7 N Zarzadzenie Nr 0050.100.2022
" Burmistrza Miasta Cieszyna
z dnia 1 marca 2022 roku

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Cieszynie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2021 r., poz. 1372 z p6Zn. zm.)

§1

Zmieniam Zarzgdzenie Nr 0050.797.2018 Burmistrza Miasta Cieszyna z dnia 30 listopada
2018 roku w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Cieszynie
w ten sposob, ze w zalagczniku do zarzadzenia - Regulaminie organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Cieszynie w ten sposdb, ze:

1) W § 18 pkt 10 usuwam lit. ¢
2) w miejsce dotychczasowej tresci § 23 ust. 2 1 3 wpisuje nowa tresé:

»2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:

1. Naczelnik Wydziatu - symbol FN.1
2. Referat Budzetu - symbol FN-I.

1)

7)

8)
9

Kierownik Referatu Budzetu - symbol FN-1.1

Stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiggowosci 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 1 majatku trwalego - symbol
FN-L.5

Stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i rozliczen VAT - symbol FN-
1.6

Stanowisko ds. ksiegowosci zaangazowania i wydatkéw budzetowych - symbol FN-
L7

Stanowisko ds. likwidatury i ksiegowosci - symbol FN-1.8

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

10) Stanowisko ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych 1 ewidencji majatku

FN-I.10

3. Referat Podatkéw, Dochodéw, Windykacji i Egzekucji symbol FN-II

1)
2)
3)
4)

5)
0)

7)

Kierownik Podatkéw, Dochodow, Windykacji i Egzekucji- symbol FN-II.1
Stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkow - symbol FN-II.2

Stanowisko ds. wymiaru podatkow - symbol FN II.3

Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej i kasy podatkowo-dochodowe;j
- symbol FN-I1.4

Stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej - symbol FN-IL.5

Stanowisko ds. obstugi kasy podatkowo-dochodowej i analitycznej ksiggowosci
podatkowej - symbol FN-II.6

Stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej i windykacji optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi - symbol FN-I1.7



8) Stanowisko ds. ksiggowosci syntetycznej, sprawozdawczosci podatkowej
1 budzetowej - symbol FN-II.8

9) Stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych -
symbol FN-IL.9

10) Stanowisko ds. egzekwowania podatkoéw i optat lokalnych - symbol FN-II.10

11) Stanowisko ds. prowadzenia egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi symbol - FN-II.11

12) Stanowisko ds. ksiggowosci, obstugi kas, fakturowania sprzedazy — FN-I1.12.

3. Zasady zastepstw:

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

a)

b)

c)
d)

g)

h)

3

Kierownika Referatu (FN-I.1) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania
1 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-1.2) zastepuje
stanowisko ds. sporzgdzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-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),

stanowisko ds. rozliczen VAT i ksieggowosci - (FN-1.4) zastepuje stanowisko ds.
ksiegowosci wydatkéw budzetowych i rozliczen VAT (FN-L6) lub stanowisko
ds. wynagrodzen, kalkulacji ksiegowych i ewidencji majgtku (FN-1.10),
stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych i majatku trwatego (FN-1.5)
zastgpuje stanowisko ds. ksiegowosci wydatkéw budzetowych i rozliczen VAT
(FN-1.6) lub stanowisko ds. likwidatury i ksiggowosci (FN-L.8),

stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych i rozliczen VAT (FN-1.6)
zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci wydatkéw budzetowych i majgtku
trwatego (FN-L.5) lub stanowisko ds. rozliczen VAT i ksiggowosci (FN-1.4).
stanowisko ds. ksiggowosci zaangazowania i wydatkéw budzetowych (FN-1.7)
zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci oraz likwidatury (FN-1.8),

stanowisko ds. ksiegowosci oraz likwidatury (FN-I.8) zastepuje stanowisko ds.
ksiegowosci zaangazowania i wydatkow budzetowych (FN-1.7) lub stanowisko
ds. ksiegowosci wydatkow budzetowych i majgtku trwatego (FN-1.5),

stanowisko ds. sporzadzania i monitorowania wieloletniej prognozy finansowej
(FN-1.9) zastepuje stanowisko ds. planowania, wykonania i ksiegowosci budzetu
(FN-1.2) lub Kierownik Referatu (FN-1.1),

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

3) W Referacie Podatkéw, Dochodéw, Windykacji i Egzekucji obowigzujg nastepujace
zasady zastepstw:

a)
b)

Kierownika Referatu (FN-II.1) zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci
syntetycznej, sprawozdawczosci podatkowej i budzetowej (FN-IL.8),

stanowisko ds. planowania i wymiaru podatkéw (FN-I1.2) oraz stanowisko ds.
wymiaru podatkéw (FN-IL.3) zastepuja si¢ wzajemnie. Stanowisko ds. wymiaru
podatkéw (FN-IL.3) zastepuje rowniez stanowisko ds. egzekwowania podatkow
1 optat lokalnych (FN-IL.10),



d)

2

h)

)

stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej i kasy podatkowo-
dochodowej (FN-II.4) 1 stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej (FN-ILS)
zstepuja sie wzajemnie. Stanowisko ds. analitycznej ksiegowosci podatkowej
1 kasy podatkowo-dochodowej (FN-IL.4) zastepuje réwniez stanowisko ds.
egzekwowania podatkéw i optat lokalnych (FN-II.10), natomiast stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej (FN-II.5) zastepuje stanowisko ds. obslugi kasy
podatkowo-dochodowej 1 analitycznej ksiggowosci podatkowej (FN-I1.6),
stanowisko ds. obstugi kasy podatkowo-dochodowej i analitycznej ksiggowosci
podatkowej (FN-I1.6) zastepuje stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci
podatkowej i1 kasy podatkowo dochodowej (FN-II.4) oraz stanowisko ds.
analitycznej ksiggowosci podatkowej (FN-IL.5),

stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (FN-IL.7) oraz stanowisko ds. ksiggowosci, obstugi kas,
fakturowania sprzedazy ( FN-I1.12) zastepujg si¢ wzajemnie,

stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej, sprawozdawczosci podatkowej
i budzetowej (FN-I1.8) =zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej
i windykacji dochodéw budzetowych symbol (FN-IL.9) lub Kierownik Podatkow,
Dochodow, Windykacji 1 Egzekucji (FN-IL.1),

stanowisko ds. ksiegowosci analitycznej i windykacji dochodéw budzetowych
(FN-I1.9) zastepuje stanowisko ds. ksiegowosci syntetycznej 1 windykacji
niepodatkowych dochodéw budzetowych symbol (FN-ILS),

stanowisko ds. egzekwowania podatkow i oplat (FN.II.10) zastepuje stanowiska:
ds. wymiaru podatkow, ksiggowosci podatkowej i sprawozdawczosci budzetowej
(FN-II.3) oraz stanowisko ds. analitycznej ksiggowosci podatkowej (FN-IL.5),
stanowisko ds. prowadzenia egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi (FN.II.11) zastepuj¢ Kierownik Referatu Dochodow (FN.IIL.1),
stanowisko ds. ksiegowosci, obstugi kas Urzedu Miejskiego i fakturowania
sprzedazy (FN.IL.12) zastepuje stanowisko ds. ksiggowosci analitycznej
i windykacji dochodéow budzetowych (FN-I1.9) lub stanowisko ds. ksiggowosci
analitycznej i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(FN-IL.7).”

3) w miejsce dotychczasowej tresci § 24 wpisuje nowa tresé:

»S 24

Wydzial Zaméwien Publicznych, Inwestycji i Funduszy Zewngtrznych

1. Zakres dzialania:

1) Referat Zamdwien Publicznych 1 Inwestycji:

a)

b)

przygotowywanie lub przygotowywanie 1 przeprowadzanie postgpowan
o udzielenie zamowienia publicznego, ktdrych wartos¢ jest rowna lub przekracza
kwote 130 000 zi, na rzecz Urzedu Miejskiego w Cieszynie i miejskich jednostek
organizacyjnych, w oparciu o Plan Zaméwien Publicznych oraz na podstawie
wnioskéw sktadanych przez komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Cieszynie oraz miejskie jednostki organizacyjne,

sporzgdzanie planu postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego oraz jego
publikacja na stronie internetowej zamawiajgcego,



g)
h)

3

k)

D

p)

Q)
r)

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

prowadzenie rejestru  zamoéwien publicznych (zardwno ponizej, jak
1 przekraczajacych kwote 130 000 z1),

sporzadzanie oraz przekazywanie Prezesowi Urzedu Zamoéwien Publicznych
Rocznego Sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych,

prowadzenie dzialan majacych na celu wdrozenie profilu nabywcy i platformy
zakupowej oraz elektronizacje i centralizacje zamowien publicznych,
prowadzenie konsultacji dla pracownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
w zakresie stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych,
informowanie pracownikow Urzgdu Miejskiego w Cieszynie oraz miejskich
jednostek organizacyjnych o zmianach w zakresie ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

reprezentowanie zamawiajacego przed Urzedem Zamoéwien Publicznych oraz
przed Krajowa Izbg Odwotawcza,

weryfikacja terminowego wnoszenia wadiéw (réwniez tych wniesionych
w formie innej niz pienigdz — weryfikacja tresci dokumentu) oraz ich terminowy
ZWrot,

gromadzenie  informacji o  przygotowywanych i  przeprowadzanych
postgpowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych oraz przekazywanie do
archiwizacji dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego,
opracowywanie biezgcych planéw inwestycyjnych miasta i harmonograméw
realizacji inwestycji, wspolpraca w zakresie sporzadzania wieloletnich
programow inwestycyjnych,

szczegbtowa analiza dokumentacji projektowej,

opracowywanie dokumentacji projektowej na potrzeby inwestycji miejskich,
w tym zatatwianie wszelkich spraw formalnych dotyczacych uzgodniefi, zgdd,
pozwoleni, opinii w celu uzyskania pozwolenia na budowe i uzyskaniem
pozwolenia na budowe,

wspétdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i miejskimi
jednostkami organizacyjnymi w przygotowaniu i realizacji inwestycji, w tym w
ramach inicjatyw lokalnych, budzetu obywatelskiego oraz remontéw o wigkszym
zakresie,

realizacja inwestycji, w tym biezacy nadzor techniczny oraz kontrola kosztéw
realizacji inwestycji do momentu przekazania ich do eksploatacji wraz
z uzyskaniem wszelkich niezbednych dokumentéw,

wspoétudziat w rozliczeniu inwestycji,

zalatwianie réznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalef dotyczacych inwestycji
miejskich,

wspolpraca z Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacji pozarzadowych, osob
starszych 1 niepetnosprawnych, Komisja do spraw opiniowania projektow
realizowanych przez Gming Cieszyn zadan inwestycyjnych i remontowych, pod
katem ich dostosowania do potrzeb o0s6b niepelnosprawnych oraz innymi
osobami i podmiotami w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami w zakresie realizowanych inwestycji,



2) Referat Funduszy Zewnetrznych:

a) dziatanie na rzecz pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych zrodet finansowania
przedsiewzie¢ i projektow realizowanych przez Gming Cieszyn, ze szczegblnym
uwzglednieniem funduszy europejskich, w tym analiza mozliwosci pozyskania
srodkéw oraz informowanie Burmistrza Miasta, wydziatow, komoérek 1 miejskich
jednostek  organizacyjnych o mozliwosci realizowania projektow, ich
wytycznych i zalozeniach programowych,

b) rozliczanie $rodkoéw oraz monitorowanie utrzymywania trwalosci projektow
zgodnie z wymogami umow o dofinansowanie,

c) przygotowanie wszelkich raportéw, informacji 1 ankiet dotyczacych
zrealizowanych projektow,

d) prowadzenie rejestru zaswiadczen o uzyskanej przez Gming Cieszyn pomocy de
minimis,

€) dzialanie na rzecz przygotowywania, realizacji i monitorowania projektow
realizowanych w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego.

2. Wewnetrzna struktura organizacyjna:
1) Naczelnik Wydzialu — symbol ZPIF.1,
2) Referat Zaméwien Publicznych i Inwestycji — symbol ZPIF-I,
a) Kierownik Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji - ZPIF-1.1,
b) Stanowisko ds. realizacji zaméwien publicznych — symbol ZPIF-1.2,
¢) Stanowisko ds. realizacji zamdowien publicznych — symbol ZPIF-1.3,
d) Stanowisko ds. realizacji inwestycji — symbol ZPIF-1.4,
e) Stanowisko ds. przygotowania inwestycji — symbol ZPIF-L5,
f) Stanowisko ds. sprawozdawczosci i rozliczania inwestycji — symbol ZPIF-1.6,
g) Stanowiska ds. realizacji inwestycji — symbole ZPIF-1.7, ZPIF-1.8 1 ZPIF-1.9.
3) Referat Funduszy Zewnetrznych - symbol ZPIF-II,
a) Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych — symbol ZPIF-II.1,
b) Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych — symbole ZPIF-I1.2
i ZPIF-11.3, ZPIF-11.4.

3. Zasady zaste¢pstw:
1) Naczelnika Wydziatu (ZPIF.1) w zakresie zamoéwien publicznych i inwestycji
zastepuje Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych i Inwestycji (ZPIF-L1),

a w zakresie funduszy zewnetrznych Kierownik Referatu Funduszy Zewngtrznych

(ZPIF-IL1).

2) W Referacie Zamdowien Publicznych i Inwestycji obowigzuja nastgpujgce zasady
zastepstw:

a) Kierownika Referatu Zaméwieni Publicznych i Inwestycji (ZPIF-1.1) zastepuje
Naczelnik Wydziatu (ZPIF.1),

b) Stanowisko ds. realizacji zamoéwienn publicznych (ZPIF-1.2) i Stanowisko ds.
realizacji zaméwien publicznych (ZPIF-1.3) zastepuja si¢ wzajemnie,

c) Stanowiska ds. realizacji inwestycji (ZPIF-1.4, ZPIF-1.7, ZPIF-1.8, ZPIF-1.9),
Stanowisko ds. przygotowania inwestycji (ZPIF-L5) i Stanowisko ds.
sprawozdawczosci i rozliczania inwestycji (ZPIF-1.6) zastepujg si¢ wzajemnie.

3) W Referacie Funduszy Zewnetrznych obowiazujg nastepujace zasady zastgpstw:

a) Kierownika Referatu Funduszy Zewngtrznych (ZPIF-II.1) zastgpuje stanowisko
ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (ZPIF-I1.2),

b) Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (ZPIF-I1.2, ZPIF-I1.3
i ZPIF.4) zastepujg si¢ wzajemnie.”



4)

5)

6)

7)

8)

9)

W § 26 ust. 1 dodaje nowe punkty o numerach 20-28:

20) regulacja stanéw prawnych nieruchomosci gminnych lub nieruchomosci Skarbu
Panstwa podlegajacych komunalizacji, poprzez doprowadzenie do zgodnosci
zapisow ewidencji gruntéw z trescig ksigg wieczystych, w tym przygotowywanie
wnioskow o dokonanie stosownych wpisow do Sadu Rejonowego w Cieszynie,
wydzialu Ksigg Wieczystych ujawniajacych wlasnos¢ Gminy Cieszyn wraz
z przekazywaniem do Wojewody Slaskiego informacji o postepie wykonywanych
prac regulacyjnych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
wspomaganie obshugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji wnioskow
o zasiedzenie,

23) wspomaganie obstugi prawnej Urzedu w przygotowywaniu dokumentacji spraw
spadkowych w razie nabycia spadku przez Gming Cieszyn lub na wniosek
wydzialéw albo miejskich jednostek organizacyjnych i spotek — w celu ustalenia
stron prowadzonych przez nie postgpowan dotyczacych nieruchomosci
o nieuregulowanym stanie prawnym,

24) wsparcie miejskich jednostek organizacyjnych i spdtek komunalnych w innych
postepowaniach dotyczacych nieruchomosci pozostajacych w ich dyspozycji —
w zakresie zleconym przez Burmistrza Miasta,

25)podejmowanie czynnosci zwigzanych z ujawnianiem prawa wilasnosci
i ograniczonych praw rzeczowych w ksiegach wieczystych lub ewentualnym ich
wykresleniem,

26) przygotowywanie zlecen dotyczacych podziatow geodezyjnych zwigzanych
z realizacjg zakresu czynnosci, udzielanie innych zlecen w niezbednym zakresie,

27) wystgpowanie do Burmistrza Miasta o zatwierdzenie projektow podziatu
nieruchomosci gminnych zwigzanych z realizacjg zakresu czynnosci,

28) wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi w zakresie regulacji stanow
prawnych nieruchomosci w szczego6lnosci nieruchomosci drogowych.”

W § 26 ust. 2 dodaje punkt 9 o tresci: ,,Stanowisko ds. regulacji stanow prawnych
nieruchomosci — symbol GN.9”

W § 26 ust. 3 dodaj¢ punkt 9 o tresci: ,,Na stanowisku ds. regulacji stanow prawnych
nieruchomosci (GN.9) zastepstwo nie obowigzuje”

w miejsce dotychczasowej tresci § 27 ust 1 pkt 30 wpisuje nowg tresé: ,,prowadzenie
procedur zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji celowych dla podmiotow
zaliczanych i niezaliczanych do sektora finanséw publicznych na dziatania z zakresu
ochrony i promocji zdrowia,”

W § 29:
a) wust. 1 usuwam pkt 3,
b) w ust. 2 usuwam pkt 4,
¢) wust. 3 usuwam pkt 4.

w § 34 ust 1 zmieniam tresci pkt od 24 do 26 oraz dopisuje pkt 27 o nastepujacej tresci:
24) weryfikacja dokumentacji skladanej przez cztonkow OSP ubiegajacych sie
0 przyznanie $wiadczenia ratowniczego,



- 0 bezpieczenstwie 0sob przebywajgcych na obszarach wodnych:

25) dokonywanie, we wspotpracy z uprawnionymi jednostkami na terenie gminy analizy
zagrozen na obszar wodnych;

26) prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych dotyczacych bezpieczenstwa
na obszarach wodnych, w tym odpowiednie oznakowanie i zabezpieczenie terendw
oraz informowanie i ostrzeganie o warunkach pogodowych oraz innych czynnikach
moggcych powodowaé utrudnienia lub zagrozenia dla zdrowia lub zycia 0séb,

- 0 bezpieczenstwie przestrzeni powietrznej:

27) wydawanie zgdd na wykonywanie operacji lotniczych nad terenem miasta”

10)w § 37:

a) wust 2 pkt 3 lit ¢ w miejsce dotychczasowe;j tresci wpisuje nowa tresé: ,,Stanowiska
ds. obstugi recepcji — symbole WS.11, WS.12”

b) wust 3 pkt 5 w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje nows tresé: ,,Stanowiska ds.
obstugi recepcji (WS.11, WS.12) zastepuja sic wzajemnie”

¢) wust 3 pkt 7 w miejsce dotychczasowej tresci wpisuje nowa tresé: ,,Stanowiska ds.
obstugi klienta (WS.14, WS.20) zastepuja sie wzajemnie oraz zastepuja stanowiska
ds. obstugi recepcji (WS.11, WS.12)”.

11)w miejsce dotychczasowego zalacznika Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego
stanowigcego graficzny uktad struktury organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Cieszynie
wprowadzam nowy — stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cieszyna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Rozdzielnik:
1 x OR-I - rejestr zarzadzen,
1 x OR-L. - kadry,

1 x Wydzialy i Biura UM, samodzielne stanowiska.



