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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Radomiu

ROZDZIAL |
ZASADY OGOLNE

§ 1 Regulamin Organizacyjny okreéla strukture wewnetrzng Urzedu Miejskiego w Radomiu, zasady jego
funkcjonowania oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych.
§ 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) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumieé Zastepcdw Prezydenta Miasta Radomia zwanych dotychczas
Wiceprezydentami,

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

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

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

7) Petnomocniku - nalezy przez to rozumieé Petnomocnikdw Prezydenta Miasta Radomia,

8) Dyrektorze - nalezy przez to rozumieé: Dyrektoréw Wydziatéw, Dyrektora - Koordynatora Biura Prawnego,
Kierownikéw Biur, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Miejskiego Rzecznika Konsumentéw, Kierownika
Wieloosobowego Stanowiska Audytu Wewnetrznego,

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

10) Inspektorze — koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika koordynujgcego praca podlegtych
pracownikow,

11) Komdrce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢: Wydziat, Biuro, samodzielne stanowisko: jednoosobowe
i wieloosobowe,

12) Woydziale — nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng sktadajaca sie z referatéw, wieloosobowych
stanowisk pracy, jednoosobowych stanowisk pracy,

13) Biurze — nalezy przez to rozumie¢: komorke organizacyjng nie podlegajaca podziatowi, lub komérke, w ktérej
moze wystgpic¢ jedno i wieloosobowe stanowisko pracy,

14) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke powotana do realizacji zadan Miasta Radomia,

15) Stuibach, inspekcjach i strazach — nalezy przez to rozumie¢ dziatajagce pod zwierzchnictwem Prezydenta
wykonujacego zadania starosty zespolone stuzby, inspekcje i straze,

16) Placéwkach oswiatowych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkiego typu szkoty, przedszkola oraz inne placowki
oswiatowe,

§ 3 1. Urzad realizuje zadania:

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

2) wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym,

3) z zakresu administracji rzgdowe] okreslone ustawami i porozumieniami,

4) wynikajgcych z innych ustaw szczegdlnych.

2. Zadania wykonywane sg réwniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych, stuzb, inspekcji i strazy

oraz miejskiego rzecznika konsumentéw.
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ROZDZIAL 1l
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4 1. Prezydent jest organem wykonawczym Miasta oraz wykonuje zadania starosty, zarzagdu powiatu.

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

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

. Prezydent jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta oraz realizuje zadania obronne Panstwa i zarzgdzania kryzysowego.
. W czasie nieobecnosci Prezydenta obowigzki jego petni wyznaczony, upowazniony Zastepca Prezydenta.

. Szczegdtowe zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci Zastepcdéw Prezydenta ustala Prezydent.

N o o un b

. W celu prawidtowego wykonywania zadan gminy i miasta na prawach powiatu Prezydent wydaje zarzadzenia
z wyjatkiem spraw dla ktérych wiasciwy jest tryb administracyjno - prawny lub sktadanie oswiadczen woli.

8. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu Zastepcy Prezydenta
i Sekretarzowi.

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

10. Prezydent okresla:
1) zasady i tryb opracowywania, podejmowania i przekazywania aktow normatywnych tworzonych w Urzedzie
Miejskim;
2) wewnetrzng strukture organizacyjng komarek organizacyjnych Urzedu;

11. Dla realizacji okreslonych spraw o istotnym znaczeniu dla Miasta i Urzedu, Prezydent moze powotywac zespoty
robocze badz ustanawiaé Petnomocnikéw.

§ 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 o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,
4) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Prezydenta.

§ 6 Skarbnik jest Gtdwnym Ksiegowym Budzetu Gminy i zapewnia prawidtowg realizacje zadan finansowych Miasta
z uwzglednieniem zadan z zakresu administracji rzgdowej a w szczegdlnosci:

1) wykonuje zadania i kompetencje okreslone przez Prezydenta, wedtug wtasciwosci — z uwzglednieniem przepiséw
szczegotowych, dotyczacych praw i obowigzkéw gtéwnych ksiegowych budzetéw - zajmuje sie problemami
ekonomiczno - finansowymi Miasta oraz obstugg finansowo - ksiegowg Miasta,

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

3) czuwa nad prawidtowoscig realizacji budzetu Miasta,

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

5) sprawuje nadzér 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 spowodowacl
powstanie zobowigzan finansowych,

9) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych, wydawanych przez Prezydenta w zakresie swojego dziatania.
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ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 7 W Urzedzie tworzy sie nastepujgce komérki organizacyjne i stanowiska samodzielne:

1. Biuro Administracyjno-Gospodarcze - symbol BAG
2.  Biuro Informacji Prasowej i Publicznej - symbol BIP
3. Biuro Kadr i Szkolen - symbol Kd
4. Biuro Kontroli - symbol BK
5. Biuro Nabywania i Zbywania Nieruchomosci - symbol BZN
6. Biuro Nadzoru Wiascicielskiego - symbol BNW
7. Biuro Obstugi Mieszkanca - symbol BOM
8. Biuro Ochrony Danych Osobowych - symbol BOD
9. Biuro Prawne - symbol BPr
10. Biuro Prezydenta - symbol BP
11. Biuro Przedsiebiorczosci i Obstugi Inwestora - symbol POI
12. Biuro Rady Miejskiej - symbol BRM
13. Biuro Rewitalizacji - symbol BR
14. Biuro Skarbnika - symbol BS
15. Biuro Sportu - symbol BSp
16. Biuro Zamowien Publicznych - symbol BZP
17. Miejski Rzecznik Konsumentéw - symbol MRK
18. Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC
19. Wydziat Architektury - symbol Ar
20. Woydziat Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony - symbol WBO
21. Woydziat Budzetu - symbol WB
22. Woydziat Edukacji - symbol WE
23. Woydziat Funduszy Unijnych - symbol WFU
24. Woydziat Geodezji - symbol Gd
25. Woydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej - symbol GKL
26. Wydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi - symbol GOK
27. Woydziat Inwestycji - symbol In.
28. Woydziat Komunikacji - symbol Km.
29. Woydziat Komunikacji Spotecznej, Promocji Miasta i Turystyki - symbol WKS
30. Woydziat Ksiegowosci Urzedu - symbol KU
31. Woydziat Kultury - symbol K
32. Woydziat Nieruchomosci Gminnych - symbol WNG
33. Woydziat Obstugi Nieruchomosci Publicznych - symbol WNP
34. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - symbol OSR
35. Woydziat Podatkow - symbol WP
36. Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO
37. Woydziat Teleinformatyczny - symbol WT
38. Woydziat Windykacji - symbol W
39. Woydziat Zdrowia i Polityki Spoteczne;j - symbol ZS
40. Geolog Miejski - symbol GM
41. Wieloosbowe stanowisko ds. BHP i ppoz - symbol BHP
42. Wielooshowe stanowisko Audytu Wewnetrznego - symbol AW
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§ 8 MISJA URZEDU

1. Naczelnym celem dziatania Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzgdnosci lokalnej
ukierunkowanej na rozwdj Miasta i udziat mieszkancéw w zaspokajaniu swoich potrzeb.

2. Podstawowg wartos$¢ dla Urzedu i jego pracownikéw stanowi dobro wspdélnoty samorzgdowej osiggane
przy uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

3. Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania sie z mieszkarnicami, w sposéb ciaggty doskonali swojg
organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie
poprzez wykorzystanie technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna.

4. Urzad wspodtpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, pozarzagdowymi i gospodarczymi w interesie
mieszkancow.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Miastem, dbatos¢ o dobre imie Urzedu, jawnos¢ i otwartos¢
dziatania oraz wrazliwosé na problemy mieszkancow.

6. Urzad realizuje zadania i odpowiadajgce im kompetencje z zakresu administracji publicznej, wynikajgce
z zadan wiasnych Miasta, zadan zleconych, a takze przejetych przez Miasto w wyniku porozumien z organami
administracji rzgdowej i samorzgdowej zapewniajgc ekonomiczng, profesjonalng i skuteczng realizacje zadan.

7. Prezydent wykonuje swoje zadania przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych
przypadkach moze realizowa¢ swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug
Swiadczonych przez inne podmioty.

§ 9 1. Wydziatem kieruje Dyrektor, Biurem kieruje Kierownik, Biurem Prawnym kieruje Dyrektor - koordynator,

Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik.

2. Pracownicy wskazani przez Prezydenta mogg uzywac tytutow:
1) Geodeta Miejski,
2) Architekt Miejski,
3) Gtéwny Ksiegowy Urzedu,
4) Geolog Miejski.

3. Petnomocnikiem Ochrony jest Dyrektor Wydziatu Bezpieczeristwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony.

§ 10 Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe, podlegaja stuzbowo Prezydentowi. Swoje zadania

realizujg pod kierunkiem Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz Skarbnika z zastrzezeniem § 11.

§ 11 Prezydentowi podlegajg bezposrednio:
1) Biuro Prawne,
2) Biuro Kontroli,
3) Biuro Kadr i Szkolen,
4) Biuro Ochrony Danych Osobowych,
5) Biuro Rady Miejskiej,
6) Biuro Prezydenta,
7) Wydziat Bezpieczenstwa, Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony,
8) Urzad Stanu Cywilnego,
9) Wieloosbowe Stanowisko Audytu Wewnetrznego,
10) Wieloosbowe stanowisko ds. BHP i ppoz,
11) Miejski Rzecznik Konsumentow.

§ 12 Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe sg odpowiedzialni za prawidtowa realizacje zadan
i kompetencji przypisanych Prezydentowi, a Dyrektorzy ponadto za wtfasciwg prace podlegtych sobie komodrek
organizacyjnych.
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§ 13 1. Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe s3 odpowiedzialni za zgodng z prawem,
terminowa, sprawng i efektywng realizacje zadan i celéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych i ponoszg
za to odpowiedzialnosé przed Prezydentem.

2. Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe opracowujg schematy struktur organizacyjnych
poszczegdlnych komadrek organizacyjnych, wedtug wzoru zatgczonego do niniejszego regulaminu (zatgcznik Nr 2).
Usazadnieniem do wymienionego dokumentu jest cze$¢ opisowa etatyzacji z przypisaniem zadan do referatéw,
jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy, ktéra podlega aktualizacji odpowiednio do wprowadzanych
zmian.

3. Dyrektorzy lub dziatajgcy z ich upowaznienia kierownicy referatéw ustalajg zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien dla pracownikéw zatrudnionych w zarzgdzanych przez nich komérkach organizacyjnych.

4. Dyrektorzy, samodzielne stanowiska jedno i wieloosobowe sg odpowiedzialni za biezgce uaktualnianie schematéw
struktur organizacyjnych poszczegélnych komdérek organizacyjnych izakresdw czynnosci, odpowiedzialnosci
i uprawnien pracownikow.

5. Do obowigzkéw Dyrektoréw nalezy:

1) bezposrednie zarzadzanie podlegta komdrka organizacyjng;

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

3) nadzdér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw przepisow prawa oraz wewnetrznych regulacji
i zasad przyjetych w Urzedzie;

4) okreslanie celéw i planowanie zadan podlegtych komdrek organizacyjnych oraz nadzér nad ich realizacjg;

5) wnioskowanie w sprawie awansowania, nagradzania lub karania podlegtych pracownikéw;

6) szkolenie podlegtych pracownikéw z zakresu spraw prowadzonych przez komérke organizacyjng;

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow dyscypliny pracy, ustawy o ochronie informacji niejawnych
oraz stosowaniem Instrukcji Kancelaryjne;j.

6. Do obowigzkéw Dyrektorédw i oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach jedno i wieloosobowych nalezy:

1) okreslanie miernikdw i ocena sposobu wykonania wyznaczonych celéw;

2) zarzadzanie ryzykiem w kierowanej komdrce organizacyjnej a w szczegdlnosci:
a) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami,
b) biezace raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka wystepujacego 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 sporzgdzania okresowych sprawozdan z dziatalnos$ci zarzgdczej komorki organizacyjnej;

5) zapewnienie terminowego przekazywania informacji niezbednych do realizacji zadan przez inne komérki
organizacyjne, w tym danych na potrzeby sporzadzania okreslonych przepisami sprawozdai budzetowych
i finansowych, a takze z zakresu pomocy publicznej;

6) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

7) zapewnienie ochrony zasobdow, w tym: materialnych, informatycznych, danych osobowych, informacji
niejawnych posiadanych w zwigzku z wykonywaniem zadan przez kierowang komérke organizacyjng;

8) dbanie o efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji wewnetrznej i zewnetrznej;

9) gospodarowanie srodkami pienieznymi zgodnie z udzielonymi petnomocnictwami;

10) nadzorowanie dziatan wskazanych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Radomia;

11) realizowanie zadan zwigzanych z pozyskiwaniem krajowych srodkéw pozabudzetowych oraz realizowanie

zawartych uméw o dofinansowanie projektéw z Funduszy Unijnych;
12) opracowywanie programow, polityk, strategii itp. w ramach zadan wtasnych komérek organizacyjnych.

7. Zastepcy Dyrektoréw kierujg sprawami wynikajgcymi z powierzonego im przez Dyrektoréw zakresu zadan
i obowigzkdéw oraz odpowiadajg przed nimi za ich realizacje.

8. Do 0séb, zastepujacych Dyrektoréw w czasie ich nieobecnosci, nalezg sprawy wymienione w § 14 ust. 5 ust. 6.
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§ 14 Dyrektorzy sg uprawnieni do:

1) wnioskowania do Prezydenta o nabér pracownikdw, nawigzanie, zmiane warunkdw oraz rozwigzanie stosunkéw
pracy z pracownikami,

2) wnioskowania do Prezydenta w sprawach nagrdod, wyrdznien i odznaczen oraz kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

3) opiniowania planu urlopéw podlegtych pracownikéw,

4) wnioskowania do Prezydenta o zgode na prace w godzinach nadliczbowych dla podlegtych pracownikéw,

5) udzielania urlopéw podlegtym pracownikom,

6) dokonywania oceny pracy bezposrednio podlegtych pracownikow.

§ 15 1. Wewnetrzng organizacje komdrek organizacyjnych tzn. podziat na poszczegéine referaty, jednoosobowe

i wieloosobowe stanowiska pracy okresla struktura wewnetrzna komérki zatwierdzona przez Prezydenta.
2. Referatami kierujg Kierownicy.

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

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

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

§ 16 1. Szczegdtowe zasady funkcjonowania Urzedu zawiera Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego ustalony odrebnym

zarzadzeniem Prezydenta.
2. Szczegoétowe zasady dokonywania oceny pracownikéw okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta.

3. Zasady i tryb obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna, ustalona Rozporzgdzeniem Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

4. Zasady przyjmowania, ewidencjonowania oraz zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji obywateli okresla odrebne
zarzadzenie Prezydenta.

§ 17 1. Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu nalezy:

1) realizowanie zadan nalezgcych do kompetencji Prezydenta i zapewnienie wtasciwej i terminowej ich realizacji,

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

3) realizacja zadan ujetych w budzecie,

4) realizacja projektow wspétfinansowanych ze $rodkéw UE w zakresie rzeczowo-finansowym, zgodnie
z zapisami umoéw o dofinansowanie projektdw i wnioskéw aplikacyjnych,

5) prowadzenie biezgcego monitoringu wydatkow i efektéw rzeczowych wdrazania projektow, o ktérych mowa
w pkt. 4), zgodnie z zapisami umdw o dofinansowanie i wnioskéw aplikacyjnych,

6) stosowanie procedur archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacja 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 zapisow uméw o dofinansowanie i wnioskéw aplikacyjnych w zakresie informacji i promocji
unijnego zrédta finansowania,

9) rozpatrywanie skarg, wnioskéw i petycji obywateli,

10) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, whioski radnych, parlamentarzystéw
i europarlamentarzystow,

11) przygotowanie aktéw prawnych w tym Uchwat Rady Miejskiej, projektédw umdw i innych projektow
i dokumentéw w sprawach rozstrzyganych przez Prezydenta oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacjg,
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12) wspodtpraca z inspekcjami, stuzbami i strazami - w rozumieniu ustaw:
a) o Policji,
b) o Panstwowej 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 problemdw spoteczno - 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 witasciwej
realizacji powierzonych zadan oraz prawidtowosci gospodarowania powierzonym mieniem komunalnym
i Srodkami finansowymi,

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

17) wspodtpraca miedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

18) wspotdziatanie w tworzeniu studium zagospodarowania przestrzennego miasta,

19) zgtaszanie do Inspektora Ochrony Danych Osobowych projektéw, konkurséw, wnioskow, rejestrow itp.
wigzacych sie ze zbieraniem danych osobowych i prowadzenie stosownych postepowan pod jego
kierunkiem,

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

21) przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika informacji 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 skarbowej,

24) planowanie, przygotowywanie i realizacja zawartych uméw w zakresie zamdwien publicznych
we wspotdziataniu z Biurem Zamodwien Publicznych,

25) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej w porozumieniu z Biurem
Informacji Prasowej i Publicznej,

26) przygotowywanie zestawu funkcjonalnosci i okreslenie wymagan stawianych zamawianym systemom
informatycznym, na potrzeby procedur przetargowych zaméwien publicznych, we wspdtdziataniu
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 przedsiebiorcow z uwzglednieniem przepiséw o pomocy publicznej,

30) prowadzenie spraw dotyczacych wspotpracy miedzynarodowej pod nadzorem ikoordynacjg wtasciwej
komérki organizacyjnej.

2. Koordynatorem zadan wymienionych w ust. 1 pkt. 17 jest Sekretarz Miasta.

3. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzgdzaniem ryzykiem, a w szczegdlnosci:
1) identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizowanymi celami i wykonywanymi zadaniami,
2) biezgce raportowanie o zakresie i poziomie ryzyka wystepujgcego w zwigzku z realizowanymi zadaniami,
3) rejestracja i dokumentowanie ryzyka w zakresie jego identyfikacji, analizy, pomiaru i dziatan zaradczych.
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ROZDZIAL IV
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 18 Biuro Administracyjno-Gospodarcze

Do zadan Biura nalezy:

1. przygotowywanie projektéw aktdw wewnetrznych dotyczgcych prawidtowej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

2. administrowanie budynkami bedgcymi w dyspozycji Urzedu Miejskiego oraz ich eksploatowanie;

3. prowadzenie budzetu Biura, w tym przygotowywanie prognozy dochoddéw i wydatkdw, prowadzenie ewidencji
wydatkow, sporzadzanie sprawozdan finansowych;

4. sporzadzanie i prowadzenie umdw z najemcami i uzytkownikami pomieszczen biurowych Urzedu;

5. prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej od posiadanego mienia i prowadzonej
dziatalnosci, ubezpieczenia mienia oraz ubezpieczern komunikacyjnych;

6. prowadzenie gospodarki materiatowej w tym planowanie, zakup, magazynowanie i wydawanie materiatow,
drukow i wyposazenia;

7. prowadzenie prenumeraty i ewidencji prasy, wydawnictw i publikacji dla potrzeb Urzedu;

8. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Urzedu Miejskiego w tym nanoszenie
wszelkich zmian oraz uzgadnianie standw z komdrkami organizacyjnymi Urzedu;

9. prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania w tym zamawianie, przygotowanie oraz wydawanie drukow
osobom upowaznionym;

10. gospodarowanie taborem samochodowym Urzedu Miejskiego, prowadzenie ewidencji czasu pracy kierowcéw
i rozliczanie zuzycia paliwa;

11. przygotowanie, prowadzenie ewidencji | rozliczanie umoéw dotyczgcych uzywania samochoddéw prywatnych
do celow stuzbowych pracownikéw Urzedu oraz przygotowanie | ewidencjonowanie uméw kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;

12. prowadzenie Archiwum Zaktadowego Urzedu w tym archiwum zlikwidowanych miejskich jednostek
organizacyjnych zgodnie z instrukcjg archiwalng;

13. nadzér i koordynacja zadan z zakresu stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego
wykazu akt;

14. prowadzenie Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych;

15. wspotpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie uzgadniania projektow aktéw wewnetrznych
dotyczacych prawidtowe]j organizacji i funkcjonowania Urzedu oraz funkcjonowania Zaktadowego Funduszu
Swiadczer Socjalnych;

16. koordynacja sprawozdawczosci statystycznej Urzedu w formie elektronicznej;

17. wspodtpraca ze stuzbami BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

18. prowadzenie wykazu podmiotéw, w ktérych wykonywana jest kara ograniczenia wolnosci oraz praca spotfecznie
uzyteczna, a takze podmiotdow na rzecz ktérych skazani mogg wykonywaé prace na cele spoteczne;

19. prowadzenie spraw z zakresu funkcjonowania biura rzeczy znalezionych;

20. prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami uczniowskimi i studenckimi odbywanymi w Urzedzie Miejskim;

21. organizacja i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow, referendow
oraz spisdw powszechnych.

§ 19 Biuro Informacji Prasowej i Publiczne;j

Do zadan Biura nalezy
1. tworzenie polityki informacyjnej oraz strategii medialnej Urzedu Miejskiego poprzez przygotowanie
i koordynowanie dziatan zwigzanych z komunikacjg medialng i kampanii informacyjnych w szczegdlnosci przez:

1) realizacje polityki informacyjnej wtadz miasta,

2) organizacje konferencji prasowych i publicznych wystgpien Prezydenta i jego zastepcow oraz wspotpraca
z mediami w tym zakresie,

3) prezentowanie przedstawicielom mediow stanowiska Prezydenta w biezgcych sprawach dotyczacych Miasta
Radomia,

4) autoryzowanie wywiadow prasowych Prezydenta i Zastepcow Prezydenta,

5) przygotowywanie materiatow i informacji niezbednych do realizowania polityki informacyjnej,

6) analiza artykutéw prasowych, audycji radiowych, telewizyjnych, wpisdéw na platformach internetowych
dotyczacych pracy Urzedu Miejskiego, a takze przygotowanie i redagowanie sprostowan, polemik oraz
wyjasnien;

2. przygotowywanie materiatéw merytorycznych na konferencje prasowe Prezydenta Miasta i Zastepcow Prezydenta;
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3. przygotowywanie wystapien i publikacji okolicznosciowych dla Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta;

4. prowadzenie i udostepnianie zbiorow archiwum fotograficznego dotyczgcego wydarzen miejskich;

5. koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem oraz emisjg w telewizji i radiu audycji o tematyce samorzadowej;

6. przygotowywanie oraz publikacja informacji dotyczacych aktualnej pracy Urzedu Miejskiego oraz waznych dla
miasta wydarzen na internetowej stronie miasta oraz mediach spotecznosciowych;

7. koordynacja prac Zespotu Redakcyjnego Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego;

8. wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi urzedu w celu wypetnienia obowigzkéw zwigzanych z publikacja
informacji publicznej;

9. koordynacja udostepnienia informacji publicznej na wniosek;

10. prowadzenie Elektronicznego Rejestru Uméw;

11. nadawanie uprawnien dostepu do BIP pracownikom Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych;

12. obstuga fotograficzna, audio i wideo.

§ 20 Biuro Kadr i Szkolen

Do zadan Biura nalezy:

1. prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego w Radomiu, kierownikéw miejskich jednostek
organizacyjnych i powiatowych kierownikdw stuzb, z wytgczeniem Dyrektoréw/Kierownikéw szkét, przedszkoli i
placéwek oswiatowych;

2. koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi;

organizacja i przeprowadzanie procedury naboru na stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska

urzednicze w Urzedzie Miejskim oraz wolne stanowiska kierownikéw jednostek podlegtych Prezydentowi Miasta

Radomia;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych;

przygotowywanie dokumentacji w zakresie spraw emerytalno-rentowych pracownikow;

realizowanie procesu stuzby przygotowawczej dla nowo zatrudnionych pracownikéw Urzedu;

prowadzenie rejestru polecen wyjazddw stuzbowych;

prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw wydawanych przez Prezydenta Miasta dla pracownikow

Urzedu, Dyrektoréw/Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych, a takze innych oséb z wytgczeniem

Dyrektoréw/Kierownikdw szkét, przedszkoli i placéwek o$wiatowych;

9. nadzdr nad terminowg realizacjg procesu ocen pracowniczych;

10. przygotowanie rocznych plandw szkolen;

11. prowadzenie ewidencji badan okresowych, przestrzeganie ich terminowosci oraz kierowanie pracownikdéw na
badania wstepne, okresowe i kontrolne;

12. prowadzenie zagadnien z zakresu ewidencji czasu pracy dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Radomiu — urlopy:
wypoczynkowe, szkoleniowe, bezptatne, okolicznosciowe, zwolnienia lekarskie, praca w godzinach nadliczbowych,
praca w porze nocnej;

13. prowadzenie Pracowniczych Plandw Kapitatowych dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Radomiu;

14. prowadzenie ewidencji czasu pracy kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych podlegtych Prezydentowi
Miasta Radomia;

15. przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem wyrdznien i nagrod;

16. przygotowywanie dokumentacji dot. nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy z kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych;

17. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar, sporzadzania analiz zatrudnienia;

18. przygotowywanie dokumentacji w zakresie ustalenia uprawnien do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego tzw. 13-tki.;

19. przygotowywanie Swiadectw pracy pracownikom Urzedu Miejskiego, zwalnianym kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych podlegtych Prezydentowi Miasta Radomia;

20. wprowadzanie zmian w istniejgcych umowach o prace w zwigzku ze zmianami warunkéw wynagrodzenia
pracownikow wynikajgcych z przeszeregowan, awansow lub zmiany innych sktadnikow wynagrodzenia;

21. przygotowanie umow dla nowo przyjmowanych pracownikow do pracy w Urzedzie Miejskim w Radomiu;

22. przygotowanie umoéw o prace dla pracownikéw na czas okreslony/nieokreslony/zastepstwo;

23. przygotowanie dokumentacji dot. przeniesienia pracownikdw samorzadowych na mocy art. 22 ustawy
o pracownikach samorzadowych;

24. nadzér nad przestrzeganiem etatyzacji w Wydziatach/ Biurach Urzedu ustalonej przez Prezydenta;

25. wspodtpraca z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie wynikajgcym z przepisdw prawa pracy;

26. prowadzenie polityki przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie;

27. sporzadzanie deklaracji/informacji do PEFRON.
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§ 21 Biuro Kontroli

Do zadan Biura nalezy:

1.
2.

%

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

monitorowanie systemu kontroli zarzadczej Urzedu i Gminy Miasta Radomia;
wspotdziatanie z Zespotem ds. Kontroli Zarzadczej w zakresie corocznej identyfikacji i analizy ryzyka zwigzanego
z realizacjg zadan operacyjnych i strategicznych, w oparciu o dokumenty iinformacje wptywajgce z komédrek
organizacyjnych Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Radomia;
przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych Gminy
Miasta Radomia;
organizowanie i protokotowanie prac Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej Urzedu;
planowanie i sprawowanie instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Urzedzie;
planowanie i prowadzenie kontroli w miejskich jednostkach organizacyjnych objetych budzetem Miasta w tym
odnosnie kontroli zarzadczej;
zawiadamianie Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, w przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansdw publicznych
w kontrolowanych podmiotach;
przyjmowanie, koordynacja i rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wptywajgcych do Urzedu Miejskiego;
prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskdw wptywajacych do Urzedu Miejskiego;
wspotpraca z podmiotami zewnetrznymi prowadzgcymi kontrole zadan realizowanych przez Gmine Miasta
Radomia;
prowadzenie ewidencji dotyczgcej kontroli przeprowadzanych przez jednostki kontroli zewnetrznej;
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;
realizacja innych zadan kontrolnych zleconych przez Prezydenta;
wykonywanie dziatan dot. kontroli i oceny realizacji zadain publicznych zlecanych organizacjomi innym
podmiotom, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, w tym m.in. :
1) sporzadzanie rocznych harmonograméw kontroli zadan publicznych zleconych przez Gmine Miasta Radomia
organizacjom oraz podmiotom wymienionym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
2) sprawowanie kontroli planowanych oraz pozaplanowych zadan publicznych zleconych przez Gmine Miasta
Radomia organizacjom oraz podmiotom wymienionym w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie;
przyjmowanie i prowadzenie rejestru zgtoszen naruszen prawa zgodnie z obowigzujgcg w Urzedzie ,Procedura
zgtaszania wewnetrznego przypadkdw naruszen prawa oraz ochrony oséb dokonujgcych zgtoszen”;
organizowanie i obstuga prac Zespotu ds. Rozpatrywania Zgtoszen naruszen prawa.

§ 22 Biuro Nabywania i Zbywania Nieruchomosci

Do zadan Biura nalezy:

1.

uiewN

o

8.
9.

10.

11.
12.

przygotowywanie nieruchomosci Gminy Miasta Radomia i miasta na prawach powiatu Radom do zbycia w trybie
przetargowym i bezprzetargowym;

organizowanie przetargdw na zbycie nieruchomosci komunalnych;

zamiany, darowizny nieruchomosci,;

wykonywanie prawa pierwokupu na rzecz gminy;

nabywanie nieruchomosci do zasobu gminnego, w tym: w trybie Ordynacji podatkowej, ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, ustawy Prawo ochrony srodowiska, w drodze darowizny;

przygotowywanie dokumentacji do sporzadzenia aktéw notarialnych dotyczacych sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, zamiany, darowizny i nabywania nieruchomosci do zasobu gminnego;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zniesieniem wspotwitasnosci nieruchomosci Gminy Miasta Radomia (miasta na
prawach powiatu Radom) w drodze umowy badz sgdownie;

wydawanie zgdd na wykreslenie hipotek z tytutu zbycia nieruchomosci Gminy Miasta Radomia;

tworzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci w zakresie zadan realizowanych w Biurze;

zbywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w trybie przetargowym i bezprzetargowym oraz nabywanie
nieruchomosci do zasobu Skarbu Paristwa, w tym na podstawie ustawy o Krajowym Rejestrze Sgdowym;

zamiana, darowizna nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu Panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zniesieniem wspodtwtasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa w drodze umowy
badz sagdownie;
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13. wydawanie zgdd na wykreslanie hipotek z tytutu zbycia (przeksztatcenia) przez Skarb Paristwa nieruchomosci wraz
z roztozeniem ceny sprzedazy (przeksztatcenia) na raty;
14. prowadzenie budzetu Biura.

§ 23 Biuro Nadzoru Wiascicielskiego

Do zadan Biura nalezy:

1. nadzoér wiascicielski z zachowaniem przepiséw ksh nad jednoosobowymi spoétkami Gminy Miasta Radomia
i spétkami z wiekszosciowym udziatem Gminy Miasta Radomia w kapitale zaktadowym,

2. wspotpraca ze spétkami z mniejszosciowym udziatem Gminy Miasta Radomia w kapitale zaktadowym,

3. nadzér nad realizacjg przez Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacji w Radomiu Spdtka z.0.0. umowy dotyczacej
realizacji zadan z zakresu transportu oséb niepetnosprawnych na podstawie powierzenia,

4. koordynacja zadan zwigzanych z rozbudowa i modernizacjg lotniska cywilnego uzytku publicznego RADOM-
SADKOW, w zakresie zadan Urzedu Miejskiego w Radomiu, w tym wymiana korespondencji z Zarzadca lotniska,
Dowddztwem 42 Bazy Lotnictwa Szkolnego, Stotecznym Zarzadem Infrastruktury.

§ 24 Biuro Obstugi Mieszkanca

Do zadan Biura nalezy:

1. udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania Urzedu;

2. przyjmowanie wnioskow i podan w formie papierowej i elektronicznej do komdrek organizacyjnych
rozpoczynajgcych postepowanie administracyjne;

3. udzielanie informacji i przyjmowanie wnioskéw i podan w zakresie geodezji, naliczanie optat za wypisy i wyrysy
z EGIB;

4. udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskdw i podan w zakresie architektury;

5. udzielanie informacji podatkowych, przyjmowanie informacji i deklaracji podatkowych wraz z zatgcznikami
w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego;

6. udzielanie informacji, przyjmowanie wnioskdw i podan w zakresie ochrony srodowiska i rolnictwa oraz obstuga
wydawania kart wedkarskich;

7. przyjmowanie wnioskow wptywajgcych za posrednictwem platformy e-PUAP;

8. rejestrowanie wnioskdw w systemie EZD i przekazywanie do komdrek organizacyjnych Urzedu;

9. wydawanie korespondencji w ramach doreczenia zastepczego;

10. potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu do celéw emerytalno-rentowych;

11. obstuga 0s6b postugujgcych sie jezykiem migowym;

12. wspétpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, instytucjami zewnetrznymi m.in. ZUS w zakresie dziatalnosci
gospodarczej oraz Pocztg Polskg w zakresie doreczen korespondenc;ji;

13. udostepnianie materiatéw promujacych Miasto i Urzad oraz przekazywanie informacji o biezgcych dziataniach
Urzedu na rzecz spotecznosci lokalnej;

14. przyjmowanie wnioskéw, interwencji, opinii i koncepcji mieszkancéw dotyczacych funkcjonowania Urzedu | Miasta
oraz zatatwianie spraw niewymagajacych postepowania;

15. przyjmowanie optat bezgotéwkowych oraz udzielanie informacji dot. numerdw kont i naleznosci dokonywanych
przez mieszkancéw;

16. prowadzenie Kancelarii Ogodlnej i biura podawczego;

17. doreczanie korespondencji wysytanej z Urzedu mieszkaricom miasta Radomia.

§ 25 Biuro Ochrony Danych Osobowych

Do zadan Biura nalezy:

1. udzielanie wskazowek i pomocy komdrkom organizacyjnym Urzedu w zakresie stosowania przepiséw ustawy
o ochronie danych osobowych oraz ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych — RODO;

2. informowanie komodrek organizacyjnych o uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przetwarzania danych
osobowych i tworzenia zbioréw;

3. monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz
opracowywanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych;

4. nadzorowanie opracowania i aktualizowania polityki bezpieczenstwa danych osobowych —dokumentacji opisujacej
sposéb przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne iorganizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzania danych odpowiednig do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrong w Urzedzie Miejskim
w Radomiu;
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8.
9.

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

nadzoér i kontrola nad placowkami kultury i placowkami oswiatowymi w zakresie polityki bezpieczenstwa
o ochronie danych — RODO;

zapoznawanie oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzanych danych przez administratora danych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych,
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

10. identyfikacja i analiza zagrozen ujawnienia danych oraz opracowywanie sposobdw ochrony danych osobowych;
11. szkolenie pracownikow w zakresie ochrony danych osobowych;
12. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej zgodnego

wykonania;

13. wspétpraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych.

§ 26 Biuro Prawne

Do zadan Biura nalezy:

1.

w

bl

wydawanie opinii prawnych i udzielanie pomocy prawnej w przygotowaniu:

1) aktu normatywnego o charakterze ogdlnym (Uchwaty Rady Miejskiej, Zarzgdzenia Prezydenta),

2) umoéw dtugoterminowych lub nietypowych albo dotyczgcych przedmiotu o znacznej wartosci,

3) zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

4) umow powierzenia zadan innym jednostkom organizacyjnym,

5) zawarcia ugody w sprawach majgtkowych;
wydawanie opinii prawnych w zakresie decyzji dotyczgcych:

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 scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa sciganego z Urzedu;
udzielania komérkom organizacyjnym Urzedu porad prawnych oraz wyjasniern w zakresie stosowania prawa;
uczestniczenie w rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym
zwtaszcza umoéw;
nadzér prawny nad egzekucjg naleznosci;
wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi;
udzielanie informacji o przepisach prawnych, organizacjom dziatajgcym w Urzedzie, na ich wniosek;

8. informowanie komdrek organizacyjnych Urzedu o uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania
prawa i skutkach tych uchybien.

§ 27 Biuro Prezydenta

Do zadan Biura nalezy:

w zakresie wspotpracy z Radg Miejska:
1) koordynacja zadan zwigzanych z przekazywaniem projektéw uchwat, ktérych wnioskodawcg jest Prezydent
Miasta Radomia do Biura Rady Miejskiej,
2) koordynacja zadan zwigzanych z przekazywaniem komodrkom organizacyjnym Urzedu Miejskiego uchwat
podjetych przez Rade Miejskg w Radomiu,
3) przygotowywanie informacji dla Radnych Rady Miejskiej z realizacji uchwat w oparciu o dane zebrane
z komadrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego,
4) nadzér nad przygotowywaniem odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych;
w zakresie obstugi sekretariatow:
1) organizacja pracy oraz obstuga techniczna i administracyjna sekretariatow Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza Miasta,
2) dbatos¢ o prawidtowe przygotowanie i obieg dokumentéw przekazywanych do podpisu dla Prezydenta
Miasta, Zastepcoéw Prezydenta i Sekretarza Miasta;
w zakresie wspoétpracy miedzynarodowej:
1) obstuga oficjalnych spotkan i wizyt miedzynarodowych Prezydenta,
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10.

11.

2) prowadzenie oficjalnej korespondencji z miastami partnerskimi Radomia,
3) koordynacja prowadzonych przez komarki Urzedu Miejskiego i jednostki organizacyjne gminy zadan z zakresu
wspoétpracy miedzynarodowej;

koordynacja dziatan w zakresie udzielania odpowiedzi postom i senatorom w zwigzku z wykonywaniem przez nich
uprawnien wynikajacych z ustawy z dnia 9 maja 1996r. wykonywaniu mandatu posta i senatora;
prowadzenie rejestru oraz przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
aktédw normatywnych i innych aktéw prawnych z wytgczeniem uchwat Rady Miejskiej;
prowadzenie rejestru i zbioru porozumien zawieranych z innymi jednostkami samorzagdowymi, organami
administracji rzgdowej i innymi podmiotami;
prowadzenie rejestru i zbioru Zarzadzen Prezydenta Miasta oraz ich publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej;
realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu obejmowania przedsiewzie¢ patronatem honorowym Prezydenta
Miasta Radomia lub udziatu Prezydenta Miasta Radomia w komitecie honorowym;
realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu przyznawania medalu Prezydenta Miasta Radomia
i medalu Bene Merenti Civitas Radomiensis;
koordynacja zadan w zakresie wspétpracy w ramach Zwigzku Miast Polskich oraz innych zwigzkdéw i stowarzyszen
jednostek samorzadu terytorialnego;
udziat w konsultacjach ogtaszanych przez instytucje panstwowe oraz samorzagdowe w zakresie legislacji, réwniez
w ramach wspétpracy w stowarzyszeniach jednostek samorzadu terytorialnego.

§ 28 Biuro Przedsiebiorczosci i Obstugi Inwestora

Do zadan Biura nalezy:

1.

w

10.

11.

12,
13.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG);

wydawanie zaswiadczen z archiwalnej Ewidencji dziatalnosci gospodarczej Prezydenta Miasta Radomia;
wykonywanie czynnosci zwigzanych z aktualizacjg informacji dla Elektronicznego Punktu Kontaktowego (ePK);
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, orzekaniem o wygasnieciu oraz cofaniem zezwolen na detaliczng
sprzedaz napojow alkoholowych;

wydawanie licencji i zezwolen na wykonywanie transportu drogowego oraz nadzor i kontrola przedsiebiorcéw
w zakresie spetniania wymogow;

wydawanie zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby witasne oraz nadzoér i kontrola przedsiebiorcéw
w zakresie spetniania wymogow;

podejmowanie dziatan sprzyjajgcych nawigzywaniu i utrzymywaniu kontaktéw z inwestorami;

wspieranie podmiotéw gospodarczych tworzgcych miejsca pracy w Radomiu, inwestoréw w procesie
inwestycyjnym oraz opieka poinwestycyjna;

przygotowywanie, gromadzenie i informowanie o ofertach nieruchomosci inwestycyjnych miasta, w tym
gminnych i prywatnych ofertach nieruchomosci inwestycyjnych;

inicjowanie oraz realizacja inicjatyw oraz programdéw na rzecz rozwoju przedsiebiorczosci w Radomiu, w tym
realizacja projektéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej;

wspotpraca z jednostkami naukowymi, uczelniami, szkotami, instytucjami otoczenia biznesu, administracjg
rzgdowa i samorzgdowa, Srodowiskami biznesowymi oraz innymi podmiotami, wspierajgcymi przedsiebiorczos¢
w Radomiu;

prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gospodarczg Radomia;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg miedzynarodowa na rzecz rozwoju gospodarczego miasta.

§ 29 Biuro Rady Miejskiej

Do zadan Biura nalezy:

1.

2.
3.
4

organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady Miejskiej oraz Komisji;

prowadzenie rejestrow protokotéw, aktéw prawnych Rady oraz interpelacji i zapytan Radnych;
pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla radnych w sprawowaniu ich funkcji;
obstuga prawna Rady Miejskiej.

§ 30 Biuro Rewitalizacji

Do zadan Biura nalezy:

1.

koordynacja dziatan Gminy Miasta Radomia w zakresie rewitalizacji, w tym opracowanie, monitorowanie
i aktualizacja programu rewitalizacji;
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2. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdow, w tym wnioskowanie do Mazowieckiego Wojewddzkiego

Konserwatora Zabytkéw o wydanie opinii w zakresie wigczenia/wytgczenia kart adresowych obiektow;

opracowanie, monitorowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie gminnego programu opieki nad zabytkami;

prowadzenie konsultacji spotecznych dotyczgcych rewitalizacji i ochrony zabytkdéw (zakres merytoryczny);

5. wspotpraca z Mazowieckim Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie kontroli dotyczacych
przestrzegania i stosowania przepisdw ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami;

6. wspotpraca z wydziatami Urzedu Miejskiego oraz jednostkami Gminy Miasta Radomia w zakresie dziatan
stuzgcych ochronie zabytkéw i rewitalizacji;

7. wspodtpraca przy organizacji i promocji wydarzen kulturalnych, edukacyjnych i innych dziatan spotecznych na
obszarze rewitalizacji oraz dziatan promujacych dziedzictwo kulturowe miasta;

8. wydawanie zaswiadczen i udzielanie informacji z zakresu potozenia nieruchomosci na obszarze rewitalizacji oraz
zaswiadczen o posiadaniu przez obiekt karty adresowej w gminnej ewidencji zabytkow;

9. prowadzenie i administrowanie serwisem Rewitalizacja — ozywiamy Srédmiescie w ramach strony www.radom.pl;

10. publikacja informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie rewitalizacji oraz gminnej ewidencji zabytkéw.

pw

§ 31 Biuro Skarbnika

Do zadan Biura nalezy:

1. wystawianie faktur, rachunkéw oraz innych dokumentow z tyt. sprzedazy towardw oraz Swiadczenia ustug — na
podstawie rejestrow umoéw oraz dokumentdéw otrzymanych z Wydziatéw i Biur Urzedu;

2. biezgce doradztwo w zakresie stosowania przepisow ustawy o podatku od towardéw i ustug oraz wspdtpraca
z pracownikami Wydziatéw i Biur Urzedu;

3. sporzadzanie wnioskéw o indywidualne interpretacje podatkowe w zakresie stosowania przepiséw o podatku od
towardéw i Ustug;

4. zbieranie i gromadzenie danych dla potrzeb podatku od towardéw i ustug sktadanych przez jednostki i zaktady
budzetowe - sporzadzanie zbiorczych rejestréw sprzedazy i zakupu Gminy Miasta Radomia;

5. kontrola i weryfikacja danych (pod wzgledem terminowosci i prawidtowosci matematycznej) przekazanych przez
jednostki i zaktady budzetowe;

6. prowadzenie rozliczen (dla potrzeb ewidencji ksiegowej) w zakresie scentralizowanego podatku od towardéw i ustug
Gminy Miasta Radomia;

7. dokonywanie rozliczen podatku VAT z jednostkami i zaktadami budzetowymi za pomocg systemu bankowego oraz
nadzér nad prawidtowym dysponowaniem srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku bankowym,
wyodrebnionym dla potrzeb rozliczen podatku VAT;

8. sporzadzanie jednolitych plikdw kontrolnych Urzedu Miejskiego i Gminy Miasta Radomia w zakresie podatku VAT,
a takze wspotpraca z Urzedem Skarbowym;

9. koordynacja wspétpracy miedzy wydziatami i biurami funkcjonujgcymi w pionie Skarbnika Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Skarbnika Miasta;

10. obstuga biurowa i administracyjna Skarbnika Miasta i podlegtych wydziatéw;

11. koordynacja spraw pracowniczych w wydziatach/biurach funkcjonujgcych w pionie Skarbnika Miasta z wytgczeniem
spraw zastrzezonych dla Biura Kadr i Szkolen;

12.koordynacja oraz nadzor wydziatéw i biur funkcjonujacych w pionie Skarbnika Miasta nad terminowoscig
przygotowywania odpowiedzi na interpelacje, pytania radnych, skargi i wnioski, w tym wnioski o udzielenie
informacji publicznej;

13. wspieranie prac komodrek organizacyjnych Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej;

14. opiniowanie projektow dokumentow zwigzanych z udzieleniem pomocy publicznej;

15. sporzadzanie i przekazywanie do odpowiednich organdéw sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej
albo informacji o nieudzielaniu takiej pomocy w danym okresie sprawozdawczym;

16. udostepnianie uprawnionym komérkom organizacyjnym Urzedu koddéw dostepu do aplikacji SHRIMP —instruktaz w
tym zakresie oraz monitorowanie pomocy udzielonej za jej posrednictwem;

17. opracowywanie zapytan do Prezesa Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw w oparciu o materiaty wtasne
Biura jak i przedstawione przez komoérki organizacyjne Urzedu udzielajgce pomocy publicznej;

18. wdrozenie i stosowanie wewnetrznej procedury w zakresie przeciwdziatania niewywigzywaniu sie z obowigzku
przekazania informacji o schematach podatkowych;

19. raportowanie oraz prowadzenie zestawien schematéw podatkowych;

20. wykonywanie obowigzkow w zakresie szkolen oraz dystrybucji materiatéw o schematach podatkowych.
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§ 32 Biuro Sportu

Do zadan Biura nalezy:

1.

10.

11.

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych, ewidencji klubéw sportowych, dziatajgcych w formie
stowarzyszenia, ktérych statuty nie przewidujg prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
nadzoér nad dziatalnoscig klubéw sportowych, zwigzkédw sportowych, stowarzyszen w zakresie kultury fizycznej,
dziatajgcych na terenie miasta Radomia;
biezgce wsparcie obszaru kultury fizycznej w tym:
1) planowanie srodkéw budzetowych na finansowanie zadan miasta Radomia w zakresie sportu, realizowanych
przez podmioty prowadzgce dziatalno$é pozytku publicznego oraz przez podmioty w ramach uchwaty o sporcie,
2) realizacja spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan oraz nadzoru nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych
przekazanych z budzetu miasta Radomia na ten cel, w tym prowadzenia postepowan administracyjnych o zwrot
dotacji,
3) wspodtpraca przy organizacji wypoczynku i zgrupowan sportowych w okresie wakacji letnich oraz zimowych,
4) wspotpraca w zakresie wspierania, organizacji oraz wudziatu klubow sportowych w krajowych
i miedzynarodowych imprezach sportowych;
prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendium dla zawodnikéw medalistéw i ich trenerow oraz dla
zawodnikéw i trenerdw druzyn ligowych reprezentujgcych wysoki poziom sportowy;
rozpatrywania wnioskdw o nagrody Prezydenta Miasta Radomia za wybitne osiggniecia sportowe zawodnikdow
| treneréw oraz zastuzonych dziataczy sportowych;
promowanie osiggnie¢ radomskich sportowcéw poprzez organizacje Gali Mistrzow Sportu oraz organizacje
Podsumowania Radomskiej Olimpiady Mtodziezy;
wspotpraca z komédrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozwoju infrastruktury
sportowej, konserwacji, utrzymania oraz doposazenia obiektéw sportowych;
wspotpraca z Gminng Radg Sportu oraz Zespotem do spraw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcej
przy Prezydencie Miasta Radomia;
wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji Spotka z o. o. w zakresie swiadczenia ustug publicznych
zwigzanych z dziatalnoscia obiektéw sportowo-rekreacyjnych:
1) zlecania imprez i wydarzen sportowych,
2) utrzymania obiektéw i infrastruktury bedgcych w jego zasobach,
3) realizacji programéw sportowych,
4) opiniowanie wnioskdw o ulgi i bonifikaty sktadane do Prezydenta Miasta;
realizacja programow sportowych na terenie miasta Radomia tj.: Lokalny Animator Sportu, Powszechna Nauka
Ptywania, Radomska Olimpiada Mtodziezy, Szkolne Mtodziezowe Osrodki Koszykdwki;
wspotpraca ze szkotg Mistrzostwa Sportowego w Zapasach w Radomiu.

§ 33 Biuro Zamowien Publicznych

Do zadan Biura nalezy:

1.

organizacja i prowadzenie postepowan o udzielenie zamodwien publicznych w procedurach, ktérych przedmiot
zamoéwienia nie obejmuje projektow i robdt budowlanych, w oparciu o ustawe Prawo Zamodwien Publicznych;
udzielanie informacji o mozliwosci udzielania zamowien, ktérych przedmiot nie obejmuje projektow i robédt
budowlanych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy Prawo Zamodwien Publicznych;

opracowywanie i aktualizowanie wewnetrznych regulamindéw zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych;
analiza i nadzér przedktadanych planéw zaméwien publicznych;

sporzgdzanie planu postepowan o udzielenie zamdwien publicznych na podstawie planéw zamdéwien publicznych
przedktadanych przez komoérki organizacyjne Urzedu, zamieszczanie planu postepowan w Biuletynie Zaméwien
Publicznych oraz na stronie internetowej Zamawiajacego;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zaméwien publicznych;

prowadzenie zamowien na dostawe energii elektrycznej czynnej na rzecz jednostek organizacyjnych Gminy Miasta
Radomia nie posiadajgcych osobowosci prawnej;

wystepowanie przed Urzedem Zaméwien Publicznych w sytuacjach tego wymagajacych.

§ 34 Miejski Rzecznik Konsumentow

Do zadan Rzecznika nalezy:

1.
2.

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa iinformacji prawnej w zakresie ochrony Ich interesow;
sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisdéw prawa miejscowego w zakresie ochrony interesow
konsumentow;
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3. wystepowanie do przedsiebiorcdw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentéw;

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

5. wspotdziatanie z wtasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw, 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. sktadanie rocznego sprawozdania ze swojej dziatalnosci.

§ 35 Urzad Stanu Cywilnego

Do zadan USC nalezy w szczegdlnosci:

1. sporzadzanie aktéw urodzenia noworodkow;

2. przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa;

3. przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska oraz o zmianie imion dzieci;
4. sporzadzanie aktéw matzenstwa;

5. przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

6. wydawanie zaswiadczen do $lubu konkordatowego;

7. wydawanie zaswiadczen o zdolnosci 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. migracja aktdw urodzen, matzenstw i zgonéw do Bazy Ustug Stanu Cywilnego;
12. wydawanie odpiséw aktdw stanu cywilnego;

13. nadawanie numeru PESEL dla noworodkéw urodzonych w Polsce;

14. systematyczne zasilanie Systemu Rejestrow Panstwowych poprzez rejestracje zdarzen w Bazie Ustug Stanu
Cywilnego oraz aktualizacje bazy PESEL;

15. wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk;

16. wspotpraca z sgdami i innymi organami administracji publicznej, a takze z placowkami konsularnymi w zakresie
rejestracji stanu cywilnego;

17. konserwacja i archiwizacja ksigg stanu cywilnego;

18. prowadzenie spraw zwigzanych z obrzedowoscig $wiecka;

19. sporzadzanie sprawozdan statystycznych z dziatalnosci USC.

§ 36 Woydziat Architektury

Do zadan Wydziatu nalezy:
zatwierdzanie projektéw budowlanych i wydawanie pozwolen na budowe i przebudowe obiektéw budowlanych;
wydawanie pozwolen na rozbiérke obiektow budowlanych;
przenoszenie decyzji pozwolen na budowe na rzecz innego podmiotu;
przyjmowanie zgtoszen robot budowlanych nie wymagajgcych pozwolenia na budowe;
przyjmowanie zgtoszen na zmiane sposobu uzytkowania budynkéw lub ich czesci;
wydawanie decyzji o ustalaniu warunkéw zabudowy;
wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowych;
przenoszenie decyzji o warunkach zabudowy na rzecz innego podmiotu;
. opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci;
. wydawanie wyrysdw i wypisow z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego i ze studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
. wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego i w studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego;
13. opiniowanie projektédw prac geologicznych;
14. uzgadnianie decyzji inwestycyjnych;
15. uzgadnianie wnioskdéw o udzielenie koncesji na eksploatacje kopalin;
16. opiniowanie poszukiwania i rozpoznawania zt6z surowcow mineralnych;
17. opiniowanie wnioskéw cudzoziemcédw w sprawie nabycia nieruchomosci;
18. sporzadzanie opinii i informacji dla potrzeb innych wydziatéw Urzedu;
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19. wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali;
20. wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okreslone fakty i stany prawne zgodnie z wymogami prawa;
21. nadzér merytoryczny nad Miejskg Pracownig Urbanistyczna.

§ 37 Woydziat Bezpieczenstwa, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony

1. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) planowanie, organizacja oraz koordynacja przedsiewzie¢ w zakresie zarzadzania kryzysowego:
bezpieczenstwa iporzadku publicznego, ochrony przeciwpozarowej oraz zapobiegania, przeciwdziatania
| usuwania skutkéw klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen dla zycia, zdrowia, mienia oraz
srodowiska na terenie miasta,

2) koordynowanie zadan i realizacja z zakresu obrony cywilnej i spraw obronnych,

3) wspotpraca z podmiotami z terenu Radomia realizujgcymi zadania z zakresu bezpieczeristwa,

4) realizacja zapiséw ustawy o obronie Ojczyzny przypisanych do zadan samorzgdu gminnego i powiatowego,

5) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i trybem pracy Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

6) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg, trybem pracy i obstugg Miejskiego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego,

7) prowadzenie prac Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku Publicznego zgodnie z zatwierdzonym planem pracy,

8) zatwierdzanie regulaminu strzelnic sportowych znajdujgcych sie na terenie miasta Radomia w porozumieniu
z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Radomiu,

9) realizacja zadan dotyczacych organizowania zgromadzen publicznych na terenie miasta Radomia,

10) realizacja zadan zwigzanych z analizg i prowadzeniem dokumentacji dotyczacej oswiadczerr majgtkowych
sktadanych Prezydentowi Miasta Radomia,

11) prowadzenie kontroli wewnetrznych w zakresie ochrony obiektéw UM,

12) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zgody na dodatkowe zatrudnienie lub na podejmowanie
dodatkowych zaje¢ przez pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Radomiu oraz przez
kierownikow jednostek budzetowych i zaktadu budzetowego Gminy,

13) realizacja zadan monitoringu miejskiego,

14) wspotpraca ze stowarzyszeniem ,,Bezpieczne Miasto”,

15) nadzér nad Strazg Miejska,

16) prowadzenie Kancelarii Tajnej UM,

17) zapewnienie funkcjonowania systemu gospodarki drukéw Scistego zarachowania oraz systemu gospodarki
wekslami.

2. W strukturze Wydziatu funkcjonuje Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlegajacy bezposrednio

Prezydentowi Miasta do zadan ktdérego nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

3) opracowanie i wdrozenie dokumentacji stanowigcej podstawe funkcjonowania systemu ochrony informacji

niejawnych,

4) prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych,

5) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych w ktdrych sg przetwarzane informacje niejawne,

6) szkolenie pracownikdw UM z zakresu ochrony informacji niejawnych.

§ 38 Woydziat Budzetu

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.
2.
3.

0O NG,

9.

sporzadzenie projektu budzetu Gminy Miasta Radomia;

sporzgdzanie projektu uchwaty budzetowej i uchwat wprowadzajgcych zmiany w budzecie Gminy Miasta Radomia;
sporzgdzanie projektu uchwat w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz wykazu przedsiewzieé
do wieloletniej prognozy finansowe;j;

sporzadzanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie Gminy Miasta Radomia;
planowanie przychoddéw i rozchodéw Gminy Miasta Radomia;

prowadzenie ewidencji w zakresie planowania dochodow i wydatkéw budzetu gminy;

prowadzenie ewidencji w zakresie planowania dochodéw i wydatkéw jednostki Urzad Miejski w Radomiu;
prowadzenie ewidencji w zakresie planowania dochoddéw i wydatkéw ze srodkéw pomocowych oraz z Unii
Europejskiej;

prowadzenie ewidencji i zmian planéw w zakresie gospodarki pozabudzetowej;

10. prowadzenie ewidencji planu dochoddw Skarbu Panstwa;
11. sporzgdzanie harmonogramu dochoddw i wydatkéw budzetowych;
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.
23.

rozliczanie dochodéw budzetowych;

przekazywanie i rozliczanie srodkdw na realizacje wydatkéw budzetowych;

rozliczanie dochoddw Skarbu Paristwa;

rozliczanie dotacji celowych, sSrodkéw pomocowych oraz srodkéw z Unii Europejskiej;

prowadzenie spraw dotyczacych obstugi bankowej Gminy Miasta Radomia;

prowadzenie spraw z zakresu kredytow, pozyczek i obligacji komunalnych;

prowadzenie ksigg organu gminy;

sporzgdzanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Gminy Miasta Radomia oraz sprawozdania ze stopnia
zaawansowania realizacji programoéw wieloletnich;

sporzgdzanie informacji za pierwsze podfrocze z realizacji budzetu Gminy Miasta Radomia oraz informacji
o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej;

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy Miasta Radomia oraz
sprawozdawczosci pozabudzetowej i statystycznej;

sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej (bilans taczny i bilans skonsolidowany);

sporzadzanie analiz w zakresie dochodow i wydatkéw budzetowych.

§ 39 Woydziat Edukacji

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

w

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.

prowadzenie postepowan w zakresie zaktadania, przeksztatcania oraz likwidacji szkét i placowek oswiatowych
tworzacych sieci szkot;

nadzor dziatalnosci podlegtych szkét i placowek oswiatowych, w tym zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkét
i placowek oswiatowych;

dokonywanie oceny pracy dyrektoréw szkét i placédwek;

koordynowanie, przygotowywanie i prowadzenie naboru elektronicznego do przedszkoli, szkét iplacéwek
oswiatowych w ramach funkcjonowania ZSZO;

prowadzenie spraw dotyczacych dzieci i mtodziezy, wobec ktérej orzeczono okreslong forme ksztatcenia
specjalnego;

kierowanie nieletnich, zgodnie z postanowieniami sadu, do wskazanych placéwek resocjalizacyjnych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow przewozu dzieci/mtodziezy z niepetnosprawnosciag
do przedszkoli, szkét lub placéwek oswiatowych, a takze z ustalaniem prawa do korzystania z bezptatnego
transportu dzieci/mfodziezy z niepetnosprawnoscia do tych placéwek, realizowanego przez Miejskie
Przedsiebiorstwo Komunikacji w Radomiu Spoétka z 0.0.;

wydawanie zaswiadczen o mozliwosci przyjecia nowych uczniéw do szkoty podstawowej w zwigzku z planowang
inwestycjg mieszkaniowg;

przygotowywanie wnioskdw o przyznanie nagréd, odznaczen panstwowych i resortowych dla dyrektoréw szkét
i placowek oswiatowych;

realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem stypendium Prezydenta Miasta Radomia dla uzdolnionych ucznidow szkét
ponadpodstawowych;

wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobe prawng lub fizyczng;

realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej, w tym: przekazywanie danych
do zbioru danych o szkotach i placéwkach oswiatowych, zbioru danych jednostek, zbioru danych o uczniach, zbioru
danych o nauczycielach; upowaznianie do dostepu do bazy danych SIO; potwierdzanie prawdziwosci danych
dotyczacych liczby ucznidw i liczby etatéw nauczycieli zawartych w zestawieniach systemu informacji oswiatowej,
niezbednych do_dokonania podziatu czesci oswiatowej subwencji ogdlnej miedzy poszczegdlne jednostki
samorzadu terytorialnego; prowadzenie bazy danych oswiatowych;

prowadzenie spraw spetniania obowigzku szkolnego;

prowadzenie spraw spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkaty na terenie gminy;

prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych, przygotowywanie zaswiadczen o wpisie
do ewidencji/zmianach we wpisie, decyzji o odmowie wpisu do ewidencji, decyzji o odmowie dokonania zmian
we wpisie, decyzji o wykresleniu wpisu z ewidencji;

opracowywanie regulaminu wynagradzania nauczycieli;

przygotowywanie sprawozdania z wysokosci srednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych stopniach
awansu zawodowego;

organizacja konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw dotyczacych powierzania stanowisk dyrektoréw szkot i placdwek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku
do dyrektoréw szkét i placowek oswiatowych;
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21. prowadzenie spraw dotyczacych ponadzaktadowego uktadu zbiorowego pracy dla pracownikdéw nie bedgcych
nauczycielami, zatrudnionych w szkotach i placéwkach oswiatowych;

22. dofinansowywanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw;

23.nadawanie stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji
w sprawach nadania badz odmowy stopnia awansu zawodowego nauczyciela kontraktowego;

24. opiniowanie stanowiska wicedyrektora i innych stanowisk kierowniczych w szkotach i placéwkach oswiatowych;

25. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli;

26.prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod dla nauczycieli szkét i placéwek oswiatowych
prowadzonych przez Gmine Miasta Radomia;

27.ustalanie: warunkéw korzystania ze stotéwek szkot i placowek oswiatowych, w tym wysokosci optat za positki,
ustalanie wysokosci optat za zakwaterowanie w bursie, wysokosci optat za korzystanie z miejsc noclegowych
w szkolnym schronisku mtodziezowym;

28.nadzoér nad prawidtowym gospodarowaniem mieniem ruchomym uzytkowanym przez szkoty i placéwki oswiatowe,
w szczegolnosci jego likwidacji, zbycia, przekazania;

29.prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem przez szkoty i placéwki pomieszczenn i powierzchni w najem,
dzierzawe albo uzyczenie;

30 prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw Prezydenta Miasta Radomia dla dyrektoréw szkét i placdwek
oswiatowych;

31.planowanie budzetu oswiaty, analiza realizacji i przygotowywanie zmian w budzecie szkét i placdwek publicznych
i niepublicznych;

32. obstuga dotacji dotyczacych szkét i placéwek oswiatowych publicznych i niepublicznych;

33. dotowanie szkét i placowek niepublicznych;

34. kontrola szkét i placéwek niepublicznych;

35.o0bstuga projektow unijnych w zakresie dokonywania zmian w planach finansowych, ktérych beneficjentem
sg szkoty publiczne;

36. zarzadzanie Zintegrowanym Systemem Zarzadzania Oswiatg w Wydziale Edukacji i placéwkach edukacyjnych;

37.nadzér nad dziatalnoscig Centrum Ustug Wspdlnych Oswiaty w Radomiu dla publicznych przedszkoli prowadzonych
przez Gmine Miasta Radomia.

§ 40 Woydziat Funduszy Unijnych

Do zadan Wydziatu nalezy:

1. analiza celdw i zadan Gminy oraz potrzeb finansowych na ich zrealizowanie w oparciu o dane przekazane
z jednostek merytorycznych;

2. monitorowanie dostepnych zrodet finansowania, aktualnych konkurséw i zasad ubiegania sie o fundusze unijne,
funduszy norweskich i EOG;

3. przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskéw aplikacyjnych w oparciu o dane pozyskane
z jednostek merytorycznych w celu pozyskania srodkéw z funduszy unijnych,;

4. przeprowadzenie niezbednych procedur zmierzajacych do podpisania umowy o dofinansowanie i przekazanie
petnej dokumentacji aplikacyjnej do jednostki merytorycznej odpowiedzialnej za realizacje projektu;

5. gromadzenie informacji z komdrek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
realizowanych przez nie projektdw wspoétfinansowanych ze srodkdéw Unii Europejskiej;

6. koordynacja, nadzor dziatan i realizacja projektow oswiatowych wspotfinansowanych przez Unie Europejskg;

7. koordynacja, nadzdr dziatan oraz realizacja projektu ,Adaptacja do zmian klimatu poprzez zréwnowazong
gospodarke wodng w przestrzeni miejskiej Radomia”;

8. monitoring i ewaluacja ,Strategii dalszego rozwoju Gminy Miasta Radomia — Radom 2030” w oparciu o dane
przekazane przez uczestnikdw realizujacych strategie;

9. opiniowanie dokumentéw nadrzednych - strategii, programéw, plandéw i innych dokumentdéw strategicznych
moggcych oddziatywac na kierunki strategii rozwoju miasta oraz pozyskiwanie srodkéw z funduszy unijnych;

10. nadzér nad dziataniami Stowarzyszenia Radomski Obszar Funkcjonalny.

§ 41 Woydziat Geodezji

1. Do zadan Wydziatu nalezy:
1) formalno-techniczna obstuga wnioskdw oraz przygotowanie projektéw uchwat w sprawie nadania nazw
obiektom miejskim,
2) ustalanie numerdéw porzadkowych, wydawanie zaswiadczen,
3) zaktadanie, prowadzenie i udostepnianie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw (EMUIA),
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4) prowadzenie postepowan w sprawach o zatwierdzenie projektéw podziatu nieruchomosci,
5) prowadzenie postepowan w sprawach o rozgraniczenie nieruchomosci.

2. W strukturze Wydziatu funkcjonuje Geodeta Miejski podlegajacy bezposrednio Zastepcy Prezydenta do zadan,
ktorego nalezy:

1) prowadzenie i udostepnianie zasobu geodezyjnego i kartograficznego prowadzonego dla miasta Radomia,
w tym:

a) ewidencji gruntéw i budynkdéw (EGIB),

b) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu (GESUT),

c) gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
2) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych, obejmujgce zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej dotyczace:

a) rejestru cen nieruchomosci (RCN),

b) szczegétowych osndw geodezyjnych (BDSOG),

c) obiektow topograficznych o szczegdétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000 (BDOT500),
3) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych tworzonych na podstawie odpowiednich
zbioréw danych zawartych w bazach danych,
4) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
5) zaktadanie osndw szczegotowych,
6) ochrona znakow geodezyjnych,
7) weryfikacja zbioréw danych lub innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych i kartograficznych
przekazanych przez wykonawcdw prac geodezyjnych.

§ 42 Woydziat Gospodarki Komunalnej i Lokalowej

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

10.

11.
12.

13.

koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lokalowg Gminy Miasta Radomia (sprawy zwigzane
z gminnym zasobem mieszkaniowym i zasobem lokali uzytkowych);

prowadzenie spraw zwigzanych z reprezentowaniem Gminy Miasta Radomia jako wspdtwiasciciela nieruchomosci
i witasciciela lokali mieszkalnych we wspdlnotach mieszkaniowych w zakresie przekraczajgcym petnomocnictwo
udzielone Dyrektorowi Miejskiego Zarzadu Lokalami;

wyptata odszkodowan na rzecz spétdzielni mieszkaniowych, prywatnych wiascicieli z tytutu niedostarczenia
lokali socjalnych osobom posiadajgcym wyroki eksmisyjne;

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich oraz dzierzawa terendow miejskich pod
stupy ogtoszeniowe;

wspotpraca z ZUK w zakresie utrzymania parkéw i skwerow miejskich, miejskich placéw zabaw, boisk i skate -
parkow oraz wykonywanie prac remontowych infrastruktury miejskiej, realizacji réznych prac porzadkowych dot.
terenédw 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 rozbidrki budynkéw wytgczonych z eksploatacji we wspotpracy
z ZUK lub innymi podmiotami;

prowadzenie zadan w zakresie biezgcego utrzymania nieruchomosci zabudowanych budynkami lub budowlami
stanowigcymi wtasnos¢ Skarbu Panistwa, Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu — Radom, zwigzanego
z zapewnieniem kontroli technicznych, okresowych przeglagdéw zgodnie z przepisami wynikajgcymi z Prawa
budowlanego, jak réwniez prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji technicznej, w tym ksigzek obiektu
budowlanego;

nadzér dotyczacy biezgcego wykonywania zadan zwigzany z funkcjonowaniem Zaktadu Ustug Komunalnych,
Cmentarza Komunalnego i Miejskiego Zarzadu Lokalami;

obstuga porozumienia zawartego z RTBS ,, Administrator” sp. z 0.0. w zakresie windykacji naleznosci czynszowych
Gminy przez spotke, w ramach istniejgcego porozumienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z: wydawaniem decyzji administracyjnych dot. naliczenia optat adiacenckich
z tytutu wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu podziatu nieruchomosci, wydawaniem
decyzji administracyjnych dot. optaty planistycznej, z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku ze zmiang
lub uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

optata za ustugi wodne w zakresie odprowadzania wéd opadowych do ciekdéw naturalnych;

ewidencja i nadzér nad Srodkami trwatymi Gminy Miasta Radomia stanowigcymi infrastrukture techniczna
podziemng w szczegdlnosci sieci komunalne oraz urzadzenia wodne, wodociggowo -kanalizacyjne i hydrofornie;
udzielanie zgdd na dysponowanie nieruchomosciami Gminy miasta Radomia, miasta na prawach powiatu oraz
Skarbu Panistwa w celach inwestycyjnych;
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14. ustanawianie stuzebnosci przesytu na rzecz przedsiebiorcow przesytowych na gruntach Gminy miasta Radomia,
miasta na prawach powiatu-Radom, Skarbu Panstwa oraz prawa uzytkowania w zakresie urzadzen, przytaczy
i infrastruktury technicznej;

15. wydawanie zezwolen i zgdd na zajecie nieruchomosci Gminy miasta Radomia i miasta na prawach powiatu Radom
z tytutu handlu sezonowego, realizowanych imprez itp.;

16. tworzenie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci w zakresie zadan realizowanych w Wydziale;

17. prowadzenie ewidencji sktadnikdw mienia gminnego i powiatowego stanowigcego wtasno$¢ Gminy Miasta
Radomia.

§ 43 Woydziat Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

Do zadan Wydziatu nalezy:

1. objecie wtascicieli nieruchomosci na terenie Radomia systemem gospodarowania odpadamikomunalnymi;

2. nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadahn powierzonych podmiotom
odbierajagcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

3. zapewnienie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych obejmujacego co najmniej: papier, metale, tworzywa
sztuczne, szkto, opakowania wielomateriatowe oraz bioodpady;

4. tworzenie punktéw selektywnego zbierania odpaddw komunalnych, zapewniajacych przyjmowanie co najmnie;j:
papieru, metali, tworzyw sztucznych, szkta opakowan wielomateriatowych, bioodpadéw, odpadow
niebezpiecznych, przeterminowanych lekédw i chemikaliéw, odpaddéw niekwalifikujgcych sie do odpadéw
medycznych powstatych w gospodarstwie domowym w wyniku przyjmowania produktéw leczniczych w formie
iniekcji i prowadzenia monitoringu poziomu substancji we krwi w szczegdlnosci igiet i strzykawek, zuzytych baterii
| akumulatoréw, zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego, mebli i innych odpadéw wielkogabarytowych,
zuzytych opon, odpaddéw budowlanych i rozbiérkowych;

5. prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

6. udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacji o:

1) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

2) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce od wtascicieli nieruchomosci niesegregowanych
(zmieszanych) odpadéw komunalnych, bioodpaddéw stanowigcych odpady komunalne oraz pozostatosci
z sortowania odpaddw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

3) osiggnietych w danym roku kalendarzowym przez gmine oraz podmioty odbierajagce odpady komunalne
od wiascicieli nieruchomosci wymaganych przepisami prawa poziomach przygotowania do ponownego uzycia
i recyklingu, sktadowania odpadéw komunalnych i odpadéw pochodzacych z przetwarzania odpadéw
komunalnych oraz ograniczenia masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradacji przekazywanych
do sktadowania,

4) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

5) zbierajgcych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych

6) adresach punktéw zbierania odpadéw folii, sznurka oraz opon powstajgcych w gospodarstwach rolnych
lub zaktaddéw przetwarzania takich odpaddw;

7. przygotowanie i publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej corocznej analizy stanu gospodarki odpadami
komunalnymi,;

8. przygotowywanie informacji do rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy o zrealizowanych w danym
roku kalendarzowym dochodach z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i poniesionych
wydatkach na funkcjonowanie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

9. prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;

10. przygotowywanie projektow uchwat dot. systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

11. organizacja odbioru odpadéw komunalnych i wydawanie decyzji dla wiascicieli nieruchomosci
niezamieszkatych, ktdrzy nie zawarli umdéw na odbiér odpaddw;

12. organizacja odbioru odpaddéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkujg mieszkancy;

13. okreslanie warunkéw dla udzielania zamdwien publicznych w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

14. przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

15. zawiadamianie wtascicieli nieruchomosci o zmianie wysokos$ci stawek optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

16. wydawanie decyzji okreslajagcych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w przypadku
nieztozenia deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji;

17. wydawanie decyzji okreslajgcych wysokosé optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za miesigce,
w ktorych wtasciciel nieruchomosci nie dopetnit obowigzku selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
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19.

20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30
31

32

33

34
35

36

.wydawanie decyzji o utracie prawa do zwolnienia z czesci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wtascicielom nieruchomosci, ktérzy nie prowadzg kompostowania bioodpadéw w przydomowym
kompostowniku;

prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowanej w zakresie odbierania odpaddw komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci;

wydawanie decyzji o zakazie wykonywania dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, objetej wpisem do rejestru;

coroczne przekazywanie marszatkowi wojewddztwa wykazu podmiotéw wpisanych i wykreslonych z Rejestru
Dziatalnosci Regulowanej w zakresie odbierania odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci;
przyjmowanie informacji o niedopetnieniu przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;

przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan od podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odbioru
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, od podmiotéw prowadzacych punkty selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych i od zbierajacych odpady komunalne;

przyjmowanie informacji od prowadzacych instalacje komunalne o odpadach przekazanych przez gmine, ktére
zostaty poddane procesom przygotowania do ponownego uzycia, recyklingu lub przekazane w tym celu innemu
posiadaczowi odpadow;

sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa i wojewddzkiemu inspektorowi ochrony srodowiska
rocznych sprawozdan z realizacji przez gmine zadan z zakresu gospodarowania odpadamikomunalnymi;
naktadanie administracyjnych kar pienieznych na przedsiebiorcéw odbierajagcych odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci, za naruszanie ich obowigzkéw okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach;

kontrola przestrzegania i stosowania przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi;

prowadzenie ewidencji ksiegowej i rozliczen w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi;

ksiegowanie dokumentéw zgodnie z Zaktadowym Planem Kont i obowigzujagcymi przepisami ustawy

o rachunkowosci i Ordynacji podatkowej;

. biezgca analiza prowadzonych kont ksiegowych;

.wystawianie i weryfikacja upomnien i tytutéw wykonawczych dot. zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w celu prowadzenia administracyjnych postepowan egzekucyjnych;

.prowadzenie postepowan w sprawie udzielania ulg w sptacie zobowigzan z tytutu optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

.prowadzenie postepowan o odpowiedzialnosci spadkobiercow za zalegtosci w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

. prowadzenie postepowan w sprawie okreslenia nadptaty w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
.przygotowanie w terminie danych do sprawozdan gminy w zakresie opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

.udostepnianie informacji dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 44 Woydziat Inwestycji

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

onkWwWN

0 N

przygotowanie i realizacja inwestycji komunalnych w zakresie budownictwa mieszkalnego iinfrastruktury
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 wspoétfinansowanych z funduszy Unii Europejskiej;
sporzgdzanie wnioskéw o pozyskanie sSrodkéw zewnetrznych ze zrodet krajowych;

prowadzenie rozliczenn finansowych projektdw wspdétfinansowanych z funduszy zewnetrznych w tym rdéwniez
funduszy Unii Europejskiej;

nadzoér nad dziatalnoscig MZDiK w zakresie budowy i utrzymania drég oraz miejskiej sieci infrastruktury rowerowej;
nadzér nad MZDiK w zakresie publicznego transportu drogowego;

nadzér nad Strefg Ptatnego Parkowania Niestrzezonego w Radomiu.

§ 45 Woydziat Komunikacji

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

rejestracja i wyrejestrowanie pojazdow oraz rejestracja czasowa i czasowe wycofanie pojazddw z ruchu;
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N

dokonywanie zmian w zakresie wtasnosci lub danych technicznych pojazdéw, wydawanie wtérnikéw oznaczen;

wydawanie decyzji o nadaniu cech identyfikacyjnych pojazdéw oraz decyzji na wykonanie, i zamontowanie tabliczki
znamionowej zastepczej;

kierowanie na dodatkowe badania techniczne pojazdéw;

wydawanie zaswiadczen w zakresie rejestracji pojazdéw;

prowadzenie akt pojazdow;

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych uprawnienia do kierowania pojazdami oraz ich wtérnikdw (prawo jazdy,
miedzynarodowe prawo jazdy);

8. wydawanie karty kwalifikacji kierowcy;

9. dokonywanie zmian danych w ewidencji kierowcéw;

10. prowadzenie postepowan w zakresie zatrzymania prawa jazdy, cofania i przywracania uprawnien kierowcom;

11. wydawanie decyzji kierujgcych na egzamin sprawdzajacy, badania lekarskie i psychologiczne;

12. wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi;

13. prowadzenie akt kierowcéw;

14. wydawanie zaswiadczen dotyczacych uprawnien do kierowania pojazdami;

15. realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdow z drog w trybie art. 50 a i 130 a ustawy Prawo o ruchu

drogowym;

16. udzielanie informacji i przekazywanie dokumentéw uprawnionym organom;

17. gospodarka drukami $cistego zarachowania i tablicami rejestracyjnymi;

18. wystawianie rachunkéw dotyczacych sprzedazy realizowanej przez Wydziat;

19. wpisywanie i skreslanie z ewidencji instruktoréw/wyktadowcow;

20. wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom;

21. prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzacych osrodek szkolenia kierowcdw oraz stacje kontroli pojazdéw;

22. prowadzenie ewidencji podmiotdéw prowadzacych szkolenie;

23.nadzér i kontrola nad osrodkami szkolenia kierowcow i stacjami kontroli pojazdow;

24.prowadzenie postepowan w zakresie naktadania kar pienieznych, o ktérych mowa w art. 140 mb ustawy

z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym.

w

Nowuk

§ 46 Woydziat Komunikacji Spotecznej, Promocji Miasta i Turystyki

Do zadan Wydziatu nalezy:
1. Promocja Miasta i turystyka w tym:

1) zarzadzanie dziatalnoscig marketingowg Miasta w kraju i za granica,

2) nadzér nad prawidtowym wdrazaniem Strategii Marki Radom oraz Systemu Identyfikacji Wizualnej,

3) prowadzenie miejskich promocyjnych kanatéw komunikacji internetowej i promocja Miasta w internecie,
utrzymywanie platformy sms-owej oraz aplikacji mobilnych do komunikacji z mieszkaricami,

4) wydawanie opinii co do zasadnosci i formy uzycia logotypu Marki Radom i innych znakdéw miejskich
we wszelkich zgtoszonych przypadkach,

5) organizacja przedsiewzie¢ promujgcych Marke Miasta,

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

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

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

9) uzgadnianie plandw dziatarn promujacych Miasto proponowanych przez niezaleznych organizatoréw,

10) opracowywanie i wspodtpraca przy opracowywaniu materiatéw promocyjnych i informacyjnych Miasta,
zlecenia wykonania, zakupu i dystrybucji tych materiatéw,

11) organizacja i zlecanie przeprowadzania kampanii promocyjnych Miasta w kraju i za granicg oraz nadzér nad
ich realizacjg,

12) realizacja zadan z zakresu turystyki,

13) prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktdérych sg sSwiadczone ustugi hotelarskie na terenie Miasta
zgodnie z wymogami ustawowymi,

14) wspodtpraca ze stowarzyszeniami i instytucjami dziatajgcymi w obszarze turystyki i krajoznawstwa zgodnie
z zawartymi umowami i obowigzujgcymi przepisami prawa,

15) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej,

16) promowanie waloréw turystycznych Miasta Radomia min. poprzez wspdtorganizacje i organizacje imprez
turystycznych i krajoznawczych,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem Gminy Miasta Radomia w Lokalnej Organizacji Turystycznej
Ziemi Radomskiej.
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd Prezydenta Miasta Radomia za dziatania

promocyjne, w tym rozpatrywanie wnioskow o nagrody Prezydenta za dziatania promocyjne,

19) wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie w zakresie finansowych form wspodtpracy polegajgcych na dofinansowaniu
realizacji przez NGO zadan publicznych w obszarze turystyki.

2. Komunikacja spoteczna, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie postepowan zwigzanych z organizacjg konsultacji spotecznych, w tym Budzetu Obywatelskiego,
wspotpraca z jednostkami realizujgcymi projekty Budzetu Obywatelskiego, w szczegdlnosci w zakresie
kontaktu z wnioskodawcami, oznakowania projektow,

promowanie zasad partycypacji spotecznej, wspieranie inicjatyw spotecznych poprzez konsultacje spoteczne,
sondy publiczne,

przygotowanie akcji informacyjnych skierowanych do mieszkancéw miasta Radomia, w szczegdlnosci
dotyczacych konsultacji spotecznych, w tym Budzetu Obywatelskiego,

monitoring procedur udziatu spoteczenstwa poprzez zbieranie i udostepnianie informacji o prowadzonych
procedurach na stronie www.

wsparcie procedur udziatu spoteczeristwa w ramach postepowan prowadzonych przez wydziaty i jednostki
miejskie,

3. Wspotpraca z organizacjami pozarzagdowymi, w tym:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

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

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi i podmiotami, o ktdrych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku

publicznego i o wolontariacie, w tym w szczegdlnosci w zakresie:

a) pozafinansowych form wspdtpracy takich jak: organizowanie poradnictwa, szkolen, seminariéw,
konferencji, konkursdow propagujacych i promujacych dziatalnos¢ sektora non-profit itd.;

b) finansowych form wspétpracy polegajgcych na dofinansowaniu realizacji przez NGO zadan publicznych
w szczegolnosci w obszarze dziatalno$ci wspomagajgcej rozwdj wspadlnot i spotecznosci lokalnych;

c) wspierania radomskich organizacji pozarzadowych w realizacji zadan publicznych wspétfinansowanych
ze srodkéw Unii Europejskiej;

d) opracowywania rocznych programéw wspotpracy Gminy Miasta Radomia z organizacjami pozarzagdowymi
i sporzadzania sprawozdan z ich realizacji;

obstuga merytoryczna i organizacyjna dziatalnosci organdéw 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 wsrdd

dzieci i mtodziezy oraz marginalizacji niektérych grup spotecznych,

prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, w tym

srodkéw Unii Europejskiej,

nadzér nad fundacjami,

prowadzenie ewidencji stowarzyszen na podstawie przepiséw ustawy ,,Prawo o stowarzyszeniach” oraz

nadzér nad stowarzyszeniami w tym zakresie,

prowadzenie Radomskiego Centrum Wolontariatu ,, Kuznia Obywatelska”.

4. Obstuga strefy edukacji Kamienicy Deskurow w tym:
1) koordynacja dziatan zwigzanych z funkcjonowaniem organizacji pozarzgdowych w strefie edukacji Kamienicy

§ 47

Deskurow.

Wydziat Ksiegowosci Urzedu

Do zadan Wydziatu nalezy:
1. prowadzenie ewidencji ksiegowej, ewidencji obrotu pienieznego i zaangazowania srodkow budzetowych oraz
rozliczanie srodkéw finansowych jednostki budzetowej Urzad Miejski w Radomiu, w zakresie:

1)

2)
3)

4)
5)

wyodrebnionej- w razie potrzeby- ewidencji ksiegowej dla zadan finansowanych lub wspdffinansowanych
ze srodkdw pomocowych krajowych i europejskich oraz  pozabudietowych dofinansowan z funduszy
panstwowych,

dokumentéw dotyczgcych naktadéw inwestycyjnych oraz wszystkich s$rodkéw trwatych (wysokocennych
i wyposazenia) oraz obrotu magazynowego,

rozrachunkow z tytutu depozytéw i wadidw oraz zabezpieczenn prawidtowego wykonania uméw, zaliczek na
zakupy gotéwkowe i kosztow podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu oraz radnych,

fakturowanych kosztéw i wydatkéw budzetowych oraz sporzadzanie rejestru zakupu VAT,

pozostatych kosztow i wydatkéw wedtug not ksiegowych i innych dokumentéw niezwigzanych z obrotem VAT,
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10.

11.

12,

13.

14.

6) ewidencjiirozliczania dokumentéw z tytutu udzielonych dotacji z budzetu Gminy;

realizacja zadan w zakresie obrotu pienieznego i terminalowego oraz ewidencji ksiegowej i egzekucji

administracyjnej i cywilnej niepodatkowych naleznosci budzetowych w zakresie:

1) ewidencji obrotu pienieznego na wydzielonych rachunkach dochoddéw Skarbu Panstwa, MSWIiA oraz
niepodatkowych dochodéw budzetowych,

2) optat komunikacyjnych i ewidencyjnych wraz z odprowadzaniem srodkéw (CEPIK),

3) uzytkowania wieczystego gruntéw Gminy i Skarbu Panstwa oraz przeksztatcenia uzytkowania wieczystego tych
gruntéw w prawo wtasnosci,

4) dzierzawy gruntow i sprzedazy nieruchomosci GMR i SP oraz zwrotu odszkodowan za zwrdcone nieruchomosci,

5) optat czynszowych i kaucji mieszkaniowych oraz pozostatych naleznosci stanowigcych dochody budzetowe,

6) optat geodezyjnych, eksploatacyjnych i innych dotyczacych ochrony srodowiska, optat adiacenckich, a takze
renty planistycznej,

7) mandatdw Strazy Miejskiej oraz innych kar i grzywien naktadanych przez komarki organizacyjne urzedu;

realizacja zadan dotyczgcych wyptat na rzecz oséb fizycznych w zakresie wynagrodzen i innych naleznosci

podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym od osdéb fizycznych, a takze sktadkom na ubezpieczenie

spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy, tj.:

1) wyptata wynagrodzen na rzecz pracownikow,

2) wyptata $wiadczen z ZFSS dla pracownikdw i bytych pracownikéw ( emerytéw Urzedu),

3) wyptata ryczattdw za uzywanie samochoddw prywatnych do celdw stuzbowych,

4) wyptata wynagrodzen z tytutu umow-zlecenia i o dzieto,

5) wyptata diet radnym Rady Miejskiej w Radomiu oraz wynagrodzen dla cztonkéw Komisji powotywanych przez
Prezydenta Miasta Radomia,

6) wyptata stypendiow (sportowych, artystycznych oraz stazowych) oraz nagréd przyznanych przez Prezydenta
Miasta Radomia,

7) wyptata odszkodowan dla oséb fizycznych za niedostarczenie lokalu socjalnego,

8) rozliczenia w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych, zasitkdw i sktadek ZUS oraz rozliczanie
| odprowadzanie sktadek w ramach Pracowniczych Planéw Kapitatowych od w/w wyptat,

9) sporzadzanie raportow, informacji i deklaracji w w/w zakresie;

realizacja zaje¢ wierzytelnosci oraz przygotowywanie informacji i odprowadzanie $rodkéw na wskazane przez

komornika konto bankowe;

ewidencja rozrachunkow z tytutu podatku VAT scentralizowanego wedtug przekazanego zestawienia z komaorki

organizacyjnej realizujgcej to zadanie oraz przekazywanie srodkéw z tytutu podatku VAT jednostki Urzgd Miejski na

wyodrebniony do tego celu rachunek bankowy;

sporzgdzanie i przekazywanie wtasciwym adresatom, zlecanych do realizacji lub wynikajgcych z zakresu dziatania

Wydziatu okreslonych informacji ksiegowo-finansowych i ekonomicznych;

sporzgdzanie obowigzujacych jednostke Urzad Miejski sprawozdan budzetowych i finansowych, w zakresie i na

podstawie prowadzonych przez Wydziat ksigg rachunkowych;

nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci jednostki, wykonywanych przez poszczegélne komorki

organizacyjne Urzedu Miejskiego;

ustalanie instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi zasad wykonywania budzetu

(planu finansowego Urzedu Miejskiego);

terminowe regulowanie zobowigzan, ujetych w prowadzonej przez Urzad Miejski ewidencji ksiegowej, zgodnie

zumowami i planem finansowym Urzedu w ramach obowigzujacego budzetu Miasta (planu finansowego

jednostki);

analizowanie — na podstawie posiadanej dokumentacji i ewidencji ksiegowej stopnia faktycznego wykorzystania

oraz zaangazowania $rodkow z budzetu miasta, przeznaczonych na wydatki budzetowe, a bedacych w dyspozycji

Urzedu Miejskiego;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta dotyczgcych prowadzenia

rachunkowosci Urzedu Miejskiego;

wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowg oraz lzbami i Urzedami Skarbowymi, a takze innymi jednostkami

prowadzgcymi kontrole Urzedu w zakresie dziatania Wydziatu.

§ 48 Woydziat Kultury

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

ustalanie wspdlnie z instytucjami kultury i instytucjami artystycznymi, dla ktérych Gmina Miasta Radomia jest
organizatorem, rocznych plandw dziatalnosci merytorycznej;
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w

%

10.
11.
12,
13.
14.
15.

16.

monitorowanie dziatalnosci instytucji kultury i instytucji artystycznych, dla ktérych Gmina Miasta Radomia jest
organizatorem;

prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych Gmina Miasta Radomia jest organizatorem;

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow artystycznych i nagréd w dziedzinie twdrczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony kultury;

wspotpraca z organizacjami kombatanckimi w zakresie wspotorganizacji na terenie Gminy Miasta Radomia
obchodoéw swiagt panstwowych i uroczystosci rocznicowych;

nadzér merytoryczny nad ,,Parkiem Kulturowym Stary Radom” w zakresie débr kultury i dziedzictwa narodowego;
wspotpraca ze Srodowiskami twdérczymi i organizacjami pozarzgdowymi w zakresie kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem organizacjom pozarzagdowym dotacji celowych narealizacje zadan
wtasnych gminy w zakresie kultury, zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
opracowywanie informacji z zakresu kultury i publikowanie ich w Radomskim Informatorze Kulturalnymi
w mediach spotecznosciowych;

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

ustanawianie spotecznego opiekuna zabytkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z grobownictwem wojennym;

opracowywanie i realizacja budzetu gminy w zakresie kultury;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem i rozliczaniem dotacji podmiotowych udzielonych instytucjom
kultury, dla ktérych Gmina Miasta Radomia jest organizatorem;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowych na zadania zlecone do realizacji instytucjom
kultury, dla ktérych Gmina Miasta Radomia jest organizatorem i ich rozliczanie.

§ 49 Woydziat Nieruchomosci Gminnych

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.
2.
3.

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

wydzierzawianie, najem, uzyczanie nieruchomosci Gminy miasta Radomia i miasta na prawach powiatu Radom,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie z nieruchomosci gminnych bez tytutu prawnego,
naliczanie, aktualizacja oraz zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow
Gminy miasta Radomia, miasta na prawach powiatu Radom,

udzielanie bonifikat i przesuwanie termindw ptfatnosci optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw
gminnych,

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci w stosunku do nieruchomosci Gminy miasta
Radomia i miasta na prawach powiatu Radom,

wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, naliczanie opfat
przeksztatceniowych,

udzielanie bonifikat od optaty jednorazowej w trybie ustawy o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego
gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wtasnosci tych gruntéw,

przekazywanie nieruchomosci Gminy miasta Radomia, miasta na prawach powiatu Radom w trwaty zarzad
samorzgdowym jednostkom organizacyjnym oraz rozwigzywanie trwatego zarzadu,

aktualizacja i zmiana stawki procentowe] optat rocznych z tytutu trwatego zarzgdu oraz rozpatrywanie wnioskow
o udzielenie bonifikaty od tych optat,

uwtaszczenia przedsiebiorstw oraz spoétdzielni w stosunku do nieruchomosci Gminy miasta Radomia, miasta
na prawach powiatu Radom,

prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie oddawania nieruchomosci gminnych w uzytkowanie
ogrodéw dziatkowych w trybie ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

przekazywanie w nieodptatne uzytkowanie zabudowanych nieruchomosci komunalnych na rzecz jednostek,
ktore je uzytkuja,

wydawanie zgdd na wykreslanie hipotek z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
w prawo wtasnosci,

wydawanie zgdd na wykreslanie hipotek wpisanych z tytutu remontéw,

prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci lotniska Radom — Sadkdéw,

prowadzenie spraw dotyczacych wywtaszczen nieruchomosci pod inwestycje publiczne w trybie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami;

prowadzenie  postepowan zwrotowych w stosunku do nieruchomosci wywitaszczonych w trybie ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,
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18.

19.

20.

21.

22.

23.
24.

25.

26.

prowadzenie postepowan w sprawie ograniczania sposobu korzystania z nieruchomosci oraz udostepniania
nieruchomosci w trybie art. 124 — 126 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia odszkodowania za szkody powstate wskutek ograniczenia sposobu
korzystania z nieruchomosci oraz udostepnienia nieruchomosci w trybie przepiséw ustawy art. 124 — 126 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z analizg standw prawnych i podstaw prawnych nabycia nieruchomosci
publicznych,

ustalanie i wyptata odszkodowan za grunty zajete pod drogi publiczne w trybie art. 73 ustawy Przepisy
wprowadzajgce ustawy reformujace administracje publiczng,

przygotowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci przy wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie
komérkami Urzedu,

prowadzenie budzetu wydziatu,

rozliczenia z tytutu podatku od nieruchomosci za grunty Gminy miasta Radomia, miasta na prawach powiatu
Radom,

przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego przy wspétpracy z wtasciwymi merytorycznie
komadrkami Urzedu,

ustanawianie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach gminnych.

§ 50 Woydziat Obstugi Nieruchomosci Publicznych

Do zadan Wydziatu nalezy:

PNV HEWN PR

10

11.

12

13.

14.
15.
. przygotowywanie dokumentéw ksiegowych, uwzgledniajgcych zmiany dokonywane w prowadzonej ewidencji

16

17.

18.

19.
20.

21

22.

23.

24
25

digitalizacja danych dotyczgcych nieruchomosci publicznych,

zarzadzanie zasobem informacji w ramach posiadanych systemoéw informatycznych,

biezgce prowadzenie cyfrowego zasobu informacji,

opracowywanie danych niezbednych do tworzenia Systemu Informacji Przestrzennej,

wprowadzanie i weryfikacja danych wejsciowych,

zarzadzanie i przetwarzanie w obrebie baz danych,

przygotowywanie prezentacji graficznej i tekstowej danych,

udostepnianie danych za posrednictwem Systemu Informacji Przestrzennej,

opracowywanie dokumentacji i rozpatrywanie wnioskéw o nabycie prawa wtasnosci w drodze zasiedzenia,
opracowywanie dokumentacji w postepowaniu przed Komisjg Regulacyjng do Spraw Gmin Wyznaniowych
Zydowskich,

opracowywanie dokumentacji w postepowaniu przed Komisjg Regulacyjng do Spraw Polskiego Autokefalicznego
Kosciota Prawostawnego,

.opracowywanie dokumentacji o nabycie prawa wtasnosci na rzecz Skarbu Panistwa w trybie dekretu z dnia 8 marca

1946 roku o majatkach opuszczonych i poniemieckich,

opracowywanie dokumentacji o nabycie prawa witasnosci na rzecz Skarbu Panstwa w trybie przepiséw Kodeksu
Napoleona,

prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej nieruchomosci publicznych w oparciu o system dziedzinowy EN,
prowadzenie zbioréw dowoddéw zmian w formie cyfrowej i papierowej,

ilosciowo-wartosciowej nieruchomosci publicznych,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ztozenia wnioskéw w Wydziale Ksigg Wieczystych Sgdu Rejonowego
w Radomiu o ujawnienie prawa wtasnosci Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu - Radom i Skarbu
Panstwa, w tym do uzgadniania tresci ksigg wieczystych z rzeczywistym stanem prawnym w drodze postepowania
sgdowego,

nabywanie nieruchomosci na rzecz Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu - Radom, Skarbu Panstwa
w trybie administracyjno — prawnym, w tym: komunalizacja, powiatyzacja, nabywanie wtasnosci gruntéw zajetych
pod drogi publiczne,

przygotowywanie i zlecanie do wykonania dokumentacji geodezyjno — prawnej,

doprowadzenie do zgodnosci danych w ewidencji gruntdw miasta Radomia z danymi w komunalizacji, powiatyzacji
oraz danymi wieczysto — ksiegowymi,

. przygotowywanie stosownej dokumentacji w celu nabywania nieruchomosci w trybie postepowania spadkowego

na rzecz Gminy Miasta Radomia lub Skarbu Panstwa,

reprezentowanie Gminy Miasta Radomia, miasta na prawach powiatu — Radom oraz Skarbu Panstwa
w czynnosciach zmierzajgcych do ustalania przebiegu granic nieruchomosci, ustalania punktéw granicznych,
przygotowywanie wnioskow o wykreslenie hipotek i obcigzen z ksigg wieczystych,

.regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci wspdlnot wiejskich oraz wspolnot gromadzkich,
. prowadzenie zadan zwigzanych z budzetem Wydziatu,
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26.opracowywanie dokumentacji o nabycie prawa wtasnosci na rzecz Skarbu Panstwa na podstawie ukfadow
indeminizacyjnych,

27.tworzenie planu wykorzystania zasobu w zakresie zadan Wydziatu.

28. wydzierzawianie, najem, uzyczanie nieruchomosci Skarbu Panistwa,

29. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za korzystanie z nieruchomosci Skarbu Panistwa bez tytutu
prawnego,

30. oddawanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w uzytkowanie,

31. naliczanie, aktualizacja oraz zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntow
Skarbu Panistwa, udzielanie bonifikat i przesuwanie termindéw ptatnosci optfat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego,

32. przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci w stosunku do nieruchomosci Skarbu Parstwa,

33.wydawanie zaswiadczen o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, naliczanie,
udzielanie bonifikat, rozktadanie na raty, przesuwanie termindw ptatnosci oraz waloryzacja optat
przeksztatceniowych,

34. przekazywanie nieruchomosci Skarbu Panstwa w trwaty zarzad panstwowym jednostkom organizacyjnym oraz
rozwigzywanie trwatego zarzadu,

35. aktualizacja i zmiana stawki procentowej optat rocznych z tytutu trwatego zarzadu oraz rozpatrywanie wnioskow
o udzielenie bonifikaty od tych optat,

36. rozpatrywanie wnioskdw zarzagdcdw o wynajmowanie (wydzierzawianie, uzyczanie) nieruchomosci Skarbu Panstwa
oddanych w trwaty zarzad,

37.prowadzenie spraw zwigzanych ze zniesieniem wspotwiasnosci nieruchomosci Skarbu Panstwa w drodze umowy
badz sagdownie,

38.rozliczenia z tytutu podatku od nieruchomosci za grunty Skarbu Paristwa,

39. rozliczanie dotacji udzielanej przez Wojewode na zadania z zakresu administracji rzgdowej

40. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka publicznym zasobem mieszkaniowym stanowigcym wtasnosé Skarbu
Panstwa, w tym: reprezentowanie Skarbu Panstwa jako wspodtwtasciciela nieruchomosci i wtasciciela lokali
mieszkalnych we wspdlnotach mieszkaniowych, udziat w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Skarb
Panstwa posiada lokale mieszkalne

41. udziat w prowadzonych postepowaniach w sprawie ustalenia na rzecz Skarbu Panstwa odszkodowan za drogi
publiczne,

42. prowadzenie postepowan w zakresie wyptaty odszkodowan w trybie ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych,

43.sporzadzanie planéw realizacji polityki Skarbu Panstwa i rocznych sprawozdan do Wojewody z gospodarki
nieruchomosciami Skarbu Panstwa oraz Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

44.reprezentowanie Skarbu Panstwa w postepowaniach administracyjnych, w ktérych Skarb Panstwa jest strong
postepowania z wyjgtkiem spraw dotyczgcych ustalania przebiegu granic i punktéw granicznych nieruchomosci,

45, ustanawianie stuzebnosci gruntowych na nieruchomosciach bedgcych wtasnoscig Skarbu Paristwa.

§ 51 Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Wydziatu nalezy:
1. gromadzenie i udostepnianie informacji o Srodowisku,
2. przygotowywanie, nadzér i realizacja programow i plandéw dotyczgcych ochrony srodowiska dla miasta Radomia,
3. prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie zadan
gminy i powiatu,
4. wspotpraca i kontrola realizacji zadan powierzonych organizacjom pozarzgdowym w zakresie ekologii i ochrony
zwierzat oraz dziedzictwa przyrodniczego,
popularyzacja ochrony srodowiska i przyrody oraz prowadzenie spraw z zakresu edukacji ekologicznej,
6. Z zakresu zieleni i rolnictwa:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw,
b) przyjmowania zgtoszen zamiaru usuniecia drzew, ktére rosng na nieruchomosciach stanowigcych wtasnosé
0s0b fizycznych i sg usuwane na cele niezwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
¢) wymierzania administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie/uszkodzenie zieleni oraz usuwanie drzew
| krzewdw niezgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

2) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach usuniecia drzew lub krzewdw utrudniajacych
widocznosé sygnatow i pociggéw lub eksploatacje urzadzen kolejowych albo powodujgcych zaspy s$niezne,
wynikajacych z ustawy o transporcie kolejowym,

3) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach drzew lub krzewdw stanowigcych przeszkody
lotnicze, wynikajgcych z ustawy Prawo lotnicze,

bl
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4)
5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

16)

prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na podstawie przepiséw prawa Unii Europejskiej,
realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

kontrola przestrzegania przepiséw oraz prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach wynikajgcych
z prawa towieckiego, w tym:

a) zezwolen na posiadanie i hodowanie chartow lub ich mieszancow,

b) zgdd na odstgpienie od zakazéw chwytania i przetrzymywania zwierzyny,

c)wydawania decyzji o odtowie lub odstrzale redukcyjnym zwierzyny,

opiniowanie dzierzawy obwododw towieckich polnych oraz rocznych planéw towieckich,

podejmowanie zleconych gminie zadan z zakresu ustawy o przeciwdziataniu narkomanii,

udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, na
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych oraz prowadzenie
ewidencji w zakresie udzielonych i cofnietych zezwolen,

coroczne opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat i realizacja zadan wskazanych w programie,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym nadzorem nad Schroniskiem dla Bezdomnych Zwierzagt w Radomiu,
realizacja zadan i kompetencji zleconych gminie zwigzanych z organizacjg i prowadzeniem spiséw rolnych oraz
wyboréw do izb rolniczych,

potwierdzanie okresu pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

kontrola spetnienia obowigzku OC rolnikéw,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolnych i lesnych, w tym zezwolen na wytgczanie gruntow
rolnych z produkcji rolniczej, wynikajgcych z przepisdw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zawarcie pisemnej umowy dzierzawy gruntéw, zawartej co najmniej
na 10 lat, na podstawie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikéw.

7. Z zakresu oddziatywan srodowiskowych, gospodarki wodnej i Sciekowej:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych ocen oddziatywania na srodowisko planowanych przedsiewziec,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne i przepisow wykonawczych, w zakresie wtasciwosci
Prezydenta Miasta Radomia,

kontrola realizacji przez wtascicieli nieruchomosci obowigzkéw wynikajgcych z ustawy

o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie gromadzenia nieczystosci ciektych w zbiornikach
bezodptywowych lub osadnikach w instalacjach przydomowych oczyszczalni Sciekéw oraz wykonywania
przytaczenia nieruchomosci do istniejgcej sieci kanalizacyjnej,

prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,

udzielanie zezwolen i nadzér nad prowadzeniem dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw
bezodptywowych lub osadnikdéw w instalacjach przydomowych oczyszczalni Sciekdw i transportu nieczystosci
ciektych, na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

realizacja pozostatych zadan natozonych na gmine ustawag o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach
w zakresie gospodarki sciekowej,

wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,

prowadzenie procesu rejestracji jednostek ptywajacych w trybie okreslonym ustawg o rejestracji jachtow
I innych jednostek ptywajacych o dtugosci do 24 m,

nadzoér nad realizacjg przez Wodociagi Miejskie Sp. z 0. 0. w Radomiu zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania Sciekéw.

8. Z zakresu przeciwdziatania zagrozeniom srodowiska:

1)

2)
3)

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza atmosferycznego, w tym:

a) pozwolen na wprowadzenie gazéw lub pytéw do powietrza,

b) zgtoszen eksploatacji instalacji, ktorych uzytkowanie w zakresie emisji substancji do powietrza nie wymaga
pozwolenia,

c) wydawania decyzji ograniczajgcych negatywne oddziatywanie na $rodowisko w zakresie emisji
substancji do powietrza,

d) wydawania zezwolen na emisje gazdw cieplarnianych z instalacji objetej systemem handlu uprawnieniami
do emisji gazéw cieplarnianych,

e) zaswiadczen dla podmiotéw, ktére nabywaja paliwo state z przeznaczeniem do uzycia w instalacjach do
spalania o nominalnej mocy cieplnej nie mniejszej niz 1 MW (z przeznaczeniem innym niz dalsze
wprowadzenie do obrotu dla gospodarstw domowych lub instalacji spalania o nominalnej mocy cieplnej
mniejszej niz 1 MW),

f) zatwierdzania raportéw w zakresie udoskonalern w metodyce monitorowania

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zezwolen zintegrowanych,
prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony przed promieniowaniem elektromagnetycznym, w tym zgtoszen
eksploatacji instalacji pél elektromagnetycznych, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
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4) prowadzenie spraw dotyczgcych ochrony przed hatasem, w tym:

a) okreslania dopuszczalnych pozioméw hatasu emitowanego do $rodowiska, wykonania przegladu
ekologicznego, naktadania na podmiot negatywnie oddziatywujacy na srodowisko obowigzku ograniczenia
oddziatywania na srodowisko lub przywrdcenia srodowiska do stanu wtasciwego,

b) sporzadzenia mapy akustycznej dla Miasta,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych usuwania wyrobdéw zawierajgcych azbest, w tym realizacja zadan
wskazanych w Programie usuwania wyrobdéw zawierajgcych azbest dla Gminy Miasta Radomia w zakresie
odbioru i przekazania do unieszkodliwiania odpadow azbestowych,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o odpadach, w tym:

a) wydawania pozwolen na wytwarzanie odpaddéw, pozwolern na wytwarzanie odpadéw uwzgledniajgcych
zbieranie oraz przetwarzanie odpadoéw,

b) wydawania zezwolen na zbieranie odpaddw oraz zezwolen na przetwarzanie odpadow,

c) nakazywania w drodze decyzji usuwanie odpaddw z miejsc nieprzeznaczonych na ich sktadowanie
lub magazynowanie,

7) opracowywanie programow i plandw w zakresie ochrony S$rodowiska oraz realizacja zadan z nich
wynikajacych nalezagcych do Wydziatu, monitorowanie, prowadzenie sprawozdawczosci i raportowanie
przewidziane w ww. planach i programach,

8) opracowywanie zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe Gminy Miasta
Radomia oraz nadzér nad bezpieczenstwem energetycznym Gminy Miasta Radomia, a w szczegdlnosci
monitorowanie bezpieczenstwa energetycznego w zaopatrzeniu mieszkancow w ciepto,

9) koordynacja i nadzér nad zadaniami i obowigzkami Gminy wynikajgcymi z ustawy o elektromobilnosci
| paliwach alternatywnych.

9. Zzakresu ochrony i rozwoju przyrody:

1) koordynowanie i monitorowanie dziatan jednostek organizacyjnych i wydziatéw Urzedu Miejskiego
zajmujacych sie utrzymaniem zasobdw zieleni na terenach bedgcych wiasnoscig miasta oraz zarzadcow
obiektdw posiadajacych w swoich zasobach tereny zielni,

2) opiniowanie koncepcji, projektéw, programow, strategii, plandéw, zamierzen (harmonograméw prac)
zwigzanych z ksztattowaniem przestrzeni publicznej w tym $rodowiska przyrodniczego miasta Radomia
(terendw zieleni miejskiej oraz obszaréw cennych przyrodniczo i chronionych),

3) planowanie i nadzér nad rozwojem terendw zieleni miejskiej,

4) nadzér merytoryczny nad Parkiem Kulturowym Stary Radom w zakresie przyrodniczym,

5) opiniowanie projektdw miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego pod katem zachowywania
istniejgcej zieleni, tworzenia nowych terenéw zieleni, ochrony istniejgcych zasobdw, przyrodniczych (pomniki
przyrody, uzytki ekologiczne),

6) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem i zachowaniem form ochrony przyrody: pomnikéw przyrody,
stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych, zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,

7) udziat w pracach Zespotu Uzgadniania Dokumentacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drzew i krzewdw na terenie miasta, z wytgczeniem pasow
drogowych i terendw utrzymywanych przez Zaktad Ustug Komunalnych.

§ 52 Woydziat Podatkow

Do zadan Wydziatu nalezy:

1. W zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych,
opfaty skarbowej i optaty targowej:

1) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie stawek oraz zwolnien podatkowych, w tym zwolnien stanowigcych
pomoc publiczng,

2) prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczosci oraz ewidencji podatnikéw,

3) ustalanie lub okreslanie wysokosci zobowigzan podatkowych,

4) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych oraz dokonywanie zabezpieczenn dotyczacych sptaty zalegtosci
podatkowych,

5) wydawanie decyzji i postanowien z zakresu ulg i zwolnien w podatkach, w tym stanowigcych o udzieleniu pomocy
publicznej, dla ktérych organem podatkowym jest Prezydent Miasta Radomia,

6) udostepnianie informac;ji podatkowych,

7) wydawanie zaswiadczen podatkowych, w tym zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

8) prowadzenie zewnetrznych kontroli w zakresie prawidtowosci zgtoszonych podstaw opodatkowania,

9) dokonywanie interpretacji prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnikow,
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10) wykonywanie zadan organu podatkowego z zakresu opfaty skarbowej i optaty targowej w szczegdélnosci pobor,
ewidencja ksiegowa, prowadzenie postepowan w celu wyegzekwowania zalegtosci oraz przyjmowanie informacji
o przypadkach nieuiszczania optat, a takze rozliczanie inkasentéw,

11) wspotpraca z urzedami skarbowymi w sprawach dotyczacych udzielania ulg w sptacie naleznosci z tytutu podatkéw
i optat stanowigcych dochody jednostek samorzadu terytorialnego, a pobieranych przez urzedy skarbowe.

2.W zakresie podatku akcyzowego:

1) prowadzenie spraw o zwrot producentom rolnym czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
oraz sprawozdawczos$¢ w tym zakresie.

3. W zakresie sporzadzania wykazow finansowych:

1) gromadzenie danych z komdrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz pozostatych gminnych jednostek
organizacyjnych do sporzadzania wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktérym w zakresie podatkéw lub optat udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptate na
raty w kwocie przewyzszajgcej tacznie 500 zt wraz ze wskazaniem wysoko$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia.

§ 53 Woydziat Spraw Obywatelskich
Do zadan Wydziatu nalezy:
1. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ewidencji ludnosci, w tym m.in.:
1) dokonywanie czynnosci meldunkowych na pobyt staty i czasowy obywateli polskich i cudzoziemcéw oraz
wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,
2) przyjmowanie wnioskdw o nadanie numeru PESEL,
3) prowadzenie rejestru mieszkancow,
4) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,
5) prowadzenie postepowan wyjasniajgcych w sprawach meldunkowych i wydawanie decyzji administracyjnych
w tym zakresie;
2. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dowodach osobistych, w tym m.in.:
1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowodu osobistego i wydawanie dowoddw osobistych,
2) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego, uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,
3) udostepnianie danych jednostkowych z Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi;
3. przekazywanie danych do Rejestru Danych Kontaktowych oraz ich aktualizowanie i usuwanie;
4. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem wyborcéw i sporzagdzaniem spiséw wyborcéw, tj.:
1) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,
2) sporzadzanie i aktualizowanie spisu wyborcow dla przeprowadzania wyboréw i referendéw,
3) sporzadzanie sprawozdan z rejestru wyborcow,
4) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
5) udostepnianie rejestru i spisu wyborcow,
6) sporzadzanie na wniosek wyborcy aktu petnomocnictwa do gtosowania, odmawianie sporzadzenia aktu
oraz prowadzenie wykazu sporzadzonych aktéw petnomocnictw do gtosowania;
5. wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych na podstawie przepisdow ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych;
6. wydawanie pozwolen na sprowadzanie zwtok i szczatkdw ludzkich z zagranicy.
§ 54 Woydziat Teleinformatyczny
Do zadan Wydziatu nalezy:
zapewnienie ciggtosci pracy informatycznych systeméw uzytkowych,
utrzymanie ciggtosci pracy stacji roboczych i oprogramowania biurowego,
zapewnienie bezpieczenstwa oraz ciggtosci pracy sieci teleinformatycznych,
zapewnienie ciggtosci tgcznosci telefonicznej oraz nadzoru i monitorowania pracy central telefonicznych,
administrowanie serwerami w zakresie systeméw operacyjnych i baz danych,
organizowanie szkolen zwigzanych z obstugg sprzetu komputerowego oraz wdrazaniem nowego oprogramowania,
prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji projektédw wspoétfinansowanych ze srodkéw UE,
administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,
utrzymywanie Infrastruktury Klucza Publicznego — podpisu elektronicznego,
. prowadzenie poligrafii Urzedu Miejskiego w Radomiu,
. obstuga informatyczna wybordw i referendéw,
. wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemu Informatycznego,
. wsparcie techniczne Wydziatu Edukacji jako jednostki wdrazajgcej i zarzadzajacej Zintegrowanym Systemem
Zarzadzania Oswiata.

LN HEWNR

[ S Sy
WNRO

33



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Radomiu

§ 55 Woydziat Windykacji
Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

N

Nowunksw

prowadzenie administracyjnych postepowan egzekucyjnych naleznosci pienieznych, dla ktdérych ustalania
lub okreslania i pobierania jest wtasciwy - Prezydent Miasta Radomia,

prowadzenie egzekucji naleznosci pienieznych innych wierzycieli w nastepstwie zbiegu egzekucji
administracyjnych i egzekucji administracyjnych i sagdowych,

sporzgdzanie plandw podziatu sSrodkéw wyegzekwowanych w postepowaniu zbiegowym,

zabezpieczenie naleznosci pienieznych Gminy Radom,

udzielanie ulg w zakresie kosztow egzekucyjnych,

rozpatrywanie skarg na czynnosci egzekucyjne oraz przewlekto$¢ postepowania egzekucyjnego,

zgtaszanie wierzytelnosci z tytutu kosztow egzekucyjnych w postepowaniu upadtosciowym.

§ 56 Woydziat Zdrowia i Polityki Spotecznej

Do zadan Wydziatu nalezy:

1.

w

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

prowadzenie postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji administracyjnych potwierdzajgcych prawo
do Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze s$rodkéw publicznych osobom innym niz ubezpieczone,
spetniajgcym kryteria okreslone w ustawie o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw
publicznych,

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

prowadzenie spraw dotyczacych doptat w ramach Programu Mieszkanie Plus,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na prowadzenie placdwki wsparcia dziennego,
zabezpieczenie majatku ruchomego stanowigcego przedmiot spadku jaki nabyta Gmina po zmartym mieszkarncu
w przypadku braku spadkobiercy ustawowego,

sprawowanie nadzoru zgodnie z zasadami ustalonymi w ustawie o dziatalnosci leczniczej nad:

1) Radomskim Szpitalem Specjalistycznym im. Dr Tytusa Chatubinskiego

2) Radomskg Stacjg Pogotowia Ratunkowego w Radomiu

nadzér nad Miejskim Oérodkiem Pomocy Spotecznej, Miejskim Zespotem Ztobkéw ,,Radomirek” w Radomiu oraz
Centrum Ustug Wspdlnych Domoéw Pomocy Spotecznej w Radomiu,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o repatriacji w zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw,
prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg projektéw dofinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspoétfinansowaniem zadan wynikajacych z ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, w zakresie nie zastrzezonym dla innych organdw,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do 3 lat, ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie, ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy prawo farmaceutyczne, ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego, ustawy o Karcie Duzej Rodziny, ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej, ustawy
o nieodptatnej pomocy prawnej, nieodptatnym poradnictwie obywatelskim oraz edukacji prawnej, ustawy
o Karcie Polaka oraz ustawy o zdrowiu publicznym,

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

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami wymienionymi w ustawie o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéffinansowaniem zadan wykonywanych na podstawie przepisdw ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w tym w zakresie
wspotfinansowania kosztdw pobytu uczestnikdw w warsztatach terapii zajeciowej,

udzielanie i upowszechnianie informacji stuzgcych osobom niepetnosprawnym w celu uzyskania wtasciwej pomocy
i wsparcia, a takze wyrdwnywania szans tych oséb w spoteczenstwie,

realizacja Programu ,Karta Rodzina Plus”,

realizacja Programu ,Radomska Karta Seniora”,

wydawanie Ogdlnopolskiej Karty Seniora w ramach Programu Miasto Przyjazne Seniorom i Ogdlnopolska Karta
Seniora,

realizacja Programu ,,Karta Rodziny Osoby z Niepetnosprawnoscia”,

prowadzenie Centrum Aktywnosci Senioréw.
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§ 57 Geolog Miejski

Do zadan stanowiska nalezy:

1.
2.

w

kontrola i nadzér nad dziatalnoscig regulowang ustawg prawo geologiczne i gérnicze,

sprawy zwigzane z zatwierdzeniem projektow robét geologicznych oraz dokumentacji geologicznych, dotyczace
wtasciwosci starosty,

udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin ze zt6z objetych wtasciwoscig starosty,

ustalanie optaty podwyziszonej za dziatalnos¢ wykonywang bez wymaganej koncesji albo bez zatwierdzonego
projektu robot geologicznych.

§ 58 Wieloosobowe stanowisko ds. BHP i ppoz.
Do zadan stanowiska nalezy:

12.
13.

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow bhp,

prowadzenie szkolen ,wstepne ogdlne” z zakresu bhp i p.poz. nowo przyjetych pracownikdéw, stazystow,
praktykantow,

wspotpraca z Biurem Kadr i Szkolen przy organizacji szkolent okresowych pracownikéw,

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

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

udziat w dochodzeniach wypadkowych oraz sporzgdzanie stosownych dokumentow,

dokonywanie oceny wyposazenia budynkéw w instalacje alarmowe i urzadzenia gasnicze,

uczestniczenie w pracach Komisji d/s bhp,

opracowywanie i prowadzenie kart oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy,

. wnioskowanie o zakup niezbednego sprzetu i materiatéw w zakresie bhp i ppoz.,
. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczenstwa

i higieny pracy,
sporzadzenie i przedstawienie pracodawcy analizy stanu bhp w jednostkach organizacyjnych Gminy,
sporzgdzanie i dokonywanie okresowej aktualizacji Instrukcji Bezpieczeristwa Pozarowego.

§ 59 Wieloosobowe stanowisko Audytu Wewnetrznego
Do zadan stanowiska nalezy:

1.

systematyczna ocena kontroli zarzadczej w celu uzyskania obiektywnej i niezaleznej oceny jej adekwatnosci,
efektywnosci i skutecznosci, w szczegdlnosci 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.

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

wspotpraca z komérkami organizacjami Urzedu, kontrolg wewnetrzng, gminnymi jednostkami organizacyjnymi
oraz instytucjami kontroli zewnetrznej w zakresie realizowanych zadan.
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ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

§ 60 1. Do podpisu Prezydenta zastrzezone s3 w szczegdlnosci:
1) pisma, dokumenty, decyzje w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej wtasciwosci, stosownie
do ustalonego podziatu zadan miedzy Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta,
2) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki zewnetrzne,
3) decyzje w sprawach osobowych pracownikéw,
4) pisma i dokumenty zastrzezone osobiscie przez Prezydenta,
5) pisma zwigzane ze wspotpracy zagraniczng,
6) pisma kierowane do naczelnych i centralnych organdéw wtadzy i administracji rzgdowej Sejmiku
Wojewddzkiego, Wojewody, Rady Miejskiej, postéw, senatoréw, a takze radnych,
7) zarzadzenia i polecenia stuzbowe Prezydenta,
8) projekty uchwat oraz uzasadnienia do projektéw uchwat Rady Miejskiej.
2. Wyzej wymienione pisma powinny by¢ parafowane przez Zastepcdw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika
wg ich wtasciwosci,
3. Skarbnik kontrasygnuje wszystkie dokumenty mogace spowodowac powstanie zobowigzan finasowych,

§ 61 1. Wyznaczony przez Prezydenta Zastepca Prezydenta, podpisuje pisma i dokumenty w zastepstwie Prezydenta

W czasie jego nieobecnosci w pracy.

2. W przypadku nieobecnosci Prezydenta i wyznaczonego Zastepcy Prezydenta pisma i dokumenty podpisuje
kolejny, wyznaczony Zastepca Prezydenta.

§ 62 Prezydent moze upowazni¢ do podpisywania pism dokumentéw, sktadania o$wiadczen woli w jego imieniu
Zastepcow Prezydenta i innych pracownikéw Urzedu.

§ 63 1. Dokumenty przedstawione kierownictwu Urzedu do podpisu winny byé uprzednio parafowane przez
dyrektora, kierownika komarki 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 s3 to:

1) projekty uchwat i zarzadzen,

2) umowy dtugoterminowe, nietypowe lub o znacznej wartosci,

3) decyzje administracyjne w skomplikowanych sprawach.

§ 64 1. Pracownicy komdrek organizacyjnych podpisujg pisma i dokumenty z zakresu dziatania wydziatéw,
niezastrzezone do wtasciwosci, Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta.

2. Kierownicy komoérek 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 upowaznien do sktadania oswiadczen prowadzi Biuro Kadr i Szkolen.

ROZDZIAL VI
USTALENIA KONCOWE

§ 65 1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu stanowi integralng cze$é Regulaminu Organizacyjnego
(zatgcznik Nr 1).
2. Regulamin organizacyjny wraz ze strukturg organizacyjng jest informacjg ogdlnie dostepna.
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