BURMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW

Zarzadzenie Nr "?/“’
Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
z dnia 22 kwietnia 2010 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie
z dnia 29 czerwca 2004 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) -

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie z dnia 29 czerwca 2004 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie wprowadza sig nastepujace zmiany:

1. w zatgczniku Nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 6 otrzymuje
nowe brzmienie o tresci:

»1. Strukture organizacyjng stanowia;

a) kierownictwo Urzedu:
1) Burmistrz (B)
2) Zastepca Burmistrza (ZB)
3) Skarbnik Gminy (S)
4) Sekretarz Gminy (SG)

1) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

2) Referat Organizacyjno — Administracyjny (OR)

3) Referat Finansowo — Budzetowy (FB)

4) Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami (GiGN)
5) Referat Spraw Spofecznych i Obywatelskich (SSiO)

6) Straz Miejska (SM)

7) Pion Ochrony (PO)

8) Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki (OKSIT)

9) Referat Bezpieczeristwa Publicznego (BP)

c¢) radca prawny (RP)

d) samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog (GKiUD)
2) stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP)
3) stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwigzywania probleméw
alkoholowych (DGiRPA)
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4) stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i nadzoru budowlanego (IBiNB)
5) stanowisko ds. melioracji (M)

6) stanowisko ds. rolnictwa i integracji $rodowisk wiejskich (RilSW)

7) stanowisko ds. wspolpracy transgranicznej, turystyki i promocji (WT)

8) stanowisko ds. analizy i programowania inwestycyjnego (AiPI)”

w zalaczniku Nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie w § 18a ust. 2
otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

»Do zadar Sekretarza Gminy nalezy nadzorowanie spraw z zakresy Referatu Spraw Spotecznych i
Obywatelskich, Referatu Organizacyjno - Administracyjnego oraz samodzielnego stanowiska pracy
ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwiazywania probleméw alkoholowych.”

3.

w zalaczniku Nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 26
otrzymuje nowe brzmienie o treéci:

»Do zadan Referatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:
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22,

23.
24,

zbywanie  nieruchomosci  rolnych,  gruntowych niezabudowanych oraz  gruntowych
zabudowanych wchodzacych w sktad zasobu gminnego

zbywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych

wydzierzawianie, uzyczanie i oddawanie w trwaly zarzad nieruchomosci wchodzacych w skiad
zasobu gminnego

oddawanie nieruchomosci tworzacych zaséb gminny w uzytkowanie wieczyste\

sprzedaz nieruchomosci na rzecz uzytkownikéw wieczystych

przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci
wypowiadanie i ustalanie opat rocznych z tytutu uzytkowania

przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamianami nieruchomosci

przeprowadzanie procedur zwigzanych z wykonywaniem przez Gming prawa pierwokupu lub
pierwszenstwa, nieruchomosci lub prawa uzytkowania wieczystego

. nabycie nieruchomosci i innych praw do zasobu na podstawie ustawy o gospodarce

nieruchomosciami

nabywanie nieruchomosci pod pasy drogowe drég publicznych oraz nabywanie nieruchomosci
innych niz pasy drogowe drég publicznych na potrzeby zarzadzania drogami

ustalanie wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowane;j
budowg urzadzen infrastruktury technicznej

ustalenie wysokosci optaty adiacenckiej z tytutu podziatu nieruchomosci

ustalanie wysokosci optaty jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

prowadzenie procedur zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomoséci na rzecz Gminy Radkow
zakladanie ksigg wieczystych dla nieruchomosci wehodzacych w zasob gminny

regulacja stanu prawnego i oznaczenia nieruchomosci wehodzacych w skiad zasobu gminnego
w ksiggach wieczystych (np. wprowadzanie zmian, ujawnianie praw rzeczowych)

prowadzenie spraw i ewidencji zwiazanych z wlasnosciq dzialek siedliskowych i rentowych
okreslonych w decyzjach o przekazaniu gospodarstw rolnych na rzecz Skarbu Paristwa w
zamian za rente rolniczg

prowadzenie procedur zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci

prowadzenie procedur zwiazanych z zatwierdzaniem podziatow nieruchomosci

ustalanie numeru porzadkowego nieruchomosci

gospodarka lasami komunalnymi bedacymi wiasnoscia Gminy Radkéw poprzez Zapewnienie
odpowiedniej hodowli lasu, ochrony lasu i uzytkowania lasu

przygotowywanie zezwoleri na usuniecie drzew lub krzewow

ustalanie opfat za usuniecie drzew i krzewow
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naktadanie kar za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa

przygotowanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy

koordynacja i obstuga dziatari zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych

koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego

prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny
dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego

prowadzenie spraw zwiagzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania terenu

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracii nieruchomosci

ochrona srodowiska przed odpadami

nakazywanie uzytkownikom maszyn i urzadzer technicznych wykonywanie czynnosci
ograniczajacych ucigzliwosé dla srodowiska

ochrona powietrza atmosferycznego

przygotowywanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach

przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego

przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy

wydawanie wypisu i wyrysuj ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowego planu

. wydawanie zawiadczen i opinii z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i

studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego

+ Opiniowanie wnioskow o koncesje na dziafalno$¢ w zakresie poszukiwania i rozpoznania zi62

kopalni oraz wydobywania kopalni ze zi6z

opiniowanie planu ruchu zaktadu gémiczego i jego zmiany

uzgadnianie decyzji nakazujacej przedsigbiorcy wykonanie obowiazku likwidacji zaktadu
gomiczego lub jego czesci

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zabytkéw i opieki nad zabytkami”

w zataczniku Nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 30
otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

»1. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie zadahn w zakresie ochrony porzadku
publicznego wynikajacych z ustaw i aktéw prawa miejscowego, a w szczegolnosci:

1) ochrona spokoju i porzadku w migjscach publicznych,

2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego - w zakresie okre$lonym w przepisach o
ruchu drogowym,

3) wspdidziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia obywateli, pomocy w
usuwaniu awarii technicznych i skutkéw klesk zywiolowych oraz innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo miejsc
zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem osob postronnych lub zniszczeniem $ladow i
dowodow, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takZe ustalenie, w miare mozliwosci,
Swiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzer uzytecznosci publicznej,



6) wspoidziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen |
imprez publicznych,

7) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich Zamieszkania, jezeli
osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdujg sig w
okoliczno$ciach zagrazajacych ich 2yciu lub zdrowiu albo zagrazajq zyciu i zdrowiu innych osob,

8) informowanie spolecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie i
uczestnictwo w dziataniach majacych na celu zapobieganie popelnianiu przestepstw i wykroczer
oraz zjawiskom kryminogennym i wspoldzialanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

9) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow wartosciowych lub wartosci pienieznych dla potrzeb
gminy.

2. Do zadan Strazy Miejskiej nalezy ponadto:

1) w uzasadnionych sytuacjach udzielanie asysty przy czynnosciach stuzbowych pracownikom UMiG w
Radkowie oraz pracownikom jednostek organizacyjnych gminy

2) za zgoda Komendanta Strazy, w sytuacjach nie kolidujacych z tokiem stuzby $wiadczenie ustugi
transportowych dla pracownikéw UMIG w Radkowie

3) dostarczanie adresatom korespondencii stuzbowej UMIG

4) w przypadku wystapienia zagrozen lokalnych realizowanie polecen Szefa (lub osoby pelnigcej jego
obowigzki) Gminnego Zespolu Reagowania Kryzysowego

5) w sytuacji uruchomienia akcji kurierskiej na terenie Gminy realizowanie polecen kierujgcego AK.

5. Zadania okreslone w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw oraz przepisow
prawa miejscowego wykonuje patrol dwuosobowy. Dopuszcza sie mozliwosé pefnienia stuzby przez
patrol jednoosobowy w przypadku realizacji zadan okreslonych w ust 2 oraz w trakcie pefnienia
stuzby z funkcjonariuszem policji.

6. W patrolach w skladzie dwoch oséb lub wigcej dowddztwo obejmuje straznik wyznaczony przez
komendanta i wpisany jest w ksiazke odpraw do stuzby jako pierwszy z odprawianego skiadu. W
przypadku peinienia stuzby z funkcjonariuszem polici, jest on dowédca patrolu.

7. Patrol zobowigzany jest do posiadania tacznosci telefonicznej (stuzbowy telefon komérkowy)z
komendantem lub innym straznikiem wyznaczonym przez komendanta.

8. Patrol moZe porusza¢ sie pieszo lub powierzonym $rodkiem transportu.

9. W celu wlasciwego ewidencjonowania przebiegu stuzby, prowadzonych spraw i $rodkéw przymusu
bezposredniego, wprowadza sig nastepujacg dokumentacie stuzbowa;

1) rejestr spraw o wykroczenie.

2) ksigzke odpraw

3) ksigzke pobranych $rodkéw przymusu bezposredniego

4) ewidencje etatow

5) ewidencje wynikow dziatar Strazy

6) ksiazke zgloszen.

10. Kazdy straznik zobowigzany jest prowadzi¢:

1) notatnik stuzbowy, w sposéb umozliwiajacy szczegélowe odtworzenie przebiegu stuzby
2) ewidencje mandatéw karnych gotowkowych

3) ewidencje mandatéw karnych kredytowych

4) karte drogowa pojazdu stuzbowego

5) indywidualne miesieczne zestawienie wynikow stuzby.

11. Straznicy pobierajg bloczki mandatéw karnych (gotéwkowych i kredytowych) z Referatu Finansowo-
Budzetowego UMIG w Radkowie.

12. Straznicy zobowiazani s do biezacego rozliczania sig z gotéwki pochodzacej z realizacji mandatow
karnych, nie pézniej niz pierwszego dnia nastepnego miesiaca.”



5. w zalgczniku Nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie w § 31c
skresla sie tre$¢ pkt. 3

6. w zalgczniku Nr 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 33
ofrzymuje nowe brzmienie o tresci:

»Do zadan samodzielnego stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwigzywania probleméw
alkoholowych nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

a)

wspolpraca z organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fu ndacjami, organizacjami
pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego

realizacja zadan natozonych na gming przez ustawe Prawo dziatalnosci gospodarczej i
ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej

opracowywanie programow i analiz rozwoju sieci handlu detalicznego, zakladéw
gastronomicznych oraz punktéw ustugowych w oparciu o potrzeby ludnosci

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych
prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow

prowadzenie spraw zwiazanych z okreslaniem cen urzedowych za ustugi przewozowe
gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy takséwkami, a takze okreslaniem
stref cen obowigzujacych przy przewozie oséb i tadunkéw takséwkami osobowymi i
bagazowymi

realizacja zadan nafozonych na gming przez ustawe o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych.”

7. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigcej
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

8. Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigcej
zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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STRUKTURA STANOWISK PRACY

Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
zdnia 22 kwietnia 2010 roku

w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie

STANOWISKO

Burmistrz

Zastepca Burmistrza

ETATY

Skarbnik (Glowny ksiegowy budzetu - petni jednoczesnie funkcje kierownika referatu Finansowo —

Budzetowego)
Sekretarz Gminy

Doradca ds. promocji gminy

Liczba pracownikéw -1
Liczba etatow -1

Radca Prawny

Liczba pracownikow — 1
Liczba etatow -1

Urzad Stanu Cywilnego

Liczba pracownikow — 1
Liczba etatow -1

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Referat Organizacyjno - Administracyjny

Liczba pracownikéw — 10
Liczba etatow - 7%

Kierownik referatu

Informatyk
Stanowisko ds. BHP

ok ol ot B L R

Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjno - administracyjnych
Stanowisko ds. obstugi techniczno — kancelaryjnej rady miejskiej
Stanowisko ds. obstugi techniczno - kancelaryjnej sekretariatu

}t......—;—n_‘,_;



7. Kierowca (zaopatrzenie , konserwator) 1
8. Palacz CO - konserwator %
9. Sprzataczka (2x%) 1

Referat Finansowo - Budzetowy

Liczba pracownikow — 13
Liczba etatow -13

Glowny ksiegowy

Zastepca gldwnego ksiegowego

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Stanowisko ds. poboréw podatkow i opfat

Stanowisko ds. wymiaru i zobowigzan podatkowych
Stanowisko ds. windykacji naleznosci

Stanowisko ds. ptac

Stanowisko ds. rozliczer gotowkowych i bezgotéwkowych

DN WN
AN i a,O0 -

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Liczba pracownikéw - 8
Liczba etatow -8

Kierownik referatu

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami

Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody

Stanowisko ds. geodezji i kartografii

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska

Referat Spraw Spolecznych i Obywatelskich

Liczba pracownikow - 3
Liczba etatow -2%

i it Ll
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1. Kierownik referatu 1
2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3. Stanowisko ds. wojskowych Ve

Straz Miejska

Liczba pracownikow — 6
Liczba etatow -6

1. Komendant SM (petni jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Bezpieczeristwa Publicznego) 1
2. Straznik SM 5

Pion ochrony

Liczba pracownikéw - 2
Liczba etatow -%

1. Kierownik Pionu — Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Ya
2



2,

Kierownik Kancelarii Tajnej

Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Liczba pracownikow — 3
Liczba etatow — 3

1. Kierownik referatu
2. Stanowisko ds. administracyjnych jednostek o$wiatowych
3. Stanowisko ds. polityki spotecznej i ochrony zdrowia

Referat Bezpieczeristwa Publicznego

Liczba pracownikow — 4
Liczba etatow - 1 %

s ol o

Kierownik referatu

Stanowisko ds. obrony cywilnej
Stanowisko ds. obronnych

Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej

Samodzielne stanowiska pracy

POLL TR LN Bk fad P b

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Stanowisko ds. dziatainosci gospodarczej i rozwiazywania probleméw alkoholowych
Stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i nadzoru budowlanego

Stanowisko ds. melioracji

Stanowisko ds. wspdlpracy transgranicznej , turystyki i promociji

Stanowisko ds. rolnictwa i integracji $rodowisk wiejskich

Stanowisko ds. analizy i programowania inwestycyjnego

Razem etatow - 59

Ya

Ya
Ya
Ya

1
1
1
1
%
2
2
1




nxs.mﬁumlvﬂu 4 W) w_‘
)
M .NHrH. m\ww M—‘ IFOVHOI3N 'S OMSIMONYLS -

HOANZOINand

JAMOWYZ"SA ONSIMONYLS < MONAVZI0ddod- +——
s 093NTIMAD NNVLS avzun
093Nzonand -4
VMISNIZO3IdZ38 Lvy343y
093NVIMOang i
NYOZAVN | YMLIINMOONS i ANOYHI0 NOId
IFOALSIMNI 'S ONSIMONYLS e
O93NrAJALSIMNI T
VINVMOWYS90Ud =
1 AZI'TYNY "SQ OMSIMONYLS HOAMOTOHONTY MOW3T80¥d
WISFIIN ZVi1S VINVMAZVIMZON | r3294Y00dS09

I0SONTVIVIZA "SA ONSIMONYLS

. 90NQ VINVIAZALN | FINTYNOOY
FO0WOYd 'Sq .
Ao INUVOOASOD 'S0 ONSIMONY.S
IFJONOYd « HODISTALVAAGO |
| DIALSA¥NL TINZOINVHOSNYAL HOANZOTI0AS MVHdS 1334
ADVHAT0ASM ‘ST YHISIMONYLS INVIOSONOHOMYIIN

IMY¥VYA0dS09 | IrZ30039 1vy343y

HIIMSIIIM <
HSIMOQOYS IrOVYOILNI
| VMLIINTIOY 'S0 OMSIMONVLS
IMALSAMNL | NLYOdS ANFADVHLSININGY
AUNLINY ‘ALVIMSO Lvu343y AMOl13zZana - ONFAIVZINYONO Lvy3 43y

- OMOSNVNIA Lvy343y

I

H

_ ANMYd YOV 7 VZH1SINYNG VOdI1SVZ ANIWD YINSHYNS _ ANIND Z4Y134%3S
INFADVZINVONO
Zy1SINYNg IX1SONGIr INNIND

_ YASF3IN Yavy 7

{

aimoypey m Aunwg | eysely npdzin

« ©bBeaulfoezjueBig nujwenBay op | IN Niuzokjez

N_;OPQE M ANIND | VLISVIN NA32uN r
ANFADVZINYONO LYWIHOS



