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Zarzadzenie Nr 56/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 05 wrzesnia 2019 roku

w sprawie zmiany zarzgdzenia Nr 30/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat z dnia
31 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. 22019 r., poz.506. z pézn. Zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ zatacznik do zarzadzenia Nr 30/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Mikstat
z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat™ w nastgpujgcy
Sposob:

1) W §29 ust. 2 dodaje si¢ pkt.16 o nastepujgcym brzmieniu:
.» Wspdlpraca w przygotowywaniu prac zwiazanych z wyborami i referendami .”
2) § 30 otrzymuje brzmienie

Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
realizuje zakres zadan nieprzypisanych Kierownikowi w ramach stanowisk:

1) Zastepey Kierownika Referatu,

2) stanowisko ds. planowania przestrzennego i zaméwien publicznych
3) stanowiska ds. inwestycji,

4) stanowisko ds. utrzymania drog i rolnictwa,

35) stanowisko ds. mienia komunalnego

6) stanowisko ds. ochrony srodowiska

7)  stanowisko ds. gospodarki odpadami
8)  stanowiska robotnika gospodarczego ds. obstugi techniczne;j

9)  stanowiska robotnika gospodarczego.



Do zadan Referatu nalezy:
1. W zakresie zadan Kierownika Referatu:
1) Kierowanie referatem,

2) Gospodarowanie zasobami wodnymi stuzacymi zaspakajaniu potrzeb ludnosci,
gospodarki oraz ochronie waod,

3) Nadzor nad caloscig spraw w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzenia
sciekdw na terenie gminy,

4) Opracowywanie taryf i planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodno-
kanalizacyjnych oraz sieci wodno — kanalizacyjnych,

5) Przygotowywanie postanowien i decyzji wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami dotyczacych opiniowania projektéw podzialu oraz rozgraniczen
nieruchomosci,

6) Organizacja pracy i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt
publicznych, prac interwencyjnych prac spolecznie — uzytecznych, skierowanych
przez sad oraz PUP,

7) Planowanie i realizacja remontéw komunalnych budynkéw mieszkalnych,
8) Sporzadzanie wieloletnich planéw gospodarowania zasobem gminy,

9) Zapewnienie warunkéw oraz przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow

zatrudnionych na  stanowiskach urzedniczych podlegtych  bezposrednio
kierownikowi,

10) Nadzorowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikéw ds. obstugi technicznej,

11)Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.

12) Prowadzenie i koordynacja dziatan dotyczacych realizacji programow rozwoju
miasta i gminy,

2. W zakresie zadan Zastgpcy Kierownika Referatu:
1) Zastepowanie Kierownika Referatu,

3. W zakresie zadan stanowiska ds. planowania przestrzennego i zamoéwien
publicznych:

1) Zlecanie sporzadzania dokumentéw planistycznych miasta i gminy:



a) studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego,
b) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
¢) aktualizacji studium i plandw miejscowych,

3) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym a w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie rejestrow planéw miejscowych,
b) przyjmowanie i ewidencjonowanie wnioskéw o sporzgdzenie lub zmiane planu,
¢) przygotowywanie materialow do opracowywania dokumentdéw planistycznych,

4) Wydawanie wypisdw 1 wyrysOw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o funkcji — przeznaczeniu terendw w m.p.z.p.,

5) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z ustalaniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw 1 prowadzeniem prac
inwestycyjnych na terenach objetych ochrong konserwatorska,

7) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji naliczajgcych oplaty z tytulu
wzrostu wartosci nieruchomosci wynikajacych z uchwalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy,

8) Okreslanie udzialu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej oraz
wydawanie decyzji w sprawie ustalania oplat adiacenckich,

9) Organizowanie 1 przeprowadzanie procedur o udzielenie zamowien publicznych na
wykonanie przyjetych w uchwale budzetowej zadan inwestycyjnych i remontowych,
w tym:

a) przygotowanie dokumentow przetargowych w tym, m.in. projektow: specyfikacji
istotnych warunkow zamowienia, umow, ogloszen, zarzadzen o powotaniu komisji
przetargowe;,

b) udzial w pracach komisji przetargowych, prowadzenie obstugi administracyjnej
komisji, dokumentowanie prowadzonych postepowan,

10) Wspodtdziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie S$rodkow
pozabudzetowych z programow zewngtrznych.

4. W zakresie zadan stanowiska ds. inwestycji:



1) Opracowywanie rocznych i  wieloletnich planow  inwestycyjnych
1 remontowych,

2) Nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej planowanych
inwestycji, jej prowadzanie, uzgadnianie, odbidr oraz wystgpowanie o wydanie
decyzji pozwolenia na budowe,

3) Organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z realizacjg
zadan inwestycyjnych i remontowych przyjetych w uchwale budzetowej do realizacji:

a) zgtaszanie rozpoczecia i zakonczenia robot budowlanych wlasciwym organom,
b) przekazywanie placow budowy wykonawcom,
c) prowadzenie procesOw przygotowania inwestycji gminnych i remontdw, oraz

nadzorowanie realizacji podpisanych umow,

d) nadzér nad realizacjg w zakresie zgodno$ci z harmonogramem rzeczowo —
finansowym,
e) nadzér nad wykonywaniem obowigzkow przez inspektora nadzoru

budowlanego nie bedacego pracownikiem referatu,

) organizacja i uczestnictwo w odbiorach etapowych i koncowych realizowanych
zadan,

g) rozliczanie wspolnie z Referatem Finansowym kosztow zrealizowanych zadan,
h) przygotowywanie dokumentacji zrealizowanych obiektéw budowlanych

1 przekazanych do eksploatacji,
i) udzial w przegladach gwarancyjnych.

4) Wspéldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej w zakresie
nadzoru urbanistyczno — budowlanego i architektonicznego,

5) Koordynowanie i nadzoér nad przygotowaniem wnioskéw na pozyskanie
srodkéw pozabudzetowych z programéw zewnetrznych.

5. W zakresie zadan stanowiska ds. utrzymania drég i rolnictwa:
1) Regulowanie stanow prawnych drog gminnych,

2) Wspotdziatanie z innymi zarzadcami drog na terenic miasta i gminy w ich
prawidlowym utrzymaniu oraz ustaleniu zasad organizacji ruchu,

3) Orzekanie o przywrdceniu do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej
W razie jego naruszenia,



4) Wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:

a) opracowywanie plandw rozwoju sieci drogowej,

b) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajgcych ruch i innych urzgdzen zwigzanych z droga,

c) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
d) koordynacja robot drogowych,

e) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz pobieranie optat i kar
pieni¢znych,

f) prowadzenie ewidencji drog,
g) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg,

h) zlecanie wykonywania robét interwencyjnych, zwiazanych z utrzymaniem
i zabezpieczeniem,

1) wprowadzanie ograniczen badZz zamykanie droég dla ruchu oraz wyznaczanie
objazdow,

j) utrzymanie i pielegnacja zieleni w pasie drogowym,
k) wtasciwe oznakowanie drdg i ulic na terenie miasta i gminy,

5) Utrzymanie czystosci i porzadku na drogach publicznych nalezacych do gminy,
w tym:

a) oczyszczanie pasa drogowego z nagromadzonych osadow,
b) utrzymania zimowego drog,
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem ulicznym i drogowym,

7) Wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozoéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

8) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej, a w szczegdlnosci z zakresu
ochrony przeciwpowodziowej i melioracji oraz wspoldziatanie z innymi jednostkami
w zakresie ich realizacji,

9) Wspoldziatanie ze stanowiskiem dowodow osobistych, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej, w zakresie przygotowaniu planéw ochrony przed
powodzig oraz  susza,



10) Wspolpraca ze stuzbami doradczymi w zakresie upowszechniania i wdrazania
postepu w rolnictwie,

12)  Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgloszeniem chorob, szkodnikow
1 chwastow oraz klgsk

zywiolowych - przyznawanie zasitkow wilascicielom gruntéw rolnych, ktorzy
w wyniku ich wystepowania poniesli straty materialne,

12) Sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spiséw rolnych,
13) Wspdtpraca z organizacjami rolniczymi,

14) Przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat
i spraw zakresu zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,

17)  Prowadzenie spraw z zakresu nasiennictwa i ochrony roslin oraz wspdipraca
w tym zakresie z whasciwymi shuzbami,

18)  Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem urzedu w energie elektryczna,
wode, odprowadzanie sciekow i paliwa gazowe,

19)  Zapewnienie sprawnego funkcjonowania instalacji technicznych w budynkach
urzedu oraz wlasciwego stanu technicznego tych budynkow, w tym instrukeji
przeciwpozarowej,

19) Prowadzenie spraw samorzadow wiejskich z uwzglednieniem funduszu
soteckiego,

20) Wspdldziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie $rodkow
pozabudzetowych z programow zewnetrznych.

6. W zakresie stanowiska ds. mienia komunalnego:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami stanowigcymi
mieszkaniowy zasob miasta i gminy, w tym: przydzial lokali mieszkalnych,
przygotowywanie projektow umow najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
prowadzenie ewidencji szczegdtowe;j,

2) Zarzadzanie lokalami uzytkowymi znajdujgcymi sie¢ w zasobie gminy,

3) Gospodarowanie zasobem mienia komunalnego, w tym ewidencji nieruchomosci,
umdéw dotyczacych oddania w wieczyste uzytkowanie, oddanie w uzytkowanie,
najem, dzierzawe, trwaly zarzad, uzyczenie,

4) Prowadzenie rejestrow i kartotek dzierzawcdw, najemcow i uzytkownikdw
wieczystych,



5) Prowadzenie ewidencji:

a) mienia komunalnego,

b) nazw ulic i placow,

¢) numeracji porzadkowej,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia Skarbu Panstwa,
7) Wykonywanie prawa pierwokupu,

8) Zlecanie wycen nieruchomosci,

9) Zbywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz z gruntami,

10) Prowadzenie innych spraw z zakresu gospodarki gruntami,

11) Ustalanie cen wywotawczych za grunty, budynki, lokale i wurzadzenia
przeznaczone do zbycia,

12) Organizowanie i przeprowadzanie przetargdéw na zbycie, wynajem i dzierzawe
gruntdw 1 lokali,

13)Prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomos$ei oraz zwrotem
wywlaszczonych nieruchomosci,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz
numeracji nieruchomosci,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacjg reklam na gruntach gminnych —
przyjmowanie wnioskow lokalizacji reklam, rozpatrywanie, zawieranic umow
dzierzawy,

16) Nadzor i1 opieka nad miejscami pamigci, tablicami i pomnikami,
17) Zarzadzanie i nadzor nad targowiskiem miejskim,

18) Wspodldziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie s$rodkow
pozabudzetowych z programéw zewnetrznych,

7. W zakresie zadan stanowiska ds. ochrony srodowiska:

1) Przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko
przed wydaniem decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach oraz przygotowanie
decyzji,

2) Zlecanie opracowania gminnych programow ochrony $rodowiska i realizacja
ich zapisow,



3) Prowadzenie rejestrow w zakresie wydawanych decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach, ustawy prawo geologiczne 1 gornicze oraz szamb 1 przydomowych
oczyszczalni sciekow,

4) Naliczanie oplat za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wilasciwoscig Burmistrza,

6) Udostepnianie informacji o s$rodowisku i jego ochronie, znajdujacych sie
w posiadaniu i kompetencji Burmistrza,

7) Zbieranie informacji dotyczgcych miejsca ilosci i rodzaju wyrobow
zawierajacych azbest,

8) Uzgadnianie wnioskow o udzielenie koncesji na dziatalnos¢ gorniczg zgodnie
z zapisami ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

9) Wspoldzialanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie sSrodkow
pozabudzetowych z programéw zewnetrznych.

10) Realizowanie programow z zakresu ochrony srodowiska., oczyszczania sciekow,
gospodarki niskoemisyjne;j.

8.. W zakresie zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami:

1) Realizacja obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpaddéw komunalnych na terenie gminy,

3) Obstuga systemu informatycznego odbioru odpadéw komunalnych, w tym
stata aktualizacja bazy danych gminnego rejestru wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat za odbior odpadéw
komunalnych,

5) Opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

6) Opracowywanie projektow uchwal , regulaminu utrzymania czystosci

i porzadku w gminie,

7) Przygotowywanie oraz przedktadanie odpowiednim organom sprawozdan
i informacji dotyczacych gospodarki odpadami oraz innych sprawozdan
przewidzianych przepisami prawa obejmujgcych zagadnienia dotyczace stanowiska,



8) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbioru odpadéw
komunalnych,

18) Wspotdziatanie w przygotowywaniu wnioskow na pozyskanie srodkow
pozabudzetowych z programéw zewngtrznych

9. W zakresie stanowisk robotnikéw gospodarczych ds. obstugi technicznej:

1) utrzymanie i konserwacja urzgdzen wodnych i sieci wodociggowe] bedacej
wlasnoscig gminy,

2) utrzymanie i1 konserwacja urzadzen kanalizacyjnych i sieci kanalizacyjnej
bedacej wlasnoscig gminy,

3) utrzymanie 1 konserwacja oczyszczalni $ciekow,

4) utrzymanie i konserwacja zieleni miejskiej,

5) wykonywanie drobnych prac remontowo — konserwatorskich na potrzeby
Urzedu.

10. W zakresie stanowiska robotnika gospodarczego:

1) dostarczanie faktur odbiorcom wody na podstawie danych z systemu
elektronicznego,

2) odbior zaptaty za wystawione faktury,

3) wymiana i kontrola licznikow wody.

§ 2. Zmienia si¢ zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Mikstat pt. ,,Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat”, ktory otrzymuje
brzmienie okreslone w zalgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia zmieniajacego.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Mikstat.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 19 wrzesnia 2019r.




Zalacznlk nr 1 do Zarzadzenia nr 30/2016
z dnia 31.05.2016 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Mikstat

Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Mikstat
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