ZARZADZENIE NR 3/2018
Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim

z dnia 9 stycznia 2018 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie §4 ust. 1 Statutu Zarzadu Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim stanowigcego zatacznik nr 1 do uchwaly nr X/97/2015 Rady Miejskiej
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28 maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki
budzetowej pod nazwa Zarzad Drog i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim
(Dz. Urz. Woj. Lodzkiego z 2015 r. poz. 2589) zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim, zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego, w brzmieniu okreslonym w zatgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie na tablicy
ogloszen oraz stronie internetowej Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 1/2016 Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 4 stycznia 2016 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2018 roku.




Dyrektor:

Zatwierdzam:

Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 3/2018 Dyrektora
Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 9 stycznia 2018 roku
w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego
Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim

Zarzad Droég i Utrzymania Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim
ul. Warszawska 119

Regulamin Organizacyjny

Tomaszow Maz., dnia 9 stycznia 2018 roku



Rozdzial I,

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej »Regulaminem” okreéla strukturg, zasady
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komédrek organizacyjnych Zarzadu Drég i Utrzymania

Miasta w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o

1) ,,Miescie” — nalezy przez to rozumieé Gming-Miasto Tomaszéw Mazowiecki;

2) ,Prezydencie Miasta” — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego; _

3) ., Radzie Miejskiej” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Tomaszowa Mazowieckiego;

4) ,ZDiUM” — nalezy przez to rozumieé Zarzad Droég i Utrzymania Miasta w Tomaszowie

Mazowieckim;

5) ,,Dyrektorze” — nalezy przez to rozumieé Dyrektora Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta
w Tomaszowie Mazowieckim;

6) ,,Statucie” — nalezy przez to rozumieé Statut Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta stanowigcy

| Zatacznik Nr 1 do Uchwaly Nr X/97/2015 Rady Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia
28 maja 2015 roku w sprawie utworzenia gminnej jednostki budzetowej pod nazwa Zarzad
Dré6g i Utrzymania Miasta w Tomaszowie Mazowieckim;

7) ., komoérkach organizacyjnych” - nalezy przez to rozumie¢ dziaty i samodzielne stanowiska
pracy postugujace sie symbolami literowymi Zarzadu Drég i Utrzymania Miasta

w Tomaszowie Mazowieckim.

Rozdzial II.

Zasady funkcjonowania

§ 3. ZDiUM jest jednostkg organizacyjng Miasta nieposiadajgcg osobowosci prawne;j,

realizujgcg zadania Miasta w zakresie okreslonym w Statucie.

§ 4. ZDiUM dziata na podstawie przepisdw prawa powszechnie obowiazujacego, uchwat

podejmowanych przez Rade Miejskg oraz zarzadzen wydawanych przez Prezydenta.

§ 5. Jako jednostka budzetowa finansowana z budzetu Miasta, ZDiUM prowadzi

gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§ 6. 1. ZDiUM jest pracodawcg w rozumieniu art, 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
—Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22018 1. poz. 108 z pézn. zm.).
2. Status prawny pracownikéw ZDiUM okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku



o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22016 1. poz. 902, z poZn. zm.)

§ 7. Funkcjonowanie ZDiUM opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
shuzbowego  podporzadkowania, podziatu  czynnosci stuzbowych i  indywidualne]

odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

Rozdzial IIL.
Zasady kierowania ZDiUM

§ 8. 1. Dyrektor kieruje 7ZDiUM jednoosobowo i reprezentuje go na zewnatrz, zgodnie
z przepisami prawa, postanowieniami Statutu oraz na podstawie i w granicach pelnomocnictwa
udzielonego przez Prezydenta.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora wykonuje Prezydent, przed
ktérym Dyrektor odpowiada za prawidlows i terminowg realizacje zadan nalezgcych do zakresu

dziatania ZDiUM.

§ 9. 1. Zadania Dyrektora wynikajg z przepisOw prawa, postanowien Statutu oraz
pelnomocnictw udzielonych przez Prezydenta.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegblnosci:

1) realizacja zadan statutowych;

2) reprezentowanie ZDiUM na Zewnqtfz;

3) nadz6r nad prawidtowoscig realizacji zadafi ZDiUM i ich przebiegiem;

4) ustalanie polityki kadrowej i placowej ZDiUM,;

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw zatrudnionych
w ZDiUM; |

6) zapewnienie nalezytej organizacji pracy oraz zapewnienie przestrzegania przepisow prawa
pracy, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych;

7) ustalanie zadaf komérek organizacyjnych i wewnetrznej  struktury organizacyjnej,
wydawanie, zarzadzen, instrukcji, polecen oraz innych regulacji dotyczacych dzialalno$ci
i porzadku wewnetrznego w ZDiUM,;

8) realizacja uchwat Rady Miej skiej oraz zarzadzen i innych decyzji Prezydenta;

9) zabezpieczenie wiasciwego trybu przyjmowania 1 zalatwiania skarg oraz wnioskow
interesantow i pracownikow;

10) zapewnienie prawidlowego gospodarowania mieniem 7ZDiUM oraz pozostajagcymi W
dyspozycji $rodkami publicznymi, w tym zgodng z przepisami realizacje rocznego planu
rzeczowo-finansowego;

11) dokonywanie czynnoSci prawnych w imieniu i na rzecz Miasta w zakresie dziatalnosci

statutowej ZDiUM;



11) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu dziafalnoéci ZDiUM na

podstawie udzielonego pelnomocnictwa przez Prezydenta.

§ 10. 1. Dyrektor kieruje ZDiUM przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Gtéwnego
Ksiegowego.

2. Dyrektor sprawuje bezposredni nadzér nad pracg Zastepcy Dyrektora, Gléwnego
Ksiggowego oraz kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

zgrupowanymi w Pionie Dyrektora, blizej opisanym w dalszej czesci niniejszego regulaminu.

§ 11. 1. Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci i sprawuje
swojg funkcje w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad pracg kierownikéw komérek
organizacyjnych zgrupowanych w Pionie Zastgpcy Dyrektora, blizej opisanym w dalszej czesci

niniejszego regulaminu.

§ 12. 1. Gléwny Ksiggowy wykonuje swoje zadania w zakresie okreslonym przepisami
prawa oraz w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektorsa.
2. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowogci ZDiUM zgodnie z obowiazujgcymi zasadami i przepisami;
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepne] kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnogci dokument6w dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.
3. Gléwny Ksiggowy Jest kierownikiem Dziatu Ksiegowosci i Kadr.
4. W czasie nieobecnogci Gléwnego Ksiegowego zastgpuje go Zastepca Gléwnego
Ksiggowego.

§ 13. 1.Kierownicy komérek organizacyjnych nadzoruja, koordynujg i ponoszg
odpowiedzialno$é za dziatalnosé kierowanej komérki w zakresie przydzielonych zadan
i obowigzkow stuzbowych.

2. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy w szczegblnosci:

1) organizowanie pracy podlegtej komérki w Sposob zapewniajgcy efektywng realizacje zadan,
W tym ustalanie zakresow obowigzkéw podleglych pracownikéw oraz trybu wzajemnego
zastgpowania si¢ pracownikéw, z uwzglednieniem ich kwalifikacji;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad sposobem realizacji zadan przez podleglych
pracownikow;

3) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw



bezpieczenstwa i higieny ~pracy, przepisow przeciwpozarowych oraz uregulowan
wewnetrznych ZDiUM;

4) ocena podlegtych pracownikow 0raz sktadanie wnioskow W sprawie nagradzania
(premiowania), awansowania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci;

5) sporzadzanie planéw urlopowych, opiniowanie wnioskow urlopowych wypoczynkowych;

6) gospodarowanie przyznanymi komorce organizacyjnej érodkami  budzetowymi, ze
szezegblnym uwzglednieniem przestrzegania zasadnosci wydatkow budzetowych, oraz
sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem;

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych 1 tajemnic
prawnie chronionych;

8) przeciwdziatanie wystepowaniu w podlegte] komorce organizacyjnej negatywnych zjawisk w
stosunkach miedzyludzkich, takich jak mobbing, dyskryminacja oraz niezwloczne
wyjasnianie wszelkich przypadkow wskazujacych na ich wystepowanie;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go wWyznaczony

pracownik.

Rozdzial IV.

Struktura organizacyjna

§14. 1. ZDiUM posiada  strukturg organizacyjna skladajaca sie z komorek
organizacyjnych zgrupowanych w pionach:
1) Pion Dyrektora (symbol: ,,DN”);
2) Pion Zastgpey Dyrektora (symbol: ,»DU”);
3) Pion Gléwnego Ksiggowego (symbol: ,,NGK”).
2. W sklad Pionu Dyrektora wchodza nastepujace komorki organizacyjne oraz osoby
zatrudnione na samodzielnych stanowiskach:
1) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (symbol: _NAG”), w ramach ktérego wydziela sig:
a) Grupe Remontowg - Budowlang - kierowang przez Majstra Grupy podlegtemu
Kierownikowi Dziatu,
b) Grupe Utrzymania Czystoéci Porzadku i Zieleni — kierowang przez Majstra Grupy
podlegtemu Kierownikowi Dziatu;
c¢) Grupe Inzynierii Drogowej - kierowang przez Majstra  Grupy podleglemu
Kierownikowi Dziatu,
d) Grupa ds. Robot Publicznych — kierowany przez Majstra Grupy podleglemu

Kierownikowi Dzialu;



e) Samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych.
2) Administracja Schroniska dla bezdomnych zwierzat (symbol: , NIS™);
3) Samodzielne stanowisko ds. BHP (symbol: ,,NBH”);
4) Stuzba informatyczna (symbol: ,,NSI”);
5) Administrator Bezpieczenistwa Informacji (symbol; »ABT?);
6) Radca prawny.
3. W sklad Pionu Zastgpcy Dyrektora wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat Inzynierii Drogowej i Utrzymania Miasta (symbol: ,,NID”);
2) Administracja Cmentarza Miejskiego (symbol: »INIC™);
3) Dziat Komunikacji i Targowisk Miejskich (symbol: ,,NKM™), w ramach ktérego wydziela sie:
Biuro Targowisk Miejskich (symbol: ,,NTM”). )
4. Pion Gléwnego Ksiggowego skiada si¢ z Dzialu Ksiggowosci i Kadr (symbol:
»INKK™), w ramach ktérego wydziela Samodzielne stanowisko ds. kadr .
5. Komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy dziatow, ktérym bezposrednio
podlegaja poszczegblni pracownicy danego dziah.
6. Graficzne przedstawienie struktury organizacyjnej ZDiUM zawiera schemat

stanowigcy Zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 15. Obstuga prawna ZDiUM przez radcg prawnego, funkcja Inspektora ds.
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Shizba informatyczna realizowane S8 W ramach uméw

cywilnoprawnych.

Rozdzial v,

Zadania wspélne komérek organizacyjnych

§ 16. Do zadan wspolnych wszystkich komérek organizacyjnych nalezy:

1) zapewnienie wilasciwej i terminowej realizacji zadan;

2) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej, zarzadzen Prezydenta, zarzadzen
Dyrektora oraz uméw, porozumien i innych dokumentéw, w zakresie dotyczgcym realizacji
zadan nalezacych do komorki;

3) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje, zapytania, wnioski i skargi
dotyczace zakresu dziatalnodei komorki;

4) udzial w przygotowywaniu i przeprowadzaniu postgpowar o udzielenie zamdwien
publicznych dotyczacych zakresu zadasn komérki;

5) wspélpraca z innymi komorkami organizacyjnymi oraz instytucjami zewnetrznymi w celu
efektywnej realizacji zadan ZDiUM, w tym w szczegblnosci z wilaciwymi komérkami

organizacyjnymi Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim vw zakresie:



a) opiniowania projektow uchwat Rady Miejskicj oraz zarzadzen Prezydente;,
b) obstugi formalno-prawnej postgpowan o udzielenie zamowien publicznych;
6) okre$lanie potrzeb oraz udziat w przygotowywaniu projektow planéw finansowych w zakresie
zadan komorki;
7) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci zgodnie z wymaganiami wynikajacymi
z przepisOw prawa oraz uregulowan wewnetrznych;
8) przechowywanie 1 zabezpieczenie dokumentacji powstajacej W wyniku realizacji zadan
komérki oraz jej archiwizowanie;
9) przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowej Miasta lub ZDiUM, w zakresie dotyczacym dziatalnosci komorki;

10) wykonywanie zadan i polecen zgodnie z dyspozycjami Dyrektora.

Rozdzial VL.

Zadania wlasne komorek organizacyjnych
I. Pion Dyrektora

§ 17. 1. Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego (NAG) nalezy:

1) prowadzenie sekretariatu Dyrektora;

2) informowanie interesantow o sposobie zalatwiania spraw;

2) zapewnienie obstugi kancelaryjnej ZDiUM w zakresie, przyjmowania, rozdzialu i wysytania
korespondencji;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z:

a) przygotowywaniem sprawozdan, udzielaniem informacji, odpowiedzi na zapytania
i interpelacje dotyczacych dziatalnoéci ZDiUM, kierowanych do Prezydenta Miasta,
Rady Miejskiej lub innych instytucji;

b) przyjmowaniem 1 rozpatrywaniem skarg oraz wnioskéw wnoszonych na pismie, za
pomoca elektronicznych $rodkéw przekazu, a takze przyjmowanie skarg i wnioskéw
sktadanych ustnie do protokolu;

4) obstuga posiedzen, narad i innych spotkan z udziatem Dyrektora,

5) prowadzenie zbioru: zarzadzef, upowaznief Dyrektora, umow i porozumien, skarg
{ wnioskéw, a takze dokumentacji z Kontroli zewnetrznych, dotyczacych ZDiUM;

6) gromadzenie, przetwarzanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
i na stronie internetowej Miasta oraz 7DiUM wymaganych informacji dotyczacych
dziatalnosci ZDiUM;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw ZDiUM;

8) zaopatrzenie ZDiUM w niezbedny sprzet, materialy biurowe, $rodki czystosci, literaturg



fachows, itp.;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z obshigg transportowg ZDiUM;

10) obstuga centrali telefoniczne;j i faksu;

11 prowadzenie spraw zwigzanych z dozorem mienia ZDiUM i utrzymaniem czystosci
w obiektach ZDiUM:;

12) znakowanie $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia ZDiUM oraz nadzér nad ich
rozlokowaniem i wykorzystaniem;

13) wykonywanie kontroli stanu technicznego obiektow budowlanych ZDiUM zgodnie
Z wymaganiami prawa budowlanego;

14) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych ZDiUM;

15) opracowywanie planéw modernizacyjnych i remontéw budynku ZDiUM oraz nadzér nad ich
wykonawstwem;

16) nadzér nad realizacjg i rozliczanie umoéw w zakresie dostawy na potrzeby ZDiUM: medi6w,
uslug, zaopatrzenia, itp.;

17) wykonywanie catoksztaltu zadan zwigzahych z administrowaniem toaletami miejskimi;

18) realizacja zadan polegajacych na konserwacji i utrzymaniu przystankéw, ktérych
wlascicielem lub zarzadzajacym jest Miasto oraz wiat usytuowanych w pasie drogowym,
w tym odbiér odpadow z koszy przystankowych.

2. W ramach Dziaty Administracyjno-Gospodarczego funkcjonuje:

1) Grupa Remontowa — Budowlana, do ktérej zadan nalezy wykonywanie biezacych napraw
lub remontéw powierzonego mienia, z wyjatkiem napraw sprzgtu komputerowego;

2) Grupa Utrzymania Czystosci, Porzadku i Zieleni, do ktérej zadan nalezy wykonywanie
zadan z zakresu utrzymania czystosci i porzadku oraz pielegnacji zieleni na terenie
miasta, w tym w pasach drogowych oréz utrzymania w czystogci przystankéw
komunikacji miej skiej;

3) Grupa Inzynierii Drogowej, do ktérej zadan nalezy wykonywanie wdrozen stalej
organizacji ruchu na drogach pozostajgcych w  zarzadzie ZDiUM, kontrola stanu
technicznego urzadzen drogowych oraz ich ewentualna naprawa lub wymiana;

4) Grupa ds. Robét Publicznych do ktérej zadan nalezy prowadzenie spraw z zakresy
organizowania i nadzorowania robét publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie
uzytecznych oraz nieodptatnej kontrolowanej pracy przy wspolpracy wlasciwych
instytucji, a takze wykonywanie wszelkich zadan zleconych przez kierownictwo ZDiUM
zwigzanych z biezacym utrzymaniem Miasta, w szczegélnosci wykonywanie prac
porzadkowych, Zwigzanych z utrzymaniem czystosci na terenie miasta, w tym takze w

trakcie trwania imprez kulturalnych, sportowych oraz rozrywkowych organizowanych



przez Urzad Miasta lub jednostki organizacyjne Miasta.

5) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych (NISZP) do ktorego zadan nalezy
prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych w tym w szczegblnoscl
a) koordynacja zlozonych przez komérki organizacyjne ZDiUM harmonogramow
zaméwien publicznych na roboty budowlane, ustugi 1 dostawy;
b) koordynacja spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez ZDiUM;
¢) okreélanie trybu zamdwienia na podstawie wnioskow sktadanych przez wiasciwe
komoérki organizacyjne ZDiUM w porozumieniu z komorka wnioskujgcg 1 we
wsp6tdziataniu z komorka Urzgdu Miasta whasciwa ds. zamowien publicznych;
d) przygotowanie lub weryfikacja projektu specyfikacji istotnych warunkow zaméwienia,
przygotowanych przez wiasciwe komérki organizacyjne ZDiUM, zgodnie z trescig
ztozonego wniosku, we wspéldziataniu z komoérka Urzedu Miasta whasciwg ds.
zamowien publicznych;
e) przygotowywanie projektu umowy o udzielenie zaméwienia publicznego;
f) publikowanie ogloszen o zam6wieniu publicznym, informacji o wyborze oferty,
informacji o udzieleniu zaméwienia oraz innych informacji przewidzianych w ustawie
Prawo zamoOwien publicznych i aktach wykonawczych;
g) merytoryczna obstuga Statej Komisji Przetargowej;
h) przygotowywanie, W uzgodnieniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi ZDiUM
wystapien i wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych;
i) przygotowywanie, W uzgodnieniu z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi ZDiUM,
rozstrzygniecia protestu,
j) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem 1 zwalnianiem wadiéw oraz
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy;
k) prowadzenie rejestru wnioskow o udzielenie zamoéwienia publicznego, rejestru
przeprowadzonych postepowan oraz prowadzenie rejestru wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonania umowy;
1) przechowywanie dokumentacji zgodnie z postanowieniami ustawy Prawo zamoéwien
publicznych,
1) prowadzenie postgpowania 0 udzielenie zamowienia o wartosci ponizej kwot,
o ktérych mowa w art 4 ust. 8 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo zamowien

publicznych (t.j. Dz. U. 22017 r. poz. 1579, z pézn. zm.);

§ 18. Do zadan Administracji Schroniska dla bezdomnych zwierzat (NIS) nalezy:
1) prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat;

2) przeprowadzanie wylapywania bezdomnych zwierzat z terenu Miasta, w tym dokonywanego



na zgloszenie mieszkafcéw lub instytucji, przewozenie oraz umieszczanie w schronisku dla
bezdomnych Zwierzat;

3) przewozenie i umieszczanie w schronisku zwierzat odebranych wiascicielowi lub opiekunowi
na podstawie decyzji Prezydenta Miasta;

4) stata  wspétpraca z lekarzami weterynarii, na podstawie zawartych umoéw, na
przeprowadzanie zabiegow sterylizacji lub kastracji zwierzat oraz znakowania zwierzat za
pomocy elektronicznego identyfikatora (chipa);

5) przekazywanie zwierzat do adopcji osobom zainteresowanym ich posiadaniem;

6) wspélpraca z wolontariuszami i organizacjami prowadzacymi  dziatalnosé pozytku

publicznego, ktérych statutowym celem jest ochrona zZwierzat;

7) prowadzenie internetowej bazy danych A moze by tak... przygarnaé psa!”
(www.przygamijpsa.tomaszow-maz.pl) informujgcej o zwierzetach przebywajacych

w schroniskuy.

§ 19. Do zadah Specjalisty ds. BHP (NBH) nalezy:

1) sprawowanie nadzoru w sprawach z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy;

2) przeprowadzanie kontrolj stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzegania przepisow
izasad w tym zakresie w ZDiUM;

3) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych w celu eliminacji zagrozef zycia
oraz zdrowia pracownikéw, a takze majgacych na celu poprawe warunkéw pracy;

4) wspblpraca z komoérkami organizacyjnymi ZDiUM w zakresie organizowania szkoler
W dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie wladciwej adaptacji
zawodowej nowo zatrudnionym pracownikom;

5) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami,
w tym takze w zakresie organizacji okresowych badan lekarskich;

6) udziat w Opracowywaniu zakladowych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych
bezpieczenstwa higieny i pracy;

7) prowadzenie dokumentacji dotyczacych wypadkéw przy pracy, a takze wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

8) doradztwo w zakresie Przepiséw oraz zasad bezpieczefistwa i hi gieny pracy;

9) realizowanie innych zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy oraz innych przepiséw w zakresie

dotyczacym shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 20. Do zadan Stuzby Informatyczne; (NSI) nalezy:

1) projektowanie, utrzymywanie oraz zapewnienie sprawnego funkcjonowania infrastruktury



informatycznej ZDiUM;

2) zabezpieczenie systemu informatycznego ZDiUM w sakresie zachowania bezpieczenstwa
przetwarzanych danych i ochrony danych osobowych;

3) zapewnienie dostepu do sieci dla pracownikéw w zakresie odpowiednim do rodzaju
wykonywanej pracy;

4) wdrazanie nowych rozwigzan, instalacja oprogramowania i jego aktualizacja;

5) zarzadzanie ~sprzgtem teleinformatycznym, w tym przeglady 1 naprawa sprzetu
komputerowego oraz urzadzen biurowych, nadzér nad likwidacja urzadzen komputerowych
na ktorych znajdujg si¢ systemy informatyczne;

6) nadzér nad prawidiows praca central oraz sieci telefonicznych.

§ 21. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) wykonuje zadania okreslone W
ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tJ. Dz. U. z 2016 r. poz.
922).

§ 22. Zadania Radcy Prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach

prawnych (t.j. Dz. U. z 2017 1. poz. 1870, z p6Zn. Zm.)
IL. Pion Zastepcy Dyrektora

§ 23. 1. Dzial Inzynierii Drogowej i Utrzymania Miasta (NID) wykonuje zadania
7 zakresu pelnienia funkcji zarzadcy drég gminnych i wewnetrznych Miasta.
2. Do zadad Dzialu Inzynierii Drogowej i Utrzymania Miasta nalezy w szczegblnosci:
1) opracowywanie projektow planow finansowania remontu, utrzymania i ochrony drog oraz
drogowych obiektow inzynierskich;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zajmowaniem paséw drogowych, a W szczegblnosci:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych w przedmiocie zajgcia pasa drogowego
drég publicznych stanowiagcych wiasnos$¢ Miasta,

b) przygotowywanie uméw w zakresie zajecia pasa drogowego drog wewnetrznych
stanowigcych wiasno$¢ lub pozostajgcych we wiladaniu Miasta,

¢) przeprowadzanie kontroli legalnoci zajg¢ pasa drogowego,

d) egzekwowanie realizacji warunk6w okreslonych w decyzjach zezwalajacych na zajecie
pasa drogowego drog publicznych oraz umowach dotyczacych zajecia pasa drogowego
drég wewnetrznych,

¢) prowadzenie postgpowan w przedmiocie lokalizacji zjazdéw z drogi publicznej oraz
kontrola prawidtowosci budowy lub przebudowy zj azdow;

3) koordynacja robot prowadzonych w pasach drogowych oraz organizacja prac odbiorowych

robét realizowanych przez 7DiUM i udziat w komisjach odbiorowych robot prowadzonych



przez inwestoréw zewngtrznych;

4) prowadzenie ewidencji drég, obiektow mostowych, tuneli, przepustéw oraz udostgpnianie ich
na zadanie uprawnionym organom;

5) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drog Krajowych i Autostrad;

6) prowadzenie spraw w zakresie przygotowania infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych
oraz wykonywania innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

7) podejmowanie dzialah w zakresie utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych
obiektéw inzynierskich oraz urzadzen i elementéw zabezpieczenia, a takze kontroli ruchu
drogowego, w tym w szczegolnosci: ’

a) przeprowadzanie okresowych i specjalnych kontroli stanu infrastrukturyhdrogowej, ze
szczegOlnym uwzglednieniem wplywu tego stanu na bezpieczeristwo ruchu dro gowego,

b) zlecanie opracowania dokumentacji projektowych w zakresie remontéw, utrzymania
1 ochrony drég oraz drogowych obiektéw inzynierskich a takze zlecanie wykonawstwa
rob6t drogowych i nadzér nad prawidlowoscia wykonania,

¢) przeciwdziatanie wszelkim zagrozeniom dla ruchu wynikajacym ze stanu drég,

d) przeciwdziatanie niszczeniu drdg przez ich uzytkownikow,

e) zlecanie i nadzér nad prawidlowoscia wykonania prac zwigzanych z zimowym
utrzymaniem drég;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej Miasta za
zdarzenia powstale w zwigzku z prowadzeniem dziatalno$ci w zakresie zarzadzania drogami
publicznymi i wewngirznymi Miasta, w tym:

a) przygotowanie dokumentacji w sprawach odszkodowan,
b) wspéipraca z ubezpieczycielem,

9) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

10) wydawanie opinii w zakresie komunikacji w sprawach o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego lub decyzji o lokalizacji drogi;

11) uzgadnianie projektéw organizacji ruchu drogowego;

12) obstuga wnioskéw dotyczacych zmian w organizacji ruchu drogowego i wydawanie
zezwolen na przejazdy pojazdéw nienormatywnych;

13) dokonyWanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego;

14) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zaliczenia lub pozbawienia kategorii drog;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i utrzymywaniem kanatu technologicznego
oraz pobieranie opfat z tytuty Jego utrzymania;

16) prowadzenie spraw dotyczacych strefy platnego parkowania;



17) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulic, placow, park();)v i terenOw
komunalnych;

18) przeprowadzanie biezacych kontroli drzewostanu W pasach drogowych drog gminnych
i wewnetrznych Miasta, ze szczegblnym uwzglednieniem ich wptywu na stan bezpieczenstwa
ruchu i podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku stwierdzenia zagrozenia dla
bezpieczefistwa ruchu; |

19) prowadzenie spraw Z sakresu administrowania terenami zieleni miejskiej, w tym
w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem rezerwatu ,.Niebieskie Zrodia”, parkow
i skweréw na terenie Miasta,

b) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pielegnacji zieleni miejski€j, usuwania i
sadzenia drzew oraz krzewow;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem tablic z nazwami ulic i placéw;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, remontami i konserwacja elementow matej
architektury (placami zabaw) znajdujgcymi si¢ na terenie miasta;

22) rozliczanie poboru wody ze zdrojow ulicznych;

23) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzgt lub ich
czesci oraz wspolpraca z przedsigbiorcami prowadzacymi dziatalno$é w tym zakresie;

24) prowadzenie spraw dotyczacych usunigtych z drogi pojazdow pozostawionych bez tablic

rejestracyjnych lub poj azdow, ktorych stan wskazuje ze nie sg uzywane;

§ 24. Do zadaf Administracji Cmentarza Miejskiego (NIC) nalezy zarzadzanie terenami
cmentarza komunalnego przy ulicy Dgbrowskiej oraz lcwaterami i cmentarzem wojennym przy
ulicy Smutnej, w tym w szczegoblnosci:

1) nadzor nad prawidlowym stanem technicznym obiektéw 1 urzagdzeh cmentarnych oraz
kontrola prawidtowosci wykonania prac zwiazanych z budowa grob6éw i nagrobkow,

2) nadz6r nad stanem groboéw i cmentarzy wojennych pozostajacych W gestii ZDiUM;

3) prowadzenie ksiag cmentarnych i ewidencji pochowkow;

4) okreslanie potrzeb, sporzadzanie planow odno$nie poprawy stanu technicznego infrastruktury
cmentarnej i funkcjonowania administracji cmentarza;

5) pobieranie optat za ustugi cmentarne;

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej grobow i ementarza wojennego przy ulicy Smutne;j;

7) opracowywanie regulaminu korzystania z cmentarza komunalnego oraz regulacji dotyczacych

oplat za ustugi cmentarne.

§ 25. 1. Dziat Komunikacji i Targowisk Miejskich (NKM) wykonuje zadania z zakresu



miejskich.

2. Do zadan Dziah Komunikacji i Targowisk Miejskich (NKM) nalezy w szczegblnosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie realizacji oraz aktualizacji planu zréwnowazonego rozwoju
transportu publicznego;

2) inicjowanie opracowania i wspétudziat w aktualizacji Planuy Zréwnowazonej Mobilnodci
Miejskiej dla miasta Tomaszowa Mazowieckiego;

3) badanie i analiza potrzeb przewozowych;

4) ustalanie zasad i warunkéw korzystania z przystankéw i dworcéw, ktérych wlascicielem lub
zarzadzajacym jest Miasto oraz udostepnianie przystankéw i dworcédw operatorom oraz
przewoznikom; :

5) ustalanie zadan przewozowych o charakterze uzytecznosci publicznej na obszarze dziatania
organizatora - Miasta;

6) zawieranie uméw o §wiadczenie ustug w zakresie publicznego transportu zbiorowego;

7) przygotowywanie projektéw systeméw taryfowych stosowanych w komunikacji miejskiej;

8) organizowanie dystrybucji biletéw wraz z kontrolg i windykacjg naleznosci za przejazd bez
waznego biletu;

9) prowadzenie spraw z zakresu lokalizacji oraz budowy przystankow komunikacyjnych i wiat
usytuowanych w pasach drogowych, ktérych whascicielem lub zarzadzajacym Jjest Miasto

10) ocena i kontrola realizacji przez operatora i przewoznika ustug w zakresie publicznego
transportu  zbiorowego w tym przestrzegania obowigzujacych przepiséw w  zakresie
publicznego transportu zbiorowego;

11) zatwierdzanie oraz aktualizacja rozkladow jazdy w zakresie przewozéw o charakterze
uzytecznosci publicznej;

12) analiza zaspokajania potrzeb przewozowych wynikajqcych z wykonywania przewozéw na
podstawie uméw zawartych z operatorem:;

13) dokonywanie zmian w przebiegu istniejgcych linii;

14) administrowanie Systemem informacji pasazerskiej;

15) opracowywanie regulamindéw targowisk miejskich oraz regulacji dotyczacych optat
targowych.

16) prowadzenie spraw w przedmiocie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw o0séb
w krajowym transporcie drogowym;

3. W ramach Dziaty Komunikacji i Targowisk Miejskich funkcjonuje Biuro Targowisk

Miejskich do ktérej zadan nalezy:

1) wykonywanie caloksztattu zadag Zwigzanych z administracj targowiska miejskiego;



2) przygotowywanie dokumentacji w celu utworzenia lub likwidacji targowisk;
3) pobér optat targowych;
4) sporzadzanie sprawozdah Z realizacji dochoddw i wydatkow dotyczacych targowiska

miejskiego
IIL Pion Glownego Ksi¢gowego

§ 26. 1. Dzial Ksiegowosci i Kadr (NKK) prowadzi sprawy zwigzane Z gospodarka
finansowg ZDiUM oraz realizuje zadania z zakresu spraw kadrowo-ptacowych.
9. Do zadah Dziatu Ksiegowosci 1 Kadr z zakresu gospodarki finansowej nalezy
w szczegolnoscei:
1) prowadzenie rachunkowosci ZDiUM .zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym
w szczegoblnosceti:
a) organizowanie, realizacja oraz kontrola obiegu dokumentow finansowych w sposob
zapewniajacy:
- whasciwy przebieg operacji ksiegowych,
- sporzgdzanie kalkulacji wynikowych kosztéw sadan realizowanych przez ZDiUM,
- prowadzenie sprawozdawczoscl finansowej,
- rozliczanie zadaf realizowanych przez 7ZDiUM wynikajgcych z rocznego planu
rzeczowo-finansowego,
- kontrola wydatkoéw ujetych w rocznym planie rzeczowo-finansowym,
b) nadzér nad catoksztattem prac w zakresie rachunkowoséci wykonywanych przez
poszczegOllne komorki organizacyjne;
2) realizacja zadan w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, w tym w szczegOlnoscei:
a) wstepnej, biezace] kontroli funkcjonalnej,
b) kontroli kompletnosci 1 legalnosci dokumentéw dotyczacych planow finansowych,
¢) kontroli operacji finansowych ZDiUM stanowigcych przedmiot ksiggowan, w tym
w szezegolnoscei:
— sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem finansowym i rachunkowym
oraz ich dekretacja,
— sprawdzanie kompletnosci dokumentacji stanowigcych podstawg ewidencji 1
sprawozdawczo$ci,
— sprawdzanie prawidtowosci rozwigzaf metodologicznych przyjgtych w rachunku
kosztow, pod wzgledem zgodnosci Z przepisami i planem kont,
— prowadzenie ewidencji syntetycznej i analityczne] oraz wykonywanie analiz i

rozliczanie kosztéw dziatalnoéci,



<

— prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej $rodkéw trwatych i ich umorzen
oraz innych sktadnikow majgtkowych,
— biezgca kontrola wyplat z poszezegblnych funduszy,
— terminowe regulowanie rozliczer z budzetem Miasta,
— prawidtowe rozliczanie kosztow z tytulu ubezpieczen majgtkowych, ubezpieczeni
od odpowiedzialnogci cywilnej oraz innych zdarzen losowych,
— prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej w zakresie dokumentacji i
rozliczania inwestycj,
— prowadzenie konta bankowego oraz wszelkich rozliczenn dotyczacych wadium i
zabezpieczen nalezytego wykonania umow,
— udziat w inwentaryzacjach i ich rozliczanie;
3) prowadzenie gospodarki finansowej ZDiUM zgodnie z przepisami, w tym w m.in.:
a) dysponowanie $rodkami pienig¢znymi zgodnie z zasadami wykonywania budzetu,
b) prawidlowe gospodarowanie innymi §rodkami bedacymi w dyspozycji budzetu,
¢) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych,
d) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz terminowe
regulowanie zobowiazar,
e) analiza prawidtowosci wykorzystania §rodkow bedacych w dyspozycji ZDiUM,
) prowadzenie prawidlowej gospodarki kasowej w tym:
- petna kontrola obrotu gotéwkowego,
- biezace prowadzenie raportOw i rejestrow,
- dekretacja dowodéw kasowych,
g) organizowanie i przeprowadzanie wyplat wynagrodzei i innych $wiadczen
pieni¢znych,
h) analiza potrzeb w zakresie funduszy plac oraz kontrola rozliczes z pracownikami,
i) dokonywanie rozliczen podatkowych,
j) prowadzenie rozliczes z zakresu ubezpieczenia spotecznego,
k) biezgca kontrola cen i stawek w zakresie prowadzonej dziatalnosci przez ZDiUM,
1) prowadzenie rejestru uméw oraz kontrola ich rozliczen,
m)opracowywanie planéw finansowych wycinkowych, zbiorczych, okresowych i innych
stosownie do potrzeb,
1) przygotowywanie do zatwierdzenia rocznego planu rzeczowo-finansowego,
0) biezgcy monitoring realizacji rocznego planu 1zeczowo-finansowego oraz dokonywanie
okresowych analiz niezbednych do podejmowania biezacych decyzji.

3. Do zadai Dziatly Ksiggowosci i Kadr z zakresu spraw kadrowo-placowych



realizowanych przez samodzielne stanowisko ds. kadr nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie akt osobowych;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem zdrowotnym 1 spolecznym pracownikow;

3) kontrola czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji: zwolnien lekarskich, delegacji, urlopow,
kar, nagrod i wyréznien;

4) ustalanie uprawnien pracownikéw do nagrod jubileuszowych oraz dodatkéw za wieloletnig
prace;

5) wydawanie dokumentow kadrowych tj.. S$wiadectw pracy, zaswiadczen, legitymacii
shuzbowych, itp.;

6) prowadzenie kartoteki okresowych badan lekarskich { kontrola terminowosci wykonywania
tych badan;

7) koordynacja spraw zwiazanych ze szkoleniem pracownikow;

8) koordynacja skladania o$wiadczen majgtkowych;

9) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych oraz przedstawianie Dyrektorowi
wnioskéw w tym zakresie;

10) organizowanie — we wspblpracy z wilasciwym kierownikiem dziatu — rekrutacji na wolne
stanowiska;

11) obstuga formalna 0s6b zatrudnianych na podstawie umow cywilno-prawnych.

Rozdzial VIL
Zasady podpisywania pism, decyzji i projektéw aktéw prawnych

§ 27. 1. Dyrektor podpisuje wszystkie pisma w sprawach dotyczacych realizacji zadan
przez ZDiUM, a w szczegblnosci:

1) zarzadzenia,

2) umowy, porozumienia i inne pisma zawierajace oéwiadczenia woli w zakresie dzialalnos$ci
ZDiUM;

3) umowy O pracg pracownikow samorzadowych oraz inne pisma stanowigce przejaw
wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow zatrudnionych
w ZDiUM;

4) wystgpienia oraz odpowiedzi na zapytania i wnioski kierowane do Prezydenta, Rady
Miejskiej, innych organow administracji publicznej, jak r6wniez wszelkie pisma zwigzane Z
reprezentowaniem ZDiUM na zewnatrz,

5) decyzje administracyjne, do wydawania ktérych upowazniony zostat przez Prezydenta;

6) projekty uchwat Rady Micjskiej i zarzadzefi Prezydenta w zakresie dziatalno$ci ZDiUM;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski;



8) petnomocnictwa do prowadzenia Spraw w jego imieniu.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma podpisuje Zastepca Dyrektora w ramach
udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

3. Dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi powinny by¢ uprzednio podpisane
przez kierownika komérki organizacyjnej badz osobg zajmujagcg samodzielne stanowisko, ktora

przygotowata ten dokument.

Rozdzial VIII.

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskéw

§28. 1. Rozpatrywanie skarg i wnioskow odbywa sie na zasadach okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach wykonawczych.

2. Skargi na dziatalno$é Dyrektora rozpatruje Rada Miejska.

3. Skargi i wnioski dotyczace pracownikéw komérek organizacyjnych ZDiUM rozpatruje

Dyrektor

§29. 1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone na pi$mie, za pomocy elektronicznych
Srodkéw przekazu lub ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski wnoszone na pi$mie powinny zawiera¢ imie i nazwisko oraz adres

wnoszacego, pod rygorem pozostawienia bez rozpoznania w przypadku braku tych danych.

§ 30. 1.Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw w kazdy wtorek w godzinach od 9.00 do 12.00, po wezesniejszym zgloszeniu
1 zapisaniu w sekretariacie.

2. Z przyje¢ interesantéw w sprawach skarg 1 wnioskéw sporzadzane sg protokoty.

§ 31. 1. Skargi i wnioski, w tym skargi zgloszone w czasie przyje¢ interesantéw przez
Dyrektora lub jego Zastepce, podlegajg rejestracji w rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

2. Po zarejestrowaniu skargi lub wniosku w rejestrze sprawa przekazywana jest do
zatatwienia wlasciwej komérce organizacyjnej, ktérej dziatalnosci dotyczy.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych majg obowiazek natychmiastowego przekazania
skarg 1 wnioskéw do Dziatu Administraoyjno—Gospodarczego, jesli wplynety one do ZDiUM

z pominieciem tego dziatu.

§32. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni s za prawidlowe
i terminowe rozpatrzenie skargi lub wniosku.
2. Kierownik wiasciwej komérki organizacyjnej przygotowuje odpowiedz na skarge lub wniosek

1 przedkiada jg Dyrektorowi za posrednictwem Dziaty Administracyjno-Gospodarczego wraz
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Rozdzial IX.
‘Postanowienia koncowe
§ 33. Regulamin stanowi postawe do opracowywania zakresOw czynno$ci, uprawnien,
obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow ZDiUM.

§ 34. Sprawy nieuregulowane w Regulaminie, a dotyczace funkcjonowania ZDiUM,

ustala Dyrektor w formie odrebnych zarzadzef lub w drodze wydawania polecen.

§ 35. Kierownicy poszczegblnych komorek organizacyjnych zobowigzani sa do

zapoznania podleglych pracownikéw z trescig niniejszego Regulaminu.

§ 36. Zmiany Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego

nadania.



