Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 983/2015
Prezydenta Miasta Radomia

z dnia 15 grudnia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO

W RADOMIU



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Radomiu

ROZDZIAL |
Zasady Ogodlne

8 1. Regulamin Organizacyjny okresla strukture wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Radomiu,
zasady jego funkcjonowania oraz zakresy dziatania komoérek organizacyjnych.
8 2. llekro¢ mowa w Regulaminie o:

1) Miescie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto Radom bedgce gming i miastem na prawach
powiatu,

2) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Radomia,

3) Wiceprezydentach - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Radomiu,

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta,

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta (gtéwnego ksiegowego budzetu)

7) Pelnomocnik — nalezy przez to rozumie¢ Peinomocnikéw Prezydenta Miasta Radomia,

8) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢: Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Dyrektorow
Wydziatéw, Dyrektora — Koordynatora Biura Prawnego, Kierownikéw Biur, Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumentow

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu.

10) Inspektorze — koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika koordynujacego pracq
podlegtych pracownikéw,

11) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Kancelarie Prezydenta, Wydzial, Biuro,
samodzielne stanowisko: jednoosobowe i wieloosobowe,

12) Kancelarii Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢: komorke organizacyjng sktadajaca sie
z referatow, wieloosobowych stanowisk pracy, jednoosobowych stanowisk pracy,

13) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng skladajaca sie z referatow,
wieloosobowych stanowisk pracy, jednoosobowych stanowisk pracy.

14) Biurze - nalezy przez to rozumie¢: komorke organizacyjng nie podlegajaca podziatowi,
lub komorke, w ktérej moze wystapic¢ jedno i wieloosobowe stanowisko pracy,

15) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé jednostke powotang do realizacji
zadan Miasta Radomia.

16) Stuzbach, inspekcjach i stra zach — nalezy przez to rozumie¢ dzialajgce pod
zwierzchnictwem Prezydenta wykonujgcego zadania starosty zespolone stuzby, inspekcje
i straze.

17 Placéwkach o swiatowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkiego typu szkoty, przedszkola
oraz inne placéwki oswiatowe,

8 3. 1. Urzad realizuje zadania:

1) wtasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym i Statutu Miasta,

2) wlasne, wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie powiatowym,

3) z zakresu administracji rzagdowej okreslone ustawami i porozumieniami.

4) wynikajgcych z innych ustaw szczegdlnych.

2. Zadania wykonywane sg rowniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych, stuzb,

inspekciji i strazy oraz miejskiego rzecznika konsumentow.
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ROZDZIAL I
Organizacja Urz edu

8 4. 1. Prezydent jest organem wykonawczym Miasta oraz wykonuje zadania starosty, zarzadu
powiatu.

2. Prezydent posiada uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu,
kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych oraz stuzb, inspekciji i strazy.

3. Prezydent jest Kierownikiem Urzedu, kieruje pracg Urzedu i wykonuje zadania przy pomocy
Wiceprezydentéw, Sekretarza i Skarbnika.

4. Prezydent jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta oraz realizuje zadania obronne Panstwa
i zarzadzania kryzysowego

5. W czasie nieobecnosci Prezydenta obowigzki jego petni wyznaczony, upowazniony

Wiceprezydent.

o]

. Szczegotowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci Wiceprezydentow ustala Prezydent.

~

. W celu prawidiowego wykonywania zadah gminy i miasta na prawach powiatu Prezydent wydaje
zarzadzenia z wyjgtkiem spraw dla ktorych witasciwy jest tryb administracyjno - prawny lub
sktadanie oswiadczen woli.

8. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu

Wiceprezydentowi i Sekretarzowi.

9. Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej. Wykaz
upowaznien prowadzi Biuro Kadr i Szkolen.

10. Prezydent okre Sla:

1) zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktéw prawnych Miasta,
2) wewnetrzng strukture organizacyjng komorek organizacyjnych Urzedu,
11. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Miasta i Urzedu, Prezydent moze

powotywaé zespoty robocze badz ustanawia¢ Petnomocnikow.

8 5. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania
i prawidtowego wykonywania zadan Urzedu oraz:

1) prowadzi sprawy Miasta powierzone przez Prezydenta,

2) nadzoruje organizacje pracy Urzedu,

3) przyjmuje ustne oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

4) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Prezydenta,

8 6. Skarbnik jest Gtéwnym Ksiegowym Budzetu Gminy i zapewnia prawidiowg realizacje zadan

finansowych Miasta z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzgdowej a w szczegélnosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Prezydenta, wedlug whasciwosci -
z uwzglednieniem przepisOw szczego6towych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych
ksiegowych budzetow - zajmuje sie problemami ekonomiczno - finansowymi Miasta oraz obstuga
finansowo - ksiegowa Miasta.

2) koordynuje i kontroluje prace dotyczace opracowywania projektu budzetu Miasta, przyjecia go
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i dokonywania w nim zmian, ustalenia wskaznikow budzetowych (limitéw finansowych),

3) czuwa nad prawidtowo$cig realizacji budzetu Miasta,

4) dokonuje analizy budzetu pod katem wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu panstwa,
pozabudzetowych i innych, bedacych w dyspozycji Miasta, zapewnia biezace informacje oraz
okresowe sprawozdania, umozliwiajgce Radzie i Prezydentowi ocene sytuacji finansowej Miasta,

5) sprawuje nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej Miasta, w tym nad
podlegtymi Prezydentowi jednostkami organizacyjnymi,

6) dokonuje kontroli finansowej, w tym celu organizuje wtasciwy obieg dokumentéw finansowych,

7) zapewnia prawidtowe dysponowanie pozabudzetowymi srodkami finansowymi,

8) podpisuje (kontrasygnuje) oswiadczenia woli sktadane w imieniu Miasta, jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan finansowych,

9) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Prezydenta

w zakresie swojego dzialania,

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urz edu

8 7. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komarki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1. Biuro Administracyjno-Gospodarcze - symbol BAG
2. Biuro Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwoleh - symbol DzG
3. Biuro Kadr i Szkolen - symbol Kd
4. Biuro Kontroli - symbol BK
5. Biuro Nadzoru Wiascicielskiego - symbol NW
6. Biuro Obstugi Mieszkanca - symbol BOM
7. Biuro Prawne - symbol BPr
8. Biuro Rady Miejskiej - symbol BRM
9. Biuro Sportu i Turystyki - symbol BST
10. Biuro Windykacji - symbol W
11. Biuro Zaméwien Publicznych - symbol BZP
12. Kancelaria Prezydenta - symbol KP
13. Miejski Rzecznik Konsumentéw - symbol MRK
14. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
15. Wydziat Architektury - symbol Ar
16. Wydzial Bezpieczenstwa,

Zarzgadzania Kryzysowego i Ochrony - symbol WBO
17. Wydziat Budzetu i Podatkow - symbol BP
18. Wydziat Edukacji, - symbol WE
19. Wydziat Funduszy Unijnych i Strategii - symbol WFU
20. Wydziat Geodezji - symbol Gd
21. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowe;j - symbol GKL
22. Wydziat Inwestycji - symbol In.
23. Wydziat Komunikacji - symbol Km.
24. Wydziat Ksiegowosci Urzedu - symbol KU
25. Wydziat Kultury - symbol K
26. Wydziat Obstugi Radomskiej Strefy Gospodarczej - symbol RSG
27. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR
28. Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO
29. Wydziat Teleinformatyczny - symbol WT
30. Wydziat Zarzadzania Nieruchomos$ciami - symbol ZN
31. Wydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej - symbol ZS
32. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - symbol ABI
33. Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego - symbol AW
34. Geolog Miejski - symbol GM
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35. Inspektor ds. BHP i p. poz - symbol BHP
36.Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko
ds. nadzoru i koordynaciji nad Zintegrowanym

Systemem Zarzgdzania Oswiatg, - symbol SZO
37. Asystent Prezydenta - symbol AP
38. Wieloosobowe samodzielne stanowisko

ds. fakturowania i ewidencjonowania - symbol FE
39. Jednoosobowe samodzielne stanowisko

ds. realizacji Programu Life - symbol LFE

40. Doradcy Prezydenta

§ 8 MISJA URZEDU

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci lokalnej

ukierunkowanej na rozw6j Miasta i udziat mieszkancéw w zaspokajaniu swoich potrzeb.

2. Podstawowg wartos¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspélnoty samorzadowej

osiggane przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.
3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkancami.

4. Urzad wspoélpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi

W interesie mieszkancow.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Miastem, dbato$¢ o dobre imie Urzedu, jawnosé

i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$é na problemy mieszkancow.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej,
wynikajagce z zadan wlasnych Miasta, zadan zleconych, a takze przejetych przez Miasto
w wyniku porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzadowej zapewniajac ekonomiczna,

profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

7. Prezydent wykonuje swoje zadania przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych,
a w uzasadnionych przypadkach moze realizowaé swoje zadania oraz zaspokajac lokalne potrzeby

dokonujac zakupu ustug swiadczonych przez inne podmioty.

8 9 1. Kancelarig Prezydenta, Wydziatem kieruje Dyrektor, Biurem kieruje Kierownik, Biurem

Prawnym kieruje Dyrektor - koordynator, Urzgdem Stanu Cywilnego — Kierownik.
2. Pracownicy wskazani przez Prezydenta moga uzywac tytutéw:

1) Geodeta Miejski,

2) Architekt Miejski,

3) Gléwny Ksiegowy Urzedu,

4) Geolog Miejski,

3. Pelnomocnikiem Ochrony jest Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony.
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8 10 Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe, podlegajg stuzbowo Prezydentowi.

Swoje zadania realizujg pod kierunkiem Wiceprezydentéw, Sekretarza oraz Skarbnika

z zastrzezeniem 8§ 11.

8 11 Prezydentowi podlegajg bezposrednio:

1) Radcy prawni w Biurze Prawnym,

2) Audytorzy Wewnetrzni,

3) Kancelaria Prezydenta

4) Inspektor BHP i p. poz,

5) Miejski Rzecznik Konsumentéw

6) Biuro Kontroli

7) Urzad Stanu Cywilnego

8) Wydzial Bezpieczenstwa, Zarzgadzania Kryzysowego i Ochrony
9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
10) Biuro Rady Miejskiej

11) Asystent Prezydenta

12) Doradcy Prezydenta

8 12 Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe sg odpowiedzialni

za prawidtowg realizacje zadan i kompetencji przypisanych Prezydentowi a Dyrektorzy ponadto

za wtasciwg prace podleglych sobie komérek organizacyjnych.

8 13 1. Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe sg odpowiedzialni za zgodng

z prawem, terminowa, sprawng i efektywng realizacje zadan i celéw poszczegolnych komorek

organizacyjnych i ponoszg za to odpowiedzialnosé przed Prezydentem.

2.

Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe opracowujg schematy struktur
organizacyjnych poszczegdllnych komérek organizacyjnych, wedtug wzoru zalgczonego do
niniejszego regulaminu zatgcznik Nr 2, z przypisaniem zadan do referatdw, jednoosobowych
i wieloosobowych stanowisk pracy oraz etatyzacji.

Dyrektorzy ustalajg zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla pracownikdow
zatrudnionych w zarzgdzanych przez nich komérkach organizacyjnych.

Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe sg odpowiedzialni za biezace
uaktualnianie schematéw struktur organizacyjnych poszczegoélnych komérek organizacyjnych

i zakresow czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow.

5. Do obowigzkéw Dyrektorow nalezy:

1) bezposrednie zarzadzanie podlegtg komorka organizacyjna,

2) nadzor nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan i zatatwianiem spraw przez

pracownikow,

3) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikdéw przepisow prawa oraz wewnetrz-

nych regulacji i zasad przyjetych w Urzedzie,

4) okreslanie celéw i planowanie zadan podlegtych komdérek organizacyjnych oraz nadzér nad ich

realizacja,

5) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania

lub karania,

6) szkolenie podlegtych pracownikéw z zakresu spraw prowadzonych przez komérke organiza-

6
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cyjng

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, ustawy o ochronie

informacji niejawnych oraz stosowaniem Instrukcji Kancelaryjnej,
6. Do obowigzkéw Dyrektorow i osob zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jedno

i wieloosobowych nalezy:

1) okreslanie miernikéw i ocena sposobu wykonania wyznaczonych celéw,

2) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komérce organizacyjnej a w szczego6lnosci:

a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami
b) biezace raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka wystepujgacego w zwigzku
Z realizowanymi zadaniami
c) rejestracja i dokumentowanie ryzyka w zakresie jego identyfikacji, analizy, pomiaru
i dziatan zaradczych

3) udziat w samoocenie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

4) zapewnienie sporzadzania okresowych sprawozdan z dziatalnosci zarzadczej komorki organiza-
cyjnej,

5) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadanh przez inne
komorki organizacyjne, w tym danych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami spra-
wozdan budzetowych i finansowych, a takze z zakresu pomocy publicznej,

6) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,

7) zapewnienie ochrony zasobow, w tym: materialnych, informatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez kierowang
komoérke organizacyjna,

8) dbanie o efektywnosc¢ i skutecznosé przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej,

9) gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z udzielonymi peinomocnictwami,

10) nadzorowanie dziatan wskazanych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Radomia.

11) realizowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem krajowych srodkéw pozabudzetowych oraz

realizowanie zawartych uméw o dofinansowanie projektdw z Funduszy Unijnych,

12) opracowywanie programoéw, polityk, strategii itp. w ramach zadan wtasnych komorek

organizacyjnych.

7. Dyrektor Kancelarii Prezydenta koordynuje prace Kancelarii Prezydenta majac na wzgledzie
obstuge administracyjng sekretariatu Prezydenta, komunikacje Prezydenta z mediami
i interesantami i kreowanie wizerunku Prezydenta.

8. Zastepcy Dyrektoréw kierujg sprawami wynikajagcymi z powierzonego im przez Dyrektoréw zakre-
su zadan i obowigzkow oraz odpowiadajg przed nimi za ich realizacje.

9. Do oséb, zastepujgcych Dyrektoréw w czasie ich nieobecnosci, nalezg sprawy wymienione
w § 13 ust.5i ust. 6.

8 14. Dyrektorzy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do Prezydenta o nabdr pracownikéw, nawigzanie, zmiane warunkéw oraz
rozwigzanie stosunkow pracy z pracownikami,

2) wnioskowania do Prezydenta w sprawach nagréd, wyrdznien i odznaczen oraz Kkar
porzadkowych i dyscyplinarnych,

3) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikéw,
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4) wnioskowania do Prezydenta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych
pracownikow,

5) udzielania urlopéw podleglym pracownikom,

6) dokonywania oceny pracy podlegtych pracownikow.

8 15 1. Wewnetrzng organizacje komorek organizacyjnych tzn. podziat na poszczegolne referaty,
jednoosobowe i wieloosobowe stanowiska pracy okresla struktura wewnetrzna komorki zatwier-
dzona przez Prezydenta.

2. Referatami kierujg Kierownicy.

3. W przypadku ustanowienia w strukturze komorki wieloosobowego stanowiska pracy, obowigzki
Kierownika petni wyznaczony przez Dyrektora, inspektor - koordynator.

4. Kierownicy referatbw oraz pracownicy, o ktérych mowa w ust. 3 sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem za nalezytg organizacje pracy.

5. Pracownicy komoérek organizacyjnych Urzedu wykonujg zadania i obowigzki okreslone
w zakresach czynnosci.

8 16 1. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego
ustalony odrebnym zarzgadzeniem Prezydenta.

2. Zasady i tryb obiegu dokumentow w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych.

3. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw obywateli okresla
odrebne zarzadzenie Prezydenta.

8 17 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu nalezy:

1) realizowanie zadan nalezacych do kompetencji Prezydenta i zapewnienie wlasciwej
i terminowej ich realizaciji,

2) wspétuczestniczenie w opracowaniu projektu budzetu miasta poprzez planowanie potrzeb
rzeczywistych i finansowych w zakresie powierzonych zagadnien,

3) realizacja zadan ujetych w budzecie,

4) realizacja projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw UE w zakresie rzeczowo — finansowym,
zgodnie z zapisami umow o dofinansowanie projektow i wnioskow aplikacyjnych,

5) prowadzenie biezgcego monitoringu wydatkéw i efektéw rzeczowych wdrazania projektow,
o ktorych mowa w pkt. 4), zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie i wnioskow aplikacyjnych,

6) stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektow w terminach
okreslonych w umowach o dofinansowanie,

7) stosowanie procedur w zakresie modyfikacji projektow w trakcie ich realizacji, zgodnie
z zapisami umow o dofinansowanie,

8) stosowanie zapiséw umow o dofinansowanie i wnioskéw aplikacyjnych w zakresie informacji
i promocji unijnego zrodia finansowania,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli,

10) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych i parlamentarzystéw,

11) przygotowanie aktow prawnych w tym Uchwat Rady Miejskiej, projektbw umow i innych

projektow i dokumentow w sprawach rozstrzyganych przez Prezydenta oraz sprawowanie

8
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nadzoru nad ich realizacja,
12) wspotpraca z inspekcjami, stuzbami i strazami - w rozumieniu ustaw:

a) o Policji,

b) o Pahstwowej Strazy Pozarnej,

¢) o ochronie zdrowia zwierzat, oraz zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat,

d) Prawo budowlane,

e) o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,
a takze ze stowarzyszeniami i zwigzkami w rozwigzywaniu probleméw spotfeczno -
gospodarczych miasta,

13) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta informacji, sprawozdan, analiz i ocen,

14) realizacja uchwat Rady Miejskiej, decyzji i zarzadzen Prezydenta,

15) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz kontrola tych jednostek w zakresie
whadciwe] realizacji powierzonych zadahn oraz prawidlowo$ci gospodarowania powierzonym
mieniem komunalnym i srodkami finansowymi,

16) zapewnienie merytoryczne i organizacyjne uczestnictwa Prezydenta, Wiceprezydentow,
Sekretarza Miasta i Skarbnika w spotkaniach, imprezach i uroczystosciach.

17) wspotpraca miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu,

18) wspotdziatanie w tworzeniu studium zagospodarowania przestrzennego miasta,

19) zgtaszanie do Administratora Bezpieczenstwa Informacji projektéw, konkurséw, wnioskow,
rejestréw itp. wigzacych sie ze zbieraniem danych osobowych i prowadzenie stosownych
postepowan pod jego kierunkiem

20) podejmowanie dziata w zakresie zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi, zagrozenh
Srodowiska, utrzymania porzadku i bezpieczenstwa oraz zapobiegania kleskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw,

21) przygotowywanie dla Prezydenta, Wiceprezydentdw, Sekretarza i Skarbnika informaciji
i opracowan, przez nich okreslonych,

22) prawidtowe dokumentowanie wptaconych na rachunek gminy optat skarbowych, zwolnien
z optaty skarbowej lub nie podlegania optacie skarbowej,

23) przekazywanie miesiecznych informacji o przypadkach nie uiszczenia optaty skarbowe;j.

24) planowanie, przygotowywanie i realizacja zawartych umow w zakresie zaméwien publicznych
we wspotdziataniu z Biurem Zamowien Publicznych,

25) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w porozumieniu
z Kancelarig Prezydenta,

26) przygotowywanie zestawu funkcjonalnosci i okreslenie wymagan stawianych zamawianym
systemom informatycznym, na potrzeby procedur przetargowych zaméwien publicznych,
we wspoétdziataniu z Wydziatem Teleinformatycznym,

27) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

28) realizacja zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

29) prowadzenie spraw dotyczacych przedsiebiorcéw z uwzglednieniem przepisébw o pomocy

publiczne;j.
2. Koordynatorem zadan wymienionych w ust. 1 pkt. 9,10,11,12 i 17 jest Sekretarz Miasta.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem a w szczegolnosci:

a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami
9
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b) biezace raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka wystepujgcego w zwigzku
z realizowanymi zadaniami
c) rejestracja i dokumentowanie ryzyka w zakresie jego identyfikacji, analizy, pomiaru

i dziatan zaradczych

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych

818 Biuro Administracyjno-Gospodarcze

Do zadan Biura nale zy

1. przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych prawidtowej organizacji i funkcjo-

nowania Urzedu,

2. administrowanie i eksploatowanie obiektéw bedacych w dyspozycji Urzedu,

3. zarzadzanie gospodarkg materialowag w tym zaopatrzenie materiatowe, magazynowanie srodkow

trwatych i nietrwatych, ewidencja srodkéw trwatych i nietrwatych,

4. zapewnienie obstugi i $wiadczenia ustug transportu osobowego

5. prowadzenie archiwum Urzedu w tym archiwum zlikwidowanych jednostek podlegtych Miastu
zgodnie z instrukcjg archiwalna,

6. nadzor i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepisow ,Instrukcji kancelaryjnej
jednolitego rzeczowego wykazu akt ",

7. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8. koordynacja sprawozdawczosci statystycznej Urzedu w formie elektronicznej,

9. wspotpraca ze stuzbami BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy,

10. prowadzenie rejestru podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz
praca spotecznie uzyteczna; wspoétpraca z sgdem oraz podmiotami w zakresie wykonywania
wiw kary,

11. obstuga rzeczy znalezionych,

12. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi

w Urzedzie,
13. organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,

referendéw oraz spisow.
8§ 19 Biuro Dziatalno $ci Gospodarczeji Zezwole n

Do zadan Biura nale zy:

1. wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziata-
Inosci Gospodarczej (CEIDG),

2. wydawanie zaswiadczen z archiwalnej Ewidencji dziatalnosci gospodarczej Prezydenta Miasta
Radomia,

3. wykonywanie czynnosci zwigzanych z aktualizacjg informac;ji dla Elektronicznego Punktu Konta-
ktowego (ePK),

4. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnieciu oraz cofaniem zez-
wolen na detaliczng sprzedaz napojéw alkoholowych.

5. wydawanie licencji i zezwolen na wykonanie transportu drogowego oraz nadzor i kontrola
w tym zakresie,

10



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Radomiu

6. wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wtasne,

7. nadzor merytoryczny nad MZDIK w zakresie publicznego transportu drogowego

8§ 20 Biuro Kadr i Szkole n

Do zadan Biura nale zy:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow miejskich jednostek organi-
zacyjnych, powiatowych kierownikéw stuzb,

2. koordynacja systemowych dziatan i rozwigzah w zakresie racjonalnego zarzgdzania zasobami
ludzkimi,

3. ubezpieczanie spoteczne, sprawy emerytalno-rentowe pracownikow,

4. rekrutacja pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych z zachowa-
niem procedury naboru,

5. organizacja stuzby przygotowawczej,

6. prowadzenie rejestrow: polecen wyjazdow stuzbowych, upowaznien i petnomocnictw wydawanych
przez Prezydenta pracownikom Urzedu i kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych oraz
umoéw zlecenia i o dzieto zawieranych z pracownikami Urzedu,

7. koordynacja i nadzér nad realizacjg procesu ocen pracowniczych,

8. zarzadzanie systemem szkolen i podnoszeniem umiejetnosci zawodowych pracownikow,

9. realizacja zapiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetno-
sprawnych, w tym sporzadzanie deklaracji PFRON,

10. wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania w Urzedzie rob6t

publicznych, prac interwencyjnych i stazy absolwenckich,

11. prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz kierowanie

pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne.

§ 21 Biuro Kontroli

Do zadan Biura nale zy:

1. monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej Urzedu i Gminy Miasta Radomia,

2. wspétdziatanie z Zespotem ds. Kontroli Zarzadczej w zakresie corocznej identyfikacji i analizy
ryzyka zwigzanego z realizacjg zadan operacyjnych i strategicznych, w oparciu o dokumenty
i informacje wplywajace z komadrek organizacyjnych Urzedu i podlegtych jednostek
organizacyjnych Gminy Miasta Radomia,

3. przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie i miejskich jednostkach organiza-
cyjnych Gminy Miasta Radomia,

4. organizowanie i protokotowanie prac Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej Urzedu,

5. planowanie i sprawowanie instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

6. planowanie i prowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych objetych budzetem
Miasta w tym odnosnie kontroli zarzadczej,

7. zawiadamianie Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunko-
wej 0 naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, w przypadku stwierdzenia naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych w kontrolowanych podmiotach,

8. przyjmowanie, koordynacja i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do Urzedu
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9.

Miejskiego,

prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow wptywajacych do Urzedu Miejskiego,

10. wspoltpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi kontrole zadan realizowanych przez

Gmine Miasta Radomia,

11. prowadzenie ewidencji dotyczacej kontroli przeprowadzanych przez jednostki kontroli

zewnetrznej,

12. koordynacja wnoszenia, przez komorki organizacyjne Urzedu, zastrzezen do ustalen zawartych

w protokole i do otrzymanych zalecen pokontrolnych oraz udzielania informacji o wykonaniu lub

przyczynach braku realizacji zalecen pokontrolnych,

13. realizacja innych zadan kontrolnych zleconych przez Prezydenta,

14. ewidencja diagnostéw i instruktoréw nauki jazdy,

15. nadzér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdéw oraz osrodkami szkolenia kierowcow.

8§ 22 Biuro Nadzoru Wta $cicielskiego

Do zadan Biura nale zy:

1.

nadzoér whascicielski z zachowaniem przepiséw ksh nad jednoosobowymi spotkami Gminy Miasta

Radomia i spotkami z wiekszosciowym udzialem Gminy Miasta Radomia w kapitale zakladowym,

. wspOlpraca ze spétkami z mniejszosciowym udziatem Gminy Miasta Radomia w kapitale zakfa-

dowym,

. nadzér nad bezpieczenstwem energetycznym Gminy Miasta Radomia, a w szczegélnosci moni-

torowanie bezpieczenstwa energetycznego w zaopatrzeniu mieszkancéw w ciepto,

. nadzér nad realizacja przez Wodociagi Miejskie Sp. z 0. 0. w Radomiu zbiorowego zaopatrzenia

w wode i zbiorowego odprowadzania sciekdw oraz utrzymania kanalizacji deszczowej i ciekdw

wodnych,

. ewidencja i nadzér nad srodkami trwatymi Gminy Miasta Radomia stanowigcymi infrastrukture

techniczng podziemng w szczegdélnosci sieci komunalne oraz urzgdzenia wodne, wodociggowo-

kanalizacyjne i hydrofornie.

§ 23 Biuro Obstugi Mieszka nca

Do zadan Biura nale zy:

1.

udzielanie informacji oraz przyjmowanie wnioskéw, podan mieszkancéw w zakresie funkcjono-

wania Urzedu w formie papierowej i elektronicznej,

. obstuga oséb gtuchoniemych,

. wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami zewnetrznymi m.in. ZUS

w zakresie dziatalnosci gospodarczej oraz Pocztg Polskg w zakresie doreczer korespondencji,

. udostepnianie materiatéw promujacych Miasto i Urzad, oraz przekazywanie informacji o bieza-

cych dziataniach Urzedu na rzecz spotecznosci lokalnej,

. przyjmowanie skarg i wnioskéw, interwencji, opinii i koncepcji mieszkancéw dotyczacych funkcjo-

nowania Urzedu i Miasta oraz zatatwianie spraw nie wymagajacych postepowania,

. prowadzenie Kancelarii Ogolnej i biura podawczego oraz wydawanie korespondencji w ramach

doreczenia zastepczego.
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§ 24 Biuro Prawne
Do zadan Biura nale zy:
1. Wydawanie opinii prawnych i udzielanie pomocy prawnej w przygotowaniu:
1) aktu normatywnego o charakterze ogélnym (Uchwaly Rady Miejskiej, Zarzadzenia
Prezydenta)
2) umow diugoterminowych lub nietypowych albo dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
3) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,
4) umébw powierzenia zadan innym jednostkom organizacyjnym,
5) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych.
2. Wydawanie opinii prawnych w zakresie decyzji dotyczacych:
1) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
2) rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,
3) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
4) umorzenia wierzytelnosci,
5) zawiadamiania organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z Urzedu.
3. Udzielania komérkom organizacyjnym Urzedu porad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa.
4. Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow.
5. Nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci.
6. Wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
oraz przed innymi organami orzekajgcymi.
7. Udzielanie informacji o przepisach prawnych, organizacjom dziatajagcym w Urzedzie,
na ich wniosek.
8. Informowanie komoérek organizacyjnych Urzedu o uchybieniach w jej dziatalnosci

w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

§ 25 Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura nale zy:

1. organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady Miejskiej oraz Komisji,

2. prowadzenie rejestrow protokotow, aktow prawnych Rady oraz interpelacji i zapytan Radnych,
3. pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla radnych w sprawowaniu ich funkcji,

4. obstuga prawna Rady Miejskiej.

§ 26 Biuro Sportu i Turystyki

Do zadan Biura nale zy:

1. nadzér nad stowarzyszeniami kultury fizycznej w trybie art. 25 ustawy Prawo o stowarzyszeniach

2. prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych sg swiadczone ustugi hotelarskie na terenie
miasta zgodnie z wymogami ustawowymi,

3. wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami wymienionymi

w art.3 ust. 3ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie
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upowszechniania kultury fizycznej i turystyki,
4. wspotpraca z klubami sportowymi i innymi podmiotami dziatajacymi w obszarze kultury fizycznej
zgodnie z ustawg o sporcie,
5. wspotorganizacja i koordynacja programéw sportu powszechnego oraz imprez sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych,
6. ewidencja stowarzyszen Kultury fizycznej nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej
i uczniowskich klubéw sportowych,

7. wspotpraca w zakresie powierzonych zadan z obszaru kultury fizycznej spotce MOSIR.

§ 27 Biuro Windykaciji

Do zadan Biura nale zy:

1. prowadzenie administracyjnych postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych, dla ktérych
ustalania lub okre$lania i pobierania jest wlasciwy — Prezydent Miasta Radomia,

2. prowadzenie egzekucji dot. naleznosci innych wierzycieli w nastepstwie postanowien Sadéw
w zwigzku ze zbiegiem egzekucji,

3. zabezpieczenie naleznosci pienieznych Gminy Radom,

4. udzielanie ulg w zakresie kosztow egzekucyjnych,

5. zgtaszanie wierzytelnosci z tytutu kosztow egzekucyjnych w postepowaniach upadtosciowych,

6. prowadzenie administracyjnych postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych, na
podstawie tytutébw wykonawczych skierowanych przez wierzycieli bedacych
jednoczesnie organami egzekucyjnymi uprawnionymi do dochodzenia tego samego

rodzaju naleznosci pienieznych.

8§ 28 Biuro Zaméwie n Publicznych

Do zadan Biura nale zy:

1. organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych w procedurach
ktorych podmiot zaméwienia nie obejmuje projektéw i rob6t budowlanych, w oparciu o ustawe
Prawo Zamowien Publicznych,

. analiza przedktadanych planéw zaméwien publicznych,

. sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych,

. wystepowanie przed Urzedem Zamowien Publicznych w sytuacjach tego wymagajacych,

g b~ W DN

. prowadzenie wskazanych zamowien na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Radomia

nie posiadajacych osobowos$ci prawnej

§ 29 Kancelaria Prezydenta
Do zadan Kancelarii nale zy:
1. wspotpraca z Biurem Rady Miejskiej w zakresie prawa miejscowego,
2. nadzo6r w zakresie terminowego przygotowywania projektéw odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych,
3. prowadzenie ewidencji aktéw normatywnych i innych aktéw prawnych, ktérych ogtoszenie

wynika z przepiséw szczegoélnych,
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4. publikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej aktéw prawa miejscowego, aktow
normatywnych i innych aktéw prawnych,

5. koordynacja udostepnienia informacji publicznej na wniosek,

6. prowadzenie ewidencji i zbioru porozumien zawieranych z innymi jednostkami
samorzadowymi, organami administracji rzgdowej i innymi podmiotami,

7. prowadzenie ewidencji i zbioru Zarzadzen Prezydenta Miasta,
obstuga techniczna i administracyjna sekretariatéw Prezydenta, Wiceprezydentéw oraz
Doradcow Prezydenta oraz Kolegium Prezydenta,

9. organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Prezydenta oraz
wspétpraca z mediami w tym zakresie,

10. zarzadzanie dziatalnoscig marketingowag miasta w kraju i za granicg w szczegélnosci:

1) nadzér nad prawidiowym wdrazaniem Strategii Marki Radom oraz Systemu Identyfikaciji
Wizualnej,

2) prowadzenie miejskich promocyjnych kanatow komunikacji internetowej i promocja
Miasta w Internecie oraz utrzymywanie platformy sms-owej oraz aplikacji mobilnych do
komunikacji z mieszkancami,

3) wydawanie opinii co do zasadno$ci i formy uzycia logotypu Marki Radom i innych
znakéw miejskich we wszelkich zgtoszonych przypadkach,

4) organizacja przedsiewzie¢ promujgcych Marke Miasta,

5) nadzér nad zawartoscig merytoryczng oficjalnej strony internetowej Radomia
www.radom.pl,

6) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu udzielania patronatow i udziatu Prezydenta
w komitetach honorowych,

7) opracowywanie koncepcji dziatah promocyjnych Miasta w planach odzwierciedlajgcych
cele okreslone w Strategii Marki Radom lub innych dokumentach,

8) obsluga spotkan oficjalnych oraz wizyt zagranicznych Prezydenta,

9) prowadzenie oficjalnej korespondencji z miastami partnerskimi Radomia,

10) prowadzenie badan oraz analizowanie wizerunku Miasta, a takze badan opinii publicznej,

11) uzgadnianie planow dziatan promujacych Miasto, proponowanych przez niezaleznych
organizatorow,

12) opracowywanie i wspotpraca przy opracowywaniu materialtéw promocyjnych
i informacyjnych Miasta, zlecenia wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatow,

13) organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za
granica, oraz nadzér nad ich realizacja,

11. udzielanie informacji przedstawicielom mediow,

12. autoryzacja wywiadow,

13. przygotowywanie wystgpien i publikacji okolicznosciowych dla Prezydenta
i Wiceprezydentéw,

14. prowadzenie i udostepnianie zbiorow archiwum fotograficznego dotyczacego wydarzen
miejskich,

15. koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem oraz emisjg w telewizji i radiu audycji

o tematyce samorzadowej,
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16.

17.

prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzgdowych zgodnie z Regulaminem korzystania
z ustug Centrum,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami o ktérych mowa w ustawie

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegdlnosci

w zakresie:

1) pozafinansowych form wspolpracy takich jak: organizowanie poradnictwa, szkolen,

seminariéw, konferencji, konkurséw propagujacych i promujacych dziatalnosé¢ sektora

non-profit itd.;

2) finansowych form wspotpracy polegajacych na dofinansowaniu realizacji przez NGO

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

zadan publicznych w szczegélnosci w obszarze wspierania i upowszechniania idei
samorzgdowej i wdrazania programow pobudzania aktywnosci obywatelskiej,
wspieranie radomskich organizacji pozarzadowych w realizacji zadah publicznych
wspétfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
opracowywanie rocznych programow wspotpracy Gminy Miasta Radomia
z organizacjami pozarzadowymi i sporzgdzanie sprawozdan z ich realizaciji,
nadzor nad fundacjami,
obstuga merytoryczna i organizacyjna dziatalnosci organéw konsultacyjno - doradczych
Prezydenta Miasta Radomia,
wspieranie procesu tworzenia i rozwoju inicjatywnych grup obywatelskich zmierzajgcych do
utworzenia organizacji pozarzadowej,
wspieranie inicjatyw spotecznych skierowanych w szczegdlnosci na przeciwdziatanie
uzaleznieniom wsréd dzieci i miodziezy oraz marginalizacji niektérych grup spotecznych,
wykonywanie dziatan dot. kontroli i oceny realizacji zadan publicznych zlecanych
organizacjom i innym podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 o dziatalnosci pozytku

publicznego i o0 wolontariacie, w tym m.in. :

1) sporzadzanie rocznych harmonogramow kontroli zadan publicznych zleconych przez Gmine

Miasta Radomia organizacjom oraz podmiotom wymienionym w ustawie

0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie

2) sprawowanie kontroli planowanych oraz pozaplanowych zadan publicznych

3) zleconych przez Gmine Miasta Radomia organizacjom oraz podmiotom wymienionym

25.

26.

27.

w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
prowadzenie postepowan zwigzanych z organizacjg konsultacji spotecznych, w tym Budzetu
Obywatelskiego,
promowanie zasad partycypacji spolecznej, wspieranie inicjatyw spotecznych poprzez
konsultacje spoteczne,
przygotowanie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkancow miasta Radomia

w szczegoblnosci dotyczacych konsultaciji spotecznych, w tym Budzetu Obywatelskiego.

8 30 Miejski Rzecznik Konsumentow

Do zadan Rzecznika nale zy:

1. zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie ochrony

Ich interesoéw,
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2. sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego w zakresie
ochrony intereséw konsumentow,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéow,

4. wytaczanie powddztw na rzecz konsumentéw oraz wstepowanie za ich zgoda do toczacego
sie postepowania w sprawach o ochrone intereséw (w uzasadnionych przypadkach),

5. wspdéldziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumen-
téw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,

6. wystepowanie do Sadu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w Warszawie oraz do Prezesa
UOKIK,

7. kontrolowanie uzywania jezyka polskiego w obrocie z konsumentami i kierowanie wnioskéw
o ukaranie przedsiebiorcéw w tym zakresie,

8. skladanie rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

§ 31 Urzad Stanu Cywilnego
Do zadan USC nalezy w szczegélno $ci:
sporzadzanie aktéw urodzenia noworodkéw,
przyjmowanie oswiadczer o uznaniu ojcostwa,
przyjmowanie oswiadczer o nadaniu dziecku nazwiska oraz o zmianie imion dzieci

sporzadzanie aktéw matzenstwa,

1

2

3

4

5. przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek maitzenski,

6. wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego,

7. wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

8. uznawanie zagranicznych wyrokéw o rozwodach,

9. przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska oséb rozwiedzionych,

10. sporzadzanie aktéw zgonu,

11. wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

12. wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla os6b urodzonych w Polsce,

13. aktualizacja rejestru PESEL w oparciu o sporzadzenie w tut. USC akty stanu cywilnego oraz na
podstawie zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego,

14. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk,

15. wspotpraca z sadami i innymi organami administracji publicznej, a takze z placéwkami
konsularnymi w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z obrzedowos$cig swiecka,

17. przekazywanie do biezacej konserwaciji i oprawy ksigg stanu cywilnego oraz ich archiwizacja.

§ 32 Wydziat Architektury

Do zadanh Wydziatu nale zy:
1. z ustawy ,Prawo budowlane”
1) zatwierdzanie projektow budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe obiektow budowlanych
2) wydawanie pozwolen na zmiany sposobu uzytkowania budynkéw lub ich czesci
3) wydawanie pozwolen na rozbiorki
4) wydawanie pozwolen na roboty budowlane w istniejgcych obiektach
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5) przenoszenie decyzji pozwolen na rzecz innego inwestora

6) przyjmowanie zgtoszen robét budowlanych nie wymagajacych pozwolenia na budowe

7) wydawanie decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie drég wydanych w trybie ustawy o szczegél-
nych zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drdg publicznych

2. z ustawy ,,0 planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym”

1) ustalanie warunkéw zabudowy, zezwolenia na realizacje inwestycji drogowych lokalizacji
inwestycji celu publicznego, opiniowania wstepnych projektéw podziatéw geodezyjnych
nieruchomosci gruntowych

2) wydawanie informacji i zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w miejscowych planach zagospo-
darowania przestrzennego; wydawanie wyryséw i wypisow z tych planéw

3) opiniowanie projektéw prac geologicznych

4) opiniowanie wnioskéw o udzielenie koncesji na eksploatacje i rozpoznawanie ztéz surowcow
mineralnych

5) opiniowanie wnioskéw o udzielenie koncesji na handel detaliczny i hurtowy alkoholem

6) opiniowanie wnioskéw o zalesienie nieruchomosci

7) opiniowanie wnioskow cudzoziemcOw w sprawie nabycia nieruchomosci

8) sporzadzanie opinii dla potrzeb innych wydziatéw Urzedu (np.: dotyczacych przeznaczenia nie-
ruchomosci, mozliwosci lokalizacji konkretnych inwestycji na danym terenie, mozliwosci podzia-
tu nieruchomosci)

3. wydawanie zaswiadczen w sprawie dodatkdéw mieszkaniowych oraz w zwigzku z realizacjq usta-
wy ,,0 wkasnosci lokali”

4. nadzor merytoryczny nad Miejska Pracownig Urbanistyczng

8 33 Wydziat Bezpiecze nstwa, Zarz gdzania Kryzysowego i Ochrony

Do zadan Wydziatu nale zy:

1. planowanie, organizacja oraz koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego:
bezpieczenstwa i porzadku publicznego, ochrony przeciwpozarowej, ratownictwa medycznego
oraz zapobiegania, przeciwdziatania i usuwania skutkéw klesk zywiotowych i innych nadzwyczaj-
nych zagrozen dla zycia, zdrowia, mienia oraz srodowiska na terenie miasta,

2. realizacja zadan zwigzanych z powolywaniem, organizacjg i trybem pracy Miejskiego Zespotu

Zarzgadzania Kryzysowego,
3. realizacja zadan zwigzanych z organizacjg, trybem pracy i obstugg powotanego Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
4. realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych w tym:
1) ewakuacja ludnosci,
2) zabezpieczenie débr kultury,
3) ewidencja budowli ochronnych,
4) gospodarka sprzetem OC,
5) organizacja szkolen,
6) organizowanie Akcji Kurierskiej,
7) organizacja funkcjonowania Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta Radomia w warunkach

bezposredniego zagrozenia parstwa i w czasie wojny oraz Systemu Statego Dyzuru,

18



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Radomiu

8) opracowywanie plandéw przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby

5.

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.

26.

27.
28.

obronne panstwa i zastepczych miejsc szpitalnych,
nadzér i koordynacja zadan Obrony Cywilnej i spraw obronnych realizowanych przez komaérki
Urzedu i jednostki organizacyjne Gminy oraz zakfady pracy z terenu miasta Radomia,
wspoéipraca z podmiotami z terenu Radomia realizujacymi zadania z zakresu bezpieczenstwa,
przygotowanie projektu decyzji w sprawie zatwierdzenia regulaminu strzelnic sportowych
znajdujacych sie na terenie miasta Radomia, po uprzednim zasiegnieciu opinii Wydziatu
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
szkolenie pracownikéw UM z zakresu ochrony informaciji niejawnych,
realizacja zapisow ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
wnioski do prokuratury o $ciganie oséb, ktore niedopetniaty obowigzku zgtoszenia sie do
kwalifikacji wojskowej,
wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach wojskowych,
prowadzenie dokumentacji oswiadczen majatkowych pracownikow UM i kierownikdw jednostek
podlegtych Prezydentowi Miasta i ich publikowanie w BIP,
monitoring miejski — podniesienie bezpieczenstwa na monitorowanych ulicach naszego miasta,
stowarzyszenie ,Bezpieczne Miasto” — zwiekszenie poczucia bezpieczenstwa mieszkancow
Miasta Radomia,
realizacja posiedzen i tematyki Komisji Bezpieczehstwa zgodnie z zatwierdzonym planem pracy,
nadzor nad Strazg Miejska,
zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne,
opracowanie i wdrozenie dokumentacji stanowigcej podstawe funkcjonowania systemu ochrony
informacji niejawnej,
zapewnienie bezpieczehstwa fizycznego systemu ochrony informacji niejawnych,
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
prowadzenie Kancelarii Tajnej UM,
prowadzenie postepowan sprawdzajacych,
prowadzeniem ewidencji 0s6b upowaznionych,
zapewnienie funkcjonowania systemu gospodarki drukéw Scistego zarachowania poprzez:
1) opracowanie i wdrozenie dokumentacji stanowigcej podstawe funkcjonowania systemu
2) prowadzenie kontroli wewnetrznych
3) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych
zapewnienie funkcjonowania systemu gospodarki wekslami poprzez:
1) opracowanie i wdrozenie dokumentacji stanowigcej podstawe funkcjonowania systemu,
2) prowadzenie kontroli wewnetrznych,
prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie ochrony obiektow UM,
realizacja zadah dotyczacych postepowan uproszczonych w sprawach zgromadzen zgodnie z

art. 21-26 ustawy z dnia 24 lipca 2015r. Prawo o zgromadzeniach.
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8§ 34 Wydziat Bud zetu i Podatkéw

Do zadanh Wydziatu nale zy:
1. w zakresie planowania i realizacji bud  zetu
1) sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej i wprowadzenie zmian w budzecie,
2) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz wykazu
przedsiewzie¢ do Wieloletniej Prognozy Finansowej,
3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu miasta,
4) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej (bilans tgczny i skonsolidowany),
5) prowadzenie ksigg Organu Gminy,
6) przekazywanie i rozliczanie srodkéw budzetowych (dochody i wydatki),
7) rozliczanie dochodéw Skarbu Panstwa,
8) rozliczanie dotacji celowych i Srodkéw pomocowych z Unii Europejskiej,
9) prowadzenie spraw z zakresu kredytow, pozyczek, wyemitowanych obligacji,
2. w zakresie podatku od nieruchomo $ci, podatku rolnego, podatku le $nego, podatku od
srodkow transportowych, optaty skarbowej, optaty od posiadania psa
1) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie stawek oraz zwolnien podatkowych,
2) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat oraz ewidencji podatnikow,
3) ustalanie lub okreslanie wysokosci zobowigzan podatkowych,
4) wystawianie upomnien i tytutbw wykonawczych oraz dokonywanie zabezpieczen dotyczacych
splaty zalegtosci podatkowych,
5) wydawanie decyzji i postanowien z zakresu ulg i zwolnien w podatkach dla ktérych organem
podatkowym jest Prezydent Miasta Radomia,
6) udostepnianie informacji podatkowych z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
7) wydawanie zaswiadczen podatkowych i zaswiadczen o pomocy de minimis,
8) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej i otrzymanej pomocy publicznej,
9) prowadzenie zewnetrznych kontroli w zakresie prawidtowosci zgtoszonych podstaw
opodatkowania,
10) dokonywanie interpretacji prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikow
11) wykonywanie zadan organu podatkowego z zakresu optaty skarbowej a w szczegdlnosci jej
poboru, ewidencji ksiegowej, dokonywania zwrotow i prowadzenia postepowan w celu
wyegzekwowania zalegtosci oraz przyjmowania informacji o przypadkach nieuiszczania optaty,
a takze rozliczania jej inkasentow.
3. w zakresie podatku akcyzowego
- prowadzenie spraw 0 zwrot producentom rolnym czesci podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego,
4. wspOtpraca z wieloosobowym samodzielnym stanowis kiem ds. nadzoru i koordynacji

nad Zintegrowanym Systemem Zarz adzania O $wiatg w zakresie realizacji projektu.
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§ 35 Wydziat Edukacji

Do zadan Wydziatu nale zy:

1.

o O~ W

8.
9.
10

11.

12.

13.
14.

15

16.

17.

18.

19.

20.
21.

prowadzenie postepowan w zakresie zaktadania, przeksztatcania oraz likwidacji szké6t i placéwek

oswiatowych tworzacych sieci szkot,

. hadz6r nad realizacjg zadan szk6t, przedszkoli i placéwek oswiatowych, w tym zatwierdzanie

arkuszy organizacyjnych szkét i placowek oswiatowych,

. prowadzenie spraw spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
. koordynowanie prac zwigzanych z naborem do przedszkoli i placowek o$wiatowych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

. prowadzenie spraw dotyczacych dzieci i mtodziezy, wobec ktorej orzeczono okreslong forme

ksztalcenia specjalnego,

. kierowanie nieletnich, zgodnie z postanowieniami sadu, do wskazanych placéwek

resocjalizacyjnych,

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,

prowadzenie ewidencji szkét i placéwek niepublicznych,

. opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli i sprawozdania z wysoko$ci srednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach awansu zawodowego,

prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw szkét i placéwek oswiatowych oraz organizacja
konkurséw na stanowiska dyrektorow szkét i placéwek oswiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy dla pracownikow
nie bedacych nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach o$wiatowych,
dofinansowywanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikoéw,

nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego, oraz rozpatrywanie odwo-
tan od decyzji w sprawach nadania badz odmowy nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela kontraktowego,

. opiniowanie stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placow-
kach oswiatowych,

ustalanie: warunkéw korzystania ze stotdwek szkét i placéwek oswiatowych, w tym wysokosci
optat za positki, wysoko$ci optat za zakwaterowanie w bursie, wysoko$ci optat za korzystanie

z miejsc noclegowych w szkolnym schronisku mtodziezowym,

nadzér nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem ruchomym uzytkowanym przez szkoty

i placéwki oswiatowe, w szczegoélnosci jego likwidacji, zbycia, przekazania,

kontrasygnowanie uméw najmu, uzyczenia, dzierzawy dotyczgcych mienia uzytkowanego przez
szkoly i placowki,

planowanie budzetu oswiaty, analiza realizacji i przygotowywanie zmian w budzecie szkot

i placéwek publicznych i niepublicznych,

realizacja projektéw oswiatowych wspoffinansowanych przez Unie Europejska,

wspotpraca z wieloosobowym samodzielnym stanowiskiem ds. Nadzoru i koordynacji nad

Zintegrowanym Systemem Zarzgdzania Oswiatg w zakresie realizacji projektu,
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§ 36 Wydziat Funduszy Unijnych i Strategii
Do zadanh Wydziatu nale zy:

1. biezaca analiza celéw i zadan Gminy oraz potrzeb finansowych na ich zrealizowanie w tym:
1) zbieranie danych na temat potrzeb i inicjatyw z wydziatow merytorycznych,
2) inicjowanie przedsiewziec,
2. state monitorowanie dostepnych zrédet finansowania, aktualnych konkurséw i zasad ubiegania
sie o fundusze unijne,

3. przygotowywanie, kompletowanie oraz skfadanie wnioskéw aplikacyjnych w celu pozyskania

srodkéw z funduszy unijnych, w tym:
1) gromadzenie z wydziatow merytorycznych danych niezbednych do wtasciwego
opracowywania wnioskow,
2) opracowywanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie,

3) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania srodkow

pomocowych,
4. przeprowadzenie niezbednych procedur zmierzajgcych do podpisania umowy o dofinansowanie,
5. przekazywanie wszelkich niezbednych informacji do jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta,

6. udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych jednostek organizacyjnych gminy

w zakresie i przedmiotu dofinansowania ze $rodkéw Unii Europejskiej,

7. monitorowanie komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy
w zakresie realizowanych przez nich projektdw wspdifinansowanych ze Srodkéw Unii
Europejskiej,

8. prowadzenie spraw zwigzanych ze strategig rozwoju miasta,

9. wspoipraca z innymi samorzadami w zakresie kierunkéw strategii rozwoju oraz pozyskiwania

Srodkow,
10. monitorowanie komarek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizacji strategii rozwoju miasta,

11. udziat w konsultacjach spotecznych ogtaszanych przez instytucje administracji rzgdowej
i samorzadu wojewodztwa i ich jednostki w zakresie opracowywanych przez nie projektéw
strategii, programéw, planéw i innych dokumentéw strategicznych mogacych oddzialywa¢ na

interesy Miasta Radomia,

12. udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji pozarzadowych oraz

przedsiebiorstw na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw z funduszy unijnych.

§ 37 Wydziat Geodezji

Do zadanh Wydziatu nale zy:

1. ustalanie numeréw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic
i adresow,

2. udostepnianie informacji zawartych w ewidencji miejscowosci, ulic i adresow,

3. prowadzenie postepowan w sprawach o zatwierdzanie projektéw podziatu nieruchomosci,

4. prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci,
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5. prowadzenie i udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego

(prowadzonego dla miasta Radomia),

6. weryfikacja opracowan przyjmowanych do zasobu,

7. koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

8. zakladanie osnéw szczegdbtowych,

9. przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci,

10.
11.

12.

13.

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

tworzenie i udostepnianie baz danych obejmujace zbiory danych przestrzennych

infrastruktury informaciji przestrzennej, dotyczace:

1) ewidencja gruntéw i budynkow (katastru nieruchomosci)

2) geodezyjnej ewidenciji uzbrojenia terenu

3) rejestru cen i warto$ci nieruchomos$ci

4) szczegobtowych osnéw geodezyjnych

zakfadanie i prowadzenie baz danych obiektoéw topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej
tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, zharmonizowa-
nych z bazami danych obejmujacych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informaciji
przestrzennej,

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych tworzonych
na podstawie odpowiednich zbiorow danych zawartych w bazach danych obejmujacych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informaciji przestrzennej i w bazach danych obiektéw

topograficznych,

§ 38 Wydziat Inwestycji

Do zadan Wydziatu nale zy:

1.

przygotowanie i realizacja inwestycji komunalnych w zakresie budownictwa mieszkalnego
i infrastruktury technicznej,
przygotowanie i realizacja inwestycji oSwiatowych, kultury, sportu i ochrony zdrowia,
przeprowadzanie postepowan przetargowych na roboty budowlane i ustugi towarzyszace
robotom budowlanym,
udziat w przygotowywaniu projektéw inwestycyjnych wspoffinansowanych z funduszy Unii
Europejskiej,
sporzadzanie wnioskow o pozyskanie srodkéw zewnetrznych ze zrédet krajowych,
prowadzenie rozliczen finansowych projektéw wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych
w tym réwniez funduszy Unii Europejskiej,
nadzér merytoryczny nad dziatalnoscig MZDiK w zakresie budowy i utrzymania drog,
nadzér w zakresie przygotowania lokalnego programu rewitalizacji zdegradowanych obszaréw
miasta i koordynacja dziatah rewitalizacyjnych, w tym:
1) inicjowanie przedsiewzie¢ i prowadzenie dziatah zmierzajgcych do rewitalizacji Miasta
Radomia w sferze spotecznej, przestrzennej, gospodarczej, srodowiskowej i innych,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z Programem Rewitalizacji Gminy Miasta Radomia,
3) monitorowanie komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizacji w/w programu,
4) udziat w konsultacjach spotecznych ogtaszanych przez instytucje administracji rzagdowej

i samorzadu wojewodztwa i ich jednostki w zakresie opracowywanych przez nie
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projektow strategii, programoéw, planéw i innych dokumentéw strategicznych mogacych
oddziatywaé na interesy Miasta Radomia w zakresie rewitalizacji,
5) udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych organizacji pozarzadowych oraz

przedsiebiorstw na temat mozliwosci pozyskiwania srodkéw na rewitalizacje.

§ 39 Wydziat Komunikaciji

Do zadan Wydziatu nale zy:
1. prowadzenie postepowan w sprawie rejestracji i 0oznaczania pojazdéw, dopuszczania ich do
ruchu oraz prowadzenia postepowan i wydawania decyzji administracyjnych w tym zakresie,
2. prowadzenie ewidenciji zarejestrowanych pojazdéw, aktualizacji i wprowadzania
zmian dotyczgcych wiasciciela, parametréw technicznych oraz cech identyfikaciji,
3. kierowanie pojazdéw na badania techniczne,
4. wydawanie praw jazdy krajowych i miedzynarodowych, dokonywanie ich wymiany i wydawanie
wtornikow,
5. prowadzenie ewidencji zatrzymanych praw jazdy oraz wydawanie decyzji cofajgcych
i przywracajgacych uprawnienia do kierowania pojazdami,
6. wydawanie decyzji kierujgcych na egzamin sprawdzajacy, badania lekarskie i psychologiczne,
7. wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi,
8. generowanie i wydawanie profilu kandydata na kierowce,
9. dokonywanie wymiany kart motorowerowych na prawo jazdy kategorii ,AM”
10. biezace poréwnywanie danych z systemu POJAZD, KIEROWCA z danymi pozyskiwanymi
z systemu EFKA,
11. udostepnianie danych i przekazywanie dokumentow uprawnionym organom,
12. gospodarka zasobami archiwalnymi akt kierowcOw i pojazdéw,
13. gospodarka drukami Scistego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi,
14. prowadzenie spraw dotyczgcych usuwania pojazdéw z drogi w trybie art. 50a i art. 130a ustawy

Prawo o ruchu drogowym.

8 40 Wydziat Ksi egowo sci Urzedu

Do zadan Wydziatu nale zy:

1. prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostki budzetowej Urzad Miejski w Radomiu, w tym réwniez
w zakresie:
1) wyodrebnionych funduszy specjalnych, bedacych w administracji jednostki
2) rozrachunkow z tytutu dochoddéw Skarbu Panstwa, objetych ewidencjg ksiegowg jednostki
3) wyodrebnionej- w razie potrzeby- ewidencji ksiegowej dla zadan finansowanych lub wspétfinan-
sowanych ze srodkdw pomocowych krajowych i europejskich

2. sporzadzanie i przekazywanie wtasciwym adresatom, zlecanych do realizacji lub wynikajacych
z zakresu dziatania Wydziatu, okreslonych informacji ksiegowo-finansowych i ekonomicznych,

3. dokonywanie — prowadzonych przez Wydzial- rozliczen finansowych,

4. prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen i obstugi funduszu ptac, a takze rozliczen podatku
dochodowego od o0séb fizycznych i sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

5. sporzadzenie — obowigzujacych jednostke Urzad Miejski w Radomiu- sprawozdawczosci budze-
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towej i finansowej, w zakresie i na podstawie- prowadzonych przez Wydzial- ksigg rachunkowych
tej jednostki,

6. nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci jednostki, wykonywanych przez po-

szczegolne komarki organizacyjne Urzedu Miejskiego,

7. ustalanie zasad sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli dokumentéw
ksiegowych,

8. wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wyko-
nywania budzetu (planu finansowego Urzedu Miejskiego),

9. opiniowanie w zakresie przyjetych rozliczen finansowych — przekazywanych w tym celu,

Wydziatowi — projektéw uméw planowanych do zawarcia, a dotyczacych zadan realizowanych
przez Urzad Miejski,

10. prowadzenie obstugi kasowej Urzedu Miejskiego oraz zapewnienie ochrony warto$ci pienie-
znych w tym zakresie,

11. terminowe regulowanie zobowigzan, ujetych w prowadzonej przez Urzad Miejski ewidencji
ksiegowej, zgodnie z umowami i planem finansowym Urzedu w ramach obowigzujacego budzetu
Miasta (planu finansowego jednostki),

12. prowadzenie spraw zwigzanych z windykacjg nieuiszczonych w terminie — przez kontrahentéw
jednostki — naleznosci budzetowych, za wyjatkiem podatkéw i optat lokalnych oraz skarbowych,
a takze wspotuczesniczenie w dochodzeniu roszczen spornych w tym zakresie,

13. analizowanie — na podstawie posiadanej dokumentaciji i ewidencji ksiegowej — stopnia
faktycznego wykorzystania oraz zaangazowania srodkéw z budzetu miasta, przeznaczonych na
wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji Urzedu Miejskiego,

14. opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci Urzedu Miejskiego,

15. wspoltpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi, a takze

innymi jednostkami prowadzacymi kontrole Urzedu, w zakresie dziatania Wydziatu.

8§ 41 Wydziat Kultury

Do zadan Wydziatu nale zy:

1. ustalanie wspélnie z instytucjami kultury i instytucjami artystycznymi, dla ktérych Gmina Miasta
Radomia jest organizatorem, rocznych planéw dziatalno$ci merytorycznej,

2. monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury i instytucji artystycznych,

3. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4. inicjowanie, wspétdziatanie i koordynowanie prac zwigzanych z projektami i przedsiewzieciami
kulturalnymi, realizowanymi przez miejskie instytucje kultury,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow artystycznych i nagrod w dziedzinie
tworczosci artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury,

6. wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie wspétorganizacji na terenie Gminy Miasta
Radomia obchodéw $wiat panstwowych i uroczystosci rocznicowych,

7. wspotpraca ze srodowiskami twérczymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie kultury,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzadowym dotacji celowych na
realizacje zadan wtasnych gminy w zakresie kultury, zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie,
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9. opracowywanie informaciji z zakresu kultury i publikowanie ich w Radomskim Informatorze Kultu-
ralnym i na stronie internetowej miasta,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji celowych na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru zabytkow,

11. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

12. ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow,

13. prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem wojennym i Radomskiem Szlakiem
Historycznym,

14. opracowywanie i realizacja budzetu gminy w zakresie kultury.

§ 42 Wydziat Obstugi Radomskiej Strefy Gospodarczej

Do zadan Wydziatu nale zy:

1. obstuga i $wiadczenie pomocy dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

2. podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestorow krajowych i zagranicznych

3. przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwosciach i warunkach inwestowania
w miescie

4. tworzenie warunkow do szybkiego rozwoju gospodarczego miasta, sprzyjajacych kreowaniu
miejsc pracy

5. wspéipraca z jednostkami naukowymi, spotecznymi, kulturalnymi, administracji rzadowej
i samorzadowej a takze z jednostkami otoczenia biznesu i Srodowiskami biznesowymi na rzecz
promocji gospodarczej miasta oraz w zakresie utworzenia i rozwoju Radomskiej Strefy
Gospodarczej,

6. realizacja i wspieranie inicjatyw rozwijajgcych radomski rynek pracy, promujacych wspotprace
biznes-edukacja oraz zmierzajacych do pogtebienia integracji i wsp6étpracy srodowisk
biznesowych,

7. tworzenie bazy gminnych i prywatnych ofert inwestycyjnych, wspoétpraca z innymi komoérkami

organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania i przygotowywania terenéw inwestycyjnych,

8. koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z udzialem miasta w krajowych i zagranicznych
imprezach wystawienniczo-targowych,

9. przygotowywanie oraz wspoOtpraca w zakresie opracowan przez inne komorki organizacyjne
Urzedu, wydawnictw oraz innych materiatéw informacyjnych promujacych miasto

10. ksztaltowanie pozytywnego wizerunku i marki Radomia w kraju i zagranica,

11. wspltpraca z ambasadami w zakresie kompetencji Wydziatu

12. realizacja projektow wspotfinansowanych z Unii Europejskiej,

13. wspieranie rozwoju przedsiebiorczosci lokalnej,

14. ttumaczenie korespondencji zagranicznej Urzedu w zakresie kompetencji Wydziatu.

§ 43 Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Wydziatu nale zy:

1. gromadzenie i udostepnianie informacji o srodowisku

2. przygotowywanie, nadzor i realizacja programéw i planéw dot. ochrony srodowiska dla Miasta

Radomia.
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3. wspodtpraca i kontrola realizacji zadah powierzonych organizacjom pozarzadowym w zakresie
ekologii i ochrony zwierzat oraz dziedzictwa przyrodniczego
4. Z zakresu zieleni i rolnictwa :
1) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw oraz ustalenie wysokosci pobieranych
z tego tytulu opfat,
2) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewOw niezgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
3) prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii
Europejskiej
4) przygotowywanie uchwat o ustanowieniu pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego,
uzytku ekologicznego, zespotu przyrodniczo-krajobrazowego
5) realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,
6) wydawanie decyzji o zmianie lasu na uzytek rolny w stosunku do laséw nie stanowigcych
whasnosci Skarbu Panstwa,
7) przygotowanie i zatwierdzanie uproszczonych planoéw urzadzenia laséw i inwentaryzacji stanu
lasu dla laséw nie stanowiacych wlasnosci Skarbu Panstwa, nalezacych do oséb fizycznych
i wspdlnot gruntowych,
8) wydawanie zezwolen na posiadanie i hodowanie hartéw lub ich mieszancéw
9) opiniowanie dzierzawy obwodow towieckich polnych,
10) opiniowanie rocznych planéw towieckich
11) udzielanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych oraz podejmowanie innych zleconych
gminie zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,
12) orzekanie o czasowym lub statym odebraniu wtascicielowi zwierzecia okrutnie traktowanego
lub zaniedbywanego,
13) udzielanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznanej za agresywna,
14) realizacja zadan w zakresie bezdomnosci i ochrony zwierzat
15) udzielanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzetami oraz na prowadzenie schronisk dla bezdomnych
zwierzat, grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych,
16) potwierdzenie okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
17) potwierdzanie o$wiadczen o posiadaniu kwalifikacji rolniczych,
18) kontrola spetnienia obowigzku OC rolnikéw,
19) wydawanie zezwolen na wylgczanie gruntéw rolnych z produkcji rolniczej
5. Z zakresu oddziatywa n srodowiskowych, gospodarki wodnej i $ciekowej:
1) rozstrzyganie sporow dot. zaktécenia stosunkéw wodnych,
2) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwoleh wodnoprawnych, pozostajgcych w kompetencjach
gminy i powiatu,
3) wykonywanie przegladu i realizacji pozwolen wodnoprawnych
4) ustanawianie bezposrednich stref ochronnych uje¢ wody,
5) ustalanie linii brzegu dla ciekéw naturalnych
6) kontrola realizacji przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw utrzymania porzadku i czystosci

w zakresie czestotliwosci oprézniania zbiornikéw bezodptywowych,
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7) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni sciekow

8) kontrola czestotliwosci i sposobu pozbywania sie osadéw z przydomowych oczyszczalni Sciekow

9) wydawanie zezwolen i nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikbw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

10) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie

oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

11) wydawanie decyzji ustalajgcych optate za opréznianie zbiornikéw bezodptywowych dla
wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie zawarli umoéw w tym zakresie

12) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia

13) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego

14) rejestracja sprzetu ptywajacego stuzacego do amatorskiego potowu ryb,

15) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen na opréznianie zbiornikéw

bezodptywowych i transport nieczystosci ciekiych,

16) organizacja oprézniania zbiornikéw bezodptywowych w przypadku wtascicieli nieruchomosci,

ktorzy nie zawarli umow.

6. Z zakresu przeciwdziatania zagro zeniom srodowiska:

1) wydawanie pozwolen zintegrowanych dla instalaciji,

2) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen na wprowadzenie gazow lub pytéw do powietrza

3) prowadzenie rejestru oraz przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie pozwala na
wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,

4) wydawanie decyzji dotyczacych wymagan w zakresie ochrony $rodowiska dla instalacji,
z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,

5) opiniowanie inwestycji w zakresie jej celowosci pod katem ochrony srodowiska,

6) wydawanie zezwoleh upowazniajacych do uczestnictwa we wspoélnotowym lub krajowym
systemie handlu uprawnieniami do emisji,

7) analiza rocznych raportéw do rozliczenia uprawnien do emisji,

8) wydawanie decyzji (zgody) na zakup dodatkowych uprawnien do emisji z rezerwy krajowej,

9) wydawanie decyzji (uzyskanie zgody) na pokrycie réznicy miedzy emisjg rzeczywistg a emisjg
wynikajacy z liczby posiadanych uprawnien, uprawnieniami do emisji przyznanymi na nastepny
rok okresu rozliczeniowego,

10) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania zezwolen na
prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu, odzysku lub unieszkodliwiania
odpadow,

11) nadzér nad prawidtowa eksploatacjg sktadowisk odpad6w na terenie miasta Radomia,

12) wydawanie i cofanie zezwolen na wytwarzanie odpadow,

13) przyjmowanie informacji dotyczacych gospodarki odpadami,

14) nadz6r nad przedsiebiorcami prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie usuwania, wykorzystywania
i unieszkodliwiania odpaddéw,

15) przyjmowanie informaciji o rodzaju, ilosci i miejscach wystepowania substancji stanowigcych
szczegOllne zagrozenie dla srodowiska (np. azbest),

16) wydawanie i cofanie zezwolen dotyczacych prowadzenia dziatalnosci w zakresie zbierania,
transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,

17) okreslanie w drodze decyzji dopuszczalnych pozioméw hatasu emitowanego do srodowiska,
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18) wydawanie decyzji w zakresie przegladu ekologicznego,

19) naktadanie na podmiot negatywnie oddziatywujgacy na srodowisko obowigzku ograniczenia
oddziatywania na $rodowisko i jego zagrozenia lub przywrdcenia s$rodowiska do stanu
wlasciwego,

20) dokonywanie analiz prognoz oddziatywania na srodowisko dotyczacych emisji hatasu,

21) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujgcej instalacje wykonanie czynnosci zmierzajgcych

do ograniczenia ich negatywnego oddziatywania na srodowisko,

22) nakladanie na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzgdzenia obowigzku prowadzenia
pomiarow wielkosci emisji hatasu,

23) wprowadzanie informacji do wojewodzkiej bazy wyrobdéw i odpadéw zawierajacych azbest,

24) opiniowanie sposobu postepowania z wyrobami zawierajgcymi azbest,

25 ) realizacja zadan w zakresie usuwania odpadoéw z wypadkoéw drogowych,

26) koordynacja dziatan oraz wspétdziatania podmiotow i jednostek realizujgcych zadania
przewidziane w Programie Ochrony Srodowiska, Planie Gospodarki Niskoemisyjnej, Programie
Ochrony Powietrza, Programie Ochrony Srodowiska przed Hatasem oraz wynikajacych
z innych programow dotyczgcych ochrony srodowiska,

27) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko w zakresie realizowanych
w Wydziale planéw i programow,

28) realizacja zadan wynikajacych z Programu Obnizania Niskiej Emisiji,

29) monitorowanie, sprawozdawczo$¢ i raportowanie przewidziane w w/w planach i programach,

30) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska

w zakresie zadan gminy i powiatu,
31) prowadzenie spraw dotyczgcych usuwania pojazdéw z drogi w trybie art. 50a i art. 130a ustawy
Prawo o ruchu drogowym dla pojazdéw usunietych z drogi przed 1 wrzesnia 2015.

7. Z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi
1) objecie wiascicieli nieruchomosci na terenie Radomia systemem gospodarowania

odpadami komunalnymi.

2) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

3) ustanawianie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych ,

4) tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

5) zapewnienie osiggniecia poziomow recyklingu, przygotowania do ponownego zuzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradaciji przekazywanych do sktadowania,

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych dot. ochrony $rodowiska oraz
prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

7) udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety informacji
0:

a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajace od wiascicieli nieruchomosci
zmieszanych odpadéw komunalnych , odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania
odpadéw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,
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C) osiagnietych przez gmine oraz podmioty odbierajagce odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci wymaganych poziomach recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradaciji przekazywanych do sktadowania

d) punktach selektywnego gromadzenia odpadéw komunalnych

e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw
domowych,

8) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

10) przygotowywanie projektéw uchwat dot. systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

11) organizacja odbioru odpadéw komunalnych i wydawanie decyzji dla witascicieli
nieruchomosci, ktérzy nie zawarli uméw na odbiér odpadow,

12) organizacja odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych
zamieszkujg mieszkancy,

13) okreslanie warunkoéw przeprowadzenia przetargdw w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

14) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

15) zawiadamianie mieszkancéw o0 zmianie wysokosci stawek optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

16) wydawanie decyzji okreslajagcych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

17) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci,

18) przekazywanie Marszatkowi Wojewodztwa Mazowieckiego wykazu podmiotdw wpisanych
i wykreslonych z rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadoéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

19) przyjmowanie informacji o niedopelnieniu przez wiascicieli nieruchomosci obowigzkow
w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

20) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ w
zakresie odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

21) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa i wojewodzkiemu inspektorowi
ochrony s$rodowiska rocznych sprawozdan z realizacji przez gmine zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi,

22) naktadanie administracyjnych kar pienieznych na przedsiebiorcéw odbierajgcych odpady
komunalne od witascicieli nieruchomosci, za naruszanie ich obowigzkéw okreslonych
w ustawie o0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

23) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy 0 utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie obowigzkéw przedsiebiorcow odbierajacych odpady

komunalne od wtascicieli nieruchomosci.
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§ 44 Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zadanh Wydziatu nale zy:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

bezposrednia, kompleksowa obstuga klienta w sprawach dotyczacych wydawania dowodow
osobistych,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodow osobistych,

przyjmowanie zgtoszehn o utracie dowodu osobistego, uszkodzeniu dowodu osobistego i
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

prowadzenie archiwum teczek osobowo- dowodowych os6b zmartych,

prowadzenie archiwum teczek osobowo-dowodowych oséb posiadajacych dowody osobiste
wydane przez Prezydenta Miasta Radomia,

wydawanie zaswiadczen z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

prowadzenie Rejestru Mieszkancow i Rejestru Zamieszkania Cudzoziemcow w zbiorze
»Ewidencja Ludnosci i Dowody Osobiste”,

udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Mieszkancéw, Rejestru Zamieszkania
Cudzoziemcow oraz Rejestru Dowodéw Osobistych na podstawie wnioskéw o udostepnianie
danych wptywajgcych do Wydziatu Spraw Obywatelskich

wspoOtpraca z organami Policji, Prokuratury, Sagdami i innymi instytucjami na terenie kraju i za
granica,

przyjmowanie interesantéw w sprawach dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz
nadawania numeru PESEL,

dokonywanie czynnosci meldunkowych na pobyt staly i czasowy obywateli polskich
i cudzoziemcow oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

udostepnianie placowkom oswiatowym danych z rejestru mieszkancéw dot. uczniéw,
prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie,

prowadzenie statlego i dodatkowego rejestru wyborcéw oraz stata wspéipraca z Krajowym
Biurem Wyborczym,

sporzadzanie kwartalnych statystyk z rejestru wyborcéw dla Krajowego Biura Wyborczego,
wydawanie decyzji administracyjnych o wpisaniu lub odmowie wpisania do Rejestru Wyborcow
przygotowanie i aktualizacja spisu wyborcow w zwigzku z realizacjg zadan zwigzanych
z wyborami, referendami i spisem powszechnym,

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych na podstawie przepiséw ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen na podstawie przepiséw ustawy ,Prawo
o0 stowarzyszeniach” oraz nadzér nad stowarzyszeniami w tym zakresie,

wydawanie decyzji zezwalajacych na sprowadzanie zwitok z zagranicy.
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§ 45 Wydziat Teleinformatyczny

Do zadanh Wydziatu nale zy:

1.

(€2}

7.
8.
9.

zapewnienie ciggtosci pracy informatycznych systemow uzytkowych,

2. utrzymanie ciggtosci pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego,
3.
4

. zapewnienie ciggtosci fgcznosci telefonicznej oraz nadzoru i monitorowania pracy central telefo-

zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciggtosci pracy sieci teleinformatycznych,

nicznych,

. administrowanie serwerami w zakresie systeméw operacyjnych i baz danych,

. organizowanie szkolen zwigzanych z obstuga sprzetu komputerowego oraz wdrazaniem nowego

oprogramowania,
prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw UE,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

utrzymywanie Infrastruktury Klucza Publicznego — podpisu elektronicznego,

10. prowadzenie poligrafii Urzedu Miejskiego w Radomiu,

11. obstuga informatyczna wyboréw i referendéw,

12. wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego.

8 46 Wydziat Zarz gqdzania Nieruchomo sciami

Do zadan Wydziatu nale zy:

1.

9.

gospodarowanie gruntami Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu - Radom i
Skarbu Panstwa w tym sprzedaz i oddawanie w uzytkowanie wieczyste w trybie przetargowym
i bezprzetargowym,

wydzierzawianie, najem i uzyczanie nieruchomos$ci oraz wykonywanie prawa pierwokupu,
naliczanie, aktualizacja oraz zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego gruntow Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu - Radom
i Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie z nieruchomosci bez tytutu
prawnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem i rozwigzywaniem prawa trwatego zarzadu na
rzecz panstwowych lub samorzadowych jednostek organizacyjnych,

regulacja stanéw prawnych nieruchomosci Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu-
Radom i Skarbu Panstwa w trybie cywilno — prawnym i administracyjno — prawnym,
przygotowywanie i zlecanie do wykonania dokumentacji geodezyjno — prawnej, niezbednej do
regulowania stanéw prawnych nieruchomosci stanowigcych wtasno$s¢ Gminy Miasta Radomia,
miasta na prawach powiatu — Radom oraz Skarbu Panstwa,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej gruntow Gminy Miasta Radomia, miasta na
prawach powiatu - Radom i Skarbu Panstwa,

nabywanie nieruchomosci do publicznego zasobu nieruchomosci (tj. zasobu Skarbu Panstwa,
Gminy Miasta Radomia, Miasta na prawach powiatu — Radom),

ustalanie i wyptata odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne,

10. wydawanie zgdd na dysponowanie nieruchomosciami w celach inwestycyjnych,
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11.

12.

13.
14.

15.

przeksztatlcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci
stanowigcych wiasnosé Gminy Miasta Radomia i Skarbu Panstwa,

prowadzenie spraw dot. wywlaszczen, zwrotéw wywlaszczonych nieruchomosci w trybie
przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie spraw dotyczacych ograniczenia sposobu korzystania z nieruchomosci,
prowadzenie czynnosci zwigzanych z analizg standw prawnych i podstaw prawnych nabycia
nieruchomosci przygotowywanych do zbycia,

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg publicznym zasobem mieszkaniowym
stanowigcym witasnos¢ Skarbu Panstwa w tym m.in. z reprezentowaniem Skarbu Panstwa jako
wspohwtasciciela nieruchomosci i wlasciciela lokali mieszkalnych we  wspdlnotach
mieszkaniowych, udziatem w zebraniach wspélnot mieszkaniowych, ktérych Skarb Panstwa

posiada lokale mieszkalne.

§ 47 Wydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej

Do zadanh Wydziatu nale zy:

1.

10.

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalowg Gminy Miasta
Radomia (sprawy zwigzane z gminnym zasobem mieszkaniowym i zasobem lokali uzytkowych),
prowadzenie spraw zZwigzanych z reprezentowaniem Gminy Miasta Radomia jako
wspohwtasciciela nieruchomosci i wihasciciela lokali mieszkalnych we wspdlnotach
mieszkaniowych w zakresie przekraczajgcym petnomocnictwo udzielone Dyrektorowi
Miejskiego Zarzadu Lokalami,

wyptata odszkodowan na rzecz spotdzielni mieszkaniowych, prywatnych witascicieli z tytutu
niedostarczenia lokali socjalnych osobom posiadajacym wyroki eksmisyjne,

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich oraz dzierzawg
terenow miejskich pod stupy ogtoszeniowe,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drzew i krzewdéw na terenie miasta, z
wylgczeniem paséw drogowych i terendw utrzymywanych przez Zaktad Ustug Komunalnych,
oraz spraw zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na wycinke drzew i krzewow z terenéw
stanowigcych wtasnos¢ Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu - Radom oraz
Skarbu Panstwa,

wspotpraca z ZUK w zakresie utrzymania parkow i skwerdw miejskich, miejskich placow
zabaw, boisk i skate - parkéw oraz wykonywanie prac remontowych infrastruktury miejskiej,
realizacji roznych prac porzadkowych dot. terendbw gminnych (miasta na prawach powiatu-
Radom oraz Skarbu Panstwa) w przypadku interwencji mieszkancéw, Strazy Miejskiej oraz
wyniktych w trakcie przeprowadzanych wizji w terenie,

nadzér nad zabezpieczeniem nieruchomosci w tym rozbiorki budynkéw wytaczonych
z eksploatacji we wspétpracy z ZUK lub innymi podmiotami,

nadzér merytoryczny nad Zaktadem Ustug Komunalnych, Cmentarzem Komunalnym i Miejskim
Zarzadem Lokalami,

obstuga porozumienia zawartego z RTBS ,Administrator” sp. z 0.0. w zakresie windykaciji
naleznosci czynszowych Gminy przez spotke, w ramach istniejgcego porozumienia,
prowadzenie spraw zwigzanych z: wydawaniem decyzji administracyjnych dot. naliczenia optat

adiacenckich z tytulu wybudowania urzadzenh infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu
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nieruchomosci, wydawaniem decyzji administracyjnych dot. optaty planistycznej, z tytutu wzrostu
wartosci  nieruchomosci w zwigzku ze zmiang lub uchwaleniem miejscowego planu

zagospodarowania przestrzennego.

§ 48 Wydziat Zdrowia i Polityki Spoteczne]

Do zadan Wydziatu nale zy:

1. prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych potwierdzajgcych
prawo do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych osobom innym niz
ubezpieczone spetniajgcym kryteria okreslone w ustawie o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych,

2. prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych w sprawie prawa
do dodatku energetycznego odbiorcy wrazliwemu,

3. prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg porozumien zawieranych na podstawie ustawy
0 wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej w sprawie przyjecia dziecka oraz warunkéw
jego pobytu i wysokosci wydatkéw na jego opieke i wychowanie,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na prowadzenie placéwki wsparcia
dziennego,

5. zabezpieczenie majgtku ruchomego stanowigcego przedmiot spadku jaki nabyta Gmina po
zmartym mieszkancu w przypadku braku spadkobiercy ustawowego,

6. wspotpraca i koordynowanie dziatan nad prawidtowym realizowaniem zadan przez:

1) Radomski Szpital Specjalistyczny im. Dr Tytusa Chatubinskiego
2) Radomskg Stacje Pogotowia Ratunkowego w Radomiu

7. nadz6r merytoryczny nad Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej i Ztobkiem ,Radomirek”,

8. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o repatriacji w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organow,

9. prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej,

10. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéifinansowaniem zadan wynikajgcych z ustawy
0 promaocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w zakresie nie zastrzezonym dla innych
organoéw,

11. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, ustawy
0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu
narkomanii, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o dziatalno$ci leczniczej,
ustawy prawo farmaceutyczne, ustawy o ochronie zdrowia psychicznego, ustawy o Karcie Duzej
Rodziny, ustawy o wspieraniu rodziny w systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o nieodpfatnej
pomocy prawnej oraz edukacji prawnej,

12. promocja zdrowego stylu zycia — koordynacja dziatan w zakresie edukacji dla zdrowia,
opracowywanie i realizacja programow polityki zdrowotnej,

13. wspOtpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w ustawie
o0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

14. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéifinansowaniem zadan wykonywanych na podstawie
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepetnosprawnych, w tym w zakresie wspoétfinansowania kosztow pobytu uczestnikow
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w warsztatach terapii zajeciowej,

15

. udzielanie i upowszechnianie informacji stuzgcych osobom niepetnosprawnym w celu uzyskania

wtasciwej pomocy i wsparcia, a takze wyrownywania szans tych oséb w spoteczenstwie,

16
17

. realizacja Programu ,Karta Rodzina Plus”

. realizacja Programu ,Radomska Karta Seniora”.

§ 49 Administrator Bezpiecze nstwa Informaciji

Do zadan Administratora nale zy:

1.

10.

11

udzielanie wskazéwek i pomocy komérkom organizacyjnym Urzedu w zakresie stosowania
przepisow ustawy o ochronie danych osobowych

informowanie komérek organizacyjnych o uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie
przetwarzania danych osobowych i tworzenia zbioréw

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;
nadzorowanie opracowania i aktualizowania polityki bezpieczenstwa — dokumentacji opisujgcej
sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace
ochrone przetwarzania danych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych
ochrong w Urzedzie Miejskim w Radomiu;

nadzér i kontrola nad realizacjg i stosowaniem polityki bezpieczenstwa oraz zabezpieczeniem
danych osobowych przetwarzanych zaréwno tradycyjnie jak i danych przetwarzanych
w systemach informatycznych;

zapewnienie zapoznania 0sO6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

prowadzenie rejestru zbiorowych danych przetwarzanych przez administratora danych;
opracowywanie i aktualizowanie instrukcji okreslajacej sposOb zarzadzania systemami
informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych osobowych;

nadzér i kontrola nad realizacjg zapiséw instrukcji;

identyfikacja i analiza zagrozen ujawnienia danych oraz opracowywanie sposobdéw ochrony
danych osobowych;

. szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony danych osobowych.

§ 50 Geolog Miejski

Do zadan stanowiska nale zy:

1.
2.

kontrola i nadzér nad dziatalnoscig regulowang ustawag prawo geologiczne i gérnicze,
sprawy zwigzane z zatwierdzeniem projektow rob6t geologicznych oraz dokumentacji geologi-

cznych, dotyczace wlasciwosci starosty,

3. udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin ze ztéz objetych wiasciwoscig starosty,

. ustalanie optaty podwyzszonej za dziatalnos¢ wykonywang bez wymaganej konces;ji albo bez

zatwierdzonego projektu robét geologicznych.
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§ 51 Inspektor ds. BHP i p. po z.
Do zadan stanowiska nale zy:
1. przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp,
2. prowadzenie szkolen ,wstepne ogolne” z zakresu bhp i p.poz. nowo przyjetych pracownikow,
stazystow, praktykantow,
. wspotpraca z Biurem Kadr i Szkolen przy organizacji szkoleh okresowych pracownikéw,
. wspoétdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

. dokonywanie analizy stanu bhp oraz przyczyn wypadkow przy pracy w Urzedzie,

3

4

5

6. udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzadzanie stosownych dokumentéw,

7. dokonywanie oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe i urzgdzenia gasnicze,

8. uczestniczenie w pracach Komisji d/s bhp,

9. opracowywanie i prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

10. wnioskowanie o zakup niezbednego sprzetu i materiatdéw w zakresie bhp i p. poz.,

11. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

12. sporzadzenie i przedstawienie pracodawcy analizy stanu bhp w jednostkach organizacyjnych

Gminy.

§ 52 Samodzielne Stanowisko Audytu Wewn etrznego

Do zadan stanowiska nale zy:

1. systematyczna ocena kontroli zarzadczej w celu uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny jej
adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci, w szczegoélnosci poprzez:
1) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
2) realizacje zadan audytowych planowanych,
3) realizacje zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Radomia,
4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu.

2. czynnosci doradcze, w tym formutowanie uwag i wnioskéw w celu wprowadzenia usprawnien,
o ile ich cel i zakres nie naruszajg zasady obiektywizmu i niezaleznosci audytora,

3. wspdipraca z komérkami organizacjami Urzedu, kontrolg wewnetrzng, gminnymi jednostka-

mi organizacyjnymi oraz instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie realizowanych zadan.

8 53 Wieloosobowe Samodzielne Stanowisko ds. nadzor u i koordynacji nad

Zintegrowanym Systemem Zarz adzania O Swiatg
Do zadan stanowiska nale zy:
1. Nadz6r nad petnym uruchomieniem wszystkich Modutéw/programéw Zintegrowanego
Systemu Zarzadzania Oswiatg;
2. Nadzér i kontrola nad realizowaniem zatozen projektu (wskazniki produktu, wskazniki rezultatu);
3. Wspotpraca z wydziatami merytorycznymi Urzedu celem dalszego rozwoju
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania O$wiatg;

4. Ewaluacja i promocja projektu oraz wspotpraca z jednostka wdrazajaca.
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8§ 54 Wieloosobowe samodzielne stanowisko ds. faktur owania

i ewidencjonowania

Do zadan stanowiska nale zy:

1.

wystawianie faktur VAT, rachunkow oraz innych dokumentow z tyt. sprzedazy
towarow oraz $wiadczenia ustug — na podstawie dokumentéw otrzymanych

z komérek organizacyjnych Urzedu,

. wystawianie faktur VAT — refakturowanie — na podstawie dokumentéw

otrzymanych z komoérek organizacyjnych Urzedu,

3. sporzadzanie rejestrow sprzedazy,

5.

6.

. biezace doradztwo w zakresie stosowania przepiséw ustawy o podatku od

towardéw i ustug

prowadzenie stosownych ewidencji rozliczen w zakresie podatku VAT oraz

sporzadzanie deklaracji VAT i wspotpraca z Urzedem Skarbowym,

organizacja i koordynowanie dziatan komérek organizacyjnych w celu

prawidtowego i terminowego realizowania zadan w zakresie dokumentowania —

fakturowania, ewidenciji i rozliczen podatku VAT przez Gmine Miasta Radomia.

8 55 Jednoosobowe samodzielne stanowisko ds. realiz  acji Programu Life

Do zadan stanowiska nale zy:

1.

o g A~ w N

koordynacja i nadzér dziatan w zakresie programu ,,Adaptacja do zmian klimatu poprzez
zréwnowazong gospodarke wodng w przestrzeni miejskiej Radomia,

zarzadzanie i monitoring zaawansowania projektu,

przygotowanie sprawozdan oraz udzielanie informacji na wniosek zainteresowanych podmiotow,
przeprowadzanie niezbednych procedur zmierzajacych do realizacji projektu,

wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie realizowanego projektu,

organizacja i udziat w konferencjach dotyczacych projektu, w tym obstuga mediow
spotecznosciowych,

prowadzenie strony internetowej projektu.

Rozdziat V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 56. 1. Do podpisu Prezydenta zastrzezone sg w szczegdlnosci:

1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezacych do jego wytgcznej wtasciwosci, stosownie
do ustalonego podzialu zadan miedzy Prezydenta, Wiceprezydentéw, Sekretarza i Skarbnika
Miasta,

2) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,

3) decyzje w sprawach osobowych pracownikdéw,

4) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Prezydenta,

5) pisma zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,

6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw wiladzy i administracji rzadowej

Sejmiku Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Miejskiej, postow, senatoréw, a takze radnych,
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7) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Prezydenta,
8) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Miejskiej
2. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez Wiceprezydentéw, Sekretarza
i Skarbnika wg ich wtasciwosci.
3. Skarbnik parafuje kazdorazowo kazdy dokument rodzacy skutki finansowe,
§ 57.1. Wyznaczony przez Prezydenta Wiceprezydent, podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie
Prezydenta w czasie jego nieobecnosci w pracy.
2.W przypadku nieobecnosci Prezydenta i wyznaczonego Wiceprezydenta pisma i dokumenty
podpisuje kolejny, wyznaczony Wiceprezydent.
§ 58.Prezydent moze upowazni¢ do podpisywania pism dokumentow, sktadania oswiadczen woli
w jego imieniu Wiceprezydentéw i innych pracownikow Urzedu.
§ 59.1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny byé uprzednio parafo-
wane przez dyrektora, kierownika komorki organizacyjnej i zawiera¢ nazwisko i stanowisko
stuzbowe pracownika, ktéry opracowat dokument.
2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust.1 powinny by¢ dodatkowo parafowane przez radce prawnego
w przypadku, gdy sa to:
1) projekty uchwat i zarzadzen,
2) umowy diugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,
3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.
8§ 60.1. Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania
wydziatow, niezastrzezone do whasciwosci, Prezydenta, Wiceprezydentdw, Sekretarza i Skarbnika
Miasta.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg z upowaznienia Prezydenta decyzje
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej zgodnie z udzielonymi
upowaznieniami.
3. Rejestr upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz upowaznieh do sktadania oswiadczeh prowadzi Biuro Kadr
i Szkolen.
Rozdziat VI

Ustalenia ko ncowe

8§ 61. 1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi integralng czes¢ Regulaminu

Organizacyjnego (zatacznik Nr 1).

2. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjna jest informacjg ogolnie dostepna.
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