Zarzadzenie Nr 153/2016
Prezydenta Miasta Radomsko
z dnia 22 lipca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego tzedu Miasta Radomska.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8mad990 r. 0 samagdzie gminnym (t.j.: Dz.
U. z 2016 r. poz. 446) zagdzam, co nagpuje:

§ 1. Nadag Urzedowi Miasta Radomska Regulamin Organizacyjny, stamoy zahcznik Nr 1
do Zaradzenia.

§ 2.Wykonanie zargzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Traci moc zarzdzenie Nr 113/2014 Prezydenta Miasta Radomsko a ddAi maja 2014 r.
w sprawie nadania Ugdowi Miasta Radomska Regulaminu Organizacyjnego emiane
zarzdzeniami: nr 58/2015 z dnia 19 marca 2015 r., i2/2G1l5 z dnia 26 czerwca 2015 r., nr
273/2015 z dnia 8 grudnia 2015 r., nr 61/2016 adi marca 2016 r., nr 133/2016 z dnia 1 lipca
2016 .

§ 4. Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania z mpobowkzujaca od 28 lipca 2016 r.

Prezydent Miasta
I-1

dr Jarostaw Ferenc



Zafacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr
153/2016

Prezydenta Miasta Radomsko z dnia
22 lipca 2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZ EDU MIASTA RADOMSKA

Rozdziat 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny oldla organizagj i zasady funkcjonowania Ugdu Miasta Radomska.

§ 2.Urzad Miasta Radomska dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 446),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownilssrhoradowych (Dz. U. z 2016 r., poz 902),
3) Kodeksu posfpowania administracyjnego,

4) Statutu Miasta Radomska ,

5) innych przepis6w prawa materialnego, ktére regutadania i kompetencje organéw gminy.
8§ 3.llekro¢ w dalszej cgsci Regulaminu Organizacyjnego Wdu Miasta Radomska jest mowa o:

1) ,Regulaminie”- naley przez to rozumieRegulamin Organizacyjny Ugdu Miasta Radomska,

2) ,Radzie", ,Radnych" - naley przez to rozumie Rad Miejska w Radomsku, radnych Rady Miejskigj
w Radomsku,

3) ,Prezydencie" , ,Zagpcach Prezydenta" - nale przez to rozumie Prezydenta Miasta Radomska,
Zastpcow Prezydenta Miasta Radomska,

4) ,Sekretarzu Miasta", ,Skarbniku Miasta", naje przez to rozumie Sekretarza Miasta Radomska,
Skarbnika Miasta Radomska,

5) ,Urzedzie" - naley przez to rozumieUrzad Miasta Radomska,

6) ,Jednostkach organizacyjnych Ydu" - naley przez to rozumie Centrum,Wydzialy, Referaty. Biura
i inne jednostki rownokdne, wchodzce w skiad struktury organizacyjnej Ydu Miasta Radomska.",

7) ,Centrum", ,Wydziatach", ,Referatach", ,Biurach"nalezy przez to rozumie Centrum Nowoczesnych

Inwestycji Urzdu Miasta Radomska, Wydzialy Wdu Miasta Radomska, Referaty Edm Miasta

Radomska, Biura Uedu Miasta Radomska.",

8) ,Gminie", ,Miescie" - naley przez to rozumieGming Miasta Radomska,



8§ 4.Urzad Miasta realizuje zadania:

1) wkasne gminy - okrdone w ustawie 0 sama@dzie gminnym oraz w ustawie z dnia 17 maja 1990 r.
0 podziale zadai kompetencji okrdonych w ustawach szczegélnych peddy organy gminy a organy
administracji radowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U. zA99poz. 198) oraz innych przepisach
prawa materialnego,

2) zlecone gminie z mocy ustaw z zakresu dziataniaidtracji publicznej,

3) przyjete do realizacji na podstawie zawartych porozamie organami administracji gdowej

i samoradowej.

Rozdziat 2

ZASADY | TRYB PRACY URZ EDU

§ 5.1. Prag Urzedu kieruje Prezydent na zasadzie jednoosobowegovimctwa, przy pomocy swoich

Zastpcow, Sekretarza i Skarbnika.

2. W czasie nieobecrioi Prezydenta lub niemibiwosci petnienia przez niego oboyzkéw, jego
obowigzki petni pierwszy Zasgpca.
3. Prezydent Miasta:

1) kieruje biezgcymi sprawami miasta,

2) reprezentuje Miasto na zewirg,

3) wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do pracownikéw e oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakm@duoninistracji publicznej, o ile przepisy szczegolne
nie stanowd inaczej,

5) moze upowani¢ swoich Zastpcow Ilub innych pracownikow Ugdu do wydawania decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa powej w imieniu Prezydenta. Rejestr wydanych upavien
prowadzi Wydziat Administracyjno-Organizacyjny.

4. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy orazedu sprawowany jest przez Prezydenta

bezpdrednio lub przy pomocy Zagicow Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Elidbdziat zada

miedzy ZasgpcOw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miastzakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi Urgdu oraz gminnymi jednostkami organizacyjnymi gkaePrezydent Miasta.

5. Prezydent rozstrzyga spory kompetencyjngdmy jednostkami organizacyjnymi L.

6. Prezydent zapewnia skuteg&ontrok realizacji zada i przestrzeganie prawa.

7. W celu wykonania ok&onych zada wymagajcych wiedzy specjalistycznej lub potrzeby
wspotdziatania jednostek organizacyjnych ¢dla, Prezydent nmi@ powolywd& Komisje lub

Zespoly.



8. Prezydent mze ustanawia koordynatoréw lub petnomocnikdw do prowadzeniaaspiokre&lonych

w petnomocnictwach, w szczegoken jesli wykonywanie lub koordynowanie za@lavykracza poza

zakres dziatania jednostki organizacyjnej édia.

§ 6.Zastpcy Prezydenta prowaglsprawy Miasta powierzone im przez Prezydenta naaizoruy prag
podlegtych im jednostek organizacyjnych khtm i Gminy. Wykonujc wyznaczone zadania zapewniaj
kompleksowe rozwizanie probleméw wynikagych z zada Gminy i nadzoryj dziatalng¢é Wydziatow
oraz innych jednostek organizacyjnych Gminy.

8§ 7.Sekretarz Miasta zapewnia sprawne funkcjonowangedur Miasta, w tym
w szczegolngi:

1) doskonali metody zagdzania Urgdem, koordynuje i nadzoruje waemie systemow zagdzania,

2) koordynuje i nadzoruje organizacpracy Urzdu i zapewnia odpowiednie warunki dziatlania Rady,
kierownictwa oraz komérek organizacyjnych thia.

3) stale monitoruje sposob zatatwiania indywidualngphaw w Urzdzie,

4) reprezentuje U Miasta wobec kontroli zewtrznej,

5) na bieiaco analizuje sytuagjkadrows Urzedu Miasta,

6) koordynuje sprawy kadrowe pracownikow kdlm oraz sprawy osobowe kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,

7) nadzoruje proces wdrania zmian w organizacji i funkcjonowaniu gdz,

8) wspotdziata z Ragd Miejska i jej komisjami w sprawach wynikgych z inicjatywy uchwatodawczej
Prezydenta Miasta,

9) wspdétdziata z koordynatorem radcow prawnych w zsikrebstugi prawnej jednostek @du,

10)realizuje zadania zwrane z funkg reprezentowania Miasta w imieniu Prezydenta orgkowuje
zadania powierzone przez Prezydenta Miasta w zZekiemtaktdw z organizacjami samedpwymi
i gminami,

11)wykonuje zadania koordymge w stosunku do jednostek organizacyjnych eduz w zakresie
niezlednym do prawidtowej realizacji przez Miasto zadakreslonych przepisami prawa, uchwatami
Rady Miejskiej i zargdzeniami Prezydenta Miasta,

12) nadzoruje gospodarowanie mieniem Miastgtkowanym przez Urgd,

13) prowadzi inne sprawy powierzone przez Prezydentsidi

§ 8. Skarbnik Miasta (gtowny ksgowy budetu) zajmuje si kluczowymi problemami ekonomiczno-
finansowymi gminy oraz nadzoruje prowadzenie préwigj obstugi finansowo-kggowej Urzdu, w tym

w szczegolnéci:

1) przygotowuje materialy o stanie finanséw gmirygdre podstawy okreslania zaréwno kierunkow polityki
spotecznej i gospodarczej jak rownimlityki finansowej wkadz samaogdowych Miasta,

2) opracowuje coroczne projekty bigdu Miasta oraz sprawozdania z ich realizaciji,



3) zabezpiecza prowadzenie racjonalnej gospodarkizdiadiymi oraz pozabugtowymi srodkami
finansowymi,

4) opracowuje analizy gospodarki finansowej gminy irnfaluje wnioski dotycgce m.in. polityki
podatkowej, zardzania diugiem publicznym, polityki finansowo-invigsyjnej,

5) nadzoruje egzekugj windykacg naleznosci z tytutu podatkdw optat i grzywien ustalanyclzgx gmir,

6) podejmuje dziatania w celu otrzymania dodatkowy&hdkéw finansowych z przeznaczeniem na
inwestycg poprzez:
a) zapewnienie wkaiwego przebiegu procedur pozyskiwagiadkow z kredytow, obligacji i pgczek,
b) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o uruchomieredyow, obligacji i payczek,
c) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o lokowanie dRieawolnych srodkéw na lokatach

terminowych,

7) nadzoruje i kontroluje prowadzenie dokumentacpfisowej,

8) nadzoruje opracowanie okresowej informacji o stamignia komunalnego i formutuje zalecenia
dotyczce dalszego nim gospodarowania,

9) dokonuje kontrasygnaty decyzji powogltych powstanie zobowzan finansowych,

10)nadzoruje prawidiow&® wykorzystania srodkow finansowych przy realizacji inwestycji
wspotfinansowanych przez partneréw, w tym z fungiugdaii Europejskiej,

11)wspotpracuje z Regionajizbg Obrachunkow i urzedami skarbowymi.

§ 9. 1. Naczelnicy i Kierownicy jednostek organizacyjhytrzzdu oraz osoby, ktérym czasowo
powierza s} petnienie tych obowzkdéw zapewniaj prawidtowe dziatanie tych jednostek i odpowiadzé
organizag} i dyscyplire pracy bezp&ednio podlegtych pracownikéw. Do Naczelnikow i Kiemnikow
jednostek organizacyjnych Widu naleéa w szczegolngci:

1) organizowanie i kierowanie pragednostek organizacyjnych Widu,

2) doskonalenie umiejnosci zawodowych wiasnych oraz podlegtych pracownikéw,

3) zapewnienie nalgtego wykonania zada jednostek organizacyjnych Widu, przede wszystkim
w zakresie obstugi interesantow,

4) inicjowanie dziata zapewniajcych wiaciwe funkcjonowanie ok&bonych dziedzinzycia spotecznego
i gospodarczego Miasta, w szczegdéliopoprzez przygotowanie aktéw prawnych Prezyddviiasta
i Rady Miejskiej,

5) udziat w sesjach Rady Miejskiegj,

6) wspotdziatanie z wkxiwymi brarzowo komisjami Rady Miejskiej, m.in. poprzez uczésttmo w ich
posiedzeniach oraz zaganie opinii komisji Rady w sprawach wymadggajch takiego wspaotdziatania,

7) zapewnienie zgodsoi z prawem decyzji opracowywanych w jednostkaganizacyjnych Urgdu,

8) nadzér nad mieniem Miasta wedtug vdavosci brarzowej i kompetencji jednostki organizacyjnej
Urzedu,

9) udzielanie przedstawicielomrodkow masowego przekazu informacji z zakresu driat jednostki

organizacyjnej Urgdu we wspétdziataniu z Biurem Informacji i Promocji



10) kontrolowanie wypelniania oboyzkow stizbowych przez podlegtych im pracownikow,

11) przygotowywanie materiatdw do opracowania projdkidzetu i innych materiatéw planistycznych,

12) sporzdzanie ocen okresowych pracownikow,

13) realizacja zadaAdministratora Danych Osobowych w zakresie ékreym w Polityce bezpiecastwa

przetwarzania i ochrony danych osobowych oraz wruisji zarzadzania systemem informatycznym

stuzacym do przetwarzania danych osobowych zgodnieanysh ochronie danych osobowych,

14) udzielanie odpowiedzi na zapytania w sprawie infaejinpublicznych,

15) zapewnienie nafgtego sporgdzenia opisu przedmiotu zamowienia publiczneg@awmitowe ustalenie

jego wartdci szacunkowej z jednoczesnym ponoszeniem odpovaikedici za te czynnsci.

2. Naczelnikom, Kierownikom jednostek organizacgimyUrzdu i ich Zasgpcom powierza si

obowigzki w zakresie gospodarki finansowej wynd@jch z zasad wykonywania bietu w szczegdlnii:

1) realizacg wydatkéw zgodnie z planem wydatkéw i harmonograntektowanymi jako nieprzekraczalny
limit dokonanych wydatkéw i zagfnietych zobowizan,

2) realizacg zakupow towarOw oraz dostaw ustug i robo6t budowdan zgodnie z obowkzujacymi
unormowaniami,

3) wydawanie srodkoéw pochodgcych z dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem oramitewe ich
rozliczanie,

4) powszechne ustalanie nah@sci stanowgcych dochody bugktu,

5) wstepng i biezaca kontrok dokumentéw finansowych.

8 10.1. Do obowazkéw pracownikoéw Urgdu naley w szczegOlngi:

1) przestrzeganie przepisow prawa, a zwlaszcza przyacoprywaniu i wydawaniu decyzji
administracyjnych,

2) nalezyte i zgodne z przepisami przyjmowanie i zatatwéaspraw interesantow,

3) przestrzeganie terminOw zatatwiania spraw,

4) nalezyte prowadzenie dokumentacji zatatwianych sprawywewidencjonowanie
i przechowywanie akt, zbiorow zadzei, rejestrow, itp. zgodnie z oboyzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt,

5) ochrona informacji niejawnych w zakresie przewidgia przez prawo,

6) nalezyte opisanie przedmiotu zamowienia publicznegainidtowe ustalenie jego walt szacunkowej,

7) wykonywanie zad@sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

8) zachowanie uprzejndoi i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, péatmymi oraz
ze wspotpracownikami.

2. Pracownicy Urgdu ponosz odpowiedzialnét za pra¢ przed whciwym kierownikiem jednostki

organizacyjnej Uradu.

§ 11.1. Zakresy czynnii dla bezpérednio podlegtych kierownikow jednostek organizaggh oraz

innych bezpérednio podlegtych pracownikow Usdu ustala Prezydent.



2. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta ustalegkresy czynnii dla bezpérednio podleglych im
Naczelnikéw i Kierownikéw jednostek organizacyjnydieedu.

3. Skarbnik Miasta ustala zakres czy#ciadla swojego Zagpcy i pracownika wykonacego zadania na

Samodzielnym Stanowisku ds. Obstugi Beitl.

4. Naczelnicy Wydziatéw ustalaj zakresy czynn@i dla swoich Zagpcow, a take bezpérednio
podlegtych kierownikéw referatow oraz bezpenio podlegtych pracownikow.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu ustalag zakresy czynnii dla bezpérednio

podlegtych pracownikow.

8 12.W celu wigciwego przekazania informacji oraz zawiadamianiesrkacow o pracy Urgdu,

w obiektach zajmowanych przez YdzMiasta znajduj sie:

1) tablica ogtosze urzzdowych,

2) tablica informacyjna o dniach i godzinach pracyddizoraz dniach i godzinach pragjinteresantow
przez Prezydenta Miasta i Zgstow Prezydenta w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu jednostelanizacyjnych w Urgdzie Miasta
oraz tabliczki na drzwiach poszczegélnych pokanizniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem
stuzbowym pracownikéw,

4) tablica ogtosz& uchwat i zargdzea organéw gminy,

5) tablice informacyjne dla interesantéw olteggce tryb zatatwiania spraw, a takokrelajace terminy,
dokumenty oraz optaty wymagane przy zatatwianiwtyych spraw,

6) tablica ogtosze 0 naborach na wolne stanowiskaeuahzicze,

7) tablice ogtosze 0 przetargach.

Rozdziat 3

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZ EDU

§ 13.W skiad Urzdu Miasta wchodg Centrum, Wydzialy, Referaty, Biura i inne jednastk

organizacyjne o nagtujacych nazwach i symbolach:

1) Wydziat Finansowy: FFP,
a) Referat Podatkéw: FFP |
b) Referat Kstggowasci: FFP I
2) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Betdi FFP 111
3) Wydziat Administracyjno -Organizacyjny: SAO, vt Biuro Rady,
4) Wydziat Rozwoju Miasta: TRM,
5) Wydziat Inwestyciji i Irzynierii Miejskiej: TIM
6) Wydziat OchronySrodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Odpadami: TSO,



7) Centrum Nowoczesnych Inwestyciji: TCI,

8) Wydziat Gospodarowania Nieruchogsetami i Nadzoru Whcicielskiego i TGD,
a) Referat Nadzoru WAaicielskiego: TMK

9) Wydziat Edukacji i Kultury: EEK,

10) Wydziat Spraw Obywatelskich: ESO,

11) Wydziat Bezpieczestwa i Porgdku: SBP,

12) Wydziat Zamowié Publicznych: PZP,

13) Wydziat Informacji i Promociji: EIP

14) Biuro Informatyki: BIN,

15) Biuro Obstugi Interesanta: SOI,

16) Biuro Audytu i Kontroli Wewastrznej: BAU

17) Biuro Radcow Prawnych: BRP,

18) Urad Stanu Cywilnego: USC,

19) Pion Ochrony: PO,

20) Administrator Bezpiecastwa Informacji: ABI.

§ 14.1. Prag Biura Audytu i Kontroli Wewnstrznej kieruje Prezydent Miasta, a Centrum Nowogcyels

Inwestycji wyznaczony Zagbca Prezydenta.

2. Prae Biura Radcow Prawnych koordynuje koordynator Bideedcow Prawnych.
3. Tworzy sk nastpujgce stanowiska kierownicze:

1) Zastpca Skarbnika - Naczelnik Wydziatu Finansowego,

2) Kierownik Referatu Podatkdw,

3) Kierownik Referatu Ksigowaci,

4) Naczelnik Wydziatu Administracyjno -Organizacyjnego

5) Naczelnik Wydzialu Rozwoju Miasta,

6) Naczelnik Wydziatu Inwestyciji i lkynierii Miejskiej,

7) Naczelnik Wydziatu Ochrongrodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Odpadami,
8) Kierownik Centrum Nowoczesnych Inwestycji,

9) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchosetami i Nadzoru Wiscicielskiego,
10) Kierownik Referatu Nadzoru Wieicielskiego,

11) Naczelnik Wydziatu Edukacji i Kultury,

12) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

13)Naczelnik Wydziatu Bezpiecastwa i Poradku,

14) Naczelnik Wydziatu ZaméwikePublicznych,

15) Naczelnik Wydziatu Informacji i Promocii,

16) Kierownik Biura Informatyki,

17) Kierownik Biura Obstugi Interesanta,

18) Kierownik Biura Audytu i Kontroli Wewgtrznej,



19) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego,

20) Zastpca Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego.

4. Dopuszcza gimazliwos¢ stosowania tytutéw: trynier Miasta, Architekt Miasta w stosunku do
pracownikéw posiadagych odpowiednie kwalifikacje, ktérzy zostali wyznzani do petnienia tych funkgcji

przez Prezydenta.

Rozdziat 4

ZADANIA WSPOLNE JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH URZ EDU

8 15.Do zada wspolnych jednostek organizacyjnych tltm naley w szczegolngci:

1) przygotowywanie projektow oraz realizacja aktéwpmgch Rady i Prezydenta,

2) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych do pitojddudzetu w czsci dotyczcej zada jednostek
organizacyjnych Uralu,

3) dysponowaniérodkami finansowymi okidonymi w uchwale bugktowej, ponoszenie odpowiedziatob
za przestrzeganie dyscypliny ietiowej oraz wnioskowanie w sprawie zmian w tade,

4) ustalanie nalnosci z tytutu dochoddéw bugtowych, w tym podlegagych opodatkowaniu podatkiem
VAT,

5) odpowiedzialné¢ za powierzony majek, prowadzenie ewidencji matiku trwalego przypisanego do
jednostki organizacyjnej,

6) sporadzanie okresowych sprawozdaudzetowych w zakresie dziatania jednostek organizaayjn

7) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informasprawozda,

8) opracowywanie, zgodnie z zakresem dziatania pragody projektow planéw wieloletnich rozwoju
Miasta,

9) zapewnianie wigciwej i terminowej realizacji zada

10) sprawowanie merytorycznego nadzoru nad regizasvartych uméw i porozumie

11) prowadzenie, w zakresie swoje] ydiavosci postpowai administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej,

12) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski Komisji orga interpelacje, wnioski, zapytania Radnych,

13) rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedtug édavosci,

14) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski i zapytanigwateli,

15) zapewnianie sprawnej obstugi interesantéw,

16) wspotdziatanie w sprawach wymag@jch uzgodnig miedzy jednostkami organizacyjnymi,

17)wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjmny

18) wspotdziatanie z organami administracidpwej i samorzdowej,

19) wspoipraca z Wydzialem Informacji i Promocji w spegch prasy, radia i telewizji,



20) wspotpraca w zakresie zadaatazonych przez ustagwo wychowaniu w trzenvosci i

przeciwdziatanie alkoholizmowi,

21) wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informiegjawnych w zakresie spraw wynikaych z

ustawy o ochronie informacji niejawnych,

22) wspétpraca z Centrum Nowoczesnych Inwestycji w esiler przygotowywania materiatéw dotgcygch

zagospodarowania terendw inwestycyjnych,
23) wspotpraca w procesie pozyskiwania i rozliczaniedfuszy zewetrznych,
24) wspotpraca z koordynatorami, petnomocnikami ustaooymi przez Prezydenta w zakresie
merytorycznej dziataln@i Wydziatu,
25) podejmowanie dziataw zakresie wdraania, utrzymania i doskonalenia systemu gdzania jakécia,
26) zapewnianie wigciwej ochrony danych osobowych,

27) przestrzeganie przepisow kodeksu ppstvania administracyjnego, instrukcji kancelaryjmpegepiséw

bhp oraz ustawy o zaméwieniach publicznych.

28) sporadzanie i przekazywanie do GUS i innychgad@w danych statystycznych wynikaych z zada
kierowanych jednostek organizacyjnych w formadritinach okrédonych w programach bafla
statystycznych statystyki publicznej

29) realizacja zadez zakresu spraw obronnych, zgdzania kryzysowego oraz obrony cywilnej.

Rozdziat 5

ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW | POZOSTALYCH JEDNOSTEK ~ ORGANIZACYJNYCH

§ 16.Do zada Wydziatu Finansowegonalery w szczegolngci:

1) Referat Podatkdw:

a) dokonywanie wymiaru zobowzan podatkowych z tytutu podatkow i optat lokalnychnikajacych z
ustawy o podatkach i optatach lokalnych, podatknego, podatku knego oraz dokonywanie zmian
wymiaru w cagu roku,

b) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarboweydych w kompetencji organu podatkowego,

c) prowadzenie pogpowar podatkowych i przygotowywanie decyzji w indywidogth sprawach
w zakresie ulg w podatkach i opfatach lokalnychzopmstanowig# w zakresie podatkéw i optat
pobieranych przez wgd skarbowy, a stanowgych dochody gminy,

d) kierowanie spraw dotygzych podatkéw i optat do Samagdowego Kolegium Odwotawczego,

e) wydawanie zéwiadczé: o figurowaniu w ewidencji podatkowej, 0 niezaleiya

w podatkach, o dokonaniu wptaty w przypadku jejutagnia lub zniszczenia i innychséiadcze,



f) wykonywanie kontroli w zakresie wyadywania s¢ podatnikow z obowaizku podatkowego,

g) prowadzenie pospowania w sprawie przeniesienia wtasriazeczy lub praw majkowych na rzecz
gminy - w zamian za zaledioi podatkowe z tytulu podatkéow stangaych dochody gminy oraz
w zakresie przenoszenia odpowiedzidnaa zobowizania na osoby trzecie,

h) wystepowanie do gdu o zabezpieczenie naf®sci podatkowych poprzez wpis hipoteki do &g
Wieczystej urgdzonej dla nieruchonoi podatnika,

I) dokonywanie interpretacji - na pisemne zapytanieapuka, inkasenta - w zakresie stosowania
przepis6w prawa podatkowego w indywidualnych spcwa

j) prowadzenie spraw dotygzych zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cerggialagdowego,

k) prowadzenie rachunkowa podatkowej (przypisy, odpisy, wptaty i zwroty d@aconych kwot
podatkéw),

l) wystawianie upomnieza zalegtéci podatkowe z tytutu podatkow i optat oraz tytutdwkonawczych,
bedacych podstawwszczcia egzekucji administracyjnej przez organ egzekuygy

m) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéwgksirych i ksig rachunkowych,

n) rozdziat wycigu bankowego na potrzeby &gowasci Urzedu,

0) organizowanie i nadzor inkasa raiesci podatkowych przez inkasentow,

p) opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej sprawach dotyerych ustalania wysokoi
stawek podatkow i optat lokalnych, zwolhi@odatkowych innych giokreslone w ustawach oraz
inkasa podatkéw i optat,

) analizowanie stopnia realizacji planu dochodéwnioskowanie w sprawach zmian w kedie,

r) sporadzanie sprawozdawcéa w zakresie realizowanych dochodéw bebwych,

S) przygotowywanie materiatow do projektu betli w zakresie podatkow,

t) opracowywanie wnioskow o przyznanie dotacji mk@nsujcej gminom utracone dochody na skutek
zastosowania ustawowych zwolhje

u) prowadzenie spraw zgzanych z udzielaniem pomocy publicznej dla pragisicéw w zakresie ulg
I zwolnien w podatkach oraz ewidencji i sprawozdawsczev tym zakresie,

v) analiza oraz wydawanie miadczeér o ptatndci skltadek emerytalno-rentowych przez
rolnikéw,

w) prowadzenie obstugi Pracowniczej Kasy Zapomoge®azyczkowej,

X) prowadzenie spraw zgdanych z udzielaniem, odme@wudzielenia, cofaniem i wygaicciem
zezwolenia na obrét napojami alkoholowymi,

y) opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowagpakresie sprzedg napojéw alkoholowych na
terenie Miasta Radomska,

2) Referat Ksjgowasci:

a) prowadzenie rachunkowec Urzedu w zakresie dochoddéw niepodatkowych, wydatkowszkaw

rozrachunkow, inwestycji, maku gminy i funduszy,

b) prowadzenie ewidencji ksjowej Zaktadowego Fundusswiadczé Socjalnych,

¢) prowadzenie pospowania windykacyjnego naleosci niepodatkowych,
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d) prowadzenie obstugi bankowej i kasowej,

e) obliczanie i wyptacanie wynagrodzeracownikom Urzdu, diet radnym,

f) naliczanie i odprowadzanie skladek na ubezpieczepigeczne i zdrowotne oraz
sporadzanie deklaracji miestznych i rocznych,

g) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek ddotvy od oséb fizycznych oraz
sporadzanie deklaracji miegtznych i rocznych,

h) naliczanie i odprowadzanie sktadek na grupovezpieczenia pracownikow,

i) wydawanie zéwiadczeé o wysokadci wynagrodzé dla celow emerytalno-rentowych,

j) sporadzanie deklaracji podatku od towaréw i ustug,

k) okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji sktagmiknagtkowych gminy i ich rozliczanie,

l) przygotowywanie projektow zagdzen dotyczcych inwentaryzacji, o ktdrej mowa w ustawie
o rachunkowsgci oraz rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji

m) sporadzanie bilansu jednostki,

n) analizowanie wykorzystanigodkéw budetowych i pozabugetowych,

0) wnioskowanie w sprawach zmian w badie,

p) przygotowywanie materiatéw do projektu batl,

s) sporzdzanie jednostkowych sprawozdabudzetowych w zakresie wydatkéw, realizowanych
dochoddéw bugetowych oraz funduszy celowych,

t) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentowedmiych, ksig rachunkowych oraz sprawozda
budzetowych,

u) sporadzanie #cznego jednostkowego sprawozdania Zetowego z dochodéw i wydatkow

realizowanych przez Referat Podatkéw i Referat¢@ivaici.

§ 17. Do zada Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Buadtu nalezy w szczegolngci
obstuga administracyjna i kancelaryjna betth dotyczca:

1) sporadzania projektéw Uchwat Rady Miejskiej w Radomskazo projektow Zargdzen
Prezydenta;

2) sporadzanie analiz, zestawie informacji finansowych;

3) generowania danych z zakresu planowaniaétwdw programie ,Besti@”;

4) prowadzenie komunikacji e-mailowej z Regionglnbg Obrachunkow,

5) obstuga Informatycznego Systemu Zgizania Budetem ,Besti@”;

6) sporadzania sprawozdazbiorczych Rb-WS, Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ jedredst
sektora finanséw publicznych;

7) prowadzenie ewidencji kredytéw i pgrzek, sporadzanie dyspozycji dokonania sptat rat

i odsetek.
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§ 18.Do zda Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego nalezy w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikowédre,

2) prowadzenie zaktadowej dziatakwd socjalnej,

3) prowadzenie spraw zw#anych z doksztatcaniem i szkoleniami pracownikow,

4) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi &#la w celu zapewnienia sprawnej organizacji
i funkcjonowania Urgdu,

5) obstuga Rady i jej Komisiji,

6) prowadzenie dokumentacji zyzianej z dziatalnicia Rady i Komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz przekazywatiedo kontroli legalnéci oraz

publikaciji,

8) administrowanie budynkiem i gospodarowanie lokaldrmirowymi Urzdu, remonty, modernizacja
i doposaenie,

9) utrzymanie czystai i porzadku w budynku Urgdu,

10) gospodarowanigrodkami rzeczowymi, drukami, formularzami oraz dyspwanie samochodami
stuzbowymi Urzdu,

11) planowanie i realizacja zakupow inwestycyjnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu bhp,

13) prowadzenie archiwum zakladowego,

14) prowadzenie spraw zgdanych z wyborami i referendami,

15) prowadzenie rejestru upowden Prezydenta do wydawania decyzji administracyjnych,

16) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow miesaiav,

17) prowadzenie spraw zw#anych z przyjmowaniem petycji, prowadzenie icteseu i koordynacja

udzielania na nie odpowiedzi,

18) zapewnienie Wydziatlom i innym jednostkom organizagmn Urzedu materiatow biurowych,

19) prenumerowanie dziennikow gdowych, prasy oraz zakup ksek i publikacji dla potrzeb Uezlu,

20) prowadzenie spraw zw#anych z zatrudnieniem oséb niepetnosprawnych ielnyanie obowizkow
wynikajacych ze wspotpracy z PFRON,

21) prowadzenie rejestru i zasobow aktow prawa miejegmistanowionego przez Miasto Radomsko.

8 19.Do zada& Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegolngri:

1) w zakresie planowania przestrzennego:
a) opracowywanie analiz i studiéw problemowych rozwpjaestrzennego Miasta,
b) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej braykonywanie innych zadazwigzanych ze
sporzdzaniem studium uwarunkowa kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego gminy,
c) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej bnaykonywanie innych zadazwigzanych ze

sporzdzaniem miejscowych plandéw zagospodarowania pzastego Miasta, opracowywanie
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planéw miejscowego zagospodarowania przestrzennega projektow decyzji o warunkach
zabudowy / lokalizacji inwestyciji celu publicznego,

d) prowadzenie aktualizowanego rejestru miejscowychn@li zagospodarowania przestrzennego,
gromadzenie materiatow zgdanych z tymi planami,

e) rejestracja graficznych opracoivplanistycznych i innych w bazie komputerowej,

f) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestyze Miasta, dokonywanie analiz wnioskow
w sprawie sporgdzania lub zmiany miejscowego planu zagospodarananziestrzennego,

g) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej braykonywanie innych zadazwigzanych ze
sporadzaniem studium uwarunkowa kierunkOéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

h) opracowywanie strategii realizacji miejscowytandw zagospodarowania przestrzennego,

i) gromadzenie informacji zwzanych z realizagj miejscowych planéw zagospodarowania prze-

strzennego, monitoring realizacji plandw,

2) w zakresie architektury i budownictwa:
a)wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzjstaleniu lokalizacji celu publicznego,

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkatsudowy, wykazéw wnioskow itp.,

c)wydawanie z&wiadczeéy i informacji o przeznaczeniu terendw w planie Zgmmlarowania
przestrzennego,

d) opiniowanie projektéw przebudowy obiektéw podleggh ochronie konserwatorskiej,

e)opiniowanie projektéw architektoniczno - urbanigiygch inwestycji zlokalizowanych w strefie
ochrony konserwatorskiej,

f) zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéwiekidw zastugujcych na
wciagni¢cie do rejestru zabytkow,

g) prowadzenie ewidencji dobr kultury niewpisanych régestru zabytkdw znajdagych s¢ na terenie
Miasta,

h)wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospadaia terenu,

i) wyznaczanie i ustalanie linii ogrodzenia przy drdggminnych,

j) sporzdzanie i wydawanie wypisOw i wyrysOw z planéw zggudarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkouid kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

k) nadzér nad pracami dotyzxmi ochrony zabytkbw w zakresie okienym przez Wojewodzkiego
Konserwatora Zabytkéw.

3) w zakresie rozwoju miasta:

a) biezace dostosowywanie tei Strategii i Rozwoju Miasta do aktualnych dokurndsw strategicznych
oraz programOw operacyjnych, a zakdo wszelkich zmian wplywaych w sposéb istotny na
perspektywy rozwoju Miasta i realizactrategii,

b) przygotowywanie, we wspoéipracy z Wkdwymi jednostkami organizacyjnymi Wsdu, projektow
rozstrzygné¢ i dziatah stuzacych realizacji Strategii Rozwoju Miasta,

c) przygotowywanie katalogu zaflaealizowanych przy udzialérodkéw z funduszy zewgtrznych we

wspotpracy z wigciwymi komérkami organizacyjnymi Uedu,
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d)

f)

9)

h)

)

wspotpraca z organami zadzagcymi programami i funduszami zewtrenymi dla potrzeb planowania
rozwoju spoteczno- gospodarczego Miasta,

poszukiwanie zewgtrznychzrodet dofinansowania planowanych zada

informowanie innych jednostek Wdu o maliwosciach zewstrznych zrédet dofinansowania
planowanych zadg

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi tdm w zakresie realizacji i rozliczania projektéw
infrastrukturalnych dofinansowanych z&det zewgtrznych,

przygotowywanie harmonogramow i sprawazdarealizacji projektow infrastrukturalnych na eejch
wykonywania i po zakiczeniu,

monitorowanie realizowanych projektow,

j) sporzdzanie analiz problemowych na podstawie donfesreediow, publikacji dotycxych rozwoju

1)

lokalnego oraz bimcych wydarzé istotnych dla rozwoju gospodarczego Miasta.

§ 20.Do zada Wydziatu Inwestycji i In zynierii Miejskiej nalezy w szczegolngi:

w zakresie igynierii miejskiej:

a) koordynacja spraw zwkanych z funkcjonowaniem systemowzynierskich Miasta - sieci ka-
nalizacyjne, wodoggowe i cieptownicze,

b) realizacja zadazwigzanych z éwietleniem ulic,

¢) realizacja zadazwigzanych z utrzymaniem pasa drogowego drog miejskich;

d)prowadzenie spraw zedanych z organizagjruchu na miejskich drogach publicznych i wetanych,

e)opiniowanie spraw zwianych z organizagjruchu na drogach krajowych, wojewddzkich oraz
powiatowych w obgbie Miasta,

f) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi za bugowtrzymanie i ochrop drog krajowych,
wojewdodzkich, powiatowych i lokalnych,

g)uzupetnianie bazy danych Systemu Informacji Przestrej,

I) uzgadnianie i opiniowanie dokumentacji technygdnw zakresie gospodarki wod&oiekowej,

j) prowadzenie rejestrow wydawanych zezwiahe zagcie pasa drogowego,

k) wspotpraca z jednostkami odpowiedzialnymi zatales energii i udosgpnianie uradzen dla potrzeb
oswietlenia ulic oraz planowanie i nadzor nad jegakitjonowaniem,

l) wspétpraca z jednostkami zapewn@jmi zaopatrzenie Miasta w wedraz realizujcymi rozbudow
sieci kanalizacji deszczowej i sanitarnej,

m) realizacja zadazwigzanych z zimowym utrzymaniem drég oraz oczyszcramigdg po akcji zima,

n) wspolpraca z jednostkami zaopagoyjmi Miasto w energi cieplrg,

0) wspotdziatanie i koordynacja spraw aganych z administrowaniem cmentarzem komunalnym,

p) prowadzenie spraw z zakresu obstugi szaletow parbfich,

q) prowadzenie spraw zgianych z odszkodowaniami za wypadki na drogaclodicikach gminnych,

2) w zakresie planowania i realizacji inwestycji:

a) planowanie i przygotowywanie inwestycji miejskich,

14



b) planowanie buzketu Miasta w zakresie inwestycji i gospodarki koriuej,

¢) opracowywanie i aktualizowanie wieloletnich planiimwestycyjnych,

d) opracowywanie rocznych planéw inwestycyjnych,

e) sporadzanie programow, analiz i opinii dotyezch procesow inwestycyjnych,

f) koordynowanie dziata w zakresie realizacji infrastruktury technicznej terenach budownictwa
mieszkalnego i terenach inwestycyjnych,

g) przygotowywanie i realizacja inwestycji drogowych wmakresie przebudowy drég gminnych
istniefgcych i nowoprojektowanych,

h) scista wspotpraca z Wydziatlem Zamowidublicznych w zakresie opracowywania Specyfikaciji
Istotnych Warunkéw Zaméwienia (SIWZ) dla przetargdw wykonanie zada inwestycyjnych
realizowanych przez wydziat, a w szczegébtimpracowywanie projektéw umow z wykonawcami,
okreslania warunkow podmiotowych i przedmiotowych wrabppgsem przedmiotu zamowienia oraz
wzorami zadcznikdéw niezlednych do wypetnienia przez wykonawcow,

i) koordynacja przedsivzie¢ inwestycyjnych,

j) scista wspotpraca ze spétkami gminy w zakresie zealanych przez nie inwestycji komunalnych,

K) rozliczanie zadainwestycyjnych realizowanych przez wydziat orazygiotowywanie informacji do
sprawozda z wykonania zadainwestycyjnych w zakresie finansowym i rzeczowym,

[) przygotowywanie informacji do Biuletynu InformjacPublicznej, w tym zbiorczego rejestru

zaangaowaniasrodkow finansowych.
§ 21.Do zada Wydziatu Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Odpadaminalezy:

1) w zakresie ochron§rodowiska:
a) przygotowywanie projektéw plandw i programow vikgajacych z przepiséw o ochronie

srodowiska, o odpadach, o utrzymaniu czysito porzzdku w gminach.

b) wydawanie zezwolena prowadzenie przez przegsorcoéw dziatalnéci w zakresie odbierania odpadow

komunalnych, opriniania zbiornikéw bezodptywowych, schronisk dlad@annych zwierat,

c) sprawowanie kontroli jednostek prowadych dziatalné¢ gospodarcz w zakresie zgodrsoi

wykonywanej dziatalngci z udzielonym zezwoleniem wynikgym z ustawy

0 utrzymaniu czystaei i poradku w gminach.

d) wydawanie zezwolena utrzymanie psow rasy agresywnej,

e) wydawanie zezwolena usuwanie drzew i krzewow z terenu nieruchimmmaliczanie optat za usuwanie

drzew i krzewow,

f) prowadzenie pospowair w sprawach wymierzania kar pieanych za zniszczenie zieleni,

g) wystepowanie w charakterze oskgciela publicznego w sprawach o wykroczenia przegisepisom o
ochroniesrodowiska,

h) przyjmowanie informacji od oséb fizycznych o wymbdwaniu substancji stwaraajych zagraenie dla

srodowiska i przekazywanie sprawonda
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i) wydawanie opinii dotycgych programu gospodarki odpadami, zezwabe prowadzenie dziataléci
w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddéwikgjacych z ustawy o odpadach,

i) wydawanie decyzji nakazgych posiadaczowi odpadow ich usioié z miejsc nie przeznaczonych do
sktadowania, wspotpraca z administgacgadowsa w zakresie likwidacji nadzwyczajnych zagen
srodowiska.

k) prowadzenie spraw zgdanych z realizagjumow (w tym: zlecania badgakaosci sciekdw, wystawianie
faktur VAT) z podmiotami gospodarczymi na odprowae sciekbw deszczowych systemami
zaktadowej kanalizacji deszczowej do miejskiej Kemaaji deszczowej,

1) dokonywanie rozlicze i naliczex optat (ha rzecz Urdu Marszatkowskiego) za korzystanie
zesrodowiska w zwizku z wprowadzeniendciekéw deszczowych z powierzchni zanieczyszczonych
do wéd lub do ziemi.

m) wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami dzigdgmi na rzecz edukacji ekologicznej i ochrony
srodowiska,

n) rozpowszechnianie materiatdw dydaktycznych npwoja proekologiczna przedsizigé gminy,

0) wydawanie decyzfrodowiskowych,

p) nadzdr nad schroniskiem dla bezdomnych zwierz

r) nakazywanie przywrdcenia stanu wody na grunoistdnu poprzedniego,

s) wydawanie decyzji ustalgych obowjzek uiszczania optat za odbieranie odpadéw komynhln
i opréznianie zbiornikow bezodptywowych,

t) nakazywanie przywrdcenia stanu wody na grunocistdnu poprzedniego.

2) w zakresie rolnictwa:

a) przygotowywanie, przeprowadzanie oraz podsumamsvspisow w zakresie statystyki rolnictwa,

b) wykonywanie zada wynikajacych z ustawy o ochronie zwiatzw zakresie utrzymywania zwieftz
gospodarskich.

c) prowadzenie akcji wapnowania gleb oraz organizoevdada, prac analitycznych gleb iin na terenie
Miasta,

d) wykonywanie zadawtasnych wynikajcych z ustawy o ochroniedlm,

e) prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o zapobieganiu narkomanii w zakregrawy i przetworstwa
niektorych rdlin,

f) przygotowywanie wyboréw do izb rolniczych,

g) prowadzenie spraw zwdanych z szacowaniem szkdd spowodowanyckskkmi zywiotowymi
w gospodarstwach rolnych oraz opiniowanie wnioskiénedytowych przeznaczonych na likwidacj
skutkéw tych késk w gospodarstwach,

h) przeprowadzanie kontroli wykonania obawku zawarcia umowy ubezpieczenia odpowiedziaino
cywilnej rolnikow,

i) wykonywanie zad@awynikajacych z ustawy o ksztattowaniu ustroju rolnego,
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i) wykonywanie zadawynikajgcych z ustawy o wliczaniu okresow pracy w indywikhyan gospodarstwie
rolnym do pracowniczego stapracy.

k) wykonywanie zadawynikajacych z ustawy o utrzymaniu czy$td i porzzdku w gminach w zakresie
utrzymywania zwierat gospodarskich,

1) prowadzenie spraw wynikgych z ustawy o ochronie zdrowia zwiglrzoraz zwalczaniu chorob
zakanych zwierat,

m) wspoétdziatanie z instytucjami i organizacjamiolgzzno - zawodowymi rolnikbw w zakresie
wykonywanych zadg

n) konserwacja rowow melioracyjnych i ciekdw wodnhyaaturalnych,

3) w zakresie zieleni miejskiej:

a) piekgnacja zieleni w parkach, skwerach i zigigch na terenie Miasta oraz wagach komunikacyjnych
drég kedacych w zarzdzie Prezydenta Miasta Radomska poprzezgielcg drzew i nowe nasadzenia
kwiatow, drzew i krzewow;

b) planowanie, przygotowywanie i realizacja rement® zakresie wypos&nia w elementy malej
architektury parkow miejskich, skweréw, miastecakehu drogowego, placéw zabaw,

¢) prowadzenie spraw zgdanych z iluminacjamiwiatecznymi w miécie,

d) piekgnacja i konserwacja drzew na terenach gminnycleéplek @wiatowych wykonywanych na
wniosek zargdzapcego,

4) w zakresie gospodarki odpadami:

a) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiefydagcych gospodarki odpadami komunalnymi,

b) organizowanie przetargébw na odbieranie odpadawunalnych od wigicieli nieruchoméci,

c) przyjmowanie deklaracji o wysoka optaty za gospodarowanie odpadami komunalnydakionywanie
czynnaci sprawdzajcych,

d) wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowe realizacji obowdzku uiszczenia optat przez weacieli
nieruchomeci,

e) nadzor nad gospodarowaniem odpadami komunalnymbwamizenie dziatalrgi informacyjnej
i edukacyjnej wrod mieszkacow Miasta,

f) sporadzanie sprawozdez realizacji zadaz zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

g) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieran@padow komunalnych od wécieli
nieruchomeci,

h) prowadzenie ewidencji deklaracji przgjch od wigcicieli nieruchoméci na odbieranie odpaddw
komunalnych,

i) wydawanie decyzji wynikagych z ustawy o utrzymaniu czys$td i porzdku w gminach w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi,

i) prowadzenie ewidencji ksijowej wraz ze sprawozdawGoiy w tym zakresie,

k) udostpnianie na oficjalnej internetowej stronie Miasta poprzez wywieszenie na edbpwej tablicy
ogtoszé informacji w zakresie gospodarowania odpadami kaadnymi,

1) prowadzenie windykacji zalegid z tytutu optaty za odbieranie odpaddéw komunalmyc
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m) prowadzenie spraw zgdanych z odpadami opakowaniowymi pochgyani z odpadéw komunalnych,

n) prowadzenie spraw zgdanych z odpadami opakowaniowymi.

§ 22.Do zada Centrum Nowoczesnych Inwestycjnalezy:

a) utrzymywanie statych kontaktow z todziSpecjala Streh Ekonomiczi i Polsky Agencp Inwestycji
Zagranicznych,

b) promocja terenéw inwestycyjnych poprzez wydawanifpawiednich publikatorow i wykorzystanie
internetu,

c) prowadzenie aktywnej promocji gospodarczej Miastarganizacja misji gospodarczych, prezentacja
mozliwosci inwestycyjnych i kooperacyjnych miasta na talgageruchoméci oraz w s$rodowiskach
gospodarczych,

d) organizacja spotkaz podmiotami gospodarczymi zainteresowanymi tarenawestycyjnymi Gminy,
udziat w negocjacjach z potencjalnymi inwestorami,

e) prowadzenie korespondencji z podmiotami gospodanczainteresowanymi inwestycjami na terenie
Gminy.

f) prowadzenie spraw zgdanych z inkubatorem przegsiorczaci,

g) wspieranie rozwoju przedsiiorczaici, szczegolnie w zakresie innowacy§on

h) koordynacja prac, mizy wydziatami, zwizanych z przygotowaniem oferty inwestycyjnej dla
zainteresowanego podmiotu gospodarczego,

i) utrzymywanie biegcego kontaktu z podmiotami gospodarczymi inwestupi na terenie Gminy,

j) koordynacja prac, midzy wydziatami, zwjzanych z wypetnieniem zoboazian Gminy wobec podmiotu
inwestupcego na terenie Gminy,

k) $cista wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymiedz w zakresie przygotowania dokumentaciji
potrzebnej do prowadzenia negocjacji z zaintereggmainwestorami.

1) kreowanie nowych obszardéw inwestycyjnych w gawickszania strefy inwestowania w Radomsku,

m) wspieranie rozwoju i definiowanie potrzeb infraktury technicznej i drogowej dla obszarow
inwestycyjnych,

n) wspétpraca z gospodarczymi podmiotami lokalnyrairzecz wspierania rozwoju strefy inwestycyjnej
oraz wspoélpracy poredzy inwestorami,

0) wspotpraca z lokalnymi podmiotami gospodarczgnaiz organizacjami przedbiorcéw,

§ 23.Do zada Wydzialu Gospodarki Nieruchomasciami i Nadzoru Wiascicielskiegonalery

w szczegolngci:

1) w zakresie gospodarki nieruchofo@mmi:
a) prowadzenie spraw zgdanych z zatwierdzaniem projektéw podziatu nierucbii,
b) wykonywanie czynn€ci zwigzanych z przeprowadzaniem pgxiwania w sprawie scalania i podziatu

nieruchomeci,
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¢) prowadzenie spraw zgdanych z naliczaniem optat adiacenckich z tytutwostu wartéci nie
ruchomdci,

d) prowadzenie spraw zgdanych z ustaleniem renty planistycznej,

e) dokonywanie rozgranicaenieruchomeci,

f) przygotowywanie dokumentacji geodezyjno - prawnegiednej do planowego gospodarowania
majgtkiem Miasta,

g) oznaczanie nieruchoré@ numerami poradkowymi,

h) przygotowywanie spraw zwzanych z nazewnictwem ulic,

I) ustalanie stawek czynszu dzawnego i wysoke€ri optat za aytkowanie wieczyste nieruchorm
stanowacych wiasné¢ Gminy Miasta Radomska,

J) nabywanie nieruchondoi niezlzdnych dla realizacji zadaMiasta,

k) sprzedai oddawanie w gytkowanie wieczyste nieruchorse stanowjcych wiasné¢ Miasta
Radomsko,

[) prowadzenie spraw zedanych z zamiangruntow,

m)przygotowywanie wnioskow o wywtaszczenie nieruchéeino

n) komunalizacja gruntow,

0) przeksztatcanie prawaytkowania wieczystego w prawo wlaseg

p) prowadzenie spraw zadanych z wykonywaniem prawa pierwokupu,

g) ujawnianie prawa witasioi w ksiecgach wieczystych,

r) oddawanie nieruchondoi stanowicych wtasné¢ Miasta Radomsko w: trwaty zaid, dzievawe,
uzyczenie,

S) przeksztatcenie prawaytkowania wieczystego w prawo wiaseonieruchomeci,

t) udzielanie bonifikaty od optaty rocznej z tytutzytkowania wieczystego,

u) ustanawianie siebndci gruntowych i przesytu,

V) pozwolenia na wegie w teren z wykonaniem wdzen infrastruktury technicznej,

w) realizacja zadazwigzanych z ujawnianiem w kgiach wieczystych prawa wtasioo nieruchomeci
stanowacych wiasné¢ Miasta.

2) w zakresie nadzoru wieicielskiego realizowanego przez Referat Nadzoresuitielskiego:

a) wykonywanie zadaniezlzdnych do wypenienia przez Prezydenta funkcjiseieielskich w
spoétkach z udziatem Miasta,

b) prowadzenie spraw zgdanych z tworzeniem i przeksztatcaniem gminnycingstek budetowych i
gminnych zaktadéw bustowych,

¢) prowadzenie ewidencji i dokumentacji mt&ju komunalnego Miasta,

d) sporadzanie informacji o stanie mienia komunalnego, azegdlnéci stanowicej zahcznik do
sprawozdania z rocznego wykonania taid,

e) sporadzanie deklaracji podatkéw od nieruchawiogminnych nieoddanych innym podmiotom we

wiladanie,
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f) monitorowanie prawidtow&ei gospodarowania zasobem lokalowym Miasta,

g) prowadzenie spraw zgianych ze sprzedakomunalnych lokali mieszkalnych,

h) prowadzenie spraw zadanych z wyptat odszkodowa z tytutu niedostarczania lokali socjalnych,

i) realizacja zadazwigzanych z wnoszeniem optaty za odbiér odpadéw koinyoh od oséb za-
mieszkugcych lub prowadzcych dziatalné¢ gospodarczw zasobie lokalowym Miasta,

j) uczestniczenie w przetargach na lokatgtkowe,

k) wydawanie decyzji w sprawie umarzania zadhia z tytutu dzierawy, czynszu za lokale

mieszkalne i gytkowe,

l) prowadzenie spraw zwdanych ze sprzedag dziezawa, najmem i ayczeniemsrodkow trwatych
stanowacych wiasné¢ Miasta, z wydczeniem nieruchondei gruntowych i budynkow,

m) organizacja i nadzér nad realizaepda zwigzanych z obstugzbiorowej komunikacji publiczne;j.

§ 24 Do zada Wydziatu Edukaciji i Kultury naley w szczegolngci:

1. W zakresie edukacji:

a) prowadzenie spraw dotyexch zaktadania przedszkoli, szk6t podstawowychiningzjow oraz ich

ewentualnej likwidaciji,

b) opracowywanie i uaktualnianie projektoéw sie¢i@zpodstawowych i gimnazjow oraz przedszkoli.

c) koordynacja pracy placowekwiatowych w kwestii:

- przestrzegania obogdku szkolnego,

- pracy pedagogicznej,

- spraw kadrowych,

- finansowania potrzebswiatowych,

- wspolnych imprez organizowanych przez szkoty,

- realizacji przez placowkiswviatowe zada okreslonych przez wtadze samadowe,

d) sprawowanie nadzoru w zakresie organizacji ikéjpnowania przedszkoli, szkét podstawowych

i gimnazjéw poprzez:

- zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych tych placgwek

- prowadzenie procedury powotywania i odwotywaniaatyorow placowek,

- planowanie dziatalri@i inwestycyjnej i remontowej,

e) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw: Zespotu riekwiczno - Administracyjnego, zespotow

szkolno-gimnazjalnych, szkdét podstawowych oraz gsz&oli,

f) wspétdziatanie z placéwkami upowszechniania kultuoyganizacjami pozagdowymi w realizacji
wspolnych przedsivzie¢ edukacyjno - kulturalnych,

g) promowanie szczegdlnych agnie¢ szkét oraz sukceséw ucznidéw i nauczycieli,

h) wspotpraca z Kuratorium &viaty w sprawach dotyaeych nadzoru pedagogicznego,

i) nadzér nad dziatalsoia Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego,

20



i) wspotpraca z lokalnymi instytucjami, stowarzyszemiia organizacjami, ktorych celem statutowym jest
dziatalng¢ wychowawcza vréd dzieci.
k) organizacja i nadzorowanie dziatatobpozalekcyjnej prowadzonej w podlegtych jednostka
[) sporadzanie umow dotyexych wynajmu pomieszcaev placowkach éwiatowych,
m) prowadzenie rozliczemigdzygminnych dotycxcych optat za przedszkole specjalne.
n) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla niepubligain i publicznych placéwekswiatowych, dla ktorych
organem prowadzym nie jest Miasto,
0) dowdz do placowek swiatowych dzieci niepetnosprawnych (umowy indywibhéaz rodzicami oraz
dowdz zapewniony przez Miasto).
2) w zakresie kultury, kultury fizycznej:
a)tworzenie formalno-prawnych warunkéw powstawaniziaidnia oraz likwidacji instytucji kultury i
jednostek kultury fizycznej,
b)wspétdziatanie z miejskimi instytucjami kultury, digostkami kultury fizycznej, organizacjami
pozaradowymi oraz innymi podmiotami, dzialgymi w miegcie, prowadzonymi przez innych
organizatorow w zakresie kultury i kultury fizycgne
c)koordynacja dziaka na rzecz zaspokojenia potrzeb i oczekiwaieszkacow w zakresie kultury i
kultury fizycznej,
d)nadzor wynikaicy z zada organu prowadgcego nad Miejsk Bibliotekg Publiczry, Miejskim Domem
Kultury, Muzeum Regionalnym i Miejskim @odkiem Sportu i Rekreacji,
e)upowszechnianie kultury, sportu i rekreacirdd dzieci i mtodziey,
f) kultywowanie tradycji narodowych,
g) opieka nad cmentarzami wojennymi i miejscami igam
i) organizacje obchoddwwiat paistwowych, miejskich i innych uroczysio,
j) realizacja Programu Wspoétpracy Miasta Radomskarganizacjami pozagdowymi i podmiotami
z nimi zréwnanymi w zakresie kultury i kultury fiegnej,
K) wspotpraca ze stowarzyszeniami kultury i kultfinyczne;j,
l) prowadzenie ewidenciji ,innych obiektéwiadczcych ustugi hotelarskie”,
m) prowadzenie spraw zgdanych z przyznaniem stypendium zaagsiecia sportowe,
n) prowadzenie spraw zgzanych z udogpnieniem obiektéw sportowycletiacych wiasnécia Miasta,
0) przeprowadzanie procedur dotycych wspierania rozwoju sportu,
p) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow instytadiury i jednostek kultury fizycznej.
3) w zakresie wspéitdziatania z organizacjami pagdowymi i innymi podmiotami prowadzymi
dziatalnag¢ pazytku publicznego:
a) inicjowanie przedsiwzig¢ stuzgcych rozwojowi spoteczestwa obywatelskiego,
b) opracowanie Rocznego Programu Wspotpracy z orgejairg pozargdowymi i innymi podmiotami

prowadacymi dziatalnd¢ pazytku publicznego,
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C) sporadzanie sprawozaaze stanu wspotpracy gminy z organizacjami proweylni dziatalngé
pozytku publicznego oraz zbiorczych zestafwieada realizowanych przez organizacje, a ktére
uzyskaty wsparcie z budtu gminy,

d) opracowywanie standardéw realizacji zadaublicznych i przygotowywanie otwartych konkursow
ofert na realizaejtych zada,

€) monitorowanie realizacji zada ktore zyskaty wsparcie z bietu gminy,

f) pomoc przy spoeglzaniu projektow kierowanych przez organizacje @dmce dziatalné¢ pazytku
publicznego do funduszy europejskich, wnioskow tramch,

g) wspieranie dziakaw poszukiwanidrodkéw finansowych z innycirédet niz budzet Miasta,

h) dziatania na rzecz wzmocnienia instytucjonalnegmerytorycznego organizacji pozadowych
i podmiotéw z nimi zréwnanych,

i) konsultowanie z organizacjami, odpowiednio d&reau ich dziala, projektow aktéw normatywnych
w dziedzinach dotyezych ich dziatalnfci statutowej,

i) prowadzenie spisu Radomszagkich Organizacji Pozagdowych,

K) przygotowywanie projektow finansowych z fundugewretrznych tzn. mgkkich oraz koordynacja
ich realizacji,

[) prowadzenie dzialalgi szkoleniowej, doradczej i informacyjnej z zakredinansowania
zewretrznego dla organizacji pozadowych,

m) przeprowadzanie procedur dotycygch wspierania zada realizowanych przez organizacje

pozaradowe zgodnie z ustayo dziatalndci pazytku publicznego i o wolontariacie.

§ 25.Do zada Wydziatu Spraw Obywatelskichnalery w szczegolngxi:

1) w zakresie ewidencji ludka i dowodow osobistych:

a) prowadzenie spraw meldunkowych obywateli polskichdzoziemcéw,

b) prowadzenie pogpowai administracyjnych w sprawach zameldowania i wyroelania,

¢) udzielanie informacji adresowych,

d) sporadzanie wykazéw z bazy danych ewidencji lugalla potrzeb zainteresowanych instytucji,

e) wspotpraca z Departamentem Rozwoju Informatykist&mnu Rejestrow Ratwowych oraz
Wojewddzkim Bankiem Danych,

f) state aktualizowanie Lokalnej Bazy Danych,

g) prowadzenie statego rejestru wyborcow,

h) wykonywanie czynngci zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow i referendéw orzplzanie
spiséw wyborcéw,

i) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem dowodow osobistych,

i) wspotpraca z Centrum Personalizacji Dokumentow,

k) prowadzenie archiwum wydawanych dowodéw osobisty

2) w zakresie spraw wojskowych:

a) wykonywanie czynrigi z zakresu rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
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3) w zakresie dziataldoi gospodarczej:
a) prowadzenie ewidencji dziatalé@ gospodarczej,
b) udzielanie informacji i udogpnianie danych z ewidencji osobom zainteresowanym,
c) biezagca wspotpraca z odpowiednimi instytucjami na temgisow i zmian w ewidencji (Ugd

Skarbowy, ZUS, GUS, PUP i inne),

d) wykonywanie czynn&i zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestaaddsvego, polegarych
na:

- udostpnianiu wghdu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalrioi,

- zapewnieniu urgowych formularzy wnioskoéw unitiwiajacych rejestraej

- udzielaniu informacji 0 wysokmi optat, sposobie uiszczania oraz $elawosci miejscowej sdow
rejestrowych,

- ewidencjonowanie informacji otrzymywanych z KrajgeeRejestru §lowego na temat rejestracji
przedsgbiorcow,

e) wykonywanie czynn€ti kontrolnych w zakresie przestrzegania przez gsigbiorcow obowjzkow
okreslonych przepisami szczegoélnymi,

f) prowadzenie spraw zwianych z udzielaniem licencji na wykonywanie kragge zarobkowego
przewozu 0so6b taksowlosobowy,

h) opracowywanie projektéw aktéw prawa miejscowegoakresie licencji na przewdz oséb taksgwk
osobowy.

4) w zakresie zdrowia i pomocy spotecznej:

a) realizacja zada wynikajacych z ustawy o wychowaniu w tragosci i przeciwdziatanie
alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanoraz ustawy o przeciwdziataniu przemocy
w rodzinie tj:

- coroczne opracowywanie i koordynacja realizacji jskiego programu profilaktyki i rozwzywania
problemoéw alkoholowych, Miejskiego programu przedavatanie narkomanii, Miejskiego programu
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrofigrgorzemocy w rodzinie,

- przygotowywanie umow o dotacje swiadczenie ustug oraz Zadzer Prezydenta Miasta w sprawie
przyznania srodkéw jednostkom organizacyjnym na realizacgad& z zakresu profilaktyki
uzaleznieq,

- kontrole podmiotow realizagych zadania okéonych w Programach,

- wspéipraca zéwiadczeniobiorcami i punktami konsultacyjnymi w pedie leczenia odwykowego,

- przyjmowanie wnioskow w sprawie leczenia odwykowegmz wspolpraca w tym zakresie
z Miejskim Gsrodkiem Pomocy Spolecznej, Komerdowiatovy Policji
i biegtymi psychiatrami,

- zawieranie umow z bieglymi w sprawie badania i wykwania opinii w przedmiocie uzadeien oséb
zgtoszonych,

- przygotowywanie wnioskow dagdu w sprawie wszezia postpowania 0 zastosowanie obawku

poddania si leczenia odwykowego,
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- prowadzenie rozmoOw interwencyjno - motywacyjnyctosobami i czionkami rodzin, w ktérych
wystepuja problemy nadzywania alkoholu,

b) prowadzenie dokumentacji zyianej z prag Miejskiej Komisji Rozwizywania Probleméw
Alkoholowych,

¢) naliczanie wynagrodzenia cztonkom Miejskiej KomRpzwihzywania Probleméw Alkoholowych,

d) wspotpraca z&rodowiskami abstynenckimi, klubami anonimowych &lélikow, stowarzyszeniami
dziatapcymi w zakresie przeciwdziatania uzaiéniu,

e) nadzor nad dziataldoia merytoryczm Miejskiego Grodka Pomocy Spotecznej,

f) podejmowanie dziatana rzecz poprawy stanu zdrowia miesad@v Miasta,

g) propagowanie i promocja postaw prozdrowotnych,

h) przygotowywanie, realizacja i koordynacja programgpetecznych,

i) wspolpraca z lokalnymi instytucjami w zakresie kéiziwania polityki prorodzinnej na terenie Miasta,

i) prowadzenie spraw osobowych dyrektora Miejskiegm@ka Pomocy Spolecznej,

§ 26.Do zada Wydziatu Bezpieczaéstwa i Porzadku nalery:

1) pelnienie calodobowego dyru Miejskiego Centrum Bezpiearwa

2) koordynowanie przygotowia i przedsgwzie¢ obrony cywilnej przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraamiggcje spoteczne dziadag na terenie Miasta

3) organizacja powszechnego ostrzegania i alarmowania

4) przygotowanie ludrizi oraz mienia komunalnego na wypadek wojny orakomywanie innych
zada w ramach powszechnego obagwku obrony okrélonego przepisami prawa;

5) realizacja zadaobrony cywilnej wynikajcych z zarzdzen, wytycznych, instrukcji i regulaminéw
wydawanych przez organy obrony cywilnej;

6) organizowanie formacji obrony cywilnej;

7) kierowanie organizagjszkolenia w ramach formacji obrony cywilnej orazakresie powszechnej
samoobrony ludnii;

8) opracowywanie i aktualizowanie Planu Zaizania Kryzysowego Miasta oraz aatnikow
funkcjonupcych do planu;

9) organizowanie pracy Zespotu Zadzania Kryzysowego;

10) planowanie i koordynacja zaflazwigzanych z ewakuagjoraz przejciem i rozrodkowaniem
ludndci;

11) nadzorowanie dziala zwigzanych 2z likwidaci ujawnionych niewypaléw i materiatow
niebezpiecznych;

12) prowadzenie magazynu interwencyjnego, w tym: gpr@C i sprztu przeciwpowodziowego;

13) nadzér i koordynacja dziatalée jednostek Ochotniczej StnaPazarnej na terenie Miasta;

14) planowanie i gospodarowaniodkami budetowymi przeznaczonymi na utrzymanie jednostek

Ochotniczej Stray Pazarnej;
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15) przyjmowanie zawiadomiei przygotowanie materiatdbw w sprawach doymzh zgromadze
wydawanie decyzji o ich rozezaniu oraz udziat w tych zgromadzeniach wshpyrzepiséw ustawy
Prawo o zgromadzeniach;

16) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie pgstwania administracyjnego w sprawie wydawania
decyzji na przeprowadzenie imprez masowych orazr&mwanie zgodn€ti przebiegu imprez
masowych w m§l ustawy o bezpiecastwie imprez masowych,

17) wydawanie i uchylanie decyzji w spravéiadczeé rzeczowych i osobistych na rzecz obrony

18) monitorowanie stanu bezpieéatwa i poradku publicznego, przekazywanie informacji i wniogko
Prezydentowi Miasta lub osobom upanwesnym;

19) opracowywanie projektéw programow poprawy bezpésttva obywateli i pormdku publicznego
oraz ich realizacja

20) eksploatacja miejskiego systemu monitoringu wizgmeoraz wspOipraca z instytucjami
odpowiedzialnymi za pogdlek publiczny i bezpiecastwo na terenie Miasta w celu dostarczenia
doktadnej informacji o zdarzeniach zaistniatychejpnach ohjtych catodobow obserwadj;

21) lustracja terenu Miasta w celu informowania o staruystéci i porzdku, a take o zaistniatych
awariach, uszkodzeniach i nieprawidtgsiach odpowiednich s#lp miejskich i innych instytuciji;

22) prowadzenie spraw zwganych z usuwaniem porzuconych pojazdow;

23) kontrola poprawngei selektywnej zbidrki odpadow;

24) kontrola deklaracji o wysokoi opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

25) kontrola uméw o wywdz odpadéw komunalnych dotgez oséb prowadzych dziatalnéé
gospodarcy,

26) kontrola zbiornikéw bezodptywowych;

27) kontrola umoéw na wywdz nieczystd ciektych;

28) kontrola i zapobieganie nielegalnemu wprowadzaciekéw komunalnych do gruntu lub wody;

29) organizacja pracy i nadzor nad skazanymi skierowargo Urzdu Miasta do odbywania kary

ograniczenia wolrkzi w postaci nieodptatnej dozorowanej pracy na spleeczne.

§ 27.Do zda Wydziatu Zamowien Publicznychnalezy w szczegdlngxi:

1) przeprowadzanie pagiowai 0 udzielenie zamdwienia publicznego w oparciu zepisy ustawy z dnia

29 stycznia 2004 r. Prawo zamowigublicznych (Dz.U. z 2015 r. poz. 2164) i aktykepawcze do niegj
oraz wewmtrzne wytyczne w sprawie stosowania procedur udaial zaméwig publicznych i obiegu

dokumentéw zwjzanych z udzielaniem zamouipublicznych w Urzdzie Miasta Radomska,

2) udziat w pracach Komisji Przetargowej,

3) prowadzenie spraw formalnych zwanych z przygotowywaniem i podpisywaniem umoéw

wykonawcami wybranymi w trybie ustawy Prawo zamawpeblicznych lub zgodnie

Z wewretrznymi wytycznymi w sprawie stosowania procedueiakhnia zamowig publicznych i obiegu

dokumentéw zwjzanych z udzielaniem zamouigublicznych w Urzdzie Miasta Radomska,
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4) zabezpieczenie dokumentacji z przeprowadzonyclepostn o udzielenie zaméwiepublicznych oraz
jej udostpnianie,

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi tfa Miasta (Wydziatami, Referatami i Biurami),
Urzedem Zamoéwié Publicznych w zakresie dotygzym pos¢powar 0 udzielanie zamoéwie

publicznych.

§ 28.Do zada& Wydziatu Informacji i Promocji nalezy w szczegdlngci:

1) przygotowywanie i realizacja projektow dziatanformacyjnych Prezydenta oraz jego kontaktow ze
srodkami masowego przekazu,

2) obstuga prasowa Prezydenta Miasta, Rady Miejskag &rzdu, redagowanie komunikatow prasowych,
organizowanie konferencji prasowych Prezydenta,

3) opracowywanie codziennego serwisu informacyjneg@rac Prezydenta, Rady Miejskie], ddu
i aktualizacja informacji na stronie internetoweptdu,

4) analizowanie publikacji zamieszczonych &odkach masowego przekazu oraz reagowanie nha
zawarte w nich nierzetelne uwagi pod adresem Pesgg Rady Miejskiej i Urdu,

5) utrzymywanie biggcych kontaktéw z dziennikarzami prasy, radia iwedfi oraz portali internetowych,
udzielanie im pomocy w dagiie do informacji o dziatalriei Prezydenta, Rady Miejskiej i Uydu,

6) dokumentowanie istotnych wydarze zycia Miasta i dziatalnéci Urzedu,

7) koordynowanie organizacji i przeprowadzania koragjiltspotecznych i debat,

8) koordynowanie udzielania odpowiedzi na wnioski osighnienie informacji publicznej,

9) biezgce informowanie Prezydenta i Przewodgmgo Rady Miejskiej o wydarzeniach medialnych
wymagajcych natychmiastowej reakcji oraz istotnych dlacgrdrzedu wydarzeniach w regionie,

10) opracowywanie tekstow i nadzor nad realizaégtnych wydawnictw informacyjnych,

11) koordynowanie publikacji ogtosz&Jrzedowych wsrodkach masowego przekazu,

12) opracowanie identyfikacji wizualnej dla akgomocyjnych oraz imprez miejskich,

13) przygotowanie i realizacja kampanii wizerunkotvylla potrzeb Miasta,

14) realizacja strategii marki Miasta,

15) opracowywanie i realizacja ofert, programowdjektow shizacych kreowaniu wizerunku Miasta,

16) dziatania promocyjne Miasta poprzez opracowammgdawnictw, prezentacji multimedialnych,

wspotudziat i organizowanie imprez wystawienniczydargowych, przygotowywanie gaetow i innych

materiatébw promocyjnych,

17) utrzymywanie kontaktow i wspéitpraca z samdemni w kraju i za granig

18) prowadzenie spraw zgwianych ze wspotpraz miastami bliniaczymi,

19) inicjowanie kontaktéw i wspolpraca ze stowargysami, fundacjami i innymi organizacjami

o charakterze spoteczno - gospodarczym,

20) inicjowanie kontaktow i wspéipraca z agendaraidowymi, przedstawicielami gglu i parlamentu,

21) inicjowanie kontaktow i wspéipraca ze ggkami medzygminnymi,
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§ 29.Do zada Biura Informatyki nalezy w szczegolngi:

1) organizacja i utrzymywanie w gotowe) do pracy urgdzer komputerowych &dacych na stanie Uerlu,

2) organizacja pracyaytkownikéw w sieci,

3) konserwacja i rozbudowa sieci informatycznej ¢diz,

4) biezaca kontrola i archiwizacja danych na serweractetuz

5) zarzdzanie i nadzér techniczny nad stronternetowy Urzedu i BIP,

6) nadzér nad serwerem dgsti do sieci rozlegtej, obstuga serwera pocztowego,

7) autoryzacja oprogramowania oraz analiza i ocenatzagbowania na nowe systemy teleinformatyczne,

8) planowanie i realizacja zakupow sghtz komputerowego, oprogramowania, materiatow eksployjnych
i ich ewidencja,

9) dbanie o bezpiectstwo i poprawn prae aplikacji i systemOw zainstalowanych w budynku ddiz
i USC,

10) naprawa sprtu komputerowego we wlasnym zakresie lub organé&zaejwisu,

11)pomoc w prawidiowym dziataniu wydzielonych aplikazainstalowanych w placéwkachwiatowych
podlegtych Urzdowi,

12) pomoc w obstudze aplikacji i sgitt do wydawania dowoddw osobistych,

13) kompleksowa obstuga wyboréw w zakresie informatyki,

14) koordynowanie przedsivzi¢¢ w zakresie komputeryzacji,

15) koordynacja prawidtowego dziatania i wdaaia systemu elektronicznego obiegu dokumentow,

16) prowadzenie i aktualizowanie Biuletynu Informagjilificzne;.

8§ 30.Do zada Biura Obstugi Interesanta nalezy w szczegolngi:

1) przyjmowanie i rejestracja korespondencji przychody do Urzdu oraz rejestracja korespondencji
wychodzcej z Urzdu w systemie tradycyjnym, a po wdemiu w systemie elektronicznego zgizania
dokumentéw (EZD),

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania obstugi istm&w poprzez prowadzenie Biura Podawczego
- Informaciji,

3) prowadzenie tablicy ogtoszeirzzdowych,

4) prowadzenie spraw zgdanych z obstugPrezydenta, jego ZagicOw i Sekretarza Miasta,

5) organizowanie i nadzorowanie pracyigow,

6) prowadzenie ewidencji pieea urzedowych, ich zakup i likwidacja,

7) prowadzenie rejestrow zbioru aktéw prawnych Preatale

8) rejestracja, rozdziat i czuwanie nad termipmazatatwianiem wnioskéw komisji Rady Miejskiej.

§ 31.Do zada Biura Audytu i Kontroli Wewn etrznej nalezy:

1) w zakresie audytu:
a) opracowywanie rocznego planu audytu wetranego,

b) przeprowadzanie zadaudytowych poprzez:
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- niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli, w tym procedur kontroli finansejv w wyniku
ktorego kierownik jednostki uzyskuje obiektygvm niezalena ocere adekwatnéci i skutecznéci tych
systemoéw,
- czynngci doradcze,
c) przygotowywanie sprawozda wykonywanych zadeaudytowych, zawieragych rekomendacje,
d) przygotowywanie sprawozda wykonania planu audytu za rok poprzedni.
2) w zakresie kontroli wewgtrznej realizowanej na podstawie art. 68 ustawyanisach publicznych:
a) podejmowanie dziata dla zapewnienia realizacji celow i zadav sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszogdny terminowy, a w szczegolém:
- zgodndci dziatalngci z przepisami prawa i procedurami westvanymi,
- skutecznéci i efektywngci dziatania,
- wiarygodndci sprawozda,
- ochrony zasoboéw,
- przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
- zarzdzania ryzykiem.
b) opracowywanie planoéw kontroli,
c) planowanie, organizowanie i przeprowadzé&pigroli wewretrznych,
d) opracowywanie protokotow z przeprowadzanych kontrol
e) organizowanie i przeprowadzanie pgsiwan pokontrolnych,
f) opracowywanie sprawozflez realizacji kontroli oraz informacji obejmagych dziatalné¢ kontrolmy
Biura i przedstawienie ich Prezydentowi.

3) prowadzenie rejestru kontroli zegtrznych.

8§ 32.Do zada Biura Radcéw Prawnychnalezy w szczegolngci:

1) opiniowanie pod wzglhdem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnyBlady Miejskiej
i Prezydenta,

2) doradztwo prawne na rzecz Rady Miejskiej, Prezyadvitasta i pracownikow Uezlu w sprawach
zwigzanych z wykonywaniem przez nich obgekéw stizbowych,

3) zapewnienie zagpstwa przed glami powszechnymi, administracyjnymi oraz przedymnorganami
stosownie do wymagaodpowiedniej procedury,

4) ogdélny nadzoér nad stosowaniem prawa materialnegp pos¢powaniem administracyjnym w sprawach
Z zakresu dziatania Ugdu,

5) wydawanie opinii prawnych, w szczegdésbdotyczcych:
a) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia,
b) zawierania ugody w sprawach rmtkpwych,

C) umarzania wierzytelriai.
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6) dokonywanie oceny skuteczod funkcjonowania prawa w Uedzie, opracowywanie informacji
i wnioskow wynikajicych z tych ocen, informowanie Prezydenta i jegstefeow
Ouchybieniach w zakresie przestrzegania prawatkakh tych uchybig
7) udzielanie konsultacji prawnych i pomocy pracowmikdJrzedu w zakresie interpretacji przepisow
prawnych i ich praktycznego zastosowania,
8) opiniowanie pod wzgldem prawnym uméw cywilnoprawnych, uméwegaizynarodowych
1porozumié administracyjnych zawieranych przez Prezydenta,

9) wykonywanie innych czynioi przewidzianych w ustawie o radcach prawnych.

§ 33.Do zada Urzedu Stanu Cywilnegonalery w szczegolngci:

1) prowadzenie spraw zw#anych z rejestragjurodze (ksiegi urodzé, akta zbiorowe),

2) prowadzenie spraw z@#anych z rejestragj makenstw cywilnych oraz wyznaniowych ze skutkiem

cywilnym (kskgi makenstw, akta zbiorowe),

3) prowadzenie spraw zwzanych z rejestragizgonow (ks¢gi zgonow, akta zbiorowe),

4) dokonanie wpiséw do akt dotygz/ch zdarze, ktore nasipity za grania,

5) odtwarzanie akt stanu cywilnego spgizonych za granig gdy uzyskanie odpisu jest niestiove lub
Zwigzane z powaniejszymi trudnéciami,

6) prostowanie oczywistych gdow pisarskich i uzupetnianie brakaych danych w aktach stanu cywilnego,

7) wydawanie zéwiadczé o zdolndci prawnej do zawarcia zeiku makenskiego za grani; obywatelom
polskim oraz cudzoziemcom niergagym obywatelstwaadnego pastwa stale zamieszlkggym w Polsce,

8) wydawanie z&wiadcze o braku okolicznéci wytaczapcych zawarcie maenstwa
oraz wydawanie zezwolenia na zawarciezgatwa przed uptywem migsiznego terminu,

9) przyjmowanie zgtoszejubileuszu 50-lecia pgycia makenskiego i przygotowanie wnioskéw o nadanie
medalu,

10)wprowadzanie zmian w aktach stanu cywilnego na taeds: postanowie sadowych, dwiadczé,
decyzji administracyjnych, innych dokumentéw pegich wplywa na tr&
lub waznosé¢ aktu,

11) prowadzenie korespondencji konsularnej,

12) powiadamianie obcych przedstawicielstw dyplomatychno zgonie ich obywateli,

13)wydawanie i potwierdzanie kserokopii dokumentéwjdnpacych sé w aktach zbiorowych naadanie
sadu, prokuratora oraz osoby, ktéra wykdnteres prawny,

14) przyjmowanie zapewnieo braku okolicznéci wytgczapcych zawarcie zvgzku matenskiego,

15) przyjmowanie w formie uroczystepwiadczenia o wgpieniu w zwhzek matenski,

16) przyjmowanie éwiadczér 0: powrocie maionka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed
zawarciem madenstwa w cggu 3 miesicy od uprawomocnienia irozwodu, uznaniu dziecka przez
biologicznego ojca, nadaniu dziecku nazwiskgamatki, zmianie imion dziecka (wagu 6 miesjcy od

daty sporzdzenia aktu urodzenia),
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17) przyjmowanie éwiadcze ostatniej woli - testamentu,

18) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

19) przechowywanie i konserwacja kgistanu cywilnego i akt zbiorowych,

20) przekazywanie kgg stuletnich wraz z aktami zbiorowymi do fBawowego Archiwum
w Piotrkowie Trybunalskim,

21) sporadzanie i wydawanie: odpisOw zupetnych i skroconwtiow stanu cywilnego, faiadczeé
o dokonanych w kggach stanu cywilnego wpisach lub o ich brakéwzadcze
0 zagingciu lub zniszczeniu ksgi stanu cywilnego,

22) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

23) dokonywanie innych czyndoi przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnegdodeksie

rodzinnym i opiekaczym.

§ 34.Do zada Pionu Ochrony nalezy realizacja postanowiezawartych w ustawie z dnia 5 sierpnia

2010 r. o ochronie informaciji niejawnych, a w szriaci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w klitzie,

2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci informatycimyw ktorych § wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestgjania przepiséw o ochronie tych informaciji

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkamentow,

5) opracowywanie planu ochrony i nadzorowanie jejizeali.

Pionem Ochrony kieruje Petnomocnik ds. Ochrony imfacji Niejawnych, ktéremu Prezydent Miasta

moze powierzy wykonywanie innych zada

§ 35 Do zada Administratora Bezpieczaistwa Informacji nalezy w szczegolngci:

1) sprawowanie nadzoru nad wdemiem stosownychsrodkéw organizacyjnych, technicznych
i fizycznych w celu zapewnienia bezpiefigiva danych,

2) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemezzabczé, w tym take nad prowadzeniem
ewidencji os6b upowaionych do przetwarzania danych osobowych,

3) nadzorowanie udogbiniania danych osobowych odbiorcom danych i innyainpiotom,

4) zatwierdzanie wzoréw dokumentéw dotycygch ochrony danych osobowych przygotowanych przez
komérki organizacyjne administratora danych osolmwy

5) nadzorowanie prowadzenia ewidencji i innej dokuraejniz zakresu ochrony danych osobowych,

6) nadzorowanie dziatania komérek organizacyjnych wadledem zgodnfci przetwarzania danych z

przepisami o ochronie danych osobowych,

7) prowadzenie oraz aktualizacja dokumentacji optsjjsposob przetwarzania danych osobowych oraz

srodki techniczne i organizacyjne zapewaid ochror przetwarzania danych osobowych,

8) prowadzenie rejestru zbioréw danych osobowychaszanie zbioréw danych osobowych do GIODO

jezeli przepisy tego wymagaj
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9) podejmowanie odpowiednich dziatav przypadku naruszenia lub podejrzenia naruszeyésemu
informatycznego,

10) nadzorowanie przygotowywania materiatdw szkolenichivg zakresu ochrony danych osobowych,
11) sporadzanie sprawozdania dotycego danych osobowych na zlecenia GIODO zgodnie 2@ b
ustawy o ochronie danych osobowych,

12) sprawdzanie zgodioi przetwarzania danych osobowych z przepisami &irayge danych
osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie sprdaiz dla administratora danych,

13) nadzorowanie opracowania i aktualizacji dokumentacjktérej mowa w art. 36 ust. 2 ustawy
o ochronie danych osobowych oraz przestrzeganadaasiej okrelonych,

14) zapoznanie 0s6b upowrdonych do przetwarzania danych osobowych z praefqis

0 ochronie danych osobowych.

Rozdzial 6

TRYB | REALIZACJA ZADA N WYNIKAJ ACYCH Z DZIALALNO SCI RADY MIEJSKIEJ

§ 36.Prezydent Miasta wykonuje uchwaty Rady Miejskiej.

8§ 37. Naczelnicy Wydziatow (jednostek roéwnednych) Urzdu Miasta lub kierownicy gminnych

jednostek organizacyjnych, do ktorych zgodnie zZegosciag merytoryczig skierowano uchwaly Rady:

1) wspdlnie z resortowym Zagica Prezydenta okéaja dziatania zapewnigge wykonanie uchwat,
2) w razie potrzeby opracowgiharmonogram realizacji uchwat,
3) zapewniag realizacg uchwat,

4) opracowuj sprawozdania z wykonania uchwat.

Rozdziat 7

ZASADY OPRACOWYWANIA | WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 38. Prezydent Miasta wydaje akty prawne w formie zdzex badz zarzdzen porzdkowych
w przypadkach i trybie okéeonym w art. 41 ustawy o samadzie gminnym.

8 39. 1. Projekty aktow prawnych winny byprzygotowane w sposéb zgodny z zasadami techniki

prawodawczej.

2. Redakcja projektow aktow powinnaddgsna, zwgzta i poprawna pod wzgtlem gzykowym.
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§ 40. 1. Projekty aktow prawnych (uchwal, zgdzen) przygotowuy wiasciwe rzeczowo jednostki

organizacyjne Urgu.

2. Kierownik jednostki organizacyjnej przygotowajprojekt aktu prawnego:

1) parafuje ten projekt,

2) przedstawia go do zaopiniowania:

a) radcy prawnemu (najpierw dla wphej konsultacji zasadéd regulacji, a potem dla nadania
ostatecznej formy i téei aktu),

b) Skarbnikowi Miasta, j@i tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

c) kierownikom innych jednostek organizacyjnych &fta, jeli zamierzona regulacja dotyczy zakresu
ich dziatania,

d) Zastpcy Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta, zgodmesortowym podziatem pracy,

e) jezeli podgcie aktu prawnego jest uzatéone od zasgniecia opinii wigciwego organu, wyspuje

0 talg opinie,

3) obowigzek zebrania podpisoéw, o ktérych mowa w ustg2ycha autorze projektu aktu prawnego,

4) autor projektu aktu prawnego odpowiada za straerytoryczi aktu,

5) radca prawny nadaje projektowi aktu prawnego ostageforme,

7) w przypadku zaistnienia konieczZeounormowania w akcie prawnym spraw, ktére aalo wiasciwosci
wiecej niz jednego Wydziatu lub fe projekt aktu dotyczy zagadienie obgtych dotychczas
wiasciwoscia zadnej jednostki organizacyjnej Wadu, Prezydent lub Sekretarz wyznagzayydziat
odpowiedzialny za przygotowanie projektu.

§ 41. Zaakceptowane przez Prezydenta projekty uchwalzpamzone do rozpatrzenia przez Rad

Miejska przekazywaneasza pdrednictwem Sekretarza Miasta Przewodgeeznu Rady.

§ 42. Akty prawne po ich podpisaniu podlegawidenciji w rejestrach prowadzonych przez Wydziat

Administracyjno-Organizacyjny.

§ 43.Zasady i tryb ogtaszania aktow prawa miejscowegoationych przez Miasto Radomsko ckae
ustawa z dnia 20 lipca 2000 r. o ogtaszaniu aktémmatywnych i niektérych innych aktéw prawnych (Dz.

U. z 2016 r. poz. 296).
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Rozdziat 8

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DOKUMENTOW

8§ 44.1. Organizag prac kancelaryjnych w Ugdzie Miasta okréda rozporadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie inktji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakrekiatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011r. 14,
poz. 67 z pén. zmianami.) , a w zakresie dotgcym podejmowania rozstrzygsii podpisywania rownie

niniejszy Regulamin.

2. Obieg korespondencji tajnej, poufnej i zastorej okrdlaja odrebne przepisy.

§ 45.1. Prezydent podpisuje:

1) zaradzenia, postanowienia, decyzje, polecenia,

2) pisma i dokumenty kierowane do organdéw administsssnoradowej i rzdowej, postow i senatoréw,

3) odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych,

4) odpowiedzi na skargi,

5) wystgpienia do wkadz miast zagranicznych, przedstavstietyplomatycznych,

6) pisma do prezydentow, burmistrzow i wojtéw gmin,

7) inne sprawy wynikajce z odebnych przepiséw prawa, zastzp@e do osobistej kompetencji Prezydenta
Miasta.
2. W czasie nieobecskai Prezydenta akty prawne i inne pisma podpisujegnagzony przez niego

Zastpca Prezydenta.

§ 46.Zasady podpisywania umow oraz innych dokumentowieragcych gwiadczenia woli w imieniu

Gminy okrelajag odpowiednie akty prawne.

§ 47.Zastpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Migs@pisuj pisma i dokumenty w sprawach
bezpg@rednio przez nich nadzorowanych i koordynowanychwagatkiem zastrzeonych do podpisu

Prezydenta.

8§ 48.Naczelnicy Wydziatéw i pozostali kierownicy jednektorganizacyjnych Uerlu podpisuj

1) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu admmagg publicznej na podstawie upoivaenia
udzielonego przez Prezydenta,
2) pisma pozostage w zakresie kompetencji tych jednostek zatkygm spraw zastrzenych do wydcznej

akceptacji Prezydenta Miasta, Zgstow Prezydenta, Sekretarza Miasta lub Skarbnilestd;
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8§ 49. Prezydent mge upowani¢ do podpisywania decyzji administracyjnych innyctagownikow

urzedu.

§ 50. 1. Zastpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta pargpfdpkumenty przedkiadane do podpisu
Prezydenta Miasta, wymienione w § 44 ust.1 od fktdo 4), a przygotowywane w jednostkach nad

ktoérymi sprawuy bezpdredni nadzor.

2. Skarbnik Miasta parafuje dokumenty naog wywot& skutki finansowe.
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Wdu parafy dokumenty przedktadane do podpisu
Prezydentowi, Zagpcom Prezydenta, Sekretarzowi i Skarbnikowi Mias#a, pracownicy parafaj

dokumenty przedktadane do podpisu swoim b&zasmim przetaonym.

Rozdziat 9

CZAS PRACY URZEDU

§ 51.Ustala st nastpujacy tygodniowy rozktad czasu pracy Jdu:

1) poniedziateksroda, czwartek, ptek: od godziny % do godziny 1%
2) wtorek: od godziny ¥ do 17°.

Rozdziat 10

TRYB PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA INDY ~ WIDUALNYCH

SPRAW MIESZKA NCOW

8§ 52.W Urzedzie w Biurze Obstugi Interesanta prowadzone jéstdB Podawcze - Informacja, ktoérego

pracownicy:

1) stuza pomog przy wyjanianiu trybu zatatwiania spraw w Widzie,

2) wydajg podstawowe druki i informgjo sposobie ich wypetniania,

3) udzielap odpowiedzi o terminie zatatwienia sprawy,

4) przyjmujg pisma kierowane przez miesakaw do Urzdu,

5) kierujg interesantow do Wydziatow lub innych jednostek amigacyjnych Urgdu merytorycznie
odpowiedzialnych za zatatwienie danego rodzajuvgpnaprzypadku konieczroi

ich wyjasniania.
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8§ 53.Przy zatatwianiu spraw pracownicy @du zobowjzani g do:

1) naleytego informowania interesantdw o #lisvosciach rozstrzygricia danej sprawy, wyjaiajac
obowigzujace w tym wzgtdzie przepisy prawa,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiaprawy,

3) rozstrzygania spraw niezwiocznie, 8lij@ie jest to maliwe, zgodnie z obovgzujagcymi terminami,

4) powiadamiania o nienitiwosci zatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie,

5) zawiadamiania o przyczynach niezatatwienia sprawy.

§ 541.W sprawach skarg i wnioskow interesanci przyjmows przez Prezydenta lub Zapte
w kazdy wtorek w godzinach od 11 do 17.z8k wtorek jest dniem wolnym od pracy mieszkga

przyjmowani § w nas¢gpnym, dniu roboczym.

2. Nadzor nad obstugObywateli sprawuje Sekretarz Miasta.

3. Wydziat Administracyjno - Organizacyjny prowadzi ntelny rejestr skarg i wnioskow
adresowanych do Ugdu oraz rejestr petycji. Wtdrnie podlegane rejestraciji wydziatowej.

4. Jednostka organizacyjna @du, ktora otrzyma skaeglub wniosek albo petyejz pominieciem
Wydziatlu Administracyjno-Organizacyjnego obagwéna jest niezwtocznie dokaheejestraciji
w centralnym rejestrze.

5. Skarga Ilub wniosek po zarejestrowaniu  niezwloczpizekazywana jest przez Wydziat
Administracyjno — Organizacyjny do rozpatrzenia gzrawvtaciwg jednostle organizacyjn Urzedu —
zgodnie z dekretagjPrezydenta, Zagbcy Prezydenta lub Sekretarza Miasta.

6. Naczelnicy Wydziatow, Kierownicy Referatéw i Biuoblkzowigzani ¢ do starannego, wnikliwego,
bezstronnego i terminowego rozpatrzenia i zatlatwieskarg i wnioskdéw. Kopie udzielonych na nie

odpowiedzi przekazywane slo Wydziatu Administracyjno - Organizacyjnego.

Rozdziat 11
POSTANOWIENIA KO NCOWE

8 55.0Obowigzki Urzedu jako zaktadu pracy oraz obeweki pracownikOw zwizane z procesem pracy

okresla Regulamin pracy.

8§ 56. Spory kompetencyjne wymagag zmiany Regulaminu Organizacyjnego d¢diz Miasta

rozstrzyga Prezydent Miasta, a pozostate Sekridtezta.

§ 57.Integralry cz$¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi schemat orgagjay Urzdu.

§ 58.Zmiany Regulaminu dokonujecsiv formie przewidzianej dla jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA RADOMSKA

Z-ca Prezydenta
PT

PREZYDENT MIASTA
PM

Zalkcznik do Regulaminu Organizacyjnego

Z-ca Prezydenta
PE

Wydziat Rozwoju Miasta
TRM

Wydziat Edukacji i Kultury
EEK

Wydziat Inwestycji i
Inzynierii Miejskiej
TIM

Wydziat Spraw
Obywatelskich
ESO

Centrum Nowoczesnych
Inwestydji

TCI

Wydziat Informacji i
Promocdiji
EIP

Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami i
Nadzoru Wiascicielskiego
TGD

Referat Nadzoru
Wiascicielskiego

TMK

Sekretarz
PS

Wydziat
Administracyjno-
Organizacyjny
SAO

Wydziat Bezpieczenstwa i
Porzadku
SBP

Biuro Informatyki
BIN

Biuro Obstugi Interesanta

SOI

Skarbnik
PF

Wydziat Zaméwien
Publicznych
Pzp

Wydziat Finansowy
FFP

Referat Podatkéw
FFP 1

Referat Ksiegowosci
FFP II

. Wydziat Ochrony

Srodowiska, Rolnictwa i

Gospodarki Odpadami
TSO

Biuro Audytu i Kontroli
Wewnetrznej
BAU

Samodzielne Stanowisko
ds. Obstugi Budzetu
FFP II1

Biuro Radcdw Prawnych
BRP

Urzad Stanu Cywilnego
usc

Pion Ochrony
PO

Administrator
Bezpieczenstwa Informacji
ABI




