszych

i niepelnosprawnych
Zakres dzialania:

1) kreowanie i koordynowanie dziatan na rzecz organizacji pozarzgdowych dziatajacych
na terenie miasta Cieszyna,
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2) opracowywanie 1 realizowanie programu wspllpracy z  organizacjami
pozarzagdowymi,

3) prowadzenie dziatalnos$ci informacyjnej i promocyjnej w zakresie wspdipracy
z organizacjami pozarzadowymi,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek organizacjom
pozarzadowym,

5) zapewnienie obstugi administracyjno-biurowej Gminnej Rady Dzialalnosci Pozytku
Publicznego,

6) wspdlpraca z Miejskim Centrum Organizacji Pozarzagdowych,

7) wspdlpraca z Gminng Radg Dziatalno$ci Pozytku Publicznego,

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z aktywizacja, integracja spoleczng i poprawa
jakosci zycia 0sob starszych i niepelnosprawnych na terenie miasta Cieszyna,

9) kreowanie i koordynowanie polityki senioralnej oraz dzialan na rzecz oséb
niepetnosprawnych na terenie miasta Cieszyna,

10) kreowanie i koordynowanie polityki rownego dostepu do przestrzeni publicznej
i ustug publicznych na terenie miasta Cieszyna,

11) wspoélpraca z Cieszynska Radg Seniorow,

12) wspélpraca z wydziatami Urzgdu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi
w zakresie dziatan na rzecz osob starszych i niepetnosprawnych,

13) wspotpraca z podmiotami dziatajacymi na rzecz osob starszych i niepelnosprawnych,
w tym z organizacjami pozytku publicznego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko ds. organizacji pozarzagdowych, o0séb  starszych
i niepelnosprawnych — symbol OPSN.1.

3. Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowigzuje.

§ 41
Samodzielne stanowisko ds. wsparcia przedsi¢biorczosci

1. Zakres dzialania:

1) koordynowanie wspélpracy Burmistrza Miasta, Urzedu Miejskiego w Cieszynie
i miejskich jednostek organizacyjnych Gminy Cieszyn w zakresie funkcjonowania
przedsicbiorcow w Miescie Cieszynie, w tym w zakresie wizerunku lokalnej
przedsiebiorczosci,

2) wspieranie przedsigbiorcéw Miasta Cieszyna przy tworzeniu oferty skierowanej do
roznych grup spotecznych, w tym mieszkancow i turystow,

3) analiza potrzeb i doradztwo dla oséb chcacych zalozyé dzialalno$¢ gospodarcza
w Miescie Cieszynie, a takze pomoc w rozwoju biznesu i nowatorskich pomystéw,

4) uczestnictwo w przedsiewzigciach o szczeg6lnym znaczeniu gospodarczym dla
Miasta Cieszyna,

5) wsparcie oraz doradztwo dla cieszynskich przedsiebiorcoéw w zakresie pozyskiwania
funduszy zewnetrznych,

6) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami wspierajacymi przedsigbiorczo$é,

7) udzial w dziataniach edukacyjnych i szkoleniowych zwigzanych z przedsigbiorczoscia
w Miedcie Cieszynie,

8) wspotudzial w tworzeniu strategii rozwoju przestrzeni handlowych, ustugowych, itp.
Miasta Cieszyna,

9) pozyskiwanie i  gromadzenie informacji  dotyczacych  funkcjonowania
przedsiebiorcoéw w Miescie Cieszynie.
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2. Wewngtrzna struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko ds. wsparcia przedsigbiorcéw — symbol SWP.1.
3. Zasady zastepstw — zastgpstwo nie obowiazuje.

§ 42

Samodzielne stanowisko ds. architektury miejskiej, zabytkéw i ochrony krajobrazu

1. Zakres dzialania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad

zabytkami w zakresie:

a) prowadzenia gminnej ewidencji zabytkow,

b) sporzadzania gminnego programu opieki nad zabytkami oraz opracowywania
okresowych sprawozdan z jego realizacii,

¢) przekazywania wojewodzkiemu konserwatorowi zabytkéw zawiadomien
o odkryciu lub znalezieniu zabytkéw,

wykonywanie zadan zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw budzetowych Gminy

Cieszyn w ramach programéw pomocowych skierowanych na ochrone zabytkow,

wspolpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i wydzialami urzedu

w zakresie inicjatyw i realizacji dzialan Gminy Cieszyn w sprawach dotyczacych

ochrony zabytkéw i ukladu urbanistyczno-architektonicznego oraz przy

przygotowywaniu prac budowlanych i konserwatorskich prowadzonych na obiektach

zabytkowych wiasnosci Gminy Cieszyn oraz miejskich przedsiewzie¢ zwigzanych

z zagospodarowaniem przestrzeni publicznych miasta,

wspblpraca z administracjg rzadowa w zakresie aktualizacji wojewodzkiej ewidencji

miejsc pamigci narodowej oraz wspélpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi

w zakresie utrzymania w dobrym stanie technicznym i estetycznym miejsc pamieci,

koordynowanie dziatan w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych

i uzytkowych Gminy Cieszyn,

edukacja i informacja w zakresie architektury i przestrzeni publicznej miasta,

wspllpraca w  zakresie opracowywania projektéw miejscowych planéw

zagospodarowania  przestrzennego, studium uwarunkowah i  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Gminy Cieszyn oraz innych opracowan

planistycznych w zakresie formulowania zasad ochrony dziedzictwa kulturowego

1 zabytkéw,

opiniowanie koncepcji programowo-przestrzennych i studiéw krajobrazowych oraz

przedsigwzie¢ zmierzajacych do zapewnienia cato$ciowego, harmonijnego rozwoju

przestrzeni miejskiej, realizowanych przez Gmine Cieszyn,

opiniowanie rozwigzan architektonicznych sytuowanych na terenie Gminy Cieszyn

obiektéw budowlanych statych i tymczasowych: budynkéw i budowli,

10) inicjowanie konkurséw urbanistyczno-architektonicznych dla inwestycji miejskich

w celu wylonienia najlepszych rozwigzan,

11) zasigganie opinii i wspétpraca z Gminng Komisja Urbanistyczno-Architektoniczna,
12) opiniowanie i wspétpraca w zakresie Systemu Informacji Miejskiej oraz Mebli

Miejskich w przestrzeniach publicznych,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z wdrozeniem uchwaty krajobrazowej Cieszyna oraz

prowadzenie nadzoru w  zakresie zgodnosci reklam zlokalizowanych
W przestrzeni publicznej z zapisami uchwaly krajobrazowej i Zwigzana z tym
realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2015 r. o zmianie
niektérych ustaw w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu:
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a) prowadzenie inwentaryzacji tablic i urzadzen reklamowych znajdujgcych si¢ na
obszarze Gminy Cieszyn widocznych z przestrzeni dostgpnych publicznie,

b) prowadzenie postepowan dotyczacych ustalania kar pienigznych na podmiot,
ktéry umiescit tablice reklamowa lub wurzadzenie reklamowe niezgodnie
7z przepisami uchwaty krajobrazowe;j,

c) opracowanie projektu uchwaty w zakresie optaty reklamowej od umieszczonych
tablic reklamowych lub urzadzen reklamowych oraz wymiaru optaty reklamowej,

d) wydawanie interpretacji indywidualnych w zakresie zgodnosci z uchwala
krajobrazowa,

14) sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan budzetowych z zakresu
realizowanych zadan.
2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
Samodzielne stanowisko ds. architektury miejskiej, zabytkdéw i ochrony krajobrazu
— symbol AZO.1.
3. Zasady zastepstw — zastepstwo nie obowiazuje.

§43
Inspektor ochrony danych

1. Zakres dzialania:
1) realizowanie =zadan wynikajagcych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 2 4.05.2016, s.1) polegajacych na:
a) informowaniu Burmistrza Miasta i pracownikéw o obowigzkach dotyczacych
przepisOw prawa w zakresie ochrony danych osobowych i doradzanie im w tej
sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania przepisow i wewnetrznych polityk ochrony danych
osobowych, w tym przeprowadzanie szkolen,

¢) przeprowadzanie audytow z zakresu ochrony danych osobowych,

d) udzielanie na zadanie Burmistrza Miasta zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych osobowych,

e) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

f) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

1. Wewnetrzna struktura erganizacyjna:
Inspektor ochrony danych — symbol: IOD.1
2. Zasady zastepstw - zastepstwo nie obowigzuje.

§ 44

1. W zalezno$ci od potrzeb Burmistrz Miasta powotuje Zespoty sktadajace si¢ z przedstawicieli
poszczegolnych wydziatow lub jednostek do wykonania okreslonych zadan,

2. Prace zespoldw zadaniowych organizujg i za jej wyniki odpowiadajg przewodniczacy
zespotow.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracy w zespolach doraznych oraz czlonkowie zespoléw statych,
w zakresie zadan powierzonych zespotowi podlegajg przewodniczgcemu zespotu.

4. Zespdt zadaniowy tworzy sie zarzadzeniem Burmistrz Miasta.
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V. Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktéw prawnych

DN —

§ 45

. Aktami prawnymi sg:

1) uchwaly Rady Miejskiej Cieszyna,

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

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

Projekty aktéw prawnych okre§lonych w ust. 1 opracowuja pod wzgledem merytorycznym,

prawnym i redakcyjnym wiasciwe rzeczowo komérki organizacyjne lub miejskie jednostki

organizacyjne.

. Projekty aktéw prawnych wywotujacych skutki finansowe podlegaja uzgodnieniu

ze Skarbnikiem Miasta.

Projekty aktéw prawnych konsultowane sg z organizacjami spotecznymi, jezeli obowigzek
taki wynika z przepisu szczegdlnego.

Wszystkie projekty aktow prawnych opiniowane sg przez Radce prawnego.

Do projektow uchwat Rady Miejskiej dolacza sie uzasadnienie wyjasniajace celowosé
wydania.

Projekty aktéw prawnych sktada sie Burmistrzowi Miasta.

§ 46

Uklad projektu aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty,

. Redakeja projektow aktéw powinna by¢ jasna, zwiezta i poprawna pod wz gledem jezykowym

oraz powszechnie zrozumiala,

Projekty aktéw prawnych powinny odpowiadaé zasadom techniki prawodawczej,

Uktad formalny aktéw prawnych winien zawieraé:

1) tytul aktu prawnego i numer,

2) oznaczenie organu podejmujacego,

3) date wydania,

4) okreslenie przedmiotu aktu,

5) tresé,

W tresci projektu aktu nalezy:

1) okresli¢ podstawe prawng z powotaniem sie na konkretne przepisy upowazniajgce organ
do podjecia aktu i doktadnie wskazaé zrédlo ich publikacji,

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

3) wskaza¢ termin realizacji aktu,

4) okresli¢ podmioty odpowiedzialne za realizacje aktu,

5) podac petne tytuty akt6w, ktore tracg moc,

6) okredli¢ sposdb wejécia w zycie oraz podania do wiadomosci,

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

Projekty aktéw prawnych podlegajacych ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa

Slaskiego obowigzkowo tworzone s w edytorze aktow prawnych XML.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE
§ 47

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

V1. Przvimowanie stron

N —

§48

Wydzialy przyjmujg strony w godzinach pracy Urzedu.

. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

postepowania administracyjnego, stosujac zasade zatatwiania niektérych spraw w terminach
krotszych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujagc si¢ przepisami prawa zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy wydzialéow, kierownicy innych jednostek organizacyjnych oraz
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 49

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg.

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

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

§ 50

Pracownicy obstugujgcy strony zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
niemozliwosci zatatwienia jej w ustalonych terminach,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od rozstrzygniecia.

Strony majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub

elektroniczne;j.

§ 51

. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza Miasta i Sekretarz Miasta przyjmujg strony w sprawach skarg

i wnioskoéw w kazdy wtorek od 12:00 do 16:00.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

2. Naczelnicy Wydzialéw oraz kierownicy innych komoérek organizacyjnych przyjmuja strony

w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatek od godz. od 9.00 do godz. 16.00, od wtorku

do czwartku w godz. od 9.00 do godz. 15.00, w piatek od godz. od 9.00 do godz. 13.00

Z przyjecia stron w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza sie protokoty.

4. Tryb rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miejskim okresla odrebne
zarzadzenie.

W

VII. Organizacja systemu kontroli zarzadczej

§ 52

1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan Urzedu w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i 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 zasobdw,
5) przestrzegania zasad etycznego postepowania,
6) przeplywu informacji w sposéb efektywny i skuteczny,
7) identyfikowania i poddania analizie ryzyka.

3. Za realizacje celéw kontroli zarzadczej odpowiedzialni sg: Zastepcy Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz naczelnicy i kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.

4. Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreSlaja standardy kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych, ktére stanowig wytyczne do tworzenia
i doskonalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie,

5. Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sg czynnosci:

1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalne;j,

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

7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikow, ktérzy maja obowigzek sprawowania kontroli
funkcjonalne;j,

8. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznanie sie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych zarzadzen, decyzji, rozstrzygnied,
informacji, analiz i innych dokumentéw shuzbowych:

1) Burmistrz Miasta sprawuje osobiScie kontrole funkcjonalng wobec Zastepcow
Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych,

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

3) naczelnicy wydziatéw sprawujg biezaca kontrole funkcjonalng w  stosunku
do podlegtych pracownikéw i systemu zarzgdzania urzedem, w zakresie wlasciwosci
rzeczowej regulaminu organizacyjnego urzedu,
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone stanowiska
i wydziaty urzedu wobec wszystkich struktur urzedu:
1) Skarbnik Miasta w zakresie:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
2) Sekretarz Miasta w zakresie przyjmowania i zatatwiania skarg 1 wnioskow,
3) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich 1 Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
ochrony informacji niejawnych,
4) Biuro Kontroli w zakresie w zakresie kontroli finansowe;,
5) Biuro Rady Migjskiej w zakresie terminowego zatatwiania
6) interpelacji i zapytan radnych i komisji rady,
7) Wydziat Organizacyjny w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania
Urzedu,
Audyt wewnetrzny dokonuje systematycznej oceny adekwatno$ci, skutecznosci
i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.
Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydzialéw urzedu okreslaja ich zakresy czynnosci
oraz odpowiednie upowaznienia.
Po zakonczeniu kontroli sporzadza sie dokumenty pokontrolne (protokoty, sprawozdania,
informacje).
Zasady przeprowadzenia kontroli regulujg odrgbne zarzadzenia.
Naczelnicy wydzialdéw organizujg i zapewniajg prawidlowe funkcjonowanie kontroli
w podlegtych wydziatach.
Ksigzka kontroli zewnetrznych Urzedu znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym.
Dokumentacja z kontroli Urzedu przeprowadzonych przez podmioty zewngtrzne (protokoty,
zalecenia, wystapienia pokontrolne) przechowywana jest w Wydziale Organizacyjnym.
Naczelnicy wydzialow zobowiazani sg do niezwlocznego przekazywania do Wydzialu
Organizacyjnego oryginatléw dokumentacji z kontroli przeprowadzonych przez podmioty
zewnetrzne.
Regulamin kontroli zarzadczej oraz zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim
okresla odrebne zarzadzenie.

VII1I. Zasady podpisywania pism i decyzji

D

§53
Burmistrz osobiscie podpisuje:
zarzadzenia,
zarzadzenia wewnetrzne wydawane w ramach wewnetrznego kierownictwa,

2)
3)
4
5)
6)
7)

8)

dokumenty kierowane do organdéw administracji rzadowej,

pisma kierowane do marszatkow, starostow, prezydentéw, burmistrzéw i wojtow,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, komisji Rady,

interpelacje 1 wnioski postow,

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

odpowiedzi na skargi dotyczace naczelnikow wydzialdw i kierownikoéw innych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz wnioski obywateli.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W CIESZYNIE
§ 54

W razie nieobecnosci Burmistrza Miasta korespondencje wymieniong w § 53 podpisuje I Zastepca
Burmistrza, natomiast w przypadku réwnoczesnej nicobecnosdci Burmistrza Miasta i 1 Zastepcy
Burmistrza Miasta — I Zastepca Burmistrza Miasta.

§ 55

Wszystkie dokumenty przedstawione Burmistrzowi Miasta do podpisu, w szczegOlnosci wymienione
w § 53, powinny by¢ parafowane na kopii przez naczelnika wydzialu lub kierownika komorki
przygotowujacej projekt pisma.

§ 56

Korespondencj¢ zwigzang z zakresem swoich kompetencji — za wyjatkiem pism okreslonych
w § 53 — podpisuja odpowiednio Zastepcy Burmistrza Miasta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta.

§57

1. Korespondencje dotyczaca pozostalych spraw wynikajaca z zakresu dziatania wydzialow
1 komoérek podpisuje naczelnik wydziatu lub kierownik komérki, a w razie ich nieobecnosci
— wWyznaczeni pracownicy.
2. Wyznaczenie, o ktorym mowa w ust. 1 moze nastgpié:
1) poprzez powierzenie obowigzkéw w zakresie czynnoscei,
2) jednorazowo w formie pisemnego upowaznienia.

§ 58

Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaja
i podpisuja Burmistrz lub w jego imieniu wyznaczeni pracownicy Urzedu na podstawie
upowaznienia.

§59
Dokumenty, w wyniku ktérych powstajg zobowigzania finansowe podpisuje ponadto Skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona.

§ 60

Do podpisywania pism stosuje si¢ odpowiednio przepisy instrukcji kancelaryjne;j.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.614.2020
Burmistrza Miasta Cieszyna

z dnia 9 grudnia 2020 roku

Zaltacznik Nr 2
do Regulaminu organizacyjnego

WYKAZ MIEJSKICH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH,
INSTYTUCJI KULTURY ORAZ SPOLEK GMINNYCH

I. Miejskie jednostki organizacyjne:

Dom Spokojnej Starosei,
Miejski Odrodek Pomocy Spotecznej,
Miejski Zarzad Drog,
Straz Miejska,
Szkolne Schronisko Mtodziezowe,
Zlobki Miejskie,
Centrum Ustug Wspdlnych,
Przedszkola:
a) Przedszkole Nr 1,
b) Przedszkole Nr 2 — Integracyjne,
¢) Przedszkole Nr 4 im. Marii Konopnickiej,
d) Przedszkole Nr7,
e) Przedszkole Nr 8§,
f) Przedszkole Nr9,
g) Przedszkole Nr 16,
h) Przedszkole Nr 17,
1) Przedszkole Nr 18,
J) Przedszkole Nr 19,
k) Przedszkole Nr 20,
9. Szkoly podstawowe:
a) Szkota Podstawowa Nr 1,
b) Szkotfa Podstawowa Nr 2 z Oddziatami Integracyjnymi,
¢) Szkota Podstawowa Nr 3 z Oddziatami Integracyjnymi im. Janusza Korczaka,
d) Szkota Podstawowa Nr 4,
¢) Szkola Podstawowa Nr 5 z Oddziatami Integracyjnymi,
f) Szkota Podstawowa Nr 6,
g) Szkota Podstawowa Nr 7,

PN DA LN

II. Instytucje kultury:

Biblioteka Miejska,

Ksigznica Cieszyniska,

Teatr im. Adama Mickiewicza,

Cieszynski Osrodek Kultury "Dom Narodowy",

Zesp6t Piesni i Tanca Ziemi Cieszyfiskiej im. Janiny Marcinkowe;j,
Zamek Cieszyn.

A e e

IIL.Spo6tki gminne:

1. Zaklad Budynkéw Miejskich Sp. z o. o.,
2. Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z o. o.






