BURMISTRZ ZYWCA
Rynek 2
34-300 ZYWIEC

Zatacznik do Zarzadzania Nr BOB.005015%.2022.SM
Burmistrza Miasta Zywca
z dnia 27 czerwca 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO w ZYWCU

DZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Urzad Miejski w Zywcu dziala na podstawie przepiséw prawa powszechnego oraz:

1) Statutu Miasta Zywca;

2) aktoéw prawnych organéw Miasta Zywca;

3) obowiazujacych porozumien, ktérych strong jest Miasto Zywiec;
4) niniejszego regulaminu.

2. Urzad Miejski w Zywcu zwany dalej Urzedem, realizuje zadania wlasne gminy, zadania
ustawowo zlecone, a takze przyjete na podstawie porozumien: zadania powiatu,
wojewddztwa i zadania z zakresu administracji rzadowe;j.

§2.

1. Organem stanowigcym i kontrolnym w Mieécie Zywcu jest Rada Miejska, zwana dalej
Radg.

2. Organem wykonawczym Miasta Zywca jest Burmistrz Miasta, zwany dalej Burmistrzem.

3. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

§ 3.

1. Regulamin organizacyjny zwany dalej regulaminem okresla:

1) zasady kierowania pracg Urzedu;

2) wewnetrzng strukture Urze¢du;

3) ogdlne zasady dzialania wydziatéw i innych jednostek strukturalnych;

4) zakresy dzialania poszczeg6lnych wydziatéw i innych jednostek strukturalnych;

5) organizacj¢ przyjmowania oraz zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji;

6) organizacje przyjmowania oraz zatatwiania interpelacji i zapytan radnych, postéw
(senatoréw);

7) zasady tworzenia i wykonywania prawa;

8) organizacj¢ wewnetrznej kontroli administracyjne;.

2. Zasady organizacji i funkcjonowania Strazy Miejskiej w Zywcu okre$la odrebny regulamin.
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. Organizacj¢ stanowisk oraz zakresy dziatania:

1) Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;

2) Inspektora Ochrony Danych;

3) Administratora Systeméw Informatycznych;

4) Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych i podlegtej mu
Kancelarii ds. Przetwarzania Informacji Niejawnych;

5) Pelmomocnika ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jakoscia

okreslaja odrebne zarzadzenia.

. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wydziale — rozumie si¢ przez to, takze rownorz¢dng jednostke strukturalna, dla ktorej
zostata ustalona inna nazwa;

2) naczelniku wydziatu — rozumie si¢ przez to rowniez osobg kierujaca réwnorzedng
jednostka strukturalna, dla ktérej ustalono inny tytut stuzbowy.

Struktura Urzg¢du oparta jest o nastgpujace jednostki strukturalne:

1) wydzialy (jednostki rownorzedne: biura, komenda strazy miejskiej, USC);
2) wieloosobowe stanowiska pracy;
3) jednoosobowe stanowiska pracy (w tym samodzielne stanowiska pracy).

DZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU
Rozdzial 1
Zasady wykonywania funkcji Burmistrza

§ 4.

. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu, ktéry kieruje catoksztattem jego dzialalnosci przy
pomocy Zastepco6w Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta.

. Burmistrz pelni funkcje organu administracji publiczne;j.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
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kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.

. W czasie nieobecnos$ci Burmistrza obowiazki jego pelni upowazniony Zastg¢pca
Burmistrza lub Sekretarz Miasta.

§5.
. Burmistrz jest z urzedu szefem Obrony Cywilnej Miasta Zywca.

. Szef Obrony Cywilnej Miasta wykonuje swoje zadania przy pomocy Wydziatu Spraw
Obywatelskich i Obrony Cywilnej.

§6.

. Burmistrz uprawniony jest do zwolywania posiedzen stalego zespotu doradczego pod
nazwa: Kolegium Burmistrza.

. Kolegium Burmistrza nie posiada kompetencji stanowigcych.



3. W pracach Kolegium Burmistrza uczestnicza: Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, radca prawny, a w razie potrzeby inne zaproszone przez Burmistrza
osoby.

Rozdzial 2

Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy Burmistrzem a Zast¢gpcami Burmistrza,
Sekretarzem Miasta, Skarbnikiem Miasta oraz Naczelnikami Wydzialéw

§7.
Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) powolywanie i odwolywanie Zastepcoéw Burmistrza;

2) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwolania Skarbnika Miasta;

3) kierowanie sprawami miasta Zywca;

4) reprezentowanie Miasta Zywca na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych Miasta Zywca;

5) nadzorowanie przygotowania projektu budzetu i jego realizacji;

6) og6lny nadzor nad pracg Urzedu;

7) bezposredni nadzér nad praca podlegtych wydzialéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy;

8) ustalanie szczeg6lowych zadan Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika
Miasta i Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

9) ustalenie zakres6w czynnosci naczelnikow wydzialdow oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy;

10) pelnienie pozostatych powinnosci pracodawcy, wynikajacych z Kodeksu pracy, ustawy
o pracownikach samorzgdowych oraz innych aktéw prawnych;

11) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;

12) wydawanie zarzadzen, w tym wprowadzajacych w zycie regulamindéw dotyczacych
dziatalnosci Urzedu;

13) sprawowanie zwierzchnictwa w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych
Miasta Zywca;

14) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa shuzbowego w stosunku do:

a) Sekretarza Miasta;

b) Samodzielnego Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego,

c) Samodzielnego Stanowiska Stuzby BHP;

d) Inspektora Ochrony Danych;

e) Pelnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
f) radcéw prawnych zatrudnionych w Urzedzie,

g) Samodzielnego Stanowiska ds. Zamowien Publicznych.

§8.

1. Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta z upowaznienia Burmistrza
Miasta kierujg okre$§lonymi grupami spraw oraz sprawuja nadzor nad wydzialami oraz
jednostkami organizacyjnymi Miasta Zywca zgodnie z podziatem kompetencji, okre§lonym
w Schemacie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Zywcu, stanowigcym zatgcznik nr 1 do
regulaminu, jak réwniez w Schemacie Przyporzgdkowania Burmistrzowi Jednostek
Organizacyjnych Miasta Zywca, stanowigcym zalgcznik nr 2 do regulaminu.

2. Do wspdlnych kompetencji Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta
nalezy w szczego6lnosci:

1) koordynacja pracy Urzgdu, z uwzglednieniem kompetencji kierownika Urzedu;
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2) nadzor i koordynacja pracy podlegtych im wydziatéw oraz samodzielnych stanowisk
pracy;

3) wydawanie, z upowaznienia Burmistrza, decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wiasciwosci podlegtych im wydziatow;

4) reprezentowanie Urzgdu - w imieniu Burmistrza - w roboczych kontaktach
zewngetrznych, w tym prowadzenie negocjacji w obrocie cywilnoprawnym;

5) wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta Zywca;

6) wspolpraca z Rada.

§9.
Do kompetencji Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnosci:

1) realizowanie, z upowaznienia Burmistrza, polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;
2) kierowanie pracg Wydziatu Organizacyjnego;
3) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy Urzedu poprzez:

a) nadzor nad praca Wydziatu Organizacyjnego;

b) nadzér nad praca Biura ds. Informatyki i Telekomunikacji;

¢) nadzér nad pracg Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjnych i Archiwum
Zaktadowego;

d) organizacje i prowadzenie kontroli administracyjnej w zakresie okre§lonym w § 62
pkt 2;

e) upowszechnianie oraz wdrazanie w Urzedzie nowoczesnych technik i metod
organizacji pracy;

4) opracowywanie oraz biezaca aktualizacja wewnegtrznych aktéw prawnych Urzedu
(regulamindw, instrukcji itd.), niezastrzezonych do witasciwosci rzeczowej innych
stanowisk lub jednostek strukturalnych;

5) przyjmowanie i weryfikacja o$wiadczen majatkowych oraz innych os$wiadczen,
o ktérych mowa w przepisach ustrojowych samorzadu terytorialnego;

6) uczestnictwo w pracach Kolegium Burmistrza;

7) wspoldziatanie z Burmistrzem w sprawach biezacego funkcjonowania Urzedu;

8) biezaca wspoélpraca z Rada;

9) wspdtpraca z innymi jednostkami administracji publiczne;j;

10) wykonywanie innych czynnosci powierzonych mu na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy
o samorzgdzie gminnym;

11) wykonywanie wobec Burmistrza czynnosci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych
do wiasciwosci Rady lub jej Przewodniczacego.

§ 10.
Do kompetencji Skarbnika Miasta nalezy w szczegd6lnosci:

1) nadzér nad pracg Wydziatu Finanséw i Budzetu;

2) uczestniczenie w posiedzeniach Kolegium Burmistrza;

3) przygotowywanie projektu budzetu;

4) realizacja budzetu gminy;

5) dokonywanie analizy budzetu i biezagce informowanie Burmistrza o jego realizacji;

6) przekazywanie, wydziatom Urzedu oraz jednostkom organizacyjnym Miasta Zywca,
wytycznych niezbednych do opracowania informacji zwigzanych z projektem budzetu;

7) dokonywanie funkcjonalnej kontroli finansowej, a w tym celu przygotowywanie
i organizowanie obiegu dokumentéw finansowych;
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8) wspdlpraca z Radg, w tym informowanie Rady o odmowie zlozenia kontrasygnaty,
wzglednie sytuacji, ktora taka odmowe moze spowodowac;

9) realizowanie przepiséw o dochodach i finansowaniu gmin;

10) przygotowywanie rozwigzan ekonomiczno-finansowych, w tym analiz, prognoz oraz
planowanie w celu zapewnienia odpowiednich $rodkéw na realizacje biezacych zadan
Miasta Zywca i jego rozwoju.

§11.

. Naczelnicy wydzialéw organizuja, kieruja, nadzoruja i odpowiadaja za prace
swoich wydzialéw, zapewniajac w szczeg6lnosci:

1) terminowos¢ i rzetelno$¢ zatatwianych spraw;

2) prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan, zatatwianie spraw, przestrzeganie
przepisow prawa oraz porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow;

3) nalezyte przygotowanie sporzadzanych przez wydzialy dokumentéw;

4) nalezyte zalatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postepowania
administracyjnego oraz zasadami kancelaryjnego obiegu dokumentéw;

5) podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikéw w uzgodnieniu z Sekretarzem
Miasta.

. Naczelnicy wydzialéw ustalaja szczegélowe zakresy czynnosci dla podleglych
pracownikéw (w tym kierownikom referatow dzialajacych w strukturze wydziatu),
w ktérych oprécz wyszczegélnionych zadan, okreslajg rodzaj uprawniefi pracowniczych
oraz zakres odpowiedzialnosci na powierzonym stanowisku pracy.

. Naczelnicy wydzialéw w zakresie realizacji zadan wspotdziatajg z innymi naczelnikami
oraz kierownikami jednostek organizacyjnych Miasta Zywca.

. Naczelnik wydzialu moze zosta¢ upowazniony przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych, postanowien i zaswiadczen w sprawach z zakresu
administracji publicznej, przy uwzglednieniu wiasciwosci rzeczowej kierowanej przez
niego jednostki strukturalnej Urzedu.

. Naczelnik wydziatu, w razie braku formalnego zastgpcy lub niemoznosci pehnienia
obowigzkéw przez ich obu, wyznacza do petnienia tej funkcji w swoim zastepstwie innego
podlegtego sobie pracownika.

. Jezeli naczelnik nie moze petni¢ obowiazkéw z powodu choroby lub innych przyczyn,
zakres zastgpstwa sprawowanego przez wyznaczonego zastepce rozciaga si¢ na wszystkie
czynnosci nalezace do wiasciwosci naczelnika wydzialu, z wylgczeniem czynnosci,
o ktérych mowa w ust. 4.

Wyznaczenie, o ktérym mowa ust. 6 moze nastapic:
1) poprzez powierzenie obowigzkéw w zakresie czynnosci;
2) jednorazowo w formie polecenia stuzbowego.
Rozdzial 3
Uprawnienia do zalatwienia spraw, podpisywania pism i decyzji
§ 12.
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i inne akty prawne, w tym wydawane jako akty prawne pracodawcy;
2) dokumenty wywotujgce skutki finansowe dla Miasta Zywca;



3) wystapienia kierowane do Rady, organéw administracji rzadowej i samorzadu
terytorialnego oraz organizacji spotecznych i politycznych;

4) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych;

5) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady oraz postow
(senatoréw);

6) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j;

7) odpowiedzi na skargi i wnioski;

8) materialy opracowywane przez naczelnikow wydziatéw na sesje Rady oraz komisje
Rady;

9) pisma majace, ze wzgledu na swoj charakter, specjalne znaczenie, a w szczegdlnosci
pisma dotyczace:

a) obronnosci;

b) obrony cywilnej;

c) klesk zywiolowych i sytuacji nadzwyczajnego zagrozenia;
d) ochrony informacji niejawnych.

10) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu, kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta Zywca oraz dyrektoréw
miejskich instytucji kultury;

b) podziatu etatow i funduszu ptac dla wydziatéw;

¢) udzielania urlopéw bezptatnych.

2. W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty, okre$lone w ust. 1, podpisuje wyznaczony
Zastgpca lub Sekretarz Miasta.

§13.

W granicach okreslonych przepisami prawa Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta oraz
Skarbnik Miasta w granicach udzielonych przez Burmistrza upowaznien, moga podpisywac
decyzje, postanowienia, za§wiadczenia oraz pisma w sprawach, o ktérych mowa w § 12.

§ 14.

1. Decyzje administracyjne, postanowienia oraz zaswiadczenia w sprawach z zakresu
administracji publicznej moga podpisywaé, upowaznieni przez Burmistrza, naczelnicy
i inni pracownicy.

2. Zakres spraw, o ktéorych mowa w ust. 1 okre$la Burmistrz w drodze indywidualnego
upowaznienia.
§ 15.

1. Dokumenty przedstawione do podpisu, osobom wiasciwym lub upowaznionym, musza by¢
uprzednio na 1 egzemplarzu (ad/acta) parafowane przez naczelnika wydziatu oraz posiadaé
adnotacj¢, zawierajgca nazwisko i imi¢ pracownika, ktéry dokument opracowat.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, wymagaja parafowania
przez radce¢ prawnego oraz kontrasygnaty Skarbnika Miasta, w przypadkach okreslonych
przepisami prawa.

3. Umowy i porozumienia podlegaja rejestracji w centralnym rejestrze uméw i porozumien
prowadzonym przez Biuro Obstugi Burmistrza Miasta.
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Rejestracja umoéw i porozumiefi, o ktérych mowa w ust. 3, polega na przyjeciu od
sporzadzajacego lub innej wlasciwej osoby, parafowanego zgodnie z wymaganiami
okreslonymi w ust. 1, egzemplarza umowy lub porozumienia i nadaniu mu numeru
rejestrowego.

1)
2)
3)

4)

. Ustepu 3 i 4 nie stosuje si¢ do:

umoOw o prace;

uméw zwigzanych z dodatkowymi uprawnieniami pracowniczymi;

uméw i porozumien zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych, robot
publicznych, prac spofecznie uzytecznych, shuzby =zastepczej lub stazéw
absolwenckich;

uméw i porozumieni dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich.

Sporzadzajacy umowe, z ktéra przepisy prawne wiaza obowigzek dokonania zgtoszenia do
Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, przekazuje jej jeden egzemplarz do Wydzialu
Finans6éw i Budzetu, ktéry dokonuje przedmiotowego zgtoszenia.

Przekazanie, o ktérym mowa w ust. 6 nastepuje niezwlocznie po podpisaniu przez strony
umowy, jednakze nie pézniej niz 5 dni od dnia zatrudnienia pracownika lub rozpoczecia
realizacji umowy cywilno-prawne;j.

§ 16.

Zasady obiegu dokumentéw w Urzgdzie okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 4

Status pracownikow

§17.

Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych w ramach stosunku pracy na podstawie
wyboru, powolania oraz umowy o prace.

18

§ 18.

Pracownikiem samorzadowym zatrudnionym na podstawie wyboru jest Burmistrz.

2. Pracownikami samorzadowymi zatrudnionymi na podstawie powolania sa:

1.

1) Zastgpcy Burmistrza;
2) Skarbnik Miasta.

3. Pozostali pracownicy zatrudniani s3 na podstawie umowy o prace.

DZIAL III

ORGANIZACJA URZEDU
Rozdzial 1
Zasady Ogélne

§ 19.

Funkcjonowanie Urzedu odbywa si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynno$ci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.
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. Zasady okreslone w ust. 1 nie wykluczaja mozliwosci funkcjonowania w Urzedzie komisji,
kolegiéw, zespotéw projektowych i doradczych, pelnomocnikéw, doradcéw i innych
form struktur funkcjonalnych i zadaniowych, ktére moga byé powotywane przez
Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

§ 20.

W Urzedzie tworzy si¢ wydzialy i inne jednostki strukturalne, do ktérych wiasciwosci
rzeczowej, nalezg zadania okreslone w dziale IV i V regulaminu.

. Wydzialami kieruja Naczelnicy, a:
1) Wydziatem Organizacyjnym — Sekretarz Miasta;

2) Biurami - Kierownicy, z zastrzezeniem ust. 4;

3) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik;

4) Straza Miejska — Komendant,

5) Biurem ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzaleznien — Pelnomocnik
ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Uzaleznien.

. Referatem, dziatajgcym w strukturze danego wydziatu, kieruje kierownik podlegty
stuzbowo Naczelnikowi tego wydziatu.

. Koordynacje pomocy prawnej §wiadczonej przez Biuro Prawne zapewnia wyznaczony
przez Burmistrza radca prawny — Koordynator.

§21.

W ramach wydzialéw funkcjonujg wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy.
Stanowiska te moga réwniez dziata¢ w strukturach referatu.

. Koordynacje wieloosobowych stanowisk pracy sprawujag Naczelnicy wydziatéw
w ramach, ktérych dzialaja te stanowiska.

. Burmistrz moze powierza¢ wykonywanie zadan niewchodzacych w zakresy dziatan
wydziatéw, ustanowionym przez siebie pelnomocnikom.

. Pelnomocnikiem, o ktérym mowa w ust. 3, moze by¢ osoba bgdaca pracownikiem danego
wydzialu, jak réwniez osoba zatrudniona poza strukturami wydziatow.

. Gdy pelomocnikiem jest pracownik danego wydzialu, to w zakresie realizacji
powierzonych mu, w drodze pelnomocnictwa zadan, ktére nie wchodzg w zakres dziatania
tego wydziatu, podlega stuzbowo Burmistrzowi.

. Dla obstugi dziatan pelnomocnika, wykonujacego powierzone mu zadania poza strukturami
wydziatéw moze by¢ utworzone jedno lub wieloosobowe stanowisko pracy
— Biuro Petnomocnika lub inne stanowisko (stanowiska).

. Biuro i stanowisko (stanowiska), o ktérych mowa w ust. 6, nie sg jednostkami
réwnorzednymi w stosunku do wydziatu albo referatu.

. Pelnomocnik ustala zakresy czynnosci pracownikom zatrudnionym na stanowiskach,
o ktérych mowa w ust. 6 i 7.



Rozdzial 2
Struktura organizacyjna Urze¢du
§ 22.

W Urzedzie dziataja nastepujace stanowiska oraz inne jednostki strukturalne:

Lp. | Nazwa stanowiska/jednostki strukturalnej Symbol kancelaryjny
1. Burmistrz* -
2. Skarbnik Miasta SK
3. Sekretarz Miasta SM
4. I Zastgpca Burmistrza* -
5. II Zastgpca Burmistrza* -
6. Wydzial Organizacyjny ON
7. Wydzial Finans6w i Budzetu FN
8. Wydziat Spraw Obywatelskich i Obronnych SO0
9. Wydziat Spraw Spotecznych, Promocji i Wspdtpracy Partnerskiej SPW
10. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji GKI
11. | Wydziat Inzynierii Miejskiej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Urbanistycznego 108
12. | Wydziat Geodezji, Nieruchomosci i Rolnictwa GR
13. | Urzad Stanu Cywilnego w Zywcu USsC
14. | Straz Miejska w Zywcu STM
15. Biuro Obstugi Burmistrza Miasta BOB
16. Biuro Rady Miejskiej BRM
17. Biuro ds. Informatyki i Telekomunikacji BIT
18. Biuro Prawne BP
19. | Biuro ds. Pozyskiwania Srodkéw Krajowych i Zagranicznych BS
20. | Pelnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Uzalezniefi PRU
21. Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych POIN
22. Kancelaria ds. Przetwarzania Informacji Niejawnych** -
23. Samodzielne Stanowisko ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zaktadowego KAZ
24, Samodzielne Stanowisko Stuzby BHP BHP
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Lp. | Nazwa stanowiska/jednostki strukturalnej Symbol kancelaryjny
25. Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego SAW

26. Inspektor Ochrony Danych 10D

27. Administrator Systeméw Informatycznych ASI

28. Pelnomocnik ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Jakoscig PZS

29. Samodzielne Stanowisko ds. Zamdéwien Publicznych zp

* .

korzysta z symbolu kancelaryjnego Biura Obstugi Burmistrza Miasta

** - korzysta z symbolu Petnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych

l.

Rozdzial 3

Szczegolowe zakresy dzialania wydzialéw i innych jednostek strukturalnych Urzedu.

§ 23.

Wydzial Organizacyjny dziala w oparciu o nast¢pujaca strukture:

1) wieloosobowe stanowisko pracy — Kancelaria ogélna — Biuro Podawcze;
2) wieloosobowe stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i wewngtrznych;

3) stanowisko ds. pracowniczych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i spraw kancelaryjnych:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu;
2) prowadzenie kancelarii ogélnej - Biura Podawczego,

3) zapewnienie warunkéw obstugi obywateli przez Urzad;

4) w razie potrzeby organizowanie dyzuréw w Urzedzie;

5) prowadzenie obstugi centrali telefonicznej;

6) zamawianie pieczgci na potrzeby Urzedu oraz prowadzenie ich ewidencji;

7) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja wyborow:

— Prezydenta Rzeczypospolitej Polskie;j;

— do Sejmu i Senatu Rzeczypospolitej Polskie;j;

— do Parlamentu Europejskiego;
— do Rady Miejskiej w Zywcu;
— Burmistrza Miasta Zywca;

i wspotdziatanie w tym zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja referendow i wsp6idziatanie w tym

zakresie z Krajowym Biurem Wyborczym,;

2) w zakresie spraw administracyjno-gospodarczych:

a) zaopatrywanie Urzedu w srodki trwale, przedmioty nietrwale oraz materialy
biurowe (wedle zapotrzebowania) oraz prowadzenie konserwacji sprzgtu biurowego
(z wylaczeniem sprzetu komputerowego i telekomunikacyjnego);

b) zarzgdzanie budynkami administracyjnymi Urzedu, gospodarowanie lokalami
biurowymi ogélnouzytkowymi w tych budynkach oraz prowadzenie spraw

biezacych remontow;

¢) utrzymanie czystosci i porzadku w budynkach administracyjnych Urzedu;
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d) zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji technicznej w budynkach
Urzedu;

e) zapewnienie ochrony budynkéw administracyjnych Urzgdu przed kradzieza
1 pozarem oraz zawieranie umow o ich ubezpieczenie;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z transportem wlasnym;

g) zabezpieczenie i aktualizacja informacji w Urzedzie;

h) prowadzenie gospodarki srodkami wydzielonymi w budzecie na dziatalno$¢ Urzedu
(papier, telefony, prenumerata, optaty pocztowe itp.);

3) w zakresie spraw pracowniczych:

a) przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie dokumentacji
pracowniczej;

b) prowadzenie teczek akt osobowych kierownikéw i dyrektorow jednostek
organizacyjnych Miasta Zywca;

c) prowadzenie teczek akt osobowych dyrektorow instytucji kultury, dziatajacych na
terenie Miasta Zywca;

d) organizowanie szkolefi pracownik6w oraz ocena ich efektywnosci;

e) organizowanie okresowych badan lekarskich pracownikow;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w Urzedzie;

g) wspoldzialanie z Wydzialem Finanséw i Budzetu w gospodarowaniu etatami
i Srodkami na wynagrodzenia;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem
Swiadczeri Socjalnych i wspétdziatanie w tym zakresie z Wydzialem Finanséw
i Budzetu;

i) wspotdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem Stuzby BHP;

4) w zakresie spraw wewnetrznych:

a) nadzér merytoryczny nad stronami www.zywiec.pl oraz www.bip.zywiec.pl
w zakresie umieszczanych tam informacji, dotyczacych wewnetrznej organizacji
Urzedu i zapewnieniem dostgpu do aktéw normatywnych;

b) wspéldzialanie z Sekretarzem Miasta w zakresie realizacji zadafi zwigzanych
z wewnegtrzng kontrolg administracyjna;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem Miasta Zywca w stowarzyszeniach
gmin (miast) i powiatbw w zakresie nie zastrzezonym do wilasciwosci innych
wydziatéw;

d) wspoldzialanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie okreslonym
odrebnym zarzadzeniem.

§ 24.
1. Wydzial Finanséw i Budzetu dziata w oparciu o nast¢pujacg strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci finansowej i majatkowe;j;
2) wieloosobowe stanowisko ds. podatkéw i opfat.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Finanséw i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie budzetu:

a) opracowywanie projektu budzetu (wraz z przygotowaniem projektu uchwaty
budzetowe;j);

b) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb miasta z dochodami wiasnymi
i zasilajgcymi;

c) prowadzenie rachunkowosci Urzgdu zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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d) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe;j;

¢) prowadzenie analizy wykorzystania $srodkow, bedacych w dyspozycji Rady;

f) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych, wydawanych przez
Burmistrza, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

g) gospodarowanie etatami i funduszem plac wspélnie z Wydzialem
Organizacyjnym,;

h) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z obowigzkowymi zgloszeniami
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych uméw zawieranych przez Urzad,;

i) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i planu finansowo-rzeczowego;

J) wspoldzialanie z Regionalng Izba Obrachunkowa, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych, I1zba Skarbowa, Urzgdami Skarbowymi i innymi organami kontroli;

k) opracowywanie projektow uchwal w sprawach budzetowych, finansowych
i podatkowych;

I) wspoldzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie realizacji spraw
zwigzanych z gospodarowaniem Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

D) rozliczenie dotacji przedmiotowych oraz celowych dla podmiotéw spoza sektora
Jjednostek finanséw publicznych na realizacje¢ zadan o§wiatowych;

2) w zakresie podatkéw i optat:

a) wnioskowanie do organéw Miasta Zywca w sprawach wysokosci stawek podatkéw
i optat lokalnych;

b) dokonywanie wymiaru podatkéw lokalnych;

c) rozpatrywanie podan i odwotai oraz wnioskow z zakresu podatkéw i optat
lokalnych;

d) prowadzenie kontroli prawidlowosci zeznan podatkowych;

€) opracowywanie wnioskéw, o ukaranie, do Urzgdu Kontroli Skarbowej;

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i optat lokalnych;

g) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu badZ nie zaleganiu
w podatkach i optatach lokalnych;

h) prowadzenie og6tu spraw zwigzanych z oplata skarbowg;

i) sporzadzanie decyzji okreslajacych zaleglosci z tytutu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

J) rozpatrywanie podan, odwotan oraz wnioskéw dotyczacych poboru i egzekucji optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

k) prowadzenie obstugi ksiggowej i kasowej w zakresie podatkéw i optat lokalnych
oraz opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

1) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie podatkéw i oplat lokalnych oraz
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

§ 25.
1. Wydzial Spraw Obywatelskich i Obronnych dziata w oparciu o nast¢pujacg strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. obywatelskich;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obrony cywilnej, wojskowych i bezpieczenistwa
publicznego.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obronnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) w zakresie spraw obywatelskich:

a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dowodami osobistym;
b) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci;
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c)
€)

prowadzenie rejestru wyborcodw oraz spisu wyborcow;

sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsigbiorcy, zastrzezonych do wlasciwosci Burmistrza;

opiniowanie wnioskéw odnosnie celowosci przyznawania pozyczek z Funduszu
Pracy dla os6b bezrobotnych na rozpoczgcie dziatalnosci gospodarcze;j;
sporzadzanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

sporzadzanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;
wydawanie zaswiadczen na wykonywanie publicznego transportu zbiorowego;
przyjmowanie zgloszen zbiorek publicznych;

prowadzenie postgpowan w sprawach dotyczacych zgromadzen;

obstuga kancelaryjna przyjmowania protokotdéw ostatniej woli (testamentow)
oraz ich przechowywanie;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja;

n)

$wiadczenie ustug certyfikacyjnych w ramach infrastruktury CC SEKAP;

2) w zakresie spraw wojskowych, obrony cywilnej i bezpieczenstwa publicznego:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g
h)
i)
J)
k)
)

wykonywanie zadan, wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku Rzeczypospolitej Polskiej, zastrzezonych do kompetencji Burmistrza;
opracowanie i biezagca aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania Miasta
Zywiec w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;
prowadzenie ewidencji terenowych formacji OC;

wspotpraca z organami administracji publicznej oraz podmiotami gospodarczymi
w zakresie spraw z zakresu OC i ochrony ludnosci;

organizowanie szkolefi z zakresu powszechnej samoobrony, a takze szkolen
formacji OC;

udzial w ¢wiczeniach i szkoleniach organizowanych przez szczebel powiatowy,
wojewodzki i krajowy oraz opracowanie niezbednej dokumentacji;
przygotowanie i zapewnienie dzialania systemOéw powszechnego ostrzegania
i alarmowania;

prowadzenie bazy danych OC;

prowadzenie magazynu sprzetu OC jednostki wiasne;j;

nadzor nad sprzgtem OC znajdujagcym si¢ w magazynach zakladéw pracy
dziatajgcych na terenie Miasta Zywca;

aktualizacja zadan obronnych w zakresie OC;

realizacja zadah z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym: utrzymanie,
wyposazenie i zapewnienie gotowosci bojowej Ochotniczych Strazy Pozarnych.

§ 26.

1. Wydzial Spraw Spolecznych, Promocji i Wspélpracy Partnerskiej dziala w oparciu
o wieloosobowe stanowisko ds. spotecznych (oswiaty, kultury, sportu, turystyki, opieki
spotecznej, ochrony zdrowia oraz opieki na dziecmi w wieku do lat 3), promocji
i wspélpracy partnerskie;j.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Spotecznych, Promocji i Wspotpracy Partnerskie;j
nalezy w szczeg6lnosci.:

1) w zakresie o§wiaty:

a)
b)
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c) wspolpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska w sprawie
pozyskiwania srodkéw na organizacj¢ zielonych szkot;

d) wspdlpraca ze stowarzyszeniami, jednostkami i innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalno$¢ o§wiatowo-wychowawcza na rzecz dzieci i mtodziezy;

e) prowadzenie spraw dotyczacych wudzielania dotacji, dla podmiotow
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych, w celu realizacji zadan z zakresu
edukacji oraz kontrola prawidtowosci wykorzystania tych dotacji;

2) w zakresie kultury:

a) przyjmowanie zawiadomien od podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ kulturalng
0 organizowaniu imprez artystycznych i rozrywkowych odbywajacych si¢ poza
ich statg siedzibg albo w sposéb objazdowy, odbywajacych si¢ na terenie miasta;

b) sporzadzanie projektéw uchwal w sprawie regulaminu przyznawania nagréd
i wyr6znien za wybitne osiagniecia sportowe;

c) sporzadzanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej
w sytuacjach okreslonych przepisami prawa;

d) sporzadzanie decyzji administracyjnych na organizacj¢ imprez masowych
w zakresie kultury, w tym imprez o podwyzszonym ryzyku oraz kontrola
prawidtowego ich wykonania;

e) inicjowanie, koordynowanie, propagowanie i wspieranie dzialanh w zakresie
kultury;

f) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

g) przygotowywanie i realizacja uchwat o zakladaniu, przeksztatcaniu
1 likwidacji miejskich instytucji kultury dziatajacych na terenie miasta;

h) przygotowywanie projektow statutéw i aktéw o utworzeniu instytucji kultury;

i) sporzadzanie projektéw uméw zawieranych z kandydatem na stanowisko
dyrektora samorzadowej instytucji kultury, okreslajacych warunki organizacyjno-
finansowe dziatalnosci tej instytucji oraz program jej dziatania;

j) wspo6ldziatanie z miejskimi instytucjami kultury, stowarzyszeniami oraz innymi
instytucjami w zakresie popularyzacji i rozwoju kultury oraz koordynacja ich
dzialafi;

k) wnioskowanie o przyznanie nagréd za szczegdlne osiagnigcia w dziedzinie
tworczosci artystycznej i upowszechniania kultury;

) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji, dla podmiotéw
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych, w celu realizacji zadan z zakresu
kultury i sztuki oraz kontrola prawidtowosci wykorzystania tych dotacji.

3) w zakresie sportu i turystyki:

a) sporzadzanie decyzji administracyjnych na organizacj¢ imprez masowych
w zakresie sportu, w tym imprez o podwyzszonym ryzyku oraz kontrola ich
prawidlowego wykonania;,

b) udzielanie pomocy organizacyjnej Komisji Opiniujacej wnioski o przyznanie
nagrdd i wyrdznien za wybitne osiggnigcia w dziedzinie kultury fizycznej;

c) wspbldzialanie w zakresie rozwoju kultury fizycznej i turystyki ze
stowarzyszeniami i innymi organizacjami oraz udzielanie im pomocy
w realizacji ich zadan statutowych;

d) wspobldziatanie ze stowarzyszeniami, majacymi za zadanie statutowe zapewnienie
bezpieczenstwa oséb przebywajacych w goérach, oséb kapiacych si¢, ptywajacych
i uprawiajacych sporty wodne;

e) sporzadzanie projektéw uchwatl w sprawie okreslenia wykazu kapielisk oraz
sezonu kapielowego;

f) prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk;
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g) inicjowanie, koordynowanie oraz pomoc w organizowaniu imprez sportowych,
jak rowniez rozwijanie roznych form turystyki i rekreacji;

h) wspo6ldziatanie z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji w Zywcu,

i) prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i innych obiektow, w ktorych §wiadczone
sg ustugi hotelarskie oraz ich okresowa kontrola;

j) wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji pél biwakowych i innych
obiektéw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

k) prowadzenie spraw dotyczacych wudzielania dotacji, dla podmiotéw
niezaliczanych do sektora finans6w publicznych, w celu realizacji zadan z zakresu
kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz kontrola prawidlowosci wykorzystania
tych dotacji;

4) w zakresie opieki spoleczne;j:

a) wspoldzialanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Zywcu,

b) wspoltdziatanie z organami, instytucjami, stowarzyszeniami i innymi podmiotami
dziatajagcymi na rzecz os6b  wykluczonych  spotecznie, starszych
i niepelnosprawnych;

c) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji, dla podmiotéw
niezaliczanych do sektora finanséw publicznych, w celu realizacji zadan z zakresu
opieki spotecznej oraz kontrola prawidlowosci wykorzystania tych dotacji;

5) w zakresie ochrony zdrowia:

a) wspolpraca ze shuzbg zdrowia i Stacja Sanitarno-Epidemiologiczng i innymi
instytucjami w zakresie realizacji programéw promocji zdrowia i profilaktyki
zdrowotnej majacych na celu tworzenie warunkéw sprzyjajacych zdrowiu
i zmierzajacych do zapoznania mieszkancéw z czynnikami szkodliwymi dla
zdrowia oraz ich skutkami;

b) przekazywanie informacji o realizowanych programach zdrowotnych;

¢) przygotowywanie opinii w sprawie uchwal o likwidacji publicznych zakladow
opieki zdrowotnej, udzielajacych §wiadczefh mieszkaficom gminy;

d) realizacja dziatan wskazanych w Narodowym Programie Ochrony Zdrowia
Psychicznego;

6) w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

a) prowadzenie rejestru ztobkow i klub6w dziecigcych oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie danego podmiotu do rejestru;

b) opracowywanie decyzji administracyjnych w przedmiocie odmowy wpisu do
rejestru ztobkéw i klubow dziecigecych;

c) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw, z ktérymi zawarto umowe
o $wiadczenie ustug;

d) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zadan realizowanych
w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat 3;

e) prowadzenie spraw, dotyczacych otwartych konkurséw ofert na opiekunéw
dziennych oraz kontrola prawidlowej realizacji uméw w tym zakresie;

f) obstuga merytoryczna i kancelaryjna Zastgpcy Burmistrza, wykonujacego
uprawnienia nadzorcze wobec ztobkéw i klubéw dziecigcych oraz dziennych
opiekunéw;
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7) w zakresie wspolpracy partnerskie;j:

a) przygotowywanie projektow porozumien, merytorycznych zakreséw wspoipracy
z wladzami miast i instytucjami krajowymi oraz zagranicznymi, jak réwniez
nadzorowanie realizacji zawartych w tym zakresie porozumie;

b) prowadzenie kompleksowej obstugi wyjazdéw zagranicznych i przyjmowania
delegacji zagranicznych;

¢) podtrzymywanie zwigzkOw oraz rozwdj wspdtpracy z miastami blizniaczymi
poprzez wspOlna organizacje réznych dziatan w zakresie oswiaty, kultury,
turystyki i sportu;

d) wspolpraca z jednostkami oraz pomoc organizacyjna w zakresie realizacji zadan,
wynikajacych z podpisanych przez miasto partnerskich przyrzeczen;

e) obsluga kancelaryjno-techniczna Komisji ds. Kontaktow Zagranicznych Rady;

8) w zakresie promocji:

a) przygotowywanie materialow promujacych miasto np. folderéw, map,
widokéwek, albuméw oraz ich dystrybucja;

b) organizowanie wyznaczonych imprez promocyjnych;

¢) wspodlpraca z innymi wydziatami Urzgdu i jednostkami organizacyjnymi miasta
przy realizacji wszelkich form promocji;

d) wspoldziatanie z odpowiednimi jednostkami w przygotowywaniu imprez
o charakterze reprezentacyjnym z udziatem przedstawicieli miasta;

¢) koordynacja dziatan w zakresie promocji kultury, turystyki i sportu;

9) Obstuga kancelaryjno-techniczna wpiséw do Zlotej Ksiggi Miasta Zywca.

10) Realizacja programu pod nazwg ,,Zywiecka karta Mieszkanca”, przyjmowanie wnioskéw
i ich weryfikacja, wydawanie kart, pozyskiwanie partner6w, zawieranie porozumien oraz
promocja Programu.

§ 27.
1. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Inwestycji dziala w oparciu o nastgpujaca strukture:

1) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j;

2) stanowisko ds. transportu zbiorowego 0sob;

3) wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji miejskich;

4) wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania porzadku i czystosci terenéw miejskich;
5) wieloosobowe stanowisko pracy — stacja obstugi stajni w parku miejskim (mini zoo);
6) wieloosobowe stanowisko pracy — toalety publiczne w parku miejskim.

2. Do zakresu dziatania Biura ds. Gospodarki Komunalnej nalezy w szczeg6lnosci:

1) w zakresie gospodarki komunalne;j:

a) koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Miasta Zywca w zadaniu
pn. Oczyszczanie Sciekéw na Zywiecczyznie, realizowanym przez Zwigzek
Miedzygminny ds. Ekologii w Zywcu,

b) koordynowanie kontaktow Urzedu ze stowarzyszeniami, konwentami
i zwigzkami gmin (miast), zwigzanych ze wspdlpraca na rzecz wymiany
doswiadczen, w zakresie nie zastrzezonym do wlasciwosci innych wydzialow;

c) prowadzenie spraw zwigzanych z cmentarzem komunalnym;

d) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
pomnikami i tablicami pamigci;

€) ubieganie si¢ o s$rodki finansowe na zadania zwigzane z grobownictwem
wojennym;
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f) prowadzenie ksiag pochowanych oraz dokonywanie wpisu do imiennej ewidencji
pochowanych na cmentarzach wojennych;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzg¢tami bezdomnymi (psami
i kotami) z terenu Miasta Zywca;

2) w zakresie transportu zbiorowego osdb:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planem zréwnowazonego rozwoju publicznego
transportu zbiorowego;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z infrastrukturg przystankowa;

c) prowadzenie spraw zwigzanych 2z uzgodnieniami zasad Korzystania
z dworcow i przystankow;

d) przygotowywanie projektéw uchwal Rady w sprawie cen urzedowych za ustugi
przewozowe lokalnego transportu zbiorowego;

3) w zakresie inwestycji miejskich - planowanie zadan inwestycyjnych realizowanych
na terenie Miasta Zywca przy wspéludziale wiasciwych wydziatow Urzedu (z
wyjatkiem inwestycji z zakresu inzynierii miejskiej), realizowanie tych zadan oraz
sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie zadan inwestycyjnych, polegajacych na zlecaniu opracowania
dokumentacji projektowej wraz z wymaganymi uzgodnieniami i uzyskaniem
pozwolenia na budowg;

b) przygotowanie i przeprowadzenie przetargéw na opracowywanie dokumentacji
i realizacj¢ zadan inwestycyjnych zgodnie z ustawa Prawo zamdwieh
publicznych;

c) zawieranie niezbednych uméw na opracowanie dokumentacji projektowych,
realizacj¢ zadan inwestycyjnych, prowadzenie nadzoréw inwestorskich i obstuge
geodezyjna;

d) koordynowanie realizowanych proceséw inwestycyjnych na terenie miasta,
wspotdziatanie w tym zakresie z inwestorami zast¢pczymi;

e) udzial w naradach i komisjach dotyczacych przygotowania oraz realizacji zadan
inwestycyjnych;

f) sprawowanie nadzoru nad realizacja inwestycji miejskich i rozliczanie ich pod
wzgledem rzeczowym i finansowym;

g) przygotowanie wnioskéw do Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Wodnej w sprawie dofinansowania zadan inwestycyjnych
zwigzanych z ochrong Srodowiska;

h) opracowanie zbiorczych planéw inwestycyjnych na rok nastgpny w oparciu
o propozycje zlozone przez poszczegélne wydzialy i jednostki organizacyjne
Urzedu;

i) przygotowanie i realizacja zadan, polegajacych na modernizacji obiektow
istniejagcych badz kapitalnych remontéw, gdzie procesy przygotowania
i realizacji robot sg analogiczne jak dla przedsiewzie¢ inwestycyjnych;

Jj) wspdipraca z innymi inwestorami;

k) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji inwestycji realizowanych przez
Wydziat;

1) dokonywanie przegladéw zakoriczonych inwestycji;

m) wspOlpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym ds. Ekologii w Zywcu;

n) wspdldziatanie z Wydzialem Finanséw i Budzetu w zakresie wprowadzania
srodkéw trwalych do ewidencji po zakoficzeniu i rozliczeniu zadania
inwestycyjnego.
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4) w zakresie utrzymania porzadku i czystosci terenéw miejskich oraz stajni (mini zoo):

a) prowadzenie prac zwiagzanych z utrzymaniem parku miejskiego;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni miejskie;j;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci ulic, placow,
skweréw i innych terenéw miejskich;

d) prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien na realizacje zadan
z zakresu utrzymania parku i zieleni miejskiej;

e) opieka nad zwierzetami w parku miejskim: prowadzenie i obstuga stajni (mini
zoo), woliery dla ptactwa oraz wspéldziatanie w tym zakresie ze stuzbami
weterynaryjnymi;

f) organizacja dzialan promocyjnych z wykorzystaniem zasobow bedacych
w dyspozycji stajni i parku;

5) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z obstuga i utrzymaniem toalet
publicznych w parku miejskim.

§ 28.

|. Wydzial InZynierii Miejskiej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Urbanistycznego
dziata w oparciu o nastgpujaca strukture:

1) Referat Srodowiska;

2) Referat ds. drég publicznych;

3) wieloosobowe stanowisko ds. rozwoju urbanistycznego;
4) stanowisko ds. zamdéwien publicznych.

2. Do zakresu dzialania Wydziatu Inzynierii Miejskiej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju
Urbanistycznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) w zakresie ochrony srodowiska (zadania Referatu Srodowiska):

a) sporzadzanie zezwolen na usuniecie drzew oraz krzewéw z terenu nieruchomosci
i naliczanie opfat z tego tytutu;

b) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;

c) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach objecia ochrong prawng
drzew majacych charakter pomnika przyrody;

d) zapewnienie warunkoéw niezbednych do realizacji przepiséw o ochronie
$rodowiska na terenie miasta oraz sprawowanie kontroli przestrzegania
i stosowania tych przepiséw, wspoidzialajac ze Straza Miejskag w Zywcu;

e) ustanawianie ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu, wytwarzajacych w srodowisku nadmierny
hatas lub wibracje;

f) udzielanie pomocy organizacjom spofecznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie
ochrony S$rodowiska oraz wspdtdziatanie z organizacjami spotecznymi
i podmiotami gospodarczymi, zajmujagcymi si¢ zagadnieniami ochrony
srodowiska;

g) gospodarowanie $rodkami budzetu miasta pochodzacymi z opfat i Kkar
srodowiskowych;

h) edukacja ekologiczna;

i) wystepowanie do Gléwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska z wnioskami
dotyczacymi naruszen przepiséw o ochronie srodowiska — a przy bezposrednim
zagrozeniu — wydawanie polecen;

J) sporzadzanie raportéw z realizacji programu ochrony §rodowiska;

k) koordynacja systemu zarzadzania Srodowiskiem;

U Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zywcu



) opiniowanie zezwolen na skladowanie odpadéw niebezpiecznych na
wydzielonych czgsciach innych sktadowisk odpadow;

m) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach,
zawierajacych informacj¢ o srodowisku i jego ochronie;

n) zatwierdzanie ugody ustalajacej zmiany stanu wody na gruncie;

0) rozstrzyganie spor6w o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu
poprzedniego oraz innych spraw wodno-prawnych;

p) rozliczanie oplat wnoszonych do Urzedu Marszatkowskiego z tytulu korzystania
ze Srodowiska;

q) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie, w tym prowadzenie selektywnej
zbiodrki surowcow wtdrnych;

r) sporzadzanie zezwolen dla podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ polegajaca na
opréznianiu zbiornikéw bezodptywowych i transporcie nieczystosci ciektych;

s) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi, zezwoleh na
prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw;

t) uczestniczenie w postepowaniach zwigzanych z wydawaniem pozwolefi na
wytwarzanie odpadow;

u) sporzadzanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw ich usunigcie z miejsc,
ktdre nie s3 przeznaczone sktadowania lub magazynowania odpadéw;

v) letnie utrzymanie czystosci terenéw gminnych;

w) realizacja zadan w zakresie utrzymania i remontoéw kanalizacji deszczowej;

X) sporzadzanie uméw z podmiotami i naliczanie optat za odprowadzenie waéd
deszczowych do kanalizacji miejskiej;

y) przygotowywanie projektow uchwal Rady, wprowadzajacych
Regulamin zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ i zbiorowego odprowadzenia
$ciekoéw;

z) wydawanie podmiotom zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzenia $ciekow;

aa) nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia przez podmioty dziatalnosci zwigzane;j
ze zbiorowym zaopatrzeniem w wodg¢ i zbiorowym odprowadzeniem $ciekoéw
oraz przestrzegania obowigzujacego w tym zakresie Regulaminu;

bb) sporzadzanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat;

cc) sporzadzanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsiewzigcia;

dd) sporzadzanie projektow uchwal Rady, wprowadzajacych regulamin utrzymania
czystos$ci i porzagdku na terenie miasta Zywca;

ee) sporzadzanie umow zawieranych z podmiotami §wiadczacymi ustugi w zakresie
zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat i ich czgsci;
ff) prowadzenie ewidencji:

— zbiornikow bezodptywowych;
— przydomowych oczyszczalni Sciekow;
— umow na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;
gg) sporzadzanie decyzji nakazujacych wiascicielom nieruchomosci przytaczenie si¢
do istniejacej sieci kanalizacji sanitarnej;
hh) sporzadzanie decyzji w sprawie ustalenia obowigzku uiszczenia oplaty za

odbieranie odpadéw komunalnych oraz wysokosci oplat z tym zwigzanych,
terminéw udostgpniania pojemnikéw i workéw na odpady w celu ich oprdzniania;

2) w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi (zadania Referatu Srodowiska):

a) organizowanie przetargéw na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci albo przetargéw na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadéw;

’ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zywcu s. 19



3)

b)

c)

opracowywanie projektow umoéw na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, zawieranych z przedsigbiorca wylonionym
w przetargu, o ktorym mowa w ppkt a);

opracowywanie projektow uchwat w sprawie:

— wyboru metody ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ustalenia stawki takiej oplaty;

— ustalenia stawki oplaty za pojemnik o okreslonej pojemnosci;

— okredlenia terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

— okreslenia wzoru deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, skladanej przez wlascicieli nieruchomosci oraz terminu
skladania pierwszej deklaracji;

— okreélenia szczegdtowego sposobu i zakresu §wiadczenia ustug w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci
i zagospodarowania tych odpadow;

— odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych
nie zamieszkuja mieszkancy;

— ewentualnych dodatkowych rodzajéow ushug $wiadczonych przez Miasto
Zywiec w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw oraz wysokosci cen za te
ustugi;

dokonywanie wymiaru oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
sporzadzanie decyzji okreSlajacych, wysoko$¢ oplaty gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

rozpatrywanie podan i odwolan oraz wnioskdw z zakresu opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

sporzadzanie rocznego sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi;

wymierzanie kar pieni¢znych dla przedsigbiorcéw za:

— odbieranie odpadéw komunalnych bez wymaganego wpisu do rejestru
dziatalnos$ci regulowanej;

— mieszanie selektywnie zebranych odpadéw komunalnych ze zmieszanymi juz
odpadami komunalnymi;

— nieprzekazywanie odebranych od wilascicieli nieruchomosci
odpadéw komunalnych do regionalnej instalacji stuzacej ich przetwarzaniu;

— nierzetelne sporzadzenie sprawozdania lub za zlozenie go po terminie;

w zakresie inzynierii miejskiej (zadania Referatu ds. Drég Publicznych):

a)
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utrzymanie nawierzchni drég, chodnikéw, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z gospodarka drogows,
w tym:

— ocena stanu sieci drogowe;j;

— planowanie zadafih w zakresie remontéw wraz z przygotowaniem
dokumentacji i zgloszeniem realizacji robot;

— biezaca kontrola wykonywanych rob6t remontowych;
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— rozpatrywanie wniosk6w, skarg i interwencji w zakresie utrzymania drog
miejskich;
b) pelnienie funkcji inspektora nadzoru nad drogowymi robotami remontowymi
wraz z rozliczeniem pod wzgledem rzeczowym i finansowym;

¢) planowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem i remontem drég miejskich;

d) organizowanie i prowadzenie przetargbw zwiazanych z utrzymaniem drog
oraz zieleni w pasie drogowym;

e) przygotowanie procesu inwestycyjnego oraz realizacja zadan drogowych
wspétfinansowanych przez Uni¢ Europejska;

f) prowadzenie akcji zimowej;

g) opracowywanie opinii w sprawie przebiegu drog;

h) zaliczanie drég do okreslonej kategorii;

i) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposéb szczegdlny, tj.:

— naumieszczanie urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowa;
— nazajmowanie pasa drogowego;
— naurzadzanie zjazdéw z drég publicznych;

j) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego do stanu poprzedniej uzytecznosci
W razie jego naruszenia;

k) sporzadzanie opinii w sprawach imprez na drogach miejskich;

1) ustalanie miejsc postojowych oraz pobieranie optat za parkowanie pojazdéw;

m) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego:

— utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego oraz urzadzen
bezpieczenstwa ruchu drogowego na drogach gminnych i wewnetrznych
stanowigcych wlasno$¢ gminy;

— nadzér nad organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych
i wewnetrznych, w tym: zlecanie, zmiana lub opracowywanie projektow
organizacji ruchu;

— obshuga Zespotu Doradczego ds. analizy i organizacji ruchu drogowego;

n) wspélpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego;
0) prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami drogowymi na drogach miejskich;
p) uzgadnianie oraz opiniowanie tras przejazdow nienormatywnych;

q) uzgadnianie tras inwestycji liniowych (woda, gaz, kanalizacje, cieptociag,
energetyka, teletechnika), przebiegajacych przez drogi miejskie;

r) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony dr6g miejskich;

s) gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drog publicznych;

t) prowadzenie numeracji i ewidencji drég oraz obiektow mostowych;

u) wspoéldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami w zakresie zarzadzania drogami;

v) planowanie, budowa, eksploatacja oraz modernizacja o§wietlenia ulicznego wraz
z uwzglednieniem realizacji programu wymiany lamp o$wietleniowych na
energooszczedne;

w) planowanie i nadzér nad pracami porzadkowymi wykonywanymi
przez pracownikoéw interwencyjnych;

x) realizacja zadan w zakresie odwodnienia terenu,

y) letnie utrzymanie czystosci ulic, placow, parkingdw i innych terenéw gminnych.
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4)

3)

U Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zywcu

w zakresie rozwoju urbanistycznego:

a) przygotowanie projektow uchwal zwigzanych z opracowaniem studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
nadzorowanie opracowania studium;

b) zbieranie wnioskbw do zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

c) dokonywanie okresowej oceny skutkbw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym, wynikajacych z realizacji planu miejscowego i na tej podstawie
ocenianie aktualnosci tego planu;

d) sporzadzanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji
w sposéb okreslony przez przepisy prawa dla wszystkich rodzajéw inwestycji;

e) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terendw w planie zagospodarowania
przestrzennego;

f) wydawanie wyrysow i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

g) przygotowywanie konkursow na koncepcje urbanistyczne lub architektoniczne
inwestycji szczegolnie istotnych dla miasta;

h) opiniowanie ustanowionych stref ochronnych i sposobu ich zagospodarowania;

i) przygotowanie projektéw uchwal Rady zwigzanych z opracowaniem zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz nadzorowanie
opracowania zmian;

j) naliczanie i sporzadzanie decyzji dotyczacych renty planistycznej;

k) realizacja i opracowanie strategii rozwoju miasta;

) opracowanie programu operacyjnego rozwoju miasta;

m) nowelizacja projektow programu energetycznego miasta;

n) sporzadzanie postanowien i decyzji, zatwierdzajacych geodezyjny podziat dziatek;

0) wspotpraca w Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow;

p) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw i wydawania zaswiadczeri o wpisie;

q) realizacja zadan zwigzanych z bezpieczefistwem energetycznym gminy.

W zakresie zaméwien publicznych;

a) przygotowywanie projektow Specyfikacji Warunkéw Zamoéwienia wraz
z zalacznikami, poprawnych pod wzgledem formalnym i merytorycznym;

b) przygotowanie opiséw przedmiotu zaméwienia na podstawie danych zawartych
w dokumentacjach projektowych, specyfikacjach technicznych lub innych
opracowaniach odnoszacych si¢ do czesci technicznych przedmiotu zamoéwienia
(zgodnych z obowigzujgcymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci dotyczacych
zasad przestrzegania uczciwej konkurencji;

c) przygotowanie projektéw zapytan ofertowych dla zaméwien podprogowych
o warto$ci od 50.000.00 z1 netto;

d) stata wspélpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych
w zakresie przekazywania danych niezbgdnych do opublikowania zbiorczych
planéw oraz sprawozdan dotyczacych zamoéwien publicznych oraz ich biezacej
aktualizacji;

e) stala wspotpraca z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zamoéwien Publicznych
w zakresie monitorowania zmian dotyczacych zamowien.
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§ 29.
1. Wydzial Geodezji, Nieruchomosci i Rolnictwa dziala w oparciu o nastgpujaca strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami;
2) stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i fowiectwa.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Geodezji, Nieruchomosci i Rolnictwa nalezy w szczeg6Inosci:
1) w zakresie geodezji i gospodarki nieruchomosciami:
a) nabywanie mienia komunalnego:

— z mocy prawa na podstawie przepiséw odpowiednich ustaw;
— w drodze przekazania przez administracj¢ rzadowa;

— na podstawie uméw cywilno-prawnych;

— na podstawie orzeczen sagdow powszechnych;

b) ustalanie dla potrzeb Miasta Zywca aktualnego stanu prawnego nieruchomosci;
¢) gospodarowanie mieniem komunalnym Miasta Zywca:

— sprzedaz nieruchomosci — przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zlecanie
podziatéw geodezyjnych, szacunkéw warto$ci nieruchomosci, oglaszanie
informacji o przeznaczeniu nieruchomosci do zbycia, organizowanie
przetargéw oraz terminéw i warunkéw zawierania umow sprzedazy;

— sprzedaz lokali mieszkalnych — opracowywanie zasad sprzedazy lokali
mieszkalnych, zlecanie szacunkéw wartosci, przygotowywanie protokotow
uzgodnien i umow notarialnych;

— oddawanie gruntéw w wieczyste uzytkowanie na podstawie decyzji wladz
gminy oraz w wyniku realizacji roszczen spoétdzielni i oséb fizycznych
wynikajacych z przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

— sprzedaz dziatek oddanych w wieczyste uzytkowanie;

— ustalanie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste i ich aktualizacja;

— aktualizacja wykazu wieczystych uzytkownikéw dzialek gminnych na
podstawie operatu ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego w Zywcu;

— inwentaryzacja mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o stanie mienia
komunalnego;

— aktualizacja rejestru nieruchomosci Skarbu Pafstwa w wieczystym
uzytkowaniu miasta;

— przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa wieczystego uzytkowania
przystugujacego osobom fizycznym oraz osobom prawnym w prawo
wlasnosci;

— wydzierzawianie gruntéw komunalnych — przygotowywanie projektéw
wysokosci stawek, sporzadzanie uméw dzierzawy i naliczanie optfat,
wystawiania faktur VAT;

— oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad;

— wyposazanie w majatek, miejskich os6b prawnych (instytucji kultury
dzialajacych na terenie Miasta Zywca) oraz spélek z wigkszosciowym
udzialem Miasta Zywca;

— obcigzanie nieruchomos$ci miejskich poprzez ustanawianie na nich
stuzebnosci gruntowych i shuzebnosci przesytu;

d) udzial w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez administracje
rzadowa dotyczacych zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przystugujagcym Miastu Zywiec prawem
pierwokupu nieruchomosci;
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f) prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci;

g) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow publicznych;

h) prowadzenie spraw zmiany nazw ulic i numeracji nieruchomosci;

i) oznaczanie numerami porzadkowymi nieruchomos$ci w zwigzku z ich zabudows;

J) realizacja zadania pod nazwg ,,Pomoc pahstwa w ponoszeniu wydatkéw
mieszkaniowych w pierwszych latach najmu mieszkania”.

2) w zakresie rolnictwa lesnictwa i fowiectwa:

a) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym do stazu pracy,
spisywanie o§wiadczen i zeznan $wiadkow;

b) wydawanie zaswiadczen do notariusza o prowadzeniu gospodarstwa rolnego;

¢) przyjmowanie wniosk6w i rozliczanie wyplat producentom rolnym zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

d) przyjmowanie i rozpropagowanie informacji o pojawianiu si¢ chordb,
szkodnikéw i chwastow, wzywanie do wykonania okres$lonych czynnosci lub
wykonanie zastgpcze;

e) obstuga kancelaryjna komisji do spraw oszacowania strat zwiazanych
z niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi w Miescie Zywcu;

f) wspblpraca z instytucjami dzialajacymi w zakresie rolnictwa (Slgski Osrodek
Doradztwa Rolniczego, Izby Rolnicze, Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, Powiatowy Inspektorat Weterynarii, Europejski Fundusz Rolny),

g) prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg zwierzat gospodarskich;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad dziatalnoscia spotek do
zagospodarowania wspolnot gruntowych:

— zatwierdzanie statutow tych spétek oraz ich zmian;

— zatwierdzanie planéw zagospodarowania oraz regulaminéw uzytkowania
gruntéw i urzadzen tych spélek, jak rowniez wprowadzanie w nich
ewentualnych zmian i uzupetnien;

— zatwierdzanie aktow zbycia udzialéw we wspodlnotach gruntowych;

— wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych
zagospodarowaniu wspdlnot gruntowych, zastrzezonych do kompetencji
Burmistrza;

i) prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa, zastrzezonych do kompetencji
Burmistrza.
§ 30.

I. Urzad Stanu Cywilnego w Zywcu dziata w oparciu o wieloosobowe stanowisko
ds. stanu cywilnego.

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego w Zywcu nalezy w szczegélnosci:
1) w zakresie spraw dotyczacych stanu cywilnego:
a) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego — sporzadzanie aktéw urodzen, w tym:

— przyjmowanie o$wiadczen o pochodzeniu dziecka;

— przyjmowanie o$§wiadczen o zmianie imienia (imion) dziecka;

— aktualizacja aktéw na podstawie orzeczen sadéw dotyczacych ustalania lub
zaprzeczania ojcostwa;

— aktualizacja aktow na podstawie orzeczen sadoéw dotyczacych ustalania lub
zaprzeczania macierzynstwa;

— aktualizacja aktéw w zwigzku z przysposobieniem dzieci, zmiang pici i na
podstawie decyzji administracyjnych w sprawie zmian imion i nazwisk;
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2)

3)

4)

b)

g)

h)

k),

k)

D

— sporzadzanie nowych aktéw urodzenia w przypadku przysposobienia pelnego
— nierozwigzywalnego;

sporzadzanie aktow malzenstw, w tym:

— aktualizacja na podstawie orzeczen sadowych, dotyczacych rozwodow,
separacji, zmiany pici;

— wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa poza
granicami kraju;

— wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego;

sporzadzanie aktow zgonow i innych zdarzen, ktére majg wptyw na stan cywilny
0s6b oraz przyjmowanie ksigzeczek wojskowych o0s6b zmarlych, celem
przekazania do wiasciwej Wojskowej Komendy Uzupekien;

transkrypcja — wpisywanie w ksiegi stanu cywilnego zdarzen cywilnych, ktore
mialy miejsce poza granicami kraju;

wydawanie decyzji w sprawie uzupelniania aktéw zdarzen cywilnych w tym
réwniez transkrybowanych;

odtwarzanie aktow stanu cywilnego w przypadku zaginigcia lub zniszczenia
ksiegi lub w przypadku, gdy akt zostat sporzadzony za granica a uzyskanie aktu
jest niemozliwe badz utrudnione;

sporzadzanie wnioskéw w sprawach uniewaznienia aktéw stanu cywilnego
dotyczacych tego samego zdarzenia;

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji w sprawach sprostowania
oczywistych bledow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

wystgpowanie do sadu z wnioskiem o sprostowanie aktu stanu cywilnego
w razie blednego lub niescistego zredagowania jego tresci;

wydawanie odpiséw i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego:

— odpiséw skroconych, zupelnych oraz na drukach wielojezycznych;
— zaswiadczen o wpisach dokonanych w ksiegach stanu cywilnego lub ich braku;
— zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego;

realizacja caloksztaltu zadan, wynikajagcych z obowigzku wzajemnego
przekazywanie informacji migdzy Urzedami Stanu Cywilnego na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej i Unii Europejskie;j;

prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw i zgonéw;

w zakresie ewidencji ludnos$ci — przekazywanie do wlasciwego organu gminy
informacji:

a)
b)
©)
d)

o sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka;

o zmianach stanu cywilnego;

0 zarejestrowaniu zgonu,

o innych zmianach jakie zaszty w aktach stanu cywilnego;

w zakresie zmiany imion i nazwisk:

a)

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion;

b) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany nazwisk;

w zakresie prawa rodzinnego, opiekuriczego i cywilnego:

a)
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stosowanie w codziennej praktyce prawa wiasciwego dla miedzynarodowych
stosunkéw osobistych w zakresie prawa cywilnego i rodzinnego okres$lonego
ustawa;
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b) przyjmowanie o$wiadczen:

— o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

— o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz wydawanie
zezwolen na zawarcie matzefistwa przed uptywem miesigcznego terminu
oczekiwania;

— o stwierdzenie legalizacji procesowej do wystgpienia do Sadu w sprawach
mozliwosci lub niemozliwosci zawarcia matzenstwa;

— o wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ malzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa;

— 0 uznaniu ojcostwa;

— o nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki lub Zony ojca;

— o zmianie nazwiska pierwszego wspélnego dziecka pochodzacego
z malzenstwa;

— 0 powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,

¢) uznawanie orzeczen sadow pafistw obcych w sprawach cywilnych;

5) opracowywanie wnioskéw na medale za dlugoletnie pozycie malzenskie
przyznawane przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 31.
1. Biuro Obslugi Burmistrza Miasta dziala w oparciu o nastg¢pujaca strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej — sekretariat,
2) stanowisko ds. kontaktow z mediami i polityki informacyjnej — rzecznik prasowy.

2. Do zakresu dzialania Biura Obslugi Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) protokotowanie przebiegu Kolegium Burmistrza;

2) protokotowanie przebiegu cotygodniowych narad prowadzonych przez Burmistrza;

3) prowadzenie spraw centralnego rejestru skarg;

4) obstuga kancelaryjna Burmistrza i jego zastgpcow;

5) przygotowywanie informacji o pracy Burmistrza;

6) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza;

7) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Burmistrza;

8) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien;

9) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych lub postow (senatorow);

10) prowadzenie roboczego wykazu wnioskéw komisji Rady, przekazanych do
wydzialow i innych jednostek strukturalnych Urzedu w celu sporzadzenia projektu
odpowiedzi,

11) przekazywanie uchwal Rady do wlasciwych wydzialow i innych jednostek
strukturalnych Urzedu, w celu ich realizacji;

12) obstuga roboczej skrzynki kontaktowej Urzedu (sekretariat@zywiec.pl);

13) redagowanie internetowego serwisu informacyjnego Urzedu (http.//'www.zywiec.pl);

14) przekazywanie mediom informacji o decyzjach, programach oraz wazniejszych
dziataniach Urzedu, z ograniczeniami wynikajacymi z przepiséw prawa;

15) organizowanie konferencji prasowych;

16) odbywanie z dziennikarzami spotkan, przeprowadzanie rozméw informacyjnych na
tematy zwiazane z dziatalnoscia Urzedu i organéw Miasta Zywca;

17) redagowanie biuletyn6w informacyjnych, tekstow przeznaczonych do prasy i tekstow
okolicznosciowych;
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18) informowanie zwierzchnikéw o publikacjach dotyczacych Urzedu i organ6w Miasta
Zywca, zamieszczonych w dostepnej prasie i portalach internetowych, analizowanie
tych publikacji, jak i w ramach udzielonego upowaznienia, sporzadzanie odpowiedzi
na krytyke i interwencj¢ prasowa;

19) archiwizowanie wycinkéw prasowych dotyczacych Miasta Zywca.

§ 32.
1. Biuro Rady Miejskiej dziala w oparciu o wieloosobowe stanowisko ds. obstugi Rady.

2. Biurem, o ktorym mowa w ust. 1, kieruje Kierownik merytorycznie podporzadkowany
Przewodniczacemu Rady, a stuzbowo Burmistrzowi.

3. Kierownik, o ktérym mowa w ust. 2 realizuje swoje zadania zapewniajac wspotprace
Rady z wlasciwymi wydziatami i innymi jednostkami strukturalnymi Urzedu.

4. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga organizacyjno-techniczna sesji Rady poprzez:

a) zapewnienie, najpézniej na 7 dni przed ustalonym terminem obrad, dostarczenia
radnym zawiadomienia o sesji;

b) sporzadzanie protokotdéw, stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad oraz
podejmowanych uchwat i rozstrzygniec;

2) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

3) prowadzenie wykazu aktéw prawa miejscowego;

4) prowadzenie bazy aktéw wiasnych (w tym archiwizacja podpisanych elektronicznie
aktéw utrwalonych w formacie XML);

5) przekazywanie uchwat Rady:

a) dla Burmistrza, za posrednictwem Biura Obstugi Burmistrza Miasta, w ciggu
4 dni od daty ich podjecia — 1 kompletu w wersji elektroniczne;j;

b) Wydzialowi Organizacyjnemu — 1 kompletu w wersji papierowe;j;

c) Wojewodzie oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej z zachowaniem procedur
i terminéw, wynikajacych z przepiséw prawa;

d) stanowigcych akty prawa miejscowego do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Slaskiego z zachowaniem procedur i terminéw, wynikajacych
Z przepisOw prawa;

6) przekazywanie Burmistrzowi, za posrednictwem Biura Obstugi Burmistrza Miasta,
interpelacji i wnioskéw radnych, na ktére nie udzielono odpowiedzi w trakcie sesji
Rady;

7) obstuga kancelaryjna Przewodniczacego Rady, komisji Rady oraz radnych
(w sprawach, wynikajacych z wykonywania mandatu radnego, po uzgodnieniu
z Przewodniczacym Rady);

8) przygotowywanie, w razie potrzeby, informacji dla Przewodniczacego Rady
i przewodniczacych komisji Rady;

9) prowadzenie ewidencji interpelacji i wnioskow radnych;

10) podejmowanie czynnosci zapewniajacych realizacje wnioskéw komisji Rady poprzez:

a) prowadzenie rejestru wnioskow;
b) przekazywanie wnioskéw i opinii komisji Burmistrzowi;

11) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu m.in. poprzez zapewnienie
radnym uzyskanie koniecznych informacji;
12) organizacja wyboréw fawnikow do sadéw powszechnych;

13) prowadzenie rejestru odznaczen i zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej

w tym zakresie.
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§ 33.

Biuro ds. Informatyki i Telekomunikacji dziata w oparciu o wieloosobowe stanowisko
do spraw informatyki, informatyzacji i telekomunikacji.

Do zakresu dziatania Biura ds. Informatyki i Telekomunikacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér, utrzymanie i konserwacja sprzetu komputerowego w Urzedzie;

2) administracja strukturalnej sieci komputerowej Urzedu;

3) utrzymywanie strony internetowej http.//www.zywiec.pl i http.//www.bip.zywiec.pl
oraz wspoldziatanie w tym zakresie z:

a) Sekretarzem Miasta;

b) Wydzialem Organizacyjnym;

¢) Biurem Obstugi Burmistrza Miasta;
d) Biurem Rady Miejskie;j;

4) nadzor i utrzymywanie oprogramowania komputerowego, z ktérego korzysta sie
w Urzedzie;

5) archiwizacja danych;

6) nadzor nad siecig telefoniczng w Urzedzie,

7) wdrazanie nowych rozwigzan teleinformatycznych w Urzgdzie;

8) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie okres§lonym odrebnym
Zarzadzeniem;

9) wspéldziatanie z Sekretarzem Miasta oraz Samodzielnym Stanowiskiem
ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zakladowego w zakresie wprowadzania
i doskonalenia informatycznych narzedzi wspomagajacych obieg dokumentow
w Urzedzie;

10) przygotowywanie budzetu teleinformatycznego;

11) administracja systemem obiegu dokumentéw (SOD) w Urzedzie (w ramach SEKAP);

12) udzielanie wsparcia osobom i podmiotom, zakladajagcym elektroniczne skrzynki
kontaktowe w ramach SEKAP;

13) nadzér i eksploatacja aplikacji ePUAP;

14) utrzymywanie i rozwdj tacznosci teleinformatycznej migedzy Urzedem, a:

a) jednostkami organizacyjnymi Miasta Zywca;
b) instytucjami kultury dziatajgcymi na terenie Miasta Zywca;
¢) spolkami z wigkszo$ciowym udzialem Miasta Zywca;

15) utrzymywanie i rozwéj sieci HOT SPOT na terenie Miasta Zywca (w tym nadawanie
login6éw i haset uzytkownikom);

16) utrzymanie i eksploatacja WIMAX,

17) administracja panelem statystycznym;

18) administracja aplikacjami wyborczymi;

19) aktualizacja bazy geodezyjnej;

20) obstuga systemu powiadamiania mieszkancow przez SMS;

21)prowadzanie spraw zwigzanych z wyrabianiem podpiséw elektronicznych na
potrzeby Urzedu;

22) utrzymanie monitoringu miejskiego;

23) przygotowywanie prezentacji multimedialnych na potrzeby Urzedu.

§ 34.

. Biuro Prawne dziata w oparciu o nastgpujaca strukture:

1) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej;
2) stanowisko ds. legislacji i nadzoru wiascicielskiego.
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2. Do zakresu dzialania Biura Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu, w tym:

a) udzielanie opinii i porad prawnych w sprawach budzacych istotne watpliwosci
prawne;

b) udzielanie informacji o obowigzujacych przepisach prawa;

c) sprawdzanie pod wzgl¢dem formalno-prawnym:

— projektéw uméw i porozumien zawieranych przez Miasto Zywiec;

— spraw mogacych skutkowaé zobowigzaniami Miasta Zywca;

— spraw o charakterze precedensowym lub szczegélnie skomplikowanych pod
wzgledem prawnym;

— aktéw prawnych wydawanych przez Burmistrza;

d) prowadzenie w imieniu Miasta Zywca jako pelnomocnik spraw przed sadami
powszechnymi, administracyjnymi, Sadem Najwyzszym oraz organami
administracji publicznej wyzszego stopnia w sprawach, w ktérych Miasto Zywiec
wystepuje jako strona;

2) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady, w tym:

a) udzielanie porad i opinii prawnych w sprawach, budzacych watpliwosci prawne
Rady, komisji Rady lub radnych;
b) opiniowanie pod wzglgdem formalno-prawnym projektow uchwat Rady;
c) uczestnictwo w sesjach Rady, a w szczeg6lnych przypadkach w posiedzeniach
komisji Rady;
3) wsparcie organéw miasta Zywca w opracowywaniu aktéw prawnych — w zakresie
niezastrzezonym do wlasciwosci innych wydziatéw;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wiascicielskim, w tym:

a) nadzor i koordynacja dzialai wynikajacych z uprawnien wilascicielskich
w odniesieniu do spotek prawa handlowego z udzialem gminy Miasta Zywiec;

b) nadzor i koordynacja dziatan wynikajacych z obowigzkéw i uprawnien gminy
Miasta Zywiec zwigzanych z powierzeniem spotkom prawa handlowego zadan
gminy (miasta);

c) koordynacja dziatan zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem akcji lub udziatow
w spotkach prawa handlowego;

d) wspoldzialanie z wlasciwymi wydziatami Urzedu w zakresie realizacji zadan
okreslonych w lit. a-c;

e) analizowanie potrzeb gminy Miasta Zywiec w zakresie zadan mogacych by¢
realizowanymi przez spétki prawa handlowego.

§ 35.

1. Biuro ds. Pozyskiwania Srodkéw Krajowych i Zagranicznych dziata w oparciu
o wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw krajowych i zagranicznych.

2. Do zakresu dziatania Biura ds. Pozyskiwania Srodkéw Krajowych i Zagranicznych
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie stalego monitoringu mozliwosci uzyskania dofinansowania ze srodkéw
krajowych lub zagranicznych zadan realizowanych przez Urzad,

2) informowanie wydzialéw i innych jednostek strukturalnych Urz¢du o mozliwo$ciach
uzyskania dofinansowania ze $rodkow krajowych lub zagranicznych;
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3) prowadzenie czynnosci organizacyjnych i administracyjnych zwigzanych
z przygotowywaniem wnioskéw o dofinansowanie zadan ze $rodkéw krajowych lub
zagranicznych oraz $ciste wspotdziatanie w tym zakresie z wlasciwymi wydziatami
lub innymi jednostkami strukturalnymi Urzedu;

4) nadzorowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem, przez wlasciwe wydziaty lub inne
jednostki strukturalne Urzedu, projektoéw, ktére otrzymaly dofinansowanie ze
srodkéw krajowych lub zagranicznych;

5) nadzorowanie spraw zwigzanych z zapewnieniem, przez wiasciwe wydziaty lub inne
jednostki strukturalne Urzedu trwatosci i realizacji celow projektéw, ktore otrzymaty
dofinansowanie ze §rodkéw krajowych lub zagranicznych;

6) prowadzenia stalego monitoringu mozliwosci pozyskania partneréw do realizacji
zadan publicznych w formule partnerstwa publiczno-prywatnego;

7) prowadzenie postgpowan zwiazanych z pozyskaniem partneréw do realizacji zadan
w formule partnerstwa publiczno-prywatnego;

8) koordynowanie zadan realizowanych w formule partnerstwa publiczno-prywatnego;

9) prowadzenie Miejskiego Centrum Ekologicznego w Zywcu.

§ 36.

Do zakresu dziatania Pelnomocnika Burmistrza ds. Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Uzaleznien oraz jego biura nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja oraz nadzor nad realizacja zadan zawartych w Miejskim Programie
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz w Miejskim Programie
Profilaktyki i Przeciwdziatania Narkomanii;

2) przygotowywanie preliminarza wykonania programéw, o ktérych mowa w pkt. 1;

3) przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie przyjecia miejskiego programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz miejskiego programu
profilaktyki i przeciwdziatania narkomanii;

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania przepiséw
regulujacych sprawy z zakresu profilaktyki, przeciwdziatania oraz rozwigzywania
probleméw uzaleznien;

5) podejmowanie dziatan sprzyjajacych ograniczeniu dostgpnosci alkoholu;

6) wspolpraca z osrodkami oraz srodowiskami w zakresie profilaktyki, przeciwdziatania
i rozwigzywania problem6w uzaleznief;

7) prowadzenie statego punktu konsultacyjno-informacyjnego w zakresie profilaktyki,
przeciwdzialania i rozwigzywania probleméw uzaleznien;

8) prowadzenie stalego punktu interwencyjnego dla oséb i rodzin z problemem
alkoholowym;

9) kierowanie pracami Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
i zapewnienie jej obstugi kancelaryjnej;

10) prowadzenie wywiadéw srodowiskowych wobec 0s6b naduzywajacych alkoholu;

11) wspoélpraca z o$rodkami leczenia uzaleznief.

§ 37.

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kancelaryjnych i Archiwum Zakladowego nalezy
w szczegblnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych
w Urzedzie;

2) wspoldziatanie z Sekretarzem Miasta oraz Biurem ds. Informatyki i Telekomunikacji
w zakresie wprowadzania i doskonalenia informatycznych narzedzi wspomagajacych
obieg dokumentéw w Urzgdzie;
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3) wspoldziatanie z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie wprowadzania
i doskonalenia rozwigzan zwiazanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych
w trakcie kancelaryjnego obiegu dokumentéw w Urzedzie;

4) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

5) archiwizowanie dokumentacji osobowe;j:

a) zwolnionych pracownikéw Urzedu;

b) pracownikéw zlikwidowanych przedsigbiorstw panstwowych, dla ktorych
organem zalozycielskim byly wladze Miasta Zywca;

¢) pracownikéw zlikwidowanych jednostek organizacyjnych Miasta Zywca;

6) wydawanie zaswiadczen, o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, dotyczacych pracownikéw
podmiotéw, o ktérych mowa w pkt 5;

7) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownik6w Urzedu, przechodzacych
na emeryture, rent¢ lub inne §wiadczenia.

§ 38.
Do zadan Samodzielnego Stanowiska Stluzby BHP nalezy w szczegd6lnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP w Urzgdzie;

3) organizowanie okresowych szkolen BHP i ppoz. dla pracownikéw Urzedu oraz
praktykantéw i stazystow odbywajacych staz lub praktyke w Urzedzie;

4) przeprowadzanie przegladow warunkéw pracy w Urzedzie.

§ 39.
Do zadan Samodzielnego Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:

1) sprawdzanie i opiniowanie projektéw Specyfikacji Warunkéw Zaméwienia wraz
z zalacznikami pod katem zgodnos$ci ich zapiséw z ustawa Prawo zamdwien
publicznych — z wylaczeniem dokumentéw opracowywanych w Wydziale Inzynierii
Miejskiej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Urbanistycznego;

2) sprawdzanie i opiniowanie opiséw przedmiotu zamdwienia zawartych
w dokumentacjach projektowych, specyfikacjach technicznych lub innych
opracowaniach odnoszacych si¢ do czeéci technicznych przedmiotu zamdwienia,
pod katem zgodnosci z przepisami, w tym w szczegdlnosci przestrzegania zasady
uczciwej konkurencji — z wylaczeniem dokumentéw opracowywanych w Wydziale
Inzynierii Miejskiej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Urbanistycznego;

3) udzial w pracach komisji przetargowej (w charakterze cztonka lub doradcy);

4) sprawdzanie i opiniowanie projektéw zapytan ofertowych dla zamoéwien
podprogowych o wartosci od 50.000.00 zt netto — z wylaczeniem dokumentéw
opracowywanych w Wydziale Inzynierii Miejskiej, Ochrony Srodowiska i Rozwoju
Urbanistycznego;

5) stata wspdtpraca z wydzialami (z wylaczeniem Wydziatu Inzynierii Miejskie;j,
Ochrony Srodowiska i Rozwoju Urbanistycznego) i innymi jednostkami
strukturalnymi Urzedu w zakresie tworzenia Specyfikacji Warunkéw Zamowienia
oraz dokumentacji przetargowej, jak rowniez pomoc przy analizie ofert ztozonych
W postgpowaniu przetargowym;

5) opracowywanie i publikowanie zbiorczych planéw oraz sprawozdan dotyczacych
zaméwien oraz ich biezaca aktualizacja, na podstawie danych czastkowych
przekazywanych przez poszczegélne wydziaty i inne jednostki strukturalne Urzedu;

6) stale monitorowanie zmian w przepisach dotyczacych zamoéwiefi publicznych
i przekazywanie informacji w tym zakresie wydzialom merytorycznym i innym
jednostkom strukturalnym Urzedu.
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DZIAL IV

OGOLNE ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
Rozdzial 1
Ogolne zadania wydzialéw i innych jednostek strukturalnych Urzedu
§ 40.

Do og6lnych zadan wydzialéw i innych jednostek strukturalnych, odpowiednio do
wiasciwosci rzeczowej, nalezy:

1) zalatwianie spraw z zakresu administracji publiczne;j;

2) podejmowanie inicjatyw i opracowywanie projektow niezbednych aktéw prawnych
wydawanych przez Burmistrza oraz projektow uchwat i innych materiatéw
wnoszonych pod obrady Rady;

3) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

4) rozpatrywanie wnioskow, interpelacji radnych oraz wnioskéw komisji Rady;

5) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan;

6) rzetelne prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, a szczegdlnosci $ciste
wspotdziatanie z Samodzielnym Stanowiskiem ds. Zaméwien Publicznych;

7) wspoldziatanie z Biurem Prawnym w zakresie spraw zwigzanych z nadzorem,
0 ktéorym mowa w § 34 ust. 2 pkt 4.

8) rzetelne prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu Miasta
Zywca;

9) wspéldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadu terytorialnego;

10) wspoldziatanie z wlasciwymi rzeczowo jednostkami organizacyjnymi gminy Miasta
Zywiec oraz ze spotkami z udzialem gminy Miasta Zywiec w zakresie realizacji zadan
gminy;

11) racjonalne i oszczg¢dne gospodarowanie przydzielonymi zasobami;

12) wykorzystywanie w biezacej pracy instrumentéw informatycznych;

13) opracowywanie propozycji do projektow programéw rozwoju;

14) realizacja strategii rozwoju Miasta Zywca;

15) organizowanie wykonania lub wykonywanie uchwal Rady oraz zadan,
wynikajacych z innych aktéw prawnych;

16) wykonywanie we wlasnym zakresie czynno$ci o charakterze administracyjnym oraz
techniczno-kancelaryjnym;

17) realizacja obowigzkéw, wynikajagcych z aktéw kierownictwa
wewngtrznego (zarzadzen, regulamindw, instrukcji) obowigzujacych w Urzedzie;

18) wspoldziatanie z:

a) innymi wydziatami i jednostkami strukturalnymi Urzedu;
b) jednostkami organizacyjnymi Miasta Zywca;

¢) instytucjami kultury dziatajagcymi na terenie Miasta Zywca;
d) spétkami z wigkszosciowym udziatem Miasta Zywca

umozliwiajgce szybkie oraz spdjne zalatwianie spraw.

19) realizacja innych zadan wyznaczonych przez Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza lub
Sekretarza Miasta.
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Rozdzial 2
Zadania nadzorcze nad jednostkami organizacyjnymi Miasta Zywca
§ 41.

Burmistrz lub jego zastgpcy wykonuja uprawnienia nadzorcze nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta Zywca, zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym
w Schemacie Przyporzqdkowania Burmistrzowi Jednostek Organizacyjnych Miasta
Zywca, stanowigcym zat. nr 2 do niniejszego regulaminu.

Burmistrza lub jego zastgpcéw wykonujacych uprawnienia nadzorcze, o ktérych mowa
w ust. 1, obstugujg wiasciwe rzeczowo wydzialy lub inne jednostki strukturalne Urzedu.

Postanowienia ust. 1 i 2 nie naruszaja zasad i kompetencji wynikajacych z przepisow
prawa, w szczeg6lnosci z Kodeksu spotek handlowych oraz uchwat Rady.
Rozdzial 3

Rozpatrywanie interpelacji i zapytan radnych, posléw (senatoréw)
oraz wnioskow z komisji Rady

§ 42.

Interpelacje i zapytania radnych Rady podlegaja rejestracji w rejestrze prowadzonym przez
Biuro Obstugi Burmistrza Miasta oraz publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miejskiego w Zywecu.

3.

§ 43.

. Niezwlocznie po zarejestrowaniu interpelacji lub zapytania radnego Burmistrz albo

Sekretarz Miasta, wskazuje wydzial lub inng jednostke strukturalng, odpowiedzialng za
rozpoznanie sprawy i sporzadzenie projektu odpowiedzi oraz wyznacza termin dla
dokonania tych czynno$ci.

Jezeli interpelacja lub zapytanie radnego dotyczy spraw wchodzgcych w zakres dzialania
kilku wydziatéw lub innych jednostek strukturalnych Urzedu, Burmistrz lub Sekretarz
Miasta wskazuje sposroéd nich jedna jednostke odpowiedzialng za koordynacje dziatan,
zmierzajacych do rozpoznania sprawy i sporzadzenia projektu odpowiedzi oraz wyznacza
termin dla dokonania tych czynnosci.

Jezeli interpelacja lub zapytanie radnego dotyczy zakresu dziatania:

1) jednostki organizacyjnej Miasta Zywca; _

2) spoiki z wigkszosciowym udziatem Miasta Zywca;

3) instytucji kultury dziatajgcej na terenie Miasta Zywca;

sporzadzajacy projekt odpowiedzi moze zasiggna¢ opinii jej kierownictwa.

Biuro Obstugi Burmistrza Miasta przekazuje interpelacje lub zapytania do wyznaczonych
przez Burmistrza albo Sekretarza Miasta wydziatéw lub innych jednostek strukturalnych
oraz czuwa nad terminowym sporzadzeniem projektu odpowiedzi.

§ 44.

. Wskazani w trybie § 43 ust. 1 i 2 odpowiadaja za rzetelno$¢ i terminowo$¢ wykonania

odpowiednich czynnosci i sporzadzania projektu odpowiedzi.

Projekt odpowiedzi na interpelacj¢ lub zapytanie radnego wyznaczeni w trybie § 42 ust.
1 i 2, przedkladaja za posrednictwem Biura Obstugi Burmistrza Miasta — Burmistrzowi.

Odpowiedz na interpelacj¢ lub zapytanie radnego podpisuje Burmistrz.
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§ 45.

Przepiséw § 43 i 44, z wylaczeniem obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Zyweu, stosuje si¢ odpowiednio do rozpatrywania interpelacji postow
(senator6w) oraz wnioskéw z komisji Rady.

DZIAL V

CZAS PRACY URZEDU MIEJSKIEGO
§ 46.

Czas pracy Urzedu okresla Regulamin pracy Urzedu Miejskiego w Zywcu.

4.

, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zywcu

DZIAL VI

ROZPATRYWANIE SKARG, WNIOSKOW i PETYCJI
§ 47.

Skarga podlega rejestracji w centralnym rejestrze skarg prowadzonym przez Biuro
Obstugi Burmistrza Miasta.

Tryb rejestracji, okreslony w ust. 1, ma takze zastosowanie w odniesieniu do skargi, ktéra
zostala przyjeta ustnie do protokotu przez:

1) Burmistrza,

2) Zastgpcg Burmistrza;
3) Sekretarza Miasta;
4) Skarbnika Miasta;

5) Naczelnika Wydziahu.

Skargi rozpatruje merytorycznie Sekretarz Miasta, ktéry przygotowuje odpowiedz,
zawierajacg wyczerpujace wyjasnienie wszystkich istotnych okolicznosci sprawy oraz
ustosunkowanie si¢ do wszystkich stawianych zarzutéw, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do udzielania Sekretarzowi Miasta pisemnych
lub ustnych wyjasnien, koniecznych do ustalenia stanu faktycznego sprawy bedacej
przedmiotem rozpatrywanej skargi.

Burmistrz rozpatruje osobiscie skargi dotyczace postgpowania Sekretarza Miasta
— przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio.

W przypadku braku mozliwosci terminowego rozpatrzenia skargi, Sekretarz Miasta
powiadamia o tym pisemnie wnoszacego skarge, podajac przyczyny op6znienia.

W przypadku wniesienia skargi, do rozpatrzenia, ktérej wlasciwa jest Rada, Burmistrz
przekazuje niezwlocznie skarge Przewodniczacemu Rady.

§ 48.

. Odpowiedzi na skargi oznacza si¢ symbolem kancelaryjnym Biura Obstugi Burmistrza

Miasta.
Zasady podpisywania odpowiedzi na skargi okresla § 12 ust.1 pkt 7.

. Cato$¢ dokumentacji rozpatrywanej skargi przechowuje Biuro Obstugi Burmistrza

Miasta.

Podczas kontroli, o ktorej mowa § 62 pkt 2, Sekretarz Miasta moze uwzgledni¢ sprawy

poruszone w skargach.
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§ 49.

1. Whniosek, ktéry wptynat do Urzedu lub zostal wniesiony ustnie do protokotu, rozpatruje
merytorycznie wlasciwy wydziat lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku
pracy, przygotowujac wyczerpujaca odpowiedz, w ktorej ustosunkowuje si¢ do
propozycji lub postulatéw przedstawionych we wniosku.

2. Naczelnik Wydzialu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy
odpowiada za rzetelne i terminowe rozpatrzenie wniosku.

3. W przypadku braku mozliwosci terminowego rozpatrzenia wniosku, rozpatrujgcy
powiadamia o tym pisemnie wnoszacego oraz Sekretarza Miasta, podajgc przyczyny
op6znienia.

§ 50.

1. Wydzial i osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy prowadzi rejestr
rozpatrywanych wnioskéw, stosownie do § 49 ust. 1.

2. Odpowiedz na wniosek oznacza si¢ symbolem wydziatu lub samodzielnego stanowiska
pracy, stosownie do § 49 ust. 1.

3. Zasady podpisywania odpowiedzi na wnioski okresla § 12 ust.1 pkt 7.
4. Biezaca kontrolg przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw sprawuje Sekretarz Miasta.
§ 51.

Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta przyjmuja Obywateli w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki (bedacymi dniami pracy) w godzinach od 12.00 do 15.00
w Urzedzie Miejskim w Zywcu, Rynek 2, Biuro Obstugi Burmistrza Miasta — pok6j nr 102
(Budynek ,,A”).

§ 52.

. W sprawach skarg i wniosk6w nie unormowanych niniejszym regulaminem majg
zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz
przepisy aktow wykonawczych do tej ustawy.

. Przepisy § 49-50 stosuje si¢ odpowiednio do petycji.
3. W sprawach petycji nieunormowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy o petycjach.

DZIAL VII
TWORZENIE 1 WYKONYWANIE PRAWA
Rozdzial 1
Tryb wydawania aktow prawnych
§ 53.
Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sa uchwaty Rady oraz zarzadzenia Burmistrza.
§ 54.
1. Projekt aktu prawnego pod wzgledem merytorycznym i redakcyjnym opracowuje:
1) wlasciwy rzeczowo wydzial, a za jego redakcje odpowiada Naczelnik
Wydziatu;
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lub,

2) osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku pracy, bezposrednio odpowiadajaca
za jego redakcje.

2. Projekt aktu prawnego wymaga zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

3. Projekty uchwat Rady przygotowywane z inicjatywy Burmistrza, wymagaja jego
aprobaty.

§ 55.
1. Tres$é¢ projektéw opracowywanych aktow prawnych powinna zawierac:

1) tytut (oznaczenie rodzaju aktu, dat¢ aktu i og6lne okreslenie przedmiotu aktu);

2) podstawe prawna;

3) przepisy merytoryczne;

4) przepisy wprowadzajace w zycie akt prawny;

5) przepisy uchylajgce lub zmieniajace, jesli normujg dziedzing spraw uprzednio
uregulowanych.

[\S]

. Projekty aktéw prawnych, oprocz danych zawartych w ust. 1, powinny posiadac:

1) aprobat¢ w formie podpisu z oznaczeniem stanowiska osoby (oséb), ktéra projekt
przygotowala, naczelnika wydziatu oraz akceptacj¢ Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta, sprawujgcego bezposredni nadzér nad
wydziatem lub inng jednostka strukturalng Urzedu;

2) stwierdzenie o uzgodnieniu (parafy lub opinie) z wiasciwymi wydzialami badz
innymi jednostkami strukturalnymi Urzedu oraz/lub innymi podmiotami, jezeli
przepisy szczeg6lne, zasady wspoldziatania albo koordynacji takiego uzgodnienia
wymagaja;

3) parafe lub opini¢ radcy prawnego.

3. Do projektu aktu prawnego mogg by¢ zataczone uzasadnienia, wyjasniajace
celowos¢ i potrzebg jego wydania.

4. Zaopiniowany i zaaprobowany projekt aktu prawnego zostaje przediozony, przez
opracowujacego, do akceptacji Burmistrzowi.

5. Przepisy merytoryczne powinny mozliwie wyczerpujaco normowaé dang dziedzing, jak
réwniez uwzgledniaé obowigzujgce przepisy (w szczegdlnosci przepisy zwigzkowe).
Nadto powinny by¢ redagowane w sposb poprawny jezykowo oraz zrozumialy dla
adresatow.

6. Opracowywane akty prawne nie moga powtarzaé przepisow zawartych w aktach
prawnych powszechnie obowigzujacych ani w wydanych wcze$niej aktach kierownictwa
wewnetrznego.

§ 56.

1. Podjete przez Rade uchwaty sa rejestrowane w Biurze Rady Miejskiej oraz przekazywane
Burmistrzowi celem ich realizacji.

2. Biuro Rady Miejskiej przekazuje podjgte uchwaly Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej w terminie 7 dni od daty ich podjecia.

3. Gdy podjeta uchwata stanowi akt prawa miejscowego to Biuro Rady Miejskiej przekazuje
ja do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa Slaskiego, z zachowaniem
obowigzujacych w tym zakresie procedur i terminéw wynikajacych z przepisow prawa.

4. Pozostale akty prawne sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach prowadzonych przez
Biuro Obstugi Burmistrza Miasta.
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§57.

Przekazane Burmistrzowi przez Biuro Rady Miejskiej uchwaty, Biuro Obstugi Burmistrza
Miasta przekazuje rzeczowo wlasciwym wydzialom i innym jednostkom strukturalnym
Urzedu.

§ 58.

1. Biuro Rady Miejskiej ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje uchwat Rady w Dzienniku
Urzgdowym Wojewoddztwa Slaskiego, jezeli wymagaja tego przepisy prawa.

2. Wydzialy i inne jednostki strukturalne odpowiadaja merytorycznie za rozpowszechnienie
aktéw prawnych w zakresie niezbednym do osiagnigcia celu tych aktow.

3. Wiasciwe wydzialy i inne jednostki strukturalne odpowiadaja za przygotowywanie
i przedkladanie Radzie projektéw uchwat w sprawie ogloszenia tekstow jednolitych
nowelizowanych uchwat Rady, w czasie pozwalajagcym na zachowanie obowiazujacych
w tym zakresie termindw wynikajacych z przepiséw ustawy o oglaszaniu aktow
normatywnych i niektorych innych aktow prawnych.

§ 59.
Biuro Rady Miejskiej prowadzi:

1) zbiér uchwat Rady — udostepniajac je do powszechnego wgladu;

2) wykaz aktéw prawa miejscowego;

3) baze¢ aktow wilasnych (ponadto archiwizuje podpisane elektronicznie akty utrwalone
w formacie XML).

Rozdzial 2
Sposob realizacji zadan, wynikajacych z aktéw normatywnych
§ 60.

1. Naczelnicy wydzialéw i osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
zobowiazane sg do wykonania, wynikajacych z aktow normatywnych, zadan. Ponadto
odpowiadajag za podjgcie wszelkich niezbednych czynnosci majacych na celu
zabezpieczenie pelnej ich realizacji, a w szczegdlnos$ci za opracowywanie projektow
uchwal Rady, zarzadzen i decyzji Burmistrza w przypadkach, gdy realizacja zadania tego
wymaga.

2. Naczelnicy wydzialéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy
skladajg informacje z wykonania:

1) uchwal Rady zgodnie z planem pracy Rady;
2) pozostatych aktéw normatywnych, jezeli informacja taka jest niezbgdna.

3. Naczelnicy wydziatéw koordynuja realizacj¢ zadafi, wynikajacych z aktéw prawnych
w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta Zywca, z ktérymi prowadza biezaca
wspolprace.

4. W przypadkach niezbednych Burmistrz badz Sekretarz Miasta (z polecenia Burmistrza)
wyznacza wydzial lub inng jednostk¢ strukturalng Urz¢du wilasciwa do realizacji,
wynikajgcych z aktu, zadan. Jezeli dotyczg one kilku wydziatéw lub innych jednostek
strukturalnych Urzedu, wyznacza spo$rdd nich jednostke wiodaca.
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5. Wydziat lub inna jednostka strukturalna Urzedu, ktéra zostata wyznaczona w trybie ust.
4, sporzadza i rozprowadza odpisy lub wyciagi z aktow, okre$lajac konkretne formy
1 terminy wykonania czynnosci dla pozostatych, uczestniczacych w realizacji zadania.

6. Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta,
z zachowaniem wilasciwosci wynikajacej z podziatu pracy, organizuja, koordynuja
i nadzoruja wykonanie zadan, wynikajacych z aktow normatywnych.

§ 61.

1. Korespondencja miedzy wydziatami i innymi jednostkami strukturalnymi Urzedu moze
by¢ stosowana tylko w wyjatkowych wypadkach .

2. Przy przekazywaniu wszelkich materiatéw mi¢dzy wydzialami nie stosuje si¢ pism
przewodnich.

DZIAL VIII

ORGANIZACJA KONTROLI URZEDU
i JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH MIASTA ZYWCA

§ 62.
Kontrole wewngtrzng w Urzg¢dzie sprawuja:

1) Burmistrz, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, naczelnicy
wydzialéw oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w stosunku
do pracownikéw im podleglych;

2) Sekretarz Miasta przy pomocy Wydzialu Organizacyjnego, w stosunku do wydziatéw
i innych jednostek strukturalnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta Zywca — w zakresie udzielonego przez Burmistrza
upowaznienia (wewnetrzna kontrola administracyjna);

3) Skarbnik Miasta — w zakresie funkcjonalnej kontroli gospodarki finansowe;j.
§ 63.

1. Celem kontroli, o ktérej mowa w § 62, jest sprawdzenie prawidtowosci kierunkow
dziatania, doboru $rodkéw i wykonania zadan, a w szczegdlnosci:

1) zbieranie informacji stuzacych Burmistrzowi do doskonalenia dziatalnosci Urzedu;

2) badanie zgodno$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa;

3) wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan;

4) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych;

5) ujawnianie niewykorzystanych rezerw.

2. Kontrolg nalezy przeprowadza¢ w spos6b umozliwiajacy:

1) dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji;

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom;

3) inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania oraz wskazywanie sposobéw
i $rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez
umozliwiajgcych ich szybkie usunigcie.

3. Nadzor nad realizacjg funkcji kontrolnych petni Burmistrz.
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§ 64.
Kontrola wewngtrzna obejmuje:
1) Kontrol¢ wstgpng — polegajaca na badaniu projektow:

a) aktéw prawnych uchwalonych przez Rade, w tym rowniez aktow, zawierajacych
przepisy prawa miejscowego;
b) umoéw, porozumien i innych dokumentéw, powodujacych powstanie zobowigzan;
2) Kontrole biezaca — polegajaca na badaniu czynnos$ci w toku ich wykonywania na
danym stanowisku pracy.

3) Kontrole nastgpcza — polegajaca na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§ 65.

Na polecenie Burmistrza lub Sekretarza Miasta, Wydziat Organizacyjny przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace w sprawach, wymagajacych usprawnienia pracy Urzedu albo
zwigkszenia dyscypliny pracy.

§ 66.

Z czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ odpowiednie dokumenty (protokoty, notatki,
zalecenia) zawierajace ustalenia, ktore shuzy¢ mogg osiaggnieciu celow kontroli wskazanych
w § 64 ust. 1.

§ 67.

Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw powinny by¢ okreslone
w ich zakresach czynnosci.

§ 68.
1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Miasta Zywca przeprowadzaja:
1) Sekretarz Miasta przy pomocy Wydzialu Organizacyjnego w zakresie
okreslonym w § 62 pkt 2;
2) wydziaty lub inne jednostki strukturalne Urzedu na polecenie Burmistrza.

2. Po zakonczeniu kontroli przeprowadzajacy sporzadza w dwoch egzemplarzach protokot,
z ktérych jeden przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

3. Kontrolujacy sporzadza zalecenia pokontrolne, ktére przekazuje kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej nie pdzniej niz 21 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

4. Kopi¢ dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2 i 3 kontrolujacy przekazuja zlecajacemu

kontrole, a w razie potrzeby Skarbnikowi lub Sekretarzowi Miasta, w terminie 7 dni od
dnia ich sporzadzenia.

5. Prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta Zywca wymaga pisemnego
upowaznienia wydanego przez Burmistrza.
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DZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 69.

1. Podziat kompetencji pomiedzy Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta, ktorzy z upowaznienia Burmistrza kierujg okres§lonymi grupami
spraw sprawujac, nadzor i koordynujac prace poszczegélnych Wydzialow i innych
jednostek strukturalnych Urzedu, przedstawia w sposdb graficzny Schemat
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zywcu stanowigcy zatacznik nr 1 do regulaminu.

2. Sposéb przyporzadkowania Burmistrzowi jednostek organizacyjnych Miasta Zywca oraz
wynikajaca z tego organizacj¢ wspotpracy oraz podzial kompetencji okresla w sposéb
graficzny Schemat Przyporzgdkowania Burmistrzowi Jednostek Organizacyjnych Miasta
Zywca, stanowiacy zalgcznik nr 2 do regulaminu.

3. Schematy, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, stanowig integralng czg¢s¢ regulaminu.

mgr inz. M Szlagor
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