Zarzadzenie Nr 32/2020
Burmistrza Biskupca
z dnia 30 pazdziernika 2020 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
2020 r., poz. 713 ) zarzagdzam, co nastepuje:

§1

1. W dotychczasowej tresci Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biskupcu
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia
2018 r. zmienionego Zarzadzeniem nr 43/2020 Burmistrza Biskupca z dnia 31 stycznia
2019 r. oraz zarzadzeniem Nr 80A Burmistrza Biskupca z dnia 1 marca 2019 r. i
Zarzadzeniem Nr 90 Burmistrza Biskupca z dnia 28 lutego 2020 r., nazwe ,,Referat
Spraw Lokalowych” zastepuje si¢ kazdorazowo nazwa ,,Samodzielne Stanowisko do
spraw lokalowych”.

2. W § 25 ust. 1 usuwa si¢ punkt 8).

§2

W zalaczniku Nr 2 ,,Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w
Biskupcu” do Zarzadzenia Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia 2018 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biskupcu ze zmianami
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

L § 4 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

»SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW LOKALOWYCH realizuje w
szczegoOlnoscei nastepujacy zakres zadan:

1. ZASOBOW LOKALOWYCH w tym:

1) proponowanie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
kryteriow wyboru o0s6b, z ktérymi umowy najmu powinny by¢ zawierane w
pierwszej kolejnosci.

2) przyjmowanie wnioskdéw w sprawach przydziatu mieszkan i lokali uzytkowych
oraz prowadzenie dokumentacji tych spraw.

3) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych zawierania
uméw na lokale z mieszkaniowego zasobu Gminy i komunalne lokale uzytkowe.

4) przygotowywanie dokumentdw dotyczacych najmu lub dzierzawy lokali
uzytkowych w tym dokumentacji przetargowe;j.

5) prowadzenie rejestru lokali uzytkowych i w niezbgdnym zakresie ewidencji
zasobéw mieszkaniowych oraz rejestru lokali mieszkalnych do zmiany.

6) opiniowanie zamierzen Gminy dotyczacych sprzedazy lokali mieszkalnych i
uzytkowych.

7) przygotowywanie wnioskéw w sprawie stawek czynszu lub dzierzawy lokali i
budynkow uzytkowych.



8) opiniowanie wnioskéw najemcéw lokali w sprawach dotyczacych ulepszania
lokali mieszkalnych i uzytkowych.
9) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

10) przygotowywanie projektéw umoéw w sprawie powierzenia administrowania
mieszkaniowym zasobem Gminy i lokalami uzytkowymi.

11) protokolarne przejmowanie budynkéw i lokali mieszkalnych przekazywanych
Gminie przez innych wlascicieli i przekazywanie ich w administracjg.

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow w sprawach mieszkaniowych.

13) egzekwowanie wykonywania uméw zawartych przez Gmine poprzez nadzor i
kontrole $wiadczonych ustug zwigzanych z wykonywaniem przez administratora
obowigzkow cigzgcych na wynajmujacym lub zarzadcy.

14) reprezentowanie Gminy we wspélnotach mieszkaniowych z udziatlem Gminy na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza, w tym w
szczegolnosci, w sprawach wyboru Zarzadu Wspolnoty Mieszkaniowe] oraz w
sprawach ustanowienia regulaminu domowego.

15)prowadzenie spraw i przedstawianie Burmistrzowi projektow decyzji
dotyczacych zmiany wielkos$ci udziatoéw whascicieli poszczegolnych lokali we
wspolwlasnosci budynku oraz we wspotuzytkowaniu lub wspoéiwlasnosci
gruntéw w przypadku przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy polegajacej na
powiekszeniu liczby lokali.

16) reprezentowanie Gminy wobec przedstawicieli najemcow w zakresie
okreslonym uchwala Rady Miejskiej w sprawach zarzadu lokalami tworzacymi
mieszkaniowy zaséb Gminy.

2. EKSPLOATACJA GMINNYCH ZASOBOW LOKALOWYCH w tym:

1) okresowa analiza kosztow eksploatacji mieszkaniowego zasobu Gminy oraz
lokali uzytkowych.

2) przedstawianie Burmistrzowi wykazu potrzeb w zakresie gruntownych
remontéw budynkéw okreslajgc rodzaj i ogdlny zakres robét na podstawie
protokotéw przegladéw budynkéw i orzeczen o stanie technicznym tych
budynkow.

3) przedstawianie Burmistrzowi wykazu potrzeb w zakresie remontéw biezgcych
budynkéw gminnych oraz potrzeb wynikajacych z planéw gospodarczych
wspdlnot mieszkaniowych wg posiadanych przez Gming udziatéw w czgsciach
wspolnych tych nieruchomosci na rok nastgpny przewidzianych do
sfinansowania przez Gming.

4) wnioskowanie w sprawach zaplanowania w budzecie Gminy inwestycji z zakresu
remontéw gruntownych mieszkaniowego zasobu Gminy i lokali uzytkowych
oraz opiniowania plan6w zadan inwestycyjnych w tym zakresie.

5) okresowa kontrola eksploatacji budynkéw mieszkalnych stanowigcych
wspOtwlasno§¢ Gminy oraz lokali uzytkowych wynajmowanych lub
wydzierzawianych przez Gming, w tym w szczegolnosci biezaca kontrola
wykonywania obowigzkéw przez zarzgdcéw lub administratora.

6) opiniowanie wnioskéw dotyczacych przekazania zakiadowych budynkéw i
lokali mieszkalnych na rzecz Gminy.

7) okresowa kontrola prawidtowosci zawierania umoéw najmu lub dzierzawy przez
administratora lub zarzadcéw.”



1L § 6 otrzymuje nastgpujace brzmienie:

LREFERAT ARCHITEKTURY, INWESTYCJI I OCHRONY SRODOWISKA realizuje
w szczegOlnoscei nastepujacy zakres zadan:

1) przygotowywanie przetargéw zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych i zarzagdzeniem
Burmistrza.

2) prowadzenie spraw organizacyjnych wynikajacych z ustawy Prawo Zaméwiefi Publicznych.

3) koordynacja i nadzor prac dotyczacych przygotowania dokumentacji.

4) rejestracja i okre$lenie zobowigzan partycypacyjnych inwestoréw na rzecz Gminy.

5) prowadzenie remontdw i inwestycji.

6) nadzor nad remontami i rozbiorkami budynkéw i lokali komunalnych lub pozostajacych w
zarzadzie albo uzytkowaniu gminy, w tym nadzor nad remontami budynku Urzedu.

7) przygotowywanie projektow uméw w sprawach inwestycji i remontow.

8) poszukiwanie wykonawcow, w tym przygotowywanie przetargéw na roboty inwestycyjne i
remontowe prowadzone przez Gming.

9) odbiory prac remontowych i inwestycyjnych, w tym kontrola faktur i kosztorysow.

10) koordynacja i realizacja w fazie wykonawstwa zadan z zakresu przygotowania terenéw pod
budownictwo (uzbrajanie terenéw budowlanych).

11) wykonywanie czynnosci zdawczo- odbiorczych zwigzanych z przejéciem lub przekazaniem
obiektow budowlanych na terenie Gminy.

12) organizowanie rob6t publicznych i prac interwencyjnych podejmowanych przez Gming.

13) opiniowanie podat z zakresu ulg inwestycyjnych w podatku rolnym.

14) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia wsi w wodeg.

15) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza dotyczacych eksploatacji
wodociagdéw, kanalizacji, zaopatrzenia w energie elektryczng, cieplng i gaz, transportu
zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

16) przygotowywanie przetargdw na ustugi zlecane przez Gming w zakresie eksploatacji
wodociggdw, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng, cieplng i gaz, transportu
zbiorowego oraz oczyszczania miasta oraz ich przeprowadzenie. Przygotowywanie projektow
uméw w sprawie eksploatacji wodociggdéw, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,
cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

17) prowadzenie rejestru urzadzen komunalnych.

18) opiniowanie zamierzeni dotyczacych eksploatacji wodociagéw, kanalizacji, zaopatrzenia w
energie elektryczna, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta w tym w
szczegdlnosci propozycji podwyzek cen wody.

19) okresowa analiza kosztéw eksploatacji wodociaggdéw, kanalizacji, zaopatrzenia w energi¢
elektryczng, cieplng i gaz, transportu zbiorowego oraz oczyszczania miasta.

20) prowadzenie ewidencji dotyczacej sktadowisk odpadéw.

21) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja cmentarza komunalnego.

22) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen burmistrza w sprawach dotyczacych
eksploatacji wysypisk $mieci; przygotowanie przetargéw na ustugi zlecane przez Gming w tym
zakresie oraz ich przeprowadzanie.

23) przygotowywanie projektéw umow w sprawie eksploatacji wysypisk Smieci.

24) okresowa analiza kosztow wysypisk $mieci.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi oraz utrzymaniem
porzadku na terenie Gminy:



a) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

b) wydawanie zaswiadczen o wpisie do rejestru dziatalno$ci regulowanej

c) naliczanie oplat dla wlascicieli nieruchomosci za odbiér odpadéw komunalnych

d) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokoéci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

e) przygotowywanie projektow uchwal zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach

f) przygotowywanie przetargéw na odbiér odpadéw komunalnych

g) sporzadzanie rocznych analiz gospodarki gruntami komunalnymi

h) sporzadzanie rocznych sprawozdan z realizacji zada z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi

i) nadzér nad odbiorem odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci

j) wydawanie decyzji na zezwolenie prowadzenia dziatalnosci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych

26) stata kontrola utrzymania ulic, drog, placéw i mostéw, w tym w szczegolnosci utrzymania
czystosci, a w okresie zimowym- usuwania $niegu i gotoledzi.

27) okresowa ocena stanu technicznego ulic, drég, placéw i mostow na terenie Gminy, w tym w
szczegolnosci: nawierzchni jezdni i chodnikéw, oznakowania, o$wietlenia ulic 1 drog,
kanalizacji deszczowe;.

28) prowadzenie rejestru ulic, drég, placéw i mostow z opisem ich stanu technicznego i potrzeb
remontowych.

29) nadzér nad budowa i remontami drég wiejskich i miejskich, ulic, mostow i placow.

30) nadzor nad budowa i remontami o$wietlenia ulic i drog.

31) zlecanie napraw czgstkowych nawierzchni ulic i drég oraz drobnych prac remontowo-
budowlanych polegajacych w szczegdlnosci na: naprawie chodnikéw, naprawie lub ustawianiu
znakéw drogowych, naprawie o$wietlenia ulic i drég, naprawie, przebudowie lub budowie
urzadzen kanalizacji deszczowej.

32) wnioskowanie w sprawach remontdw i inwestycji ulic, drog, placéw i mostéw oraz opiniowanie
planéw zadan remontowych i inwestycyjnych w tym zakresie.

33) wykonywanie niektorych czynnosci dotyczacych drég, ulic, placéw i mostow:

a) nadzor nad konserwacja drog wiejskich,

b) nadzor nad umieszczeniem i utrzymaniem tabliczek z nazwami ulic i placéw, oznaczeniem
nieruchomosci komunalnych w miescie numerami porzadkowymi we wspétdziataniu z
Referatem Gospodarki Gruntami Komunalnymi,

¢) proponowanie miejsc na parkowanie pojazdow,

d) utrzymywanie obiektow przydroznych uzytecznosci publicznej

e) w sprawach drog przypisanych Gminie przepisami prawa lub przejetych w drodze
porozumien od organéw administracji rzadowej i samorzadowe;.

34. przyjmowanie wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany studium uwarunkowan i
kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i przekladanie ich Burmistrzowi.

35. przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie przystgpienia do sporzadzenia lub zmiany
studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego  gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

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



37.

38.

39.

40.

41.

42.
43,
44,
45.

46.
47.
48.
49,

50.
51.

52.
53.

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 plandéw 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 ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego.

przygotowywanie postanowient w sprawie zgodnosci proponowanego podziatu nieruchomosci
z ustaleniami planu miejscowego, a w razie braku planu miejscowego- ustalenie zasad podziatu
nieruchomosci w decyzji o warunkach zabudowy.

przygotowywanie decyzji o podziale nieruchomosci.

opracowywanie projektow uchwat o scaleniu i podziale nieruchomosci.

prowadzenie postepowan w sprawie scalenia i podziale nieruchomosci.

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z podziatu
nieruchomosci.

przygotowanie dokumentacji projektowej dla inwestycji gmin.

promocja gospodarcza.

prowadzenie ewidencji instytucji finansujacych i funduszy pomocowych dotyczacych realizacji
przedsigwzie¢ inwestycyjnych.

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje
gminnych inwestycji.

numeracja i prowadzenie rejestréw numeracji nieruchomosci na terenie Gminy.

informowanie pelnomocnika do spraw wyboréw i Kierownika referatu Organizacyjnego o
podjetych uchwatach w sprawie nadawania nazw ulicom oraz zmian tych ulic.

rozpatrywanie wnioskow i zgtoszen dotyczacych usunigcia drzew lub krzewow.

odbywanie wizji terenowych w sprawach zwigzanych z:

a) usuwaniem drzew,

b) ochrona przyrody,

c) ochrong zwierzat,

d) utrzymaniem urzadzonych teren6w 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 roslin, donic, itp.

- przygotowywanie dokumentacji przetargowych

- nadzorowanie prac zwigzanych z terenami zielonymi na terenie Miasta Biskupiec

- prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat

- kontrola i nadzdr utrzymania terenéw zielonych w gminie.

54.Punkt Obshlugi Inwestora- wykonywanie czynnosci zwigzanych z obsluga inwestora
krajowego i zagranicznego. Do obowigzkoéw pracownika POI nalezy:

a) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja i aktualizacja, w
tym nadzér nad danymi niezbgdnymi do jej opracowania;

b) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbatos¢ o
aktualnos$¢ informacji, w tym nadzor nad administratorem strony w tym zakresie;

c) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatafi POI pod katem zgodnosci ze ,,Strategig rozwoju



spofeczno- gospodarczego gminy”, w szczegdlnosci w zakresie tadu przestrzennego i
gospodarki nieruchomosciami;

d) organizacja i udzial w organizowanych przez JST dzialaniach promujacych oferte
inwestycyjng gminy;

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

f) organizowanie w razie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy i
wspotdziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie;

g) asystowanie inwestorom w niezbednych procedurach administracyjnych i prawnych na
poziomie gminy, wystepujacych w trakcie realizacji projektu inwestycyjnego;

h) opieka poinwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktére juz dziatajg na terenie
gminy;

i) wspoldzialanie z podmiotami zaangazowanymi w obstuge inwestora na szczeblu
ponadgminnym, w szczegolnosci z PAIH, RCOI i SSE.”

§3
Zalgcznik nr 1”Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biskupcu” do
Zarzadzenia Nr 152/2018 Burmistrza Biskupca z dnia 26 kwietnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Biskupcu ze zm. otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§4
Zatacznik nr 3 ,,Podzial organizacyjny Urzedu Miejskiego w Biskupcu wraz ze stanowiskami
pracy” do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Biskupcu otrzymuje brzmienie
jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 1 listopada 2020 r.

\DWOKAT



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 3.2 /.zo,zo

Burmistrza Biskupca
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URZEDU MIEJSKIEGO W BISKUPCU
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Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
Burmistrza Biskupeca Nr 32/2020
z dnia 30 pazdziernika 2020 r.
Podzial 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 tgcznego zobowiazania pieni¢znego.
4. Podinspektor ds. podatkow.
5. Inspektor ds. ptac i ksiggowosci budzetowe;.
6. Inspektor ds. ksiegowosci finansowo- podatkowe;.
7. Inspektor ds. ksiggowosci budzetowe;.
8. Podinspektor ds. kasy.
9. Podinspektor ds. ksiegowosci i windykacji.
10. Inspektor ds. windykacji.

IIT REFERAT ARCHITEKTIRY, INWESTYCJI I OCHRONY SEODOWISKA- BMA
10 stanowisk

1. Kierownik.

2. Zastepca kierownika.

3. Inspektor ds. utrzymania drog.

4. Inspektor ds. inwestycji i eksploatacji.

5. Inspektor ds. zamowien publicznych.

6. Inspektor ds. realizacji inwestycji.

7. Inspektor ds. ocen srodowiskowych i budownictwa.

8. Inspektor ds. planowania przestrzennego.

9. Inspektor ds. lesnictwa i ochrony srodowiska.

10. Inspektor ds. przygotowania inwestycji i funduszy unijnych.

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

V URZAD STANU CYWILNEGO - USC - 5 stanowisk
1. Kierownik.
2. Zastepca Kierownika.
3. Podinspektor ds. dowodéw osobistych.
4. Inspektor ds. ewidencji ludnosci.
5. Pomoc administracyjna

VI STRAZ MIEJSKA — SM - 3 stanowiska
1. Komendant.
2. Starszy Straznik Strazy Miejskiej.



3. Pomoc administracyjna.

VII REFERAT SPRAW ORGANIZACYJNYCH - SGKZ — 11 stanowisk
1. Kierownik.
2.Inspektor ds. dziatalnosci gospodarcze;.
3.Podinspektor ds. administracyjnych.
4 Podinspektor ds. obstugi kancelaryjnej i Biura Rady.
5. Inspektor ds. informatyki.
6.Podinspektor ds. informatyki.
7. Kierowca- konserwator.
8. Kierowca.
9.Sprzataczka.
10.Sprzataczka.
11. Pomoc administracyjna.

VIII REFERAT OSWIATY - ZGO - 6 stanowisk
Zastepca Kierownika.

Inspektor ds. finansowo- ksiegowych.
Inspektor ds. ksiegowosct o§wiatowe;.
Inspektor ds. ksiggowosci.

Inspektor ds. kadr.

Podinspektor ds. o§wiaty.

SANNAIF i o N

IX REFERAT PROMOCJI I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ- SGPR- 3 stanowiska
1. Zastgpca Kierownika.
2. Pomoc administracyjna.
3. Pomoc administracyjna.

X BIURO -2 stanowiska

1. Biuro Zarzadzania Kryzysowego, spraw obronnych, O.C. i OSP - ZBZ
— 2 stanowiska

1. Inspektor ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i OSP, obrona cywilna

2. Pomoc administracyjna.
XI SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW LOKALOWYCH- BML- 1 osoba
Starszy Specjalista do spraw lokalowych.

XII AUDYTOR WEWNETRZNY — AW- 1 stanowisko.



