SBURMISTRZ MIASTA | GMINY
57-420 RADKOW
Zarzadzenie Nr m!o}
Burmistrza Miasta i Gminy Radkow
Z dnia 26 listopada 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 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 si¢ nastepujace zmiany:

1. wzafaczniku 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 (8)
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 Spotecznych i Obywatelskich (SSiO)
6) Straz Miejska (SM)
7) Pion Ochrony (PO)
8) Referat O$wiaty, Kultury, Sportu i Turystyki (OKSIT)
9) Referat Bezpieczenstwa Publicznego (BP)

c) radca prawny (RP)

d) samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog (GKiUD)
2) stanowisko ds. zaméwien publicznych (ZP)
3) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska (GPiOS)
4) stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i nadzoru budowlanego (IBiNB)
5) stanowisko ds. melioracji (M)
6) stanowisko ds. rolnictwa i integracji srodowisk wiejskich (RiISW)
7) stanowisko ds. wspolpracy transgranicznej (WT)
8) stanowisko ds. analizy i programowania inwestycyjnego (AiPl)”




2. w zalgczniku Nr 1 — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie § 27 otrzymuje nowe
brzmienie o tresci:

»Do zadan Referatu Spraw Spofecznych i Obywatelskich nalezy:

1. wzakresie ewidencji ludnosci:

a)

b)
c)

d)
e)

1)

m)

prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz ewidenciji komputerowej i ich aktualizacji na
podstawie zgtoszen meldunkowych

udzielanie informacji adresowo — osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych
przyjmowanie zgtoszen na pobyt staly i czasowy oraz dokonywanie wymeldowania oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie

wydawanie decyzji sprawach dotyczacych ewidencii ludnosci

wspbipraca z organami Policji w zakresie prowadzenia kontroli dyscypliny meldunkowej
mieszkancow

wspolpraca z USC oraz innymi organami w zakresie aktualizacji zapisow w dokumentach
ewidencji ludnosci

przyjmowanie zgloszen zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy cudzoziemcow
wystgpowanie z wnioskami o ukaranie 0sob nie dopefniajacych obowigzku meldunkowego
prowadzenie statego rejestru wyborcow, jego aktualizacja oraz sporzadzanie spisow wyborcow
wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania

przekazywanie w formie elektronicznej do Wojewodzkiego Osrodka Informatycznego zgloszen
meldunkowych, zawiadomien o zmianie stanu cywilnego, zmianie imion i nazwisk oroz zmianie
obywatelstwa

wydawanie poswiadczen zamieszkania na zadanie stron, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
powadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci

2. wzakresie spraw wojskowych:

e)

f
g)

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych

przygotowanie poboru dla poborowych z terenu Gminy Radkoéw

prowadzenie ewidencji 0séb o nieuregulowanym obowigzku wojskowym

stosowanie przepisow 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji w stosunku do
przedpoborowych i poborowych w razie nie stawienia si¢ przed Powiatowg Komisjq Lekarska i
Powiatowg Komisjg Poborows, tj. naktadanie grzywny w celu przymuszenia lub zarzadzenie
przymusowego doprowadzenia przez Policje

powiadamianie wojskowych komendantow uzupetnien oraz wojtow, burmistrzow wiasciwych ze
wzgledu na poprzednie miejsce pobytu stalego lub czasowego ponad 2 miesigce 0s6b
podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowej o zmianach wynikajacych ze speinienia
obowigzku meldunkowego

orzekanie 0 koniecznosci uznania poborowego lub Zotnierza za posiadajacego na wytgcznym
utrzymaniu czlonkéw rodziny

orzekanie o konieczno$ci sprawowania opieki nad cztonkiem rodziny przez zotnierza

3. wzakresie spraw pozostatych

a)
b)

c)

d)

wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych

przyjmowanie zgloszen dotyczacych organizowania zgromadzen i zabaw publicznych -
wydawanie decyzji zakazujacych organizowania

wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych na terenie Gminy Radkow,
prawo do informowania sig¢ o przebiegu zbiorki oraz cofanie juz wydanych zezwolen na zbiorki
publiczne na terenie gminy lub jej czesci

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do uruchomienia i przeprowadzenia procedury
repatriacyjnej




g)
h)

przygotowywanie materiaiow niezbednych do opracowania zasad udzielania pomocy na
zagospodarowanie si¢ osobom przybylym na teren gminy na podstawie wizy repatriacyjnej
koordynowanie dziatan majacych na celu zagospodarowanie repatriantow, sprowadzonych na
teren gminy

przesylanie dyrektorom placowek o$wiatowych informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku od 3 do 18 lat

udzielanie Burmistrzowi informacji niezbgdnych do potwierdzenia miejsca zamieszkania oraz
tzw. ,potwierdzenia zycia" dla oséb pobierajacych renty zagraniczne.”

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

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

1. wzakresie spraw administracyjnych jednostek o$wiatowych:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

)
)
k)
1)

m)

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

prowadzenie spraw zwigzanych z przydzielaniem godzin dla uczniéw, 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 Oéwiatowej
organizacja dowozu dzieci do szkét

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg speiniania obowigzku szkolnego lub obowiazku
nauki przez miodziez w wieku 16 — 18 lat

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg rzadowego programu - wyréwnania warunkow
startu szkolnego uczniow ,Wyprawka szkolna” oraz programu ,Pomoc panstwa w zakresie
dozywiania"

wspoipraca z dyrektorami placowek o$wiatowych 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$wiatowych oraz z Referatem Finansowo - Budzetowym
w zakresie planowania i realizacji budzetu gminy w czesci przyznanej na cele oSwiaty
przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek o$wiatowych
przygotowywanie dokumentow w sprawie wynagradzania dyrektorow placowek o$wiatowych

2. wzakresie spraw polityki spotecznej i ochrony zdrowia:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9

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 dziatan zwigzanych ze wsparciem osob niepeinosprawnych, niwelowaniem
patologii spotecznych, ochrong zdrowia oraz edukacig profilaktyczna,

koordynacja programéw prozdrowotnych i kampanii spolecznych.

prowadzenie dziatan i kampanii na rzecz aktywizacji spotecznej, organizacja akeji, festynow,
konkursow, piknikow itp.

aplikowanie o fundusze pomocowe na realizacjg zaprogramowanych dziatan.

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Strategii Rozwigzywania Probleméw Spotecznych
z wylaczeniem Miejsko — Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych




h) dostarczanie informacji o lokalnym rynku pracy pracodawcom i przedsigbiorcom oraz
bezrobotnym i mlodziezy

i) dostarczanie wiedzy i aktywizacja zawodowa, w tym: aktywna wspolpraca z jednostkami
o$wiatowymi z terenu gminy i powiatu oraz instytucjami rynku pracy i otoczenia biznesu, a
takze utatwianie dostgpu do fachowej informacii i poradnictwa zawodowego

j) ksztattowanie spoleczenstwa informacyjnego poprzez wzrost poziomu ogolnej wiedzy o
komputerach i internecie oraz znajomosci obstugi komputeréw i oprogramowania

3. wzakresie dziafalnosci gospodarczej i rozwiazywania probleméw alkoholowych:

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

b) realizacja zadan nalozonych na gmine przez ustawe Prawo dziatalno$ci gospodarczej

) opracowywanie programow i analiz rozwoju sieci handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych oraz punktow usfugowych w oparciu o potrzeby ludnosci

d) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych

e) prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow

f) prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem cen urzedowych za uslugi przewozowe
gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy taksdwkami, a takze okreslaniem stref cen
obowigzujacych przy przewozie 0séb i tadunkow taksowkami osobowymi i bagazowymi

g) realizacja zadan nalozonych na gming przez ustawe o wychowaniu w trzezwosci i
przeciwdziafaniu  alkoholizmowi w zakresie profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych

h) prowadzenie spraw zwigzanych koordynowanie dziatan $wietlic srodowiskowych

4. w zakresie turystyki, promociji i kultury

a) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej w Radkowie

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

c) biezaca wspolpraca z samorzadowymi instytucjami kultury oraz z placowkami o$wiatowymi w
zakresie realizacji zadan z zakresu kultury, sportu, promocii i turystyki oraz organizacji imprez
lokalnych

d) realizacja zadan natozonych na gming na podstawie ustawy o ustugach turystycznych

4. w zalaczniku Nr 1 - Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie po § 31c dodaie sie §

31d o tresci:

»Do zadan Referatu = Bezpieczenstwa Publicznego nalezy:

1.

1.

w zakresie spraw obrony cywilnej i obronnych:

realizacja zadan obronnych ze szczeg6inym uwzglednieniem:

a) prowadzenia i aktualizacji dokumentaciji Stalego Dyzuru

b) opracowania zestawu zadan obronnych oraz jego biezaca aktualizacja

¢) prowadzenie szkolen i kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach organizacyjnych

podlegtych Burmistrzowi Miasta i Gminy

opracowywanie planow akcji kurierskiej w zakresie:

a) doreczania kart powotania dla zolnierzy rezerwy w przypadku ogtoszenia mobilizacii

b) rozplakatowania obwieszczen dotyczacych ogloszenia powszechnej mobilizacji
opracowywanie planu $wiadczen osobistych i $wiadczen rzeczowych przewidzianych do wykonania na
rzecz organdw wojskowych w przypadku ogloszenia powszechnej mobilizaciji oraz w czasie wojny
realizacja czynno$ci decyzyjnych o zajeciu nieruchomosci na potrzeby zakwaterowania sit zbrojnych




© o

10.
11.

12.
13.
14.
16.
16.
17.
18.

19.
20.

21.
22.
23.

W=

o~

wydawanie decyzji o przeznaczeniu oséb do wykonania $wiadczen osobistych lub przeznaczeniu
nieruchomosci lub rzeczy ruchomych na cele $wiadczen rzeczowych i wykonywanie $wiadczen na rzecz
zwalczania klgsk zywiotowych

zalatwienie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terenéw z niewypatow, niewybuchoéw i innych
przedmiotow niebezpiecznych

opracowanie struktury organizacyjnej, zakresu obowiazkow oraz propozycji skiadu personalnego jak
rowniez zabezpieczenia logistycznego majacego powsta¢ Gminnego Zespotu Reagowania na podstawie
przepisow ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 grudnia
2002r.

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i ochrony ludnosci

opracowanie planu obrony cywilnej miasta, jego aktualizacja oraz nadzor nad opracowywaniem plandéw
obrony cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych oraz jednostek organizacyjnych

sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w sytuacjach kryzysowych

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania

tworzenie formaciji obrony cywilnej oraz nadzorowanie prowadzonych przez nie ¢wiczen, organizowanie
i prowadzenie szkolen formaciji a takze szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony
przygotowanie oraz kierowanie ewakuacjg zagrozonej ludnosci i koordynowanie prowadzonych dziatan
kierowanie oraz koordynacja prowadzonych akcji ratunkowych

ustalenie zadan w zakresie obrony cywilnej i ochrony ludnosci instytucjom, podmiotom gospodarczym i
innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie miasta

koordynowanie przedsigwzie¢ organizacyjnych sit obrony cywilnej do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen Srodowiska naturalnego

planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i $rodki obrony cywilnej oraz zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacii i eksploatacii

organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych i zarzadzanie ewakuacji ludzi z obszaréw
zagrozonych powodzig

nadzér na realizacjg zadan obronnych w jednostkach podporzadkowanych

dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzie¢
zmierzajacych do petnej realizacji przyjetych zadan

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i utrzymania magazynu
przeciwpowodziowego

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodz:q i przygotowywanie dla Burmistrza
materialow niezbednych do ogloszenia i odwofania pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego
przygotowanie materialdw niezbednych do zarzadzenia ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych w sytuacjach, gdy w inny sposéb nie mozna usuna¢ bezposredniego niebezpieczenstwa
dla zycia lub mienia

w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej:

planowanie budzetu Ochotniczych Strazy Pozamych (OSP) i nadzér merytoryczny nad jego realizacjg
utrzymanie, wyposazenie, w tym umundurowanie, oraz zapewnienie gotowosci bojowej OSP
ubezpieczenie czlonkow i samochodéw, bedacych na wyposazeniu OSP w instytucji ubezpieczeniowej
od nastepstw nieszczesliwych wypadkow

zapewnienie czionkom OSP okresowych badan lekarskich oraz mozliwosci szkolen

sporzadzanie dokumentow stanowiacych podstawe wyptaty czionkom OSP ekwiwalentu za udziat w
dziataniach ratowniczych lub szkoleniu pozamiczym, w postaci: zestawienia ilosci godzin udziatu w
dziataniach ratowniczych czionkow OSP oraz zestawienia iloSci godzin udzialu w szkoleniu pozarniczym
organizowanym przez jednostki organizacyjne PSP

sporzadzanie miesigcznych kart rozliczenia paliwa pojazdow samochodowych oraz sprzetu silnikowego
OSP

koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo — gasniczego na obszarze gminy
przedstawienie na zadanie wojewody lub starosty informacji zwigzanych z wykonywaniem zadan w
zakresie ochrony przeciwpozarowej

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej.”




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

Zalgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje nowe brzmienie o tresci stanowigce;
zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wehodzi w zycie w nastepujacych terminach:

1. §1 pkt. 2 -z dniem 1 stycznia 2008 roku
2. §1pkt. 3-zdniem 1 grudnia 2007 roku
3. §1 pkt. 4 -z dniem 1 stycznia 2008 roku
4. §1pkt.1,5i6-zdniem podpisania, z zastrzezeniem termindw wejscia w zycie pkt. 1, 21 3.
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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 26 listopada 2007 roku

ETATY

Skarbnik (Gtowny ksiegowy budzetu - petni jednoczeénie funkcje kierownika referatu Finansowo —

Budzetowego)
Sekretarz Gminy

Radca Prawny

Liczba pracownikéw — 1
Liczba etatow -1

Urzad Stanu Cywilnego

Liczba pracownikow — 1
Liczba etatow -1

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Referat Organizacyjno - Administracyjny

Liczba pracownikéw — 12
Liczba etatow - 8%

Kierownik referatu

Informatyk
Stanowisko ds. BHP

Palacz CO - konserwator
Sprzataczka

LN RLOND =

Stanowisko ds. kadrowych i organizacyjno - administracyjnych
Stanowisko ds. obsfugi techniczno - kancelaryjnej rady miejskie;
Stanowisko ds. obstugi techniczno - kancelaryjnej sekretariatu

Kierowca (zaopatrzenie , konserwator)

%
(3x Yo%) 1%




Referat Finansowo - Budzetowy

Liczba pracownikow — 13
Liczba etatow -13

Glowny ksiegowy

Zastepca glownego ksiggowego

Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
Stanowisko ds. poboréw podatkéw i optat
Stanowisko ds. wymiaru i zobowiazari podatkowych
Stanowisko ds. ptac

Kasjer

NS

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Liczba pracownikow — 7
Liczba etatow -7

Kierownik referatu

Stanowisko ds. regulacji stanow prawnych
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami
Stanowisko ds. lesnictwa i ochrony przyrody
Stanowisko ds. geodezji

ahwn =

Referat Spraw Spotecznych i Obywatelskich

Liczba pracownikow — 3
Liczba etatow -2%

1. Kierownik referatu
2. Stanowisko ds. ewidencii ludnosci
3. Stanowisko ds. wojskowych

Straz Miejska

Liczba pracownikow - 6
Liczba etatow -6

N % T % T 6 ) N

_\_LMM—\

2

1. Komendant SM (peini jednoczesnie funkcje kierownika Referatu Bezpieczenstwa Publicznego)

1
2. Straznik SM

Pion ochrony

Liczba pracownikow — 2
Liczba etatow -%

1. Kierownik Pionu — Pelnomocnik ds. Ochrony Informacii Niejawnych

2. Kierownik Kancelarii Tajnej

5

Ya
Ya




Referat Oswiaty, Kultury, Sportu i Turystyki

Liczba pracownikow - 5
Liczba etatow - 5

1. Kierownik referatu

2. stanowisko ds. administracyjnych jednostek o$wiatowych

3. stanowisko ds. polityki spotecznej i ochrony zdrowia

4. stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i rozwigzywania probleméw alkoholowych
5. stanowisko ds. turystyki, promocji i kultury

Referat Bezpieczenstwa Publicznego

Liczba pracownikow - 4
Liczba etatéw - 1 %

1. Kierownik referatu

2. stanowisko ds. obrony cywilnej

3. stanowisko ds. obronnych

4, stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowe]

Samodzielne stanowiska pracy

stanowisko ds. gospodarki komunalnej i utrzymania drog
stanowisko ds. zamowien publicznych

stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i ochrony $rodowiska
stanowisko ds. inwestycji, budownictwa i nadzoru budowlanego
stanowisko ds. melioracji

stanowisko ds. wspotpracy transgranicznej

stanowisko ds. rolnictwa i integracji Srodowisk wiejskich
stanowisko ds. analizy i programowania inwestycyjnego

ONOORWN =

Razem etatow - 57 %
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