BURMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW

Zarzadzenie Nr ...ﬁ.’..l.‘?.ff
Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
z dnia 3 lipca 2007 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 poZzniejszymi 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 si¢ nastepujace zmiany:

1. W zalgczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 18 a otrzymuje
nowe brzmienie o tresci:

»1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w

szczegodlnosci:

1. organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegolne komorki
organizacyjne

2. nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie

3. przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu

4. zapewnienie zgodnosci dziatan Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa

5. petnienie funkcii kierownika Urzedu w razie nieobecnoéci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza

6. przygotowywanie projektow oraz zmian obowigzujacych w Urzedzie regulaminow oraz wewnetrznych
aktow normatywnych dotyczacych funkcjonowania i organizacji pracy Urzedu

7. nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen i postanowien Burmistrza, oraz uchwal Rady

P Miejskie]
' 8. nadzor nad przestrzeganiem stosowania przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej

9. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec bezposrednio podlegtych pracownikow i komaorek
otganizacyjnych

10. nadzor nad przestrzeganiem rzetelnego i terminowego zafatwiania spraw obywateli, interpelacji, zapytan
oraz skarg i wnioskow oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie

11. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadry

12. opracowywanie zakresow czynnosci dla Kierownikow Referatow i pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz opiniowanie propozycji zakresow czynnosci dla pracownikow poszczegolnych
Referatow opracowanych przez kierownikow tych Referatow

13. wnioskowanie do Burmistrza o zmiany zakresow czynnosci pracownikow w zwigzku z naktadaniem lub
zdejmowaniem z Gminy obowiazkow realizacji zadan wynikajacych z przepisow prawa

14. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow

15. prowadzenie rejestru i zbioru aktow prawa miejscowego oraz rejestrow | zbiorow zarzadzen |
postanowien Burmistrza

16. koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami

17. nadzér nad realizacjq zalecen pokontrolnych wydawanych przez jednostki kontroli zewnetrzne;

18. wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza.




2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy nadzorowanie spraw z zakresu Referatu Spraw Spotecznych i
Obywatelskich oraz Referatu Organizacyjno- Administracyjnego.”

2. Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowiacej zatacznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w 2ycie z dniem podpisania.
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RURMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW

Zarzadzenie Nr “01,01
Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
z dnia 8 listopada 2007 roku

zmieniajace zarzadzenie Nr 53/04 Burmistrza Miasta i Gminy w Radkowie
2 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 pozniejszymi 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 si¢ nastepujace zmiany:

1. w zataczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie W § 17 ust. 2
otrzymuje nowe brzmienie o tresci:

- Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy nadzorowanie spraw z zakresu oswiaty, kultury, sportu i turystyki, w
tym funkcjonowania swietlic srodowiskowych.”

2. w zataczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie W § 24 w ust. 1
dodaije sie pkt. W' 0 tresci:

_utrzymanie czystosci W budynku UMIG w Radkowie oraz w budynku Radkowskiego Centrum Szkolen i
Koordynacii Dziatan Ratowniczo — Gasniczych®

3. wzataczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy W Radkowie w § 31c otrzymuje
nowe brzmienie o tresci: ,

,Do zadan Referatu O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki nalezy:

1. w zakresie spraw administracyjnych jednostek oéwiatowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow i zespolow

prowadzenie spraw zwiazanych Z przydzielaniem godzin dla uczniow, ktorzy na podstawie
orzeczenia Poradni Psychologiczno - Pedagogicznej wymagaja nauczania indywidualnego
prowadzenie ewidencji nauczycieli mianowanych i prowadzenie spraw zwigzanych Z
nadawaniem stopnia awansu zawodowego nauczycielom mianowanym

prowadzenie spraw zwigzanych Z przyznawaniem pomocy materialnej dla uczniow w postaci
stypendiow i zasitkow szkolnych

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Informacji O$wiatowej
organizacja dowozu dzieci do szkot

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola spefniania obowiazku szkolnego lub obowigzku
nauki przez miodziez W wieku 16 — 18 lat




h)

i)
)
k)

)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzadowego programu — wyrownania warunkow
startu szkolnego uczniéw ,Wyprawka szkolna" oraz programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania’

wsplipraca z dyrektorami placowek oéwiatowych w zakresie organizacji administracyjnej i
gospodarczej obstugi tych placowek

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia miodocianych
pracownikow oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie

wspolpraca z dyrektorami placowek o$wiatowych oraz z Referatem Finansowo — Budzetowym
w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy w czeéci przyznanej na cele oSwiaty
przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek o$wiatowych

m) przygotowywanie dokumentéw w sprawie wynagradzania dyrektorow placowek oSwiatowych

2. wzakresie spraw polityki spotecznej i ochrony zdrowia:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

h)

realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia wynikajacych z przepisow prawa.

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, jednostkami opieki zdrowotnej oraz z innymi
instytucjami i organizacjami w zakresie realizacji polityki spotecznej i ochrony zdrowia oraz w
szerzeniu kultury zdrowotnej mieszkancow.

programowanie dziataf zwigzanych ze wsparciem osob niepelnosprawnych, niwelowaniem
patologii spotecznych, ochrong zdrowia oraz edukacja profilaktyczna,

koordynacija programow prozdrowotnych i kampanii spotecznych.

prowadzenie dziatan i kampanii na rzecz aktywizacji spotecznej, organizacja akcji, festynow,
konkursow, piknikéw itp.

aplikowanie o fundusze pomocowe na realizacje zaprogramowanych dziatan.

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq Strategii Rozwigzywania Problemow Spofecznych
z wytaczeniem Miejsko — Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
prowadzenie spraw zwigzanych koordynowanie dziatan $wietlic srodowiskowych

3. wzakresie dziatalnosci gospodarczej i rozwiazywania probleméw alkoholowych:

a)

b)
c)

d)
€)

f)

9)

wspolpraca z organizacjami spolecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami, organizacjami
pozarzadowymi i organizacjami pozytku publicznego

realizacja zadan natozonych na gming przez ustawe Prawo dziatalnosci gospodarczej
opracowywanie programéw i analiz rozwoju sieci handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych oraz punktéw ustugowych w oparciu o potrzeby ludnosci

ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych

prowadzenie ewidencji przedsigbiorcow

prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem cen urzedowych za uslugi przewozowe
gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy taksowkami, a takze okreslaniem stref cen
obowigzujacych przy przewozie oséb i tadunkéw taksowkami osobowymi i bagazowymi
realizacja zadan nafozonych na gminge przez ustawe o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu  alkoholizmowi w zakresie profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych

4. w zakresie turystyki, promocji i kultury

a)
b)

c)

d)

prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej w Radkowie

utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow masowego przekazu,
gestorami i organizacjami dziatajacymi w zakresie rozwoju turystyki i promocji

biezaca wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury oraz z placowkami o$wiatowymi w
zakresie realizacji zadan z zakresu kultury, sportu, promocji i turystyki oraz organizacji imprez
lokalnych

realizacja zadan natozonych na gming na podstawie ustawy o ustugach turystycznych




4. w zalaczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 34e otrzymuje
nowe brzmienie o tresci:

,Do zadan samodzielnego stanowiska ds. wspétpracy transgranicznej nalezy:

1. prowadzenie Biura Centrum Wspotpracy Transgranicznej

2. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow migdzynarodowych we wszystkich sferach funkcjonowania
gminy

3. inicjowanie i prowadzenie dziatan zmierzajacych do umacniania partnerstw i kontaktow zagranicznych

4. przygotowywanie porozumien o nawigzaniu wspoipracy partnerskiej gminy z partnerami zagranicznymi

5. koordynowanie i rozliczanie programoéw wspéffinansowanych ze srodkéw UE realizowanych w ramach
zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska".

5. Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigcej
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

6. Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigcej
zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pracownicy zatrudnieni w Referacie Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki na stanowiskach:

1. inspektora ds. organizacyjno - administracyjnych hali sportowej
2. konserwatora
3. sprzataczki

stajq sig z dniem 15 grudnia 2007 r. na podstawie art. 23' ustawy z dnia 24 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst
jednolity: Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pozniejszymi zmianami) pracownikami Gminnego Centrum Kultury,
Sportu i Turystyki w Radkowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 grudnia 2007 roku, z zastrzezeniem
§ 2 oraz za wyjatkiem § 1 ust. 4, ktory wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2008 roku.
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STRUKTURA STANOWISK PRACY
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie

STANOWISKO

Burmistrz
Zastepca Burmistrza

Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
zdnia 8 listopada 2007 roku

ETATY

Skarbnik (Gtéwny ksiegowy budzetu - petni jednoczes$nie funkcje kierownika referatu Finansowo -

Budzetowego) 1
Sekretarz Gminy 1
Radca Prawny
Liczba pracownikow - 1
Liczba etatow -1
Urzad Stanu Cywilnego
Liczba pracownikéw — 1
Liczba etatow -1
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 1

Referat Organizacyjno - Administracyjny

Liczba pracownikow - 12
Liczba etatow - 8%

Kierownik referatu

Informatyk
Stanowisko ds. BHP

Palacz CO - konserwator
Sprzataczka

©CONIOARLONS

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

Kierowca (zaopatrzenie , konserwator)

%
Bx V) 1%




Referat Finansowo — Budzetowy

Liczba pracownikéw — 13
Liczba etatow -13

Glowny ksiegowy

Zastepca giéwnego ksiegowego

Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej
Stanowisko ds. poborow podatkow i optat
Stanowisko ds. wymiaru i zobowigzan podatkowych
Stanowisko ds. ptac

Kasjer

NookLb=

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Liczba pracownikéw — 7
Liczba etatow -7

Kierownik referatu

Stanowisko ds. regulacji stanow prawnych
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody
Stanowisko ds. geodeziji

LN -

Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich

Liczba pracownikow - 5
Liczba etatow -3%

Kierownik referatu

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci

Stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowe;
Stanowisko ds. obronnych

Stanowisko ds. wojskowych

W=

Straz Miejska

Liczba pracownikow — 6
Liczba etatow -6

1. Komendant SM
2. Straznik SM

Pion ochrony

Liczba pracownikéw - 2
Liczba etatow -%

1. Kierownik Pionu — Pefnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
2. Kierownik Kancelarii Tajnej

=N AN -

—_ o Ny —

2
Ya
Z




Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Liczba pracownikow —

Liczba etatow - 5

1. Kierownik referatu

5

2. stanowisko ds. administracyjnych jednostek oswiatowych
3. stanowisko ds. polityki spotecznej i ochrony zdrowia

4. stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i rozwiazywania problemoéw alkoholowych

5. stanowisko ds. turystyki, promocii i kultury

Samodzielne stanowiska pracy

stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.
stanowisko ds.

CoENARLWN =

gospodarki komunalnej i utrzymania drog

zamowien publicznych

gospodarki przestrzennej i ochrony srodowiska
inwestycji, budownictwa i nadzoru budowlanego
melioracji

wspolpracy transgranicznej

rolnictwa i integracji srodowisk wiejskich

analizy i programowania inwestycyjnego

aktywizacji zawodowej i obstugi lokalnego rynku pracy

Razem etatow - 57 %

4 = _a == _a

-
—_ e =, T =
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