Zarzadzenie Nr 43
Burmistrza Biskupca

z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w

Biskupcu.

Na podstawie § 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2018,
poz. 994 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

W zafgczniku Nr 2 ,Zakresy dziatania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Biskupcu” do
Zarzadzenia Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Biskupcu wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

L

§ 6 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

REFERAT INFRASTRUKTURY 1 REALIZACJI INWESTYCJI realizuje w szczegélnosci
nastgpujacy zakres zadan:

1.

AN e

~

11,
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Przygotowywanie przetargoéw zgodnie z ustawa o zamdwieniach publicznych i zarzadzeniem
Burmistrza.

Prowadzenie spraw organizacyjnych wynikajgcych z ustawy Prawo Zaméwien Publicznych.
Koordynacja i nadzor prac dotyczacych przygotowania dokumentacji.

Rejestracja i okreslenie zobowigzan partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy.
Prowadzenie remontéw i inwestycji.

Nadzor nad remontami i rozbiérkami budynkéw i lokali komunalnych lub pozostajgcych w
zarzgdzie albo uzytkowaniu gminy, w tym nadzér nad remontami budynku Urzedu.
Przygotowywanie projektéw umoéw w sprawach inwestycji i remontow,

Poszukiwanie wykonawcodw, w tym przygotowywanie przetargéw na roboty inwestycyjne i
remontowe prowadzone przez Gming.

Odbiory prac remontowych i inwestycyjnych, w tym kontrola faktur i kosztorysow.

. Koordynacja i realizacja w fazie wykonawstwa zadan z zakresu przygotowania terenéw pod

budownictwo (uzbrajanie terendéw budowlanych).

Wykonywanie czynnosci zdawczo- odbiorczych zwiagzanych z przejsciem lub przekazaniem
obiektow budowlanych na terenie Gminy.

Organizowanie robot publicznych i prac interwencyjnych podejmowanych przez Gming.
Opiniowanie podan z zakresu ulg inwestycyjnych w podatku rolnym,

Prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia wsi w wodg.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych eksploatacji
wodociggéw, kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz, transportu
zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

Przygotowywanie przetargdbw na ustugi zlecane przez Gminge w zakresie eksploatacji
wodociggow, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz, transportu
zbiorowego oraz oczyszczania miasta oraz ich przeprowadzenie. Przygotowywanie projektow
umow w sprawie eksploatacji wodociggow, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng,
cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta,

Prowadzenie rejestru urzadzen komunalnych.



18.

19.
20.

21.
22.

23.
24,
25,

26.

27.

28,
29.

30.
31.

32.

33.

Opiniowanie zamierzen dotyczacych eksploatacji wodociagow, kanalizacji, zaopatrzenia w
energi¢ elektrycznag, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta w tym w
szczegdlnosci propozycji podwyzek cen wody.

Okresowa analiza kosztow eksploatacji wodociagow, kanalizacji, zaopatrzenia w energie

elektryczng, cieping i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

Prowadzenie ewidencji dotyczacej sktadowisk odpadow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg cmentarza komunalnego.

Przygotowywanie projektow uchwat Rady i zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych

eksploatacji wysypisk Smieci; przygotowanie przetargdw na ustugi zlecane przez Gming w tym

zakresie oraz ich przeprowadzanie.

Przygotowywanie projektow umow w sprawie eksploatacji wysypisk $mieci.

Okresowa analiza kosztow wysypisk $mieci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi oraz utrzymaniem

porzadku na terenie Gminy:

a) Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wlascicieli nieruchomosci

b) Wydawanie zadwiadczeii o wpisie do rejestru dziataino$ci regulowanej

¢} Naliczanie opfat dla wlascicieli nieruchomoscei za odbiér odpadéw komunalnych

d) Przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

e) Przygotowywanie projektdw uchwal zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzgdku
w gminach

f) Przygotowywanie przetargdw na odbidr odpadéw komunalnych

g) Sporzadzanie rocznych analiz gospodarki gruntami komunalnymi

h) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi

i) Nadzér nad odbiorem odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

i) Wydawanie decyzji na zezwolenie prowadzenia dziatalnosci w zakresie oprdzniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych

Stata kontrola utrzymania ulic, drog, placow i mostow, w tym w szczegdlnosci utrzymania

czystosci, a w okresie zimowym- usuwania sniegu i gololedzi.

Okresowa ocena stanu technicznego ulic, drog, placow i mostdw na terenie Gminy, w tym w

szczegOlnosci: nawierzchni jezdni i chodnikoéw, oznakowania, oswietlenia ulic i drog,

kanalizacji deszczowe;j.

Prowadzenie rejestru ulic, drog, placow i mostéw z opisem ich stanu technicznego i potrzeb

remontowych.

Nadzér nad budowa i remontami drég wiejskich i miejskich, ulic, mostéw i placow.

Nadzér nad budowa i remontami o$wietlenia ulic i drog.

Zlecanie napraw czgstkowych nawierzchni ulic i drog oraz drobnych prac remontowo-

budowlanych polegajacych w szczegdlnoscei na: naprawie chodniké6w, naprawie lub ustawianiu

znakow drogowych, naprawie oswietlenia ulic i drég, naprawie, przebudowie lub budowie
urzadzen kanalizacji deszczowej.

Whnioskowanie w sprawach remontdw i inwestycji ulic, drdg, placéw 1 mostdéw oraz

opiniowanie planoéw zadan remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie.

Wykonywanie niektérych czynnosci dotyczacych drog, ulic, placow i mostow:

a) Nadzdr nad konserwacja drog wiejskich,

b) Nadzdr nad umieszczeniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw, oznaczeniem
nieruchomosci komunalnych w mie$cie numerami porzadkowymi we wspotdziataniu z
Referatem Gospodarki Gruntami Komunalnymi,

c) Proponowanie migjsc na parkowanie pojazdow,

d) Utrzymywanie obiektow przydroznych uzytecznoéci publicznej



iL.

- w sprawach drog przypisanych Gminie przepisami prawa lub przejetych w drodze
porozumiefi od organdw administracji rzadowej i samorzadowej.

Dodaje si¢ § 12 o nast¢pujacej tresei:

§ 12. REFERAT ARCHITEKTURY realizuje w szczeg6lnosci nastgpujacy zakres zadan:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19,
20.

Przyjmowanie wnioskow w sprawie sporzgdzenia lub zmiany studium uwarunkowan i
kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych  plandow
zagospodarowania przestrzennego i przektadanie ich Burmistrzowi.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzenia lub zmiany
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennege — gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie materialtow do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego, w zakresie wynikajacym z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego, po uzyskaniu upowaznienia od Burmistrza.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego
oraz wypisow i wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego po uzyskaniu
upowaznienia Burmistrza.

Przygotowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy w celu oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych oraz wnioskowanie od Burmistrza, co najmniej raz
w okresie kadencji, o przedstawienie ich w Radzie Miejskiej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalet planow
zagospodarowania przestrzennego.

Przygotowywanie postanowieni w sprawie zgodnosci proponowanege podzialu nieruchomodci
z ustaleniami planu miejscowego, a w razie braku planu miejscowego- ustalenie zasad podziatu
nieruchomosci w decyzji 0 warunkach zabudowy.

Przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosei.

Opracowywanie projektow uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci.

Prowadzenie postgpowan w sprawie scalenia i podziale nieruchomosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z podzialu
nieruchomosci.

Przygotowanie dokumentacji projektowej dla inwestycji gmin.

Promocja gospodarcza.

Prowadzenie ewidencji instytucji finansujgcych i funduszy pomocowych dotyczacych realizaciji
przedsigwzi¢ inwestycyjnych.

Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
gminnych inwestycji.

Numeracja i prowadzenie rejestréw numeracji nieruchomosci na terenie Gminy.,
Informowanie petnomocnika do spraw wyboréw i Kierownika referatu Organizacyjnego o
podjetych uchwatach w sprawie nadawania nazw ulicom oraz zmian tych ulic.

Rozpatrywanie wnioskow i zgloszen dotyczacych usunigcia drzew lub krzewow.

Odbywanie wizji terenowych w sprawach zwigzanych z:

* usuwaniem drzew,

* ochrona przyrody,

* ochrong zwierzat,



* utrzymaniem urzadzonych terenow zielonych na terenie Miasta Biskupiec

- wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie usuwania drzew lub krzewow lub
wydawanie zaswiadczen

- prowadzenie spraw z zakresu ustawy prawo wodne

- prowadzenie spraw z zakresu prawa lowieckiego przypisanych organom gminy

- przygotowywanie zapytan ofertowych dotyczacych zakupu roélin, donic, itp.

- przygotowywanie dokumentacji przetargowych

- nadzorowanie prac zwigzanych z terenami zielonymi na terenie Miasta Biskupiec

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat

- kontrola i nadzor utrzymania terenow zielonych w gminie.

21. Punkt Obslugi Inwestora- wykonywanie czynnosci zwigzanych z obsluga inwestora
krajowego i zagranicznego. Do obowigzkow pracownika POl nalezy:

- przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w
tym nadzor nad danymi niezbgdnymi do jej opracowania;

- aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalo$¢ o
aktualno$¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie;

- weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatan POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategia rozwoju
spoleczno- gospodarczego gminy”, w szczegdlnoSci w zakresie tadu przestrzennego i
gospodarki nieruchomosciami;

- organizacja/ udziat w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych ofertg
inwestycyjng gminy;

- udzielanie informacji przedsigbiorcom/ inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gming oferty inwestycyjnej;

- organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestorOw na terenie gminy i
wspoldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

- asystowanie inwestorom w niezbe¢dnych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystgpujacych w trakeie realizacji projektu inwestycyjnego;

-opieka poinwestycyjna dla firm tacznie ze wsparciem firm, ktore juz dziatajg na terenie gminy;
- wspoldziatanie z podmiotami zaangazowanymi w obsluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegolnosci z PAIH, RCOI i SSE.

§2
Wprowadza si¢ zalgcznik nr 3 ,,Podziat organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Biskupcu wraz ze
stanowiskami pracy” do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biskupcu w
brzmieniu jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 1 lutego 2019 r.
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Zalacznik Nr 3 do Zarzgdzenia
Burmistrza Biskupca Nr 43
z dnia 31 stycznia 2019 r.
Podziat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biskupcu wraz ze stanowiskami pracy.

I KIEROWNICTWO URZEDU - Burmistrz (BM), Zast¢pca Burmistrza (ZB), Sekretarz
Gminy (SG), Skarbnik Gminy (SK) - 4 stanowiska

II REFERAT FINANSOWO — PODATKOWY - SFP - 10 stanowisk
1. Kierownik.
2. Inspektor ds. podatkéw i optat lokalnych.
3. Inspektor ds. wymiaru facznego zobowiazania pieni¢znego.
4. Inspektor ds. plac i ksiggowosci budzetowe;.
5. Inspektor ds. Ksiegowosci finansowo- podatkowe;j.
6. Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej.
7. Podinspektor ds. kasy.
8. Inspektor ds. ksiggowosci | windykacji.
9. Inspektor ds. windykaciji.
10. Pomoc administracyjna.

III REFERAT INFRASTRUKTURY I REALIZACJI INWESTYCJI - BMI- 5 stanowisk
1. Kierownik.

Inspektor ds. utrzymania drog.

Inspektor ds. inwestycji i eksploatacji.

Inspektor ds. zaméwient publicznych.

Inspektor ds. realizacji inwestycji.

SR W

IV REFERAT ARCHITEKTURY- BMA- 5 stanowisk

1. Kierownik.

2. Inspektor ds. przygotowania inwestycji i funduszy zewngtrznych.
3. Inspektor ds. ocen Srodowiskowych i budownictwa,

4. Inspektor ds. planowania przestrzennego.

5

. Inspektor ds. lesnictwa i ochrony $rodowiska.

V REFERAT GOSPODARKI GRUNTAMI KOMUNALNYMI — BMG - 3 stanowiska
1. Kierownik.
2. Inspektor ds. gospodarki gruntami komunalnymi,
3. Inspektor ds. gospodarki gruntami komunalnymi.

VI REFERAT SPRAW LOKALOWYCH - ZBL - 2 stanowiska
1. Kierownik,
2. Pomoc administracyjna.

VII URZAD STANU CYWILNEGO - USC - 5 stanowisk
1. Kierownik.
2. Zastgpca Kierownika,
3. Podinspektor ds. dowodow osobistych.
4. Inspektor ds. ewidencji ludnosci.
5. Pomoc administracyjna



VIII STRAZ MIEJSKA — SM - 3 stanowiska
1. Komendant.
2. Starszy Straznik Strazy Miejskie;j.
3. Pomoc administracyjna.

IX REFERAT SPRAW ORGANIZACYJNYCH - SGKZ — 12 stanowisk
1. Kierownik.
2. Sekretariat Burmistrza.
3.Inspektor ds. dziatalno$ci gospodarczej.
4.Podinspektor ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i obstugi kancelaryjnej.
5.Podinspektor ds. administracyjnych.
6.Podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej i Biura Rady.
7. Inspektor ds. informatyki.
8. Konserwator - obstuga stadionu.
9. Kierowca- konserwator.
10. Kierowca.
11.Sprzataczka.
12.Sprzataczka.

X REFERAT OSWIATY - SGO - 6 stanowisk
1. Zastgpca Kierownika.

Inspektor ds. finansowo- ksiggowych.

Inspektor ds. ksiggowosci o$wiatowe;j.

Podinspektor ds. ksiggowosci.

Podinspektor ds. kadr.

Podinspektor ds. oswiaty.

v On b

XI REFERAT PROMOCJI INWESTYCYJNEJ | WSPOLPRACY
ZAGRANICZNEJ/JEDNOSTKA REALIZUJACA PROJEKT 1 - BMPW/JRP1
- 3 STANOWISKA

1. Kierownik.

2. Inspektor ds. promocji i informacji.

3. Pomoc administracyjna.

XII BIURO - 2 stanowiska

1. Biuro Zarzgdzania Kryzysowego, spraw obronnych, O.C. i OSP - BMZ
— 2 stanowiska
1. Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i OSP.
2. Podinspektor ds. obrony cywilnej.

XIII AUDYTOR WEWNETRZNY - AW- 1 stanowisko.
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