ZARZADZENIE NR 89/2024
Burmistrza Miasta Leborka

z dnia 13 maja 2024 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Le¢borku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2024 r. poz. 609),

zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Z dniem 13 maja 2024 r. nadaj¢ Urzedowi Miejskiemu w Leborku Regulamin Organizacyjny,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 1/2024 Burmistrza Miasta Leborka z dnia 02.01.2024 roku,
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Leborku.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Leborka.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ
MIASTA

Jaroslaw Litwin



Zalacznik do zarzadzenia Nr 89/2024
Burmistrza Miasta Leborka
z dnia 13.05.2024 r.
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1
Urzad Miejski w Leborku jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej Burmistrz Miasta
jako organ wykonawczy Gminy Miasto Lebork wykonuje swoje zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Miejskiego jest budynek ratusza przy ulicy Armii Krajowej nr 14 w Leborku
oraz pomieszczenia w budynku dworca kolejowego w Leborku przy ul. Dworcowej 8a.

§3
1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje oraz zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Leborku.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Leborku,

2) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmineg Miasto Lebork,

3) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Leborku,

4) komisji - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednig komisje Rady Miejskiej w Leborku,

5) przewodniczacym - nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Rady Miejskiej
w Leborku,

6) burmistrzu, (BM) - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Leborka,

7) zastepcy burmistrza, ( ZBM) - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta
Leborka,

8) sekretarzu, (SEM) - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Leborka,

9) skarbniku, (SK) - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Leborka,

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biuro prawne,
Straz Miejskg, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowiska pracy,

11) kierowniku komarki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw wydziatéw
oraz kierownikow referatow, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz komendanta
Strazy Miejskiej Urzedu Miejskiego w Leborku.

ROZDZIAL I
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§4
Burmistrz jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikéw
urzedu.

§5

Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika.

§6
Szczegétowy podziat zadan pomiedzy burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza
i skarbnika okres$la zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna urzedu

§7
1. Strukture organizacyjng urzedu tworzg wydziaty, referaty, biura i samodzielne stanowiska
pracy.
2. Pracg wydziatéw i referatow kierujg odpowiednio naczelnik wydziatu i kierownik referatu.

§8
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1. W skfad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi

symbolami:
1) Wydziat Architektury - AR
2) Wydziat Finansowo - Budzetowy -FB

a) Referat ds. Budzetu i Rachunkowosci - (BR)

b) Referat ds. Ksiegowosci Majgtkowej i Windykacji Naleznosci — (KM)

c) Referat ds. Podatkowych — (PL)

d) Referat ds. Dochodéw z Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej — (DGMK)
3) Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami -GN
4) Wydziat Ochrony Srodowiska - 0SG

a) Referat ds. Odpadéw Komunalnych — (ODK)

b) Referat ds. Utrzymania Zieleni Miejskiej - (ZM)
5) Wydziat Organizacyjny -OR
6) Wydzial Oswiaty i Spraw Spotecznych - 0SS

a) Referat O$wiaty — (OS)

b) Referat Spraw Spotecznych — (SPS)
7) Wydziat Realizacji Inwestycji - RI
8) Wydziat Wspétpracy i Rozwoju -WR
9) Wydziat Zasobéw Komunalnych - ZK
10) Referat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego - BZK
11) Referat Utrzymania Dréq i Terenéw Komunalnych - UTK
12) Referat ds. Obstugi Urzedu - OBS
13) Urzad Stanu Cywilneqo - USC

a) Referat ds. Ewidencji Ludnosci — (EL)
14) Straz Miejska -SM
15) Audytor Wewnetrzny - AW
16) Biuro Prawne -BP
17) Inspektor Ochrony Danych -10D
18) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych -PO
19) Stanowisko ds. Budownictwa Mieszkaniowego -GS
20) Stanowisko ds. Estetyki Miasta -EM
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2.Znak sprawy zawiera symbol literowy komorki organizacyjnej, okreslony w ust. 1.
W oznaczeniu spraw komorek wchodzacych w sktad poszczegdélnych Wydziatow stosuje
sie znak rozdzielony minusem, ktory okresla skrét literowy Wydziatu i wchodzgcej w jego
sklad komorki organizacyjnej, w sposob okreslony w rozdz. 1 § 5 ust. 9 Instrukciji
Kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.zm.).

§9
Bezposrednie kierowanie poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi wymienionymi w § 8
nalezy do:

1. burmistrza pkt 15,16,17,18

2. zastepca burmistrza pkt 19,20

3. sekretarza pkt 6,12

4. skarbnika pkt 2

5. naczelnika wydziatu pkt 1,3,4,5,7,8,9

6. komendanta strazy pkt 14

7. kierownika pkt 10,11,13
§10

Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Leborku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
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ROZDZIAL IV
Zadania i kompetencje komérek organizacyjnych urzedu

§11
Zadania wspéine

1. Kierownicy komodrek organizacyjnych planujg i kierujg ich pracg zgodnie z niniejszym
regulaminem, wyznaczonym przez burmistrza zakresem czynnosci i uprawnien. Z tego
tytutu ponoszg odpowiedzialnos¢ za witasciwe funkcjonowanie podlegtej komorki.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych
zobowigzani sg w szczegolnosci do:

1) zorganizowania pracy w sposob zapewniajgcy prawidiowa, sprawng i kulturalng
obstuge interesantéw,

2) terminowego zafatwiania spraw,

3) przygotowania odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych oraz wnioski
Komisji Rady Miejskiej w Leborku,

4) realizowania uchwat i stanowisk rady, zarzgdzen i decyzji podjetych przez burmistrza,

5) opracowywania materiatbw bedgcych przedmiotem obrad sesji rady, posiedzen
komisiji,

6) przygotowania projektéw uchwat rady i zarzgdzen burmistrza oraz przekazania
przygotowanych projektéw do sekretarza,

7) zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji wptywajgcych od ludnosci,

8) przygotowania projektoéw uméw i porozumien zawieranych z innymi podmiotami,

9) wspoidziatania w zakresie niezbednym do wykonania zadan w ramach urzedu,

10) wzajemnego informowania sie o zasadniczych rozstrzygnieciach zwigzanych
z dziatalno$cig urzedu, ktérych znajomosé niezbedna jest do prawidtowego
zatatwiania spraw,

11) zasiegania opinii wtasciwych instytucji, jednostek we wszystkich sprawach, jezeli
wynika to z okreslonych przepiséw prawnych,

12) ustalenia szczegdtowego zakresu czynnosci dla poszczegdlnych pracownikéw, ktéry
powinien obejmowaé m.in. zakres obowigzkéw, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia
pracownika oraz zastepstwa na stanowisku,

13) prowadzenia kontroli wewnetrznej na stanowiskach,

14) realizacji zadan obronnych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami i poleceniami
burmistrza,

15) wykonywania zadan w zakresie obronnosci oraz opracowywania kart realizacji zadan
operacyjnych wynikajgcych z ,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Miasto
Lebork w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa i w czasie
wojny,

16) przestrzegania przepisow wynikajgcych z ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, Instrukcji Kancelaryjnej, Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu i innych regulujgcych prace urzedu i urzednika,

17) sprawozdawczosci na potrzeby gminy oraz GUS-u,

18) udzielania odpowiedzi na wniosek w sprawie udostepnienia informaciji publicznej oraz
petyciji,

19) kontakt ze srodkami masowego przekazu informacji (,media”),

20) realizacji zadan w zakresie informacji przestrzennej,

21) koordynowania i uczestniczenia w opracowaniu wnioskéw dotacyjnych i innych form
wspierania finansowego oraz nadzér nad ich realizacjg i rozliczenie rzeczowo-
finansowe,

22) przekazywania do zamieszczenia na stronie bip.um.lebork.pl, www.lebork.pl oraz
www.facebook.com/wybierzlebork/ stosownych dokumentéw i informaciji,

23) Organizowania przetargéw zgodnie z Ustawg Prawo Zamdwien Publicznych,

24) przestrzegania przepisdw wynikajgcych z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
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takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,
25) realizacji innych zadan zleconych przez przetozonego wyzszego szczebla.

§12
Zadania i kompetencje odrebne dla poszczegélnych komérek organizacyjnych

. WYDZIAL ARCHITEKTURY

1.

wn

© ®

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.
20.

21.

Realizacja zadan zwigzanych z procedurg opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta Leborka.

Realizacja zdan zwigzanych z procedurg opracowania planu ogolnego miasta Leborka.
Dokonywanie  okresowych  ocen  miejscowych  planédw  zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji
celu publicznego, w tym uzgadnianie projektow decyzji z organami i instytucjami
wskazanymi w przepisach prawa.

Prowadzenie rejestréw wydanych decyzji o warunkach zabudowy i o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego.

Wydawanie opinii 0 zamierzeniach inwestycyjnych.

Wydawanie wypisow i wyryséw z planéw miejscowych oraz studium.

Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowych planach
I studium.

Wydawanie opinii urbanistycznych na potrzeby innych wydziatéw Urzedu.

Wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania obiektéw
budowlanych i samowoli budowlanych z planem miejscowym.

Wydawanie postanowien o zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem miejscowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zamowieh publicznych na wykonanie
opracowan architektoniczno - urbanistycznych i planistycznych.

Koordynacja spraw z zakresu ochrony zabytkéw, w tym merytoryczne rozliczenie dotac;i.
Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw.

Opracowywanie Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami Miasta Leborka i jego
realizacja.

Realizacja zadan zwigzanych z lokalizacjg zabudowy mieszkaniowej i towarzyszgce;j.
Cyfryzacja dokumentow planistycznych zgodnie z wymogami dyrektywy INSPIRE.
Przygotowywanie i wydawanie postanowien w sprawie zgodnosci z planem miejscowym
i studium prac geologicznych i wydobywania kopalin (opiniowanie koncesji).

Wydawanie zaswiadczen okreslajgcych czy dana nieruchomosc¢ znajduje sie w obszarze
zdegradowanym i obszarze rewitalizacji.

WYDZIAL FINANSOWO — BUDZETOWY

Referat ds. Budzetu i Rachunkowosci

1.
2.

3.

ok

Realizacja dochodow i wydatkéw miasta.

Prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji wydatkéw, dotacji, naleznosci, wptat
podatkowych i optat oraz innych wptywow stanowigcych dochody miasta.

Rozliczenia finansowe zadan prowadzonych przez miasto w zakresie remontéw
i inwestycji we wspotpracy z innymi wydziatami urzedu.

Realizacja wydatkow na zadania zlecone i powierzone.

Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem wynagrodzen i pochodnych pracownikow
urzedu.

Naliczanie wynagrodzen i pochodnych wynikajgcych z umow zlecen, diet radnych oraz
innych naleznosci.
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10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi pracownikéw i ich
rodzin.

Opracowywanie rocznych projektow planéw dochodéw i wydatkéw miasta.

Sporzadzanie analiz ekonomiczno - finansowych, w tym z przebiegu realizacji dochodéw
i wydatkoéw przez wykonywanie sprawozdawczosci.

Kontrola gospodarki finansowej i ocena prawidtowosci funkcjonowania podlegtych
burmistrzowi jednostek organizacyjnych miasta na podstawie zakresu ustalonego przez
burmistrza.

Referat ds. Ksiegowosci Majatkowej i Windykacji Naleznosci

1.

wnN

©CoNoOA

10.

11
12
13
14

Analiza wptywow z tytutu wieczystego uzytkowania, sprzedazy mienia komunalnego,

przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci, optat

adiacenckich, opfat planistycznych, mandatow karnych, dzierzaw, stuzebnosci gruntowe;j.

Sporzadzanie sprawozdan z w/w tytutéw.

Naliczanie waloryzaciji i oprocentowania z tytutu sprzedazy na raty mienia komunalnego

oraz przeksztatcen na podstawie zawartych uméw notarialnych oraz wydanych decyziji

przez Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami.

Wystawianie wezwan do zaptaty z tytutu nalezno$ci cywilnoprawnych.

Wystawianie faktur VAT na podstawie zawartych umow.

Ewidencja i wydawanie drukow Scistego zarachowania.

Wystawianie zaswiadczen o sptacie naleznosci objetych hipoteka.

Wystawianie, ewidencjonowanie upomnien, tytutdw wykonawczych.

Egzekucja administracyjna podatkéw i optat lokalnych, rent planistycznych, optaty

adiacenckiej, optat z tytutu przeksztatcen wlasnosciowych, mandatow karnych.

Odzyskiwanie naleznosci cywilnoprawnych nie zaptaconych na wezwanie do zaptaty

przygotowywanie kompletu dokumentéw celem skierowania na droge postepowania

sgdowego o wydanie nakazow zaptaty w postepowaniach upominawczych.

. Zgtaszanie wierzytelno$ci dtuznikéw w zwigzku z licytacjami nieruchomosci.

. Egzekucja komornicza.

. Sprawozdawczo$¢ z zakresu egzekucji administracyjnej i naleznosci cywilnoprawnych.

. Przestrzegania zarzagdzenia burmistrza w sprawie przyjecia procedury przejmowania
i zagospodarowania spadkéw nabytych przez gmine w drodze dziedziczenia.

Referat ds. Podatkowych

1.

2.

o gk

Ustalenie na podstawie uchwat podatkowych wysokosci podatku, optat lokalnych,
kontrola terminowosci i ich realizacji, stosowanie ulg.

Prowadzenie kontroli prawidtowoéci sporzgdzanych przez podatnikéw dla celdéw
podatkowych, wykazéw nieruchomosci pod katem ich zgodnosci ze stanem faktycznym.
Kontrola prawidtowosci rozliczen inkasentow z tytutu pobranych podatkéw i optat
lokalnych.

Wydawanie zaswiadczenh o stanie majgtkowym.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z optatg skarbowa.

Zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkgciji rolnej.

Referat ds. Dochodéw z Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej

AR WN -

(o BN o))

. Rozliczanie sprzedazy.

. Organizowanie i prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetyczne;.

. Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania dochodow.

. Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

. Naliczanie i uaktualnianie czynszéw, dzierzaw i innych swiadczen dla lokali mieszkalnych

uzytkowych oraz gruntow.

. Opracowywanie rocznych planéw dochodow.
. Rozliczenie podatku VAT.
. Prowadzenie ewidencji majgtku trwatego gminy.
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WYDZIAL. GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Tworzenie zasobu nieruchomosci przeznaczonego do sprzedazy, darowizny, oddania
w uzytkowanie wieczyste, oddania w uzytkowanie, obcigzenia stuzebnoscig
z wylgczeniem lokali, ktére nie znajdujg sie na terenie Centrum Handlowego.

Kontrola zagospodarowania nieruchomosci komunalnych zgodnie z przepisami prawa
i postanowieniami uméw , w zakresie spraw realizowanych przez wydziat.

Przedktadanie burmistrzowi propozycji w zakresie udostepniania nieruchomosci
komunalnych przeznaczonych do sprzedazy, darowizny, oddania w uzytkowanie
wieczyste, oddania w uzytkowanie, obcigzenia stuzebnoscia, z wytgczeniem lokali, ktore
nie znajdujg sie na terenie Centrum Handlowego.

Ustalanie warunkéw nabywania nieruchomosci na rzecz gminy, wysokosci opfat
adiacenckich, opfat planistycznych, optat za niezagospodarowanie nieruchomosci w
oznaczonym terminie oraz aktualizacji optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwatego
zarzadu i uzytkowania.

Whioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz gminy.

Przygotowanie dokumentacji formalno-prawnej niezbednej w obrocie nieruchomosciami
zakresie spraw realizowanych przez wydziat.

Przygotowanie wnioskow w sprawie wykonania lub rezygnaciji z prawa pierwokupu oraz
zgody na zmiane dituznika i zgody na wykreslenie dtlugu z hipoteki, w zakresie spraw
realizowanych przez wydziat.

Regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci komunalnych w tym nabywanie ich na
rzecz gminy, z wytgczeniem wspoélnot mieszkaniowych.

Komunalizacja nieruchomosci.

Przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci.

Prowadzenie zadan z zakresu podziatow i rozgraniczen nieruchomosci, wnioskowanie
o wytgczenie terendéw z produkc;ji rolnej i le$ne;.

Kontrola obrotu nieruchomosciami pod katem udzielonych bonifikat i zasadno$ci ich
zwrotu z wytgczeniem lokali.

Przygotowanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci
komunalnych z wyltgczeniem lokali.

Numeracja nieruchomosci.

Nazewnictwo ulic i placéw stanowigcych drogi publiczne oraz drég wewnetrznych.
Dzierzawa, najem, uzyczenie, obcigzanie optatg za bezumowne korzystanie,
nieruchomosci wchodzgcych w sktad Centrum Handlowego.
Prowadzenie spraw sgdowych o wydania nieruchomosci, obcigzenie za bezumowne
korzystanie, zasiedzenie, ustanowienie stuzebnosci oraz innych spraw, przypisanych
do realizacji wydziatowi.
Przygotowanie dokumentacji niezbednej do ujawnienia prawa wtasnosci gminy lub prawa
uzytkowania wieczystego, w odniesieniu do nieruchomosci nabytych w ramach spadkow
w wyniku dziedziczenia, oraz udostepnianie takich nieruchomosci w drodze sprzedazy ,
darowizny, oddania w uzytkowanie wieczyste, oddania w uzytkowanie, obcigzenia
stuzebnoscig, z wytgczeniem budynkéw z lokalami oraz lokali stanowigcych odrebny
przedmiot wiasnosci, ktére nie znajdujg sie na terenie Centrum Handlowego.
Wspétpraca z zarzadcg Stupskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej w zakresie sprzedazy
terenéw inwestycyjnych Gminy Miasto Lebork objetych statutem strefy ekonomicznej.
Prowadzenie gminnej ewidencji nieruchomos$ci zwigzanych ze sprawami realizowanymi
przez wydziat.
Opracowywanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci z uwzglednieniem
informacji o powierzchni nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste wraz
z prognozg osiggnietych wptywow oraz aktualizacjg optat z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste oraz optat z tytutu
trwatego zarzgdu nieruchomosci.

Nabywanie przez wspoélnoty nieruchomosci przylegltych na polepszenie warunkow
zagospodarowania lub w ramach roszczen.

Udostepnianie nieruchomosci na podstawie uméw dzierzawy, najmu, uzyczenia,
w zwigzku z planowang w przysztosci sprzedaza.
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IV. WYDZIAL. OCHRONY SRODOWISKA

ko

©ONo O

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Wydawanie decyzji na wycinke drzew, kontrola wykonania decyzji, zlecanie i weryfikacja
wykonania ekspertyz dendrologicznych itp.
Przygotowywanie projektow programow i planéw z zakresu ochrony srodowiska, w tym
m.in. program ochrony $rodowiska, plan gospodarki niskoemisyjnej, plan dziatan na
rzecz zrbwnowazonej energii itp.
Sporzgdzanie sprawozdan zgodnie z wymogami ustawowymi.
Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji przedsiewzie¢, udziat
spoteczenstwa w wydawaniu decyzji, sprawozdawczos¢, udostepnianie danych w bazie
informaciji o srodowisku.
Przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko.
Udostepnianie informaciji o sSrodowisku i jego ochronie.
Naliczanie optat np. za wyrejestrowanie pojazdu, za korzystanie ze srodowiska.
Prowadzenie dziatan zmierzajgcych do ochrony przed hatasem (dot. oséb fizycznych
w przypadku zwyktego korzystania ze srodowiska).
Nadzor nad prowadzeniem prawidtowej gospodarki wodnej na terenie gminy.
. Ochrona powietrza na terenie gminy.
. Nadzorowanie prowadzenia gospodarki niskoemisyjnej, w tym dgzenie do ograniczenia
zuzycia energii i zmniejszenia emisji dwutlenku wegla itp.
Kontrolowanie nieruchomosci w zakresie palenia w piecach niewtasciwym opatem.
Planowanie i nadzorowanie finansowania ochrony srodowiska w zakresie okreslonym
przepisami.
Udzielanie dotacji na dofinansowanie zadan zwigzanych z ochrong srodowiska, w tym
m.in. na wymiane starych zrédet ciepta na nowe — ekologiczne, usuwanie azbestu
i wyrobow zawierajgcych azbest.
Pozyskiwanie s$rodkéw finansowych umozliwiajgcych m.in. udzielanie dotacji oraz
realizacje zadan Wydziatu.
Weryfikacja i opiniowanie dokumentéw strategicznych, w tym réwniez opiniowanie
decyzji wydawanych na podstawie prawa geologicznego i goérniczego.
Sporzgdzanie wykazéw w formie elektronicznej dotyczacych wnioskow, postanowien
i decyzji w zakresie ochrony srodowiska.
Ochrona zwierzat, w tym: coroczne sporzgdzanie Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi i zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat, zlecanie i sprawdzanie pod
wzgledem merytorycznym, wykonywania ustug wytapywania zwierzat z terenu miasta
Leborka, usuwanie zwierzgt martwych, opieka nad zwierzetami poszkodowanymi
w zdarzeniach drogowych, opieka nad wolno zyjgcymi kotami (dokarmianie, sterylizacja,
leczenie, zakup budek, prowadzenie rejestru opiekundéw spotecznych), decyzje na
utrzymywanie pséw raz uznanych za agresywne, decyzje na odebranie zwierzat
wiascicielom po stwierdzeniu niewtasciwego ich traktowania itp.
Wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych
zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich czeéci.
Informacja i edukacja w zakresie prowadzonych dziatan.

Referat ds. Odpadéw Komunalnych

1.

Finansowo-ksiegowa obstuga systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:

1) ksiegowanie wpfacanych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

2) windykacja naleznosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z okreslaniem wysokosci opfaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) sprawozdawczo$¢ w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) przyjmowanie od wiascicieli nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,
2) wymiar w zakresie opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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3) okreslanie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
4) organizowanie i realizacja systemu gospodarowania odpadami komunalnymi:
a) organizowanie przetargéw na odbiodr i transport odpadoéw komunalnych,
b) monitoring odbierania odpadéw komunalnych z nieruchomosci,
c) prowadzenie kontroli miejsc gromadzenia odpadow,
d) obstuga mieszkancow zwigzana z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
e) przygotowywanie i realizacja uchwat rady gminy zwigzanych z zakresem zadan
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,
f) sporzadzanie corocznej analizy systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych z terenu Leborka i kontrola wpisanych do rejestru przedsiebiorcow.

. Kampania informacyjno-edukacyjna, w tym prowadzenie strony internetowej Wydziatu.

. Wydawanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalnosci w zakresie
oprézniania zbiornikow bezodptywowych lub osadnikédw w instalacjach przydomowych
oczyszczalni $ciekdéw i transportu nieczystosci ciektych.

5. Nadzoér nad przestrzeganiem zapiséw regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku na
terenie gminy.

. Sprawozdawczos¢ w zakresie odpadow komunalnych i nieczystosci ciektych.

. Kontrolowanie nieruchomosci w zwigzku ze skfadowaniem odpadéw w miejscach
nieprzeznaczonych do ich sktadowania oraz w zwigzku z prowadzeniem ewidenciji
zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow.

8. Drukowanie i wydawanie kodéw kreskowych do odpaddéw selektywnie zbieranych

w workach.
9. Prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych:
1) przyjmowanie odpadéw dostarczonych przez wtascicieli nieruchomosci,
2) ewidencja odpadow przyjetych do PSZOK i wywiezionych do zagospodarowania,
3) utrzymanie obiektu.
10.Biezgce zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu Zagospodarowania
Odpadéw "Czysta Btekitna Kraina" Sp. zoo z siedzibg w Czarnéwku.

11.Przygotowywanie uchwat Zgromadzenia Wspdlnikow ww. spdtki w sprawach jej

dotyczacych.

W

~N O

Referat ds. Utrzymania Zieleni Miejskiej (ZM)

1. Biezagce zabiegi pielegnacyjne skwerdw i zielencéw na terenie miasta, obejmujgcych
m.in.: nawozenie i regeneracje darni, pielenie i odmtadzanie skupin krzewdw, przycinanie
zywoptotéw, palikowanie i formowanie mtodych drzew, podlewanie, dokarmianie i pielenie
rabat kwiatowych, krzewéw i drzew ozdobnych oraz innych zabiegdw wynikajgcych
z aktualnych potrzeb.

2. Sporzgdzanie planéw nasadzen obejmujgcych rabaty kwiatowe, krzewy i drzewa ozdobne
oraz nadzorowanie ich realizacji.

3. Opracowywanie harmonogramow koszeh zielencow, terendw niezagospodarowanych
i przycinania zywoptotéw wraz z kontrolowaniem ich realizacji.

4. Nadzorowanie  zabiegdow pielegnacyjnych i rekultywacji  zielonych  terendow
niezagospodarowanych, jak: bronowanie i watowanie wiosenne, nawozenie mineralne,
koszenie.

5. Zlecanie i nadzorowanie pielegnacji drzewostanu obejmujgcej przycinke sanitarng
martwych konaréw, ogtawianie topdl i wierzb, formowanie gtogdéw i lip, wigzanie
i leczenie uszkodzonych drzew oraz inne zabiegi wynikajgce z aktualnych potrzeb.

6. Utrzymanie drzewostanu w pasach drog i ciggow komunikacyjnych.

7. Sporzgdzanie planéw wycinki drzew oraz kontrola ich realizacji.

8. Kontrolowanie stanu utrzymania parkéw i laséw komunalnych oraz nadzorowanie
wykonywania zabiegow pielegnacyjnych.

9. Nadzorowanie utrzymania stawéw na terenach miejskich.

10. Utrzymanie w nalezytym stanie kanatéw deszczowych otwartych (rowy melioracyjne).

11. Opieka nad ptactwem wodnym.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem i eksploatacjg obiektow grobownictwa
wojennego, a w szczegolnosci:
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13.

14.
15.

1) nadzorowanie biezgcego utrzymania terenu obiektdw grobownictwa wojennego
poprzez oczyszczanie i pielegnacje zieleni,
2) sprawdzanie stanu technicznego obiektow oraz ustalenie kolejnosci i rodzaju prac
remontowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych 2z dotacjami z Urzedu Wojewoddzkiego oraz
opracowywanie planéw remontowych i zapotrzebowania $srodkéw.
Utrzymywanie sprzetu ogrodniczego w stanie sprawno$ci, wykonywanie czynno$ci
zwigzanych z przeglgdami technicznymi oraz konserwacjg pojazdoéw, maszyn i urzgdzen
ogrodniczych.
Utrzymanie czystosci i porzgdku na terenach komunalnych miasta.
Zimowe utrzymanie drog i ciaggébw komunikacyjnych gminnych i powiatowych w obrebie
miasta Leborka.

V. WYDZIAL. ORGANIZACYJNY

=

Nookowd

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

25.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamawianiem, przechowywaniem i uzywaniem
pieczeci urzedowych.
Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
Dostarczanie korespondencji na terenie miasta.
Zabezpieczenie techniczne wyborow.
Prowadzenie rejestru petycji w wersji elektronicznej na stronie bip.um.lebork.pl
Dbanie o wyglad budynkdéw i jego otoczenia.
Planowanie kosztéw utrzymania urzedu i rozliczenie sie z wydatkéw przewidzianych na
ten cel w budzecie miasta.
Dbanie o czystosé i estetyke pomieszczeh.
Dokonywanie biezgcych napraw i konserwacji.
Organizowanie fgcznoéci telefonicznej i sieci komputerowej.
Zabezpieczenie przeciwpozarowe, ochrona obiektu oraz zabezpieczenie przed
wtamaniem do budynkow urzedu oraz zapewnienie wlasciwych warunkow pracy.
Prowadzenie zaopatrzenia materiatowo - technicznego na cele administracyjne.
Ewidenciji sktadnikéw majgtkowych i gospodarki magazynowe.
Techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji oraz komisji Rady Miejskiej.
Prowadzenie archiwum i spraw zwigzanych z archiwizacjg dokumentow.
Biezgce zatatwianie spraw zwigzanych z dziatalnoécig spétek:
1) Miejskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. zoo z siedzibg w Leborku,
2) Miejskie Przedsiebiorstwo Wodociggow i Kanalizacji Sp. zoo z siedzibg w Leborku,
3) Zaktad Komunikacji Miejskiej Sp. zoo z siedzibg w Leborku.
Przygotowywanie uchwat Zgromadzenia Wspdlnikéw poszczegdlnych spoétek
w sprawach ich dotyczgcych.
Prowadzenie Ksiegi Pochowanych na cmentarzu wojennym Zotnierzy Armii Radzieckiej
oraz ewidencji pomnikow i tablic pamigtkowych.
Prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie dotyczgcym najmu przez gmine
pomieszczen znajdujgcych sie w budynku dworca PKP w Leborku.
Prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie dotyczacym wspdlnego
przeprowadzania postepowania na dostawe energii elektrycznej w ramach grupy
zakupowej NORDA.
Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.
Przestrzegania zarzgdzenia burmistrza w sprawie przyjecia procedury przejmowania
i zagospodarowania spadkéw nabytych przez gmine w drodze dziedziczenia.
Wydawanie licencji, zezwolen na podejmowanie i wykonywanie transportu drogowego.
Uzgadnianie wykonywania przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych
na liniach komunikacyjnych na obszarze powiatu w zakresie przebiegajgcym przez
obszar gminy.
Sprawowanie nadzoru nad zespotem do spraw Biuletynu Informacji Publiczne;.
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VL. WYDZIAL. OSWIATY | SPRAW SPOLECZNYCH

Referat Oswiaty

Nadzorowanie budzetéw i dziatalnosci szkdét podstawowych, przedszkoli oraz wspétpraca

z innymi publicznymi placowkami i instytucjami oswiatowymi.

1. Wspédtpraca z innymi jednostkami i placowkami w zakresie oswiaty.

2. Inspirowanie dziatah w zakresie zadan realizowanych przez referat.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem ksztatcenia miodocianych
pracownikéw.

4. Realizacja zadan zwigzanych z o$wiatg niepubliczna.

Referat Spraw Spotecznych
1. Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie decyzji:
1) w sprawach organizacji imprez masowych,
2) na prowadzenie pokazéw pirotechnicznych na terenie gminy.
2. Przyjmowanie zgtoszeh o zgromadzeniach publicznych.
3. Prowadzenie rejestru Zlobkéw i klubow dzieciecych dziatajgcych na terenie gminy
i wydawanie zaswiadczenh o wpisie do rejestru.

4. Nadzorowanie ztobkéw, kluboéw dzieciecych oraz dziennych opiekunéw wpisanych do

rejestru i dziatajgcych na terenie gminy.

Nadzorowanie dziatalnosci Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Leborku.

Wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Leborku oraz z innymi

jednostkami realizujgcymi zadania pomocy spotecznej w zakresie realizacji tych zadanh.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o likwidacji niepodjetych depozytow.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg zdrowia bedgcych w kompetenciji gminy.

Realizacja zadan zwigzanych z promocjg zdrowia i edukacjg zdrowotng.

0. Wspotpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi w sprawach z zakresu ochrony zdrowia, w tym przekazywanie
informaciji o charakterze sprawozdawczym z realizacji programéw zdrowotnych.

11. Wspdtpraca z placéwkami oswiatowymi w zakresie realizacji zadah okre$lonych
w strategicznych dokumentach, m.in. w zakresie realizacji zadan Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania
Narkomanii.

12. Prowadzenie rejestru placéwek wsparcia dziennego.

13. Koordynacja dziatah zwigzanych z przeciwdziataniem przemocy domowej.

14. Wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz instytucjami wspierajgcymi dziatalnosé
organizacji pozarzadowych, organizowanie otwartych konkurséw ofert oraz rozliczanie
przyznanych srodkéw, z wylgczeniem dotacji sportowych.

15. Wspédtpraca z Gminng Radg Senioréw.

16. Wspdtpraca z Gminng Radg Pozytku Publicznego.

17. Przyjmowanie wnioskow oraz wydawanie leborskich i ogodlnopolskich kart ,Duzej
Rodziny”.

18. Realizacja zadan gminy zwigzanych z wykonywaniem przez osoby ukarane i skazane
kary ograniczenia wolnosci w formie nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele
spoteczne i wykonywaniem pracy spotecznie uzytecznej, w tym wspoidziatanie
z organami s$cigania i wymiaru sprawiedliwosci oraz podmiotami, w ktérych jest
wykonywana kara ograniczenia wolnosci oraz praca spofecznie uzyteczna na rzecz
miasta Leborka.

19. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

20. Koordynowanie realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii oraz dziatan Miejskiej Komisiji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i innych organizacji i stowarzyszen w zakresie
profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii.

21. Udzielanie konsultacji w zakresie procedury zmierzajgcej do zastosowania wobec oséb
uzaleznionych od alkoholu obowigzku poddania sie leczeniu.

2

B oo~
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22.

Udziat w pracach Komisji Konkursowych rozpatrujgcych i opiniujgcych oferty organizacji
pozarzgdowych o udzielenie dotacji na wsparcie realizacji zadan z zakresu ochrony
zdrowia i pomocy spoteczne;j.

Vil. WYDZIAL REALIZACJI INWESTYCJI

1.

10.
11.

12.

Przygotowywanie postepowan, w tym w trybie zgodnym z ustawg Prawo zamodwien
publicznych na dostawy, wustugi i roboty budowalne zadan inwestycyjnych,
opracowywanie opisu przedmiotu zamowienia specyfikacji warunkéw zamowienia
publicznego wraz z zatgcznikami.

Przygotowywanie uméw realizacji zadanh inwestycyjnych.

Wystepowanie do wtasciwych organéw z wnioskami o wydanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu, z wnioskami o wydanie warunkéw technicznych,
z wnioskami o wydanie decyzji o pozwolenie na budowe itp.

Przekazywanie informacji do wilasciwych organdéw o rozpoczeciu i zakonczeniu
inwestyciji.

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresem rekojmi i okresem gwarancji, zgodnie z
ustawg Prawo zamowien publicznych, Kodeks Cywilny i Prawo Budowlane, na
prowadzonych inwestycjach.

Rozliczanie i zwracanie zabezpieczeh nalezytego wykonania umowy po zakonczeniu
budowy i po przeprowadzonych przegladach po okresie rekojmi i gwarancji na
poszczegolnych zadaniach.

Prowadzenie nadzoru nad wykonaniem inwestycji oraz realizacjig umow m.in.
przekazywanie placu budowy, sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym, organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych, i udziat
w odbiorach inwestycji itp.

Bezposrednia wspotpraca z uczestnikami procesu inwestycyjnego tj. projektantami,
wykonawcami, inspektorami nadzoru, itp.

Rozliczenia finansowe prowadzonych zadan prowadzonych we wspoétpracy z Wydziatem
Finansowo-Budzetowym.

Planowanie finansowania zadan dotyczgcych infrastruktury miejskiej.

Analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw zewnetrznych, pozyskiwanie funduszy
Unii Europejskiej i innych funduszy zewnetrznych dla realizacji projektéw inwestycyjnych
miasta, koordynowanie i uczestniczenie w opracowaniu wnioskéw dotacyjnych i innych
form wsparcia finansowego zadan inwestycyjnych komunalnych, nadzér nad ich
realizacjg i rozliczenie rzeczowo — finansowe.

Przekazywanie wytworzonych doébr inwestycyjnych jednostkom komunalnym w postaci
aportu na podwyzszenie kapitatu zaktadowego spotek oraz przekazywanie nieodptatne
na rzecz innych jednostek.

VIll. WYDZIAL. WSPOLPRACY | ROZWOJU

ok N

© N

Dziatania promujgce miasto w kraju i za granicg, w tym promocja turystyczna.

Dziatania w zakresie kultury oraz nadzér nad instytucjami kultury, prowadzenie rejestru

instytucji kultury.

Wspotpraca przy opracowywaniu rocznego kalendarza imprez kulturalnych,

rekreacyjnych, turystycznych i promocyjnych.

Kreowanie i koordynowanie dziatah public relations wewnetrznych i zewnetrznych.

Informowanie mieszkancéw o pracy samorzadu, w tym serwis www.lebork.pl oraz media

spotecznosciowe.

Analiza i archiwizowanie informacji medialnych o miescie.

Budowanie oraz ochrona pozytywnego wizerunku i marki Leborka; udostepnianie herbu.

Wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajgcymi w zakresie promociji, kultury i turystyki:

1) Wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajgcymi

dziatalno$¢ organizacji pozarzadowych, rozpatrywanie ofert oraz rozliczanie
przyznanych srodkéw w zakresie sportu,
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2) Koordynowanie przynaleznosci Leborka do Stowarzyszen: Obszar Metropolitarny
Gdansk Gdynia Sopot, Zwigzek Miast Polskich, Lokalna Grupa dziatania Dorzecze
teby, Pomorskie w Unii Europejskiej, Zamki Gotyckie, LOT Ziemia Leborska-teba,
HanseVerein — Stowarzyszenia dla wspierania miedzynarodowego zwigzku miast DIE
HANSE e.V.

Organizowanie uroczystosci patriotycznych i okolicznosciowych o charakterze
ogoélnomiejskim.

Wspotpraca z Mtodziezowg Radg Miasta Leborka.

Wykonywanie czynnosci organizacyjnych przy wizytach gosci w ramach zadan wydziatu.
Inicjowanie i realizowanie projektow finansowych z zewnetrznych srodkéw pomocowych
krajowych i zagranicznych.

Koordynowanie pozyskiwania srodkéw pomocowych.

Inicjowanie programow aktywizujgcych zycie gospodarcze.

Wspétpraca z organizacjami pracodawcow oraz podmiotami zainteresowanymi wymiang
informaciji, pokonywaniem barier w dziatalnosci gospodarczej oraz realizacjg programéw
aktywizujgcych.

Nadzorowanie dziatalnosci Centrum Sportu i Rekreacji w zakresie zadan wykonywanych
przez te placowke.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg Strategii Miasta Leborka.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan, w zwigzku z przeprowadzaniem
konsultacji spotecznych z mieszkancami Gminy Miasto Lebork, dotyczacych Budzetu
Obywatelskiego.

Prowadzenie Biura Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych Miejskiego Obszaru
Funkcjonalnego Leborka oraz koordynowanie spraw zwigzanych ze Zwigzkiem ZIT-MOF
Leborka.

Wspétpraca miedzynarodowa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyrdznieniem Leborski Lew.

Prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze zintegrowanymi inwestycjami
terytorialnymi.

Zarzadzanie systemem tablic informacyjnych urzedu.

Realizacja zadan wynikajgcych z Gminnego Programu Rewitalizacji obszaru Lebork
Nowy Swiat.

Praca w Komitecie Rewitalizacji obszaru Lebork Nowy Swiat i w Zespole ds. rewitalizacji
obszaru Lebork Nowy Swiat.

WYDZIAL ZASOBOW KOMUNALNYCH

arwdE

~No

Opracowywanie spraw z zakresu przydziatu mieszkan komunalnych oraz ich realizacja.

Realizacja spraw zwigzanych z przydziatem i zamiang lokali mieszkalnych.

Wspétpraca ze Spoteczng Komisjg ds. Kontroli Polityki Mieszkaniowe;j.

Przyjmowanie wnioskow i interpelacji w zakresie spraw prowadzonych przez wydziat.

Koordynowanie spraw w zakresie opracowania i zatwierdzenia wieloletniego programu

gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

Sprzedaz lokali w drodze przetargu i w trybie bezprzetargowym na rzecz najemcow.

Sprawdzanie i kontrola operatéw szacunkowych dotyczgcych lokali mieszkalnych pod

wzgledem prawidtowosci ich sporzgdzenia.

Zadanie zwrotu udzielonej bonifikaty w przypadku zbycia lokalu przed uptywem 5 lat

w tym kwestie postepowan sgdowych. Kontrola obrotu lokalami przed uptywem 5 lat

przez nabywce oraz przez osoby bliskie, w odniesieniu do lokali co do ktorych udzielono

bonifikaty.

Regulowanie stanu prawnego we wspdélnotach mieszkaniowych.

Kwestie regulowania spraw wilasnosciowych we wspodlnotach mieszkaniowych,

w przypadku gdy nastepuje zbycie czesci wspdlne;j:

1) Analiza i opiniowanie uchwat wspdlnoty pod wzgledem formalno-prawnym,

2) Ustalenie prawidtowych udziatéw po wydzieleniu cze$ci wspdélnych,

3) Prawidtowos¢ ustalenia wynagrodzenia za zbycie czesci wspdlnych w nieruchomo$ci
w ktorej gmina jest wspdtwtascicielem,
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4) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zwigzku ze zbyciem czesci wspolnych.
Wydawanie zezwolen na wykreslenie hipotek z ksigg wieczystych lokali mieszkalnych.
Regulacja i sprzedaz majatku lokali mieszkalnych uzyskanych przez gmine w wyniku
spadkobrania.

Ustalenie jednego terminu uzytkowania wieczystego.

Ustalanie wlasciwej wysokosci optat za uzytkowanie wieczyste w zwigzku ze zbyciem
czesci wspolnej.

Sporzagdzanie zbiorczych potrzeb i planédw na remonty, modernizacie budynkow
mieszkalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem wykonania remontéw budynkow
mieszkalnych.

Ustalanie zakresu i sposobu realizacji robét, termindw remontow budynkéw
mieszkalnych oraz ich wykonawcow.

Catoksztatt spraw zwigzanych z nadzorem budowlanym i rozliczaniem robo6t w
budynkach mieszkalnych.

Dokonywanie przegladow budynkéw mieszkalnych, instalacji i urzadzen oraz
opracowywanie zwigzanej z tym dokumentac;ji.

Koordynacja spraw zwigzanych z eksploatacjg urzgdzen, budynkéw mieszkalnych.
Egzekwowanie wykonania warunkéw umoéw poprzez nadzor i kontrole swiadczonych
ustug.

Prowadzenie ewidencji zasobow lokalowych oraz nadzér nad ich eksploatacja.
Przyjmowanie i zatatwianie skarg, wnioskow i interwenciji lokatorow, uzytkownikow lokali
komunalnych.

Przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych i uzytkowych najemcom.

Zawieranie umow najmu i naliczanie optat z tytutu czynszu i innych swiadczenh.
Rozliczanie najemcow zdajgcych lokal z tytutu zuzycia elementéw wyposazenia
technicznego lokali oraz odnawianie lokali.

Prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Zabezpieczenie lokali mieszkalnych przed nielegalnym zajeciem i nadzorowanie spraw
zwigzanych z eksmisja.
Nadzér nad naliczaniem, rozliczaniem (medidw) najemcéw, uzytkownikéw lokali
komunalnych w obcej administraciji.
Nadzér nad naliczaniem, rozliczaniem kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspolng
zgodnie z udziatem Gminy we wspolnocie mieszkaniowe;j.
Udziat w zebraniach wspodlnot mieszkaniowych w zakresie udzielonego petnomocnictwa.
Sporzadzanie pozwdéw o wydanie nieruchomosci na rzecz gminy w zakresie spraw
prowadzonych przez wydziat.
Udostepnianie nieruchomosci na podstawie uméw dzierzawy, najmu lub uzyczenia, dla
ktérych zastosowane stawki czynszu ustalane sg zarzgdzeniem Burmistrza Miasta
Leborka, w tym uzyskanie niezbednych opinii, zgdd oraz sporzgdzanie odpowiednich
aktow, dokumentow:
1) przygotowanie wiasciwej dokumentacji formalno-prawnej, w tym sporzadzanie uméw
dzierzawy, najmu lub uzyczenia w/w nieruchomosci,
2) sporzadzanie zarzadzen burmistrza ustalajgcych wysokosé stawek czynszu dzierzawy
i najmu dla w/w nieruchomosci,
3) sporzadzanie projektow uchwat rady, w przypadku wydzierzawienia lub wynajecia w/w
nieruchomosci lub ich cze$ci na okres dtuzszy niz 3 lata,
4) sporzgdzanie i upublicznianie wykazéw w/w nieruchomosci lub ich czeéci,
przeznaczonych do wydzierzawienia, wynajecia lub uzyczenia,
5) przygotowanie, zorganizowanie i przeprowadzanie przetargdbw na oddanie w/w
nieruchomosci w dzierzawe lub najem,
6) prowadzenie rejestru w/w umow.

. Rozwigzywanie uméw dzierzawy, najmu i uzyczenia w zakresie spraw prowadzonych

przez wydziat.

. Sporzadzanie informacji o zawartych umowach dzierzawy, najmu lub uzyczenia,

o ktérych mowa w pkt 33.
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X. REFERAT BEZPIECZENSTWA | ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

arNE

Prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o obronie ojczyzny.

Planowanie i realizacja zadan obrony cywilne;j.

Realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym.
Prowadzenie spraw zwigzanych z Ochotniczg Strazg Pozarna.

Zawieranie umow lub porozumien zwigzanych z udzielaniem pomocy finansowej innym
jednostkom samorzgdu terytorialnego.

X|. REFERAT UTRZYMANIA DROG | TERENOW KOMUNALNYCH

1. Zarzagdzanie drogami gminnymi w zakresie:

1) przygotowywania projektéw uchwat Rady o zaliczeniu drog do kategorii drég gminnych

oraz pozbawienia ich tej kategorii,

2) opracowywania projektow planéw finansowania remontéw, utrzymania i ochrony drég

oraz drogowych obiektéw inzynierskich (infrastruktura),

3) utrzymania nawierzchni drég, chodnikéw, drogowych obiektow inzynierskich, urzgdzen

zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

4) uzgadniania dokumentacji, koncepcji i studiow z zakresu drég gminnych i komunikacji,

5) realizacji zadan w zakresie inzynierii ruchu poprzez:

a) wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem ruchem na drogach publicznych
i wewnetrznych, ktérych zarzadcg jest burmistrz,

b) zlecanie wykonania zadan technicznych polegajgcych na umieszczeniu i utrzymaniu
znakéw drogowych, urzadzen sygnalizacji S$wietlnej, urzadzen sygnalizaciji
dzwiekowej oraz urzadzen bezpieczenhstwa ruchu,

c) opiniowanie statych projektdw organizacji ruchu na drogach gminnych
i powiatowych w granicach miasta Leborka,

d) opiniowanie projektéw organizacji ruchu na czas zajecia pasa drogowego na
drogach gminnych i powiatowych w granicach miasta Leborka,

6) koordynacji robot w pasie drogowym w zakresie zajecia pasa drogowego na cele
niezwigzane z gospodarkg drogowa:

a) wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego w celu prowadzenia robat,
umieszczania urzgdzen i obiektow w pasie drogowym, w tym obiektoéw reklamowych
i handlowych oraz naliczanie zwigzanych z tym optat,

b) kontrola zajecia pasa drogowego oraz naliczanie kar pienieznych za zajecia bez
zgody zarzadcy drogi,

c) kontrola odtworzenia nawierzchni po zakonczeniu zajecia pasa drogowego,

7) wydawanie decyzji lokalizacyjnych urzgdzen i obiektéw w pasie drogowym,

8) wydawanie decyzji na budowe zjazdoéw z drdég publicznych,

9) zawieranie umow na zajecie drég niezaliczonych do kategorii drég publicznych w celu
prowadzenia robot i umieszczania urzgdzen w drodze oraz naliczanie zwigzanych z
tym opfat,

10) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji i umow,

11) prowadzenia ewidencji drég gminnych i powiatowych w granicach miasta Leborka,
oraz udostepniania ich na zgdanie uprawnionym organom,

12) sporzgdzania sprawozdan rocznych o drogach gminnych i powiatowych oraz
przekazywania ich Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad,

13) przeprowadzania okresowych kontroli stanu drog ze szczegdinym uwzglednieniem ich
wptywu na stan bezpieczenstwa ruchu drogowego,

14) zlecania  wykonywania robdt  utrzymaniowych, robot  interwencyjnych
i zabezpieczajgcych,

15) prowadzenie nadzoru technicznego nad robotami drogowymi,

16) zlecania okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

17) uzgadniania przejazdu drogami gminnymi pojazdéw o masie, naciskach osi lub
wymiarach przekraczajgcych dopuszczalne wielkosci,
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. Zarzadzanie drogami powiatowymi w granicach administracyjnych miasta Leborka

w zakresie uzgodnionym w zawartym porozumieniu ze Starostwem Powiatowym w
Leborku.

. Zawieranie umow na zajecie terenow nalezacych do gminy w celu prowadzenia robot

i umieszczania urzgdzen w terenie oraz naliczanie zwigzanych z tym optat.

. Zawieranie porozumien w sprawie ustanowienia stuzebnosci przesytu dla projektowanych

urzgdzen w terenach niestanowigcych pasa drog publicznych.

. Utrzymanie infrastruktury w pasie drogowym i ciggach komunikacyjnych:

1) zlecanie umieszczania i utrzymywania w nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic
i placéw,
2) utrzymanie obiektéw matej architektury (tawki, kosze),
3) utrzymanie przystankow i wiat przystankowych komunikacji publicznej na terenie
gminy,
4) utrzymanie oswietlenia drog i ciaggdw komunikacyjnych.
Kontrola stanu technicznego i utrzymanie placéw zabaw nieutrzymywanych przez inne
jednostki.
Utrzymywanie w nalezytym stanie technicznym sieci kanalizacji deszczowych.
Utrzymanie w czystosci drog gminnych i powiatowych.
Przeglady i utrzymanie urzadzen podczyszczajgcych wody opadowe (separatory).
. Ponoszenia opfat za korzystanie ze srodowiska (optaty za wody opadowe lub roztopowe
pochodzgce z powierzchni zanieczyszczonych, o trwatej nawierzchni, ujete w systemy
kanalizacyjne).
Opiniowanie projektéw, decyzji o warunkach zabudowy, planéw opracowywanych przez
Wydziat AR, podziatéw, propozycji obstugi komunikacyjnej zbywanych nieruchomosci
opracowywanych przez Wydziat GN.
. Opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycji opracowywanych przez Wydziat RI.

Xll. REFERAT DS. OBStUGI URZEDU

1
2.

3.

©

. Obstuga sekretariatu burmistrza, zastepcédw burmistrza, sekretarza.

Organizacyjna obstuga zadah sekretarza w zakresie funkcjonowania urzedu oraz
koordynaciji i organizacji pracy.

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji przeprowadzonej kontroli przez jednostki
zewnetrzne oraz kontroli wewnetrzne;j.

. Prowadzenie rejestru wnioskow wniesionych ustnie (tzw. rejestr interwencji).
. Prowadzenie rejestru wnioskow, interpelacji, zapytan radnych Rady Miejskiej i rejestru

wnioskow komisji Rady Miejskie;j.

. Publikacja zarzadzen burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w Leborku na stronie

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

. Prowadzenie spraw w zakresie publikacji aktow normatywnych w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Pomorskiego oraz zakresie przesytania do Regionalnej Izby
Obrachunkowej w Gdansku.

. Prowadzenie biblioteki urzedowej.
. Utrzymanie w stanie aktualnym zbioru przepisow wewnetrznych wydanych zarzgdzeniami

burmistrza.

BIURO RADY MIEJSKIEJ

Do zadan Biura nalezy obstuga rady oraz komisji statych i doraznych w zakresie:

NogokwbdE

Prowadzenie rejestru uchwat rady.

Przekazywanie do realizacji uchwat podjetych przez rade.

Dokumentacja zatatwiania interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych.

Organizowanie sesji i dokumentowanie ich przebiegu.

Organizowanie i protokotowanie narad i posiedzen komisji.

Wspétpraca z wszystkimi komorkami urzedu miejskiego w procesie przeptywu informacji.
Techniczne przygotowanie sal pod obrady sesji oraz komisji Rady Miejskiej.
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. Przyjmowania pism, wnioskow, fakséw i innych form korespondenciji.
. Rejestrowanie w formie elektronicznej dokumentéw wptywajgcych i wychodzacych

Z urzedu.

. Udzielanie informacji w zakresie ustug $wiadczonych przez urzad.

. Wydawanie klientom formularzy wnioskow.

. Obstuga skrzynki mail.

. Obstuga ePUAP.

. Prowadzenie rejestru wnioskow o udostepnienie informacji publiczne;.
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajgcych do urzedu.

. Prowadzenie rejestru ofert.

10. Prowadzenie rejestru petycji.
11. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

STANOWISKO ds. KADR | SPRAW PRACOWNICZYCH

1.

ogakwn

Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow urzedu oraz kierownictwa miejskich
jednostek organizacyjnych.

Nadzor nad aktualizacjg zakreséw czynnosci pracownikéw urzedu.

Koordynacja delegacji stuzbowych pracownikéw urzedu, w tym prowadzenie rejestru.
Koordynacja upowaznien i petnomocnictw burmistrza, w tym prowadzenie rejestru.
Koordynowanie szkolen, doksztatcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.
Realizacja zadan i wspotpraca z instytucjami w zakresie organizacji stazéw, praktyk, prac
interwencyjnych itp.

StUZBA BEZPIECZENSTWA i HIGIENY PRACY

Zadania okresla rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

»

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa pracy,

biezagce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz
z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajgcych z badan przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz
zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola tych wnioskéw,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w srodowisku pracy,

wspotpraca z wtasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami w szczegolnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami a w szczegdlnoéci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikéw.

PELNOMOCNIK DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Sporzadzanie informacji o planowanych zamoéwieniach, o ktérych mowa w ustawie
Prawo zaméwien publicznych (pzp).

Sporzadzanie rocznego sprawozdania dla Prezesa Urzedu Zaméwienn Publicznych
0 udzielonych zaméwieniach.

Sktadanie burmistrzowi okresowych sprawozdan w zakresie stosowania ustawy pzp.
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Nadzorowanie i koordynowanie pracy komoérek oraz jednostek organizacyjnych urzedu
w zakresie udzielania zaméwieh publicznych.

Opiniowanie na wniosek przygotowujgcego zamowienie materialdbw dotyczacych
zamoOwien publicznych (wyboru trybu, konstrukcji specyfikacji warunkéw zamowienia,
ogtoszenia, protokotu postepowania i innych materiatéw dotyczgcych zamaowienia).
Prowadzenie ewidencji zamowien publicznych oraz uméw w sprawie zamoéwienia
publicznego w urzedzie.

Pemnienie funkcji cztonka komisji przetargowej w postepowaniach, w ktérych burmistrz
wyznaczy go do petnienia tej funkgji.

Analiza stosowanych procedur w zakresie dotyczgcym udzielania zamoéwienh publicznych
w urzedzie i wnioskowanie odpowiednich zmian.

Whioskowanie i dokonywanie wszelkich zmian w zarzgdzeniach burmistrza dotyczacych
zamowien publicznych.

Xlll. URZAD STANU CYWILNEGO

Prowadzenie spraw zwigzanych =z rejestracjg stanu cywilnego wynikajgcych
w szczegolnosci z ustaw:

1) Prawo o aktach stanu cywilnego,

2) 0 zmianie imienia i nazwiska,

3) Kodeks rodzinny i opiekunczy.
Uznawanie i rejestracja orzeczen sadéw panstw obcych wydawanych w sprawach
cywilnych dotyczgcych stanu cywilnego w oparciu o:

1) przepisy art. 1145 — 1149! Kodeksu postepowania cywilnego,

2) unormowania wigzgcych Polske wielostronnych i dwustronnych  umow

miedzynarodowych,
3) unormowania prawa Unii Europejskie;.

Referat ds. Ewidencji Ludnosci

PR

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow.

Sporzadzanie spiséw wyborcow uprawnionych do udzialu w wyborach i referendach
oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z kodeksu wyborczego dotyczgcych
ewidencji ludnosci.

XIV. STRAZ MIEJSKA

Do zakresu dziatan Strazy Miejskiej naleza:

1.

2.

Dziatania okreslone ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych i
regulaminem Strazy Miejskiej w Leborku.
Zadania zwigzane z funkcjonowaniem monitoringu wizyjnego miasta Leborka.

XV. AUDYTOR WEWNETRZNY

1.

2.

3.

Audyt wewnetrzny jest realizowany na zasadach okres$lonych w ustawie o finansach
publicznych oraz w Karcie Audytu Wewnetrznego wprowadzonej zarzgdzeniem
burmistrza.

Celem audytu wewnetrznego jest wspieranie burmistrza w realizacji celéw i zadan przez

systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci doradcze.

Do zakresu dziatan audytora wewnetrznego nalezy w szczegodlnosci:

1) ocena ogotu dziatan podejmowanych w procesie kontroli zarzadczej przez
kierownikow/dyrektoréw jednostek organizacyjnych podlegtych burmistrzowi oraz
sekretarza, skarbnika, naczelnikow i kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan pod katem:

a) zgodnosci z prawem oraz procedurami wewnetrznymi,
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b) skutecznosci i efektywnosci dziatalnosci,
c) wiarygodnosci sprawozdan,
d) ochrony zasobow,
e) etycznego postepowania,
f) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
g) zarzadzania ryzykiem;
2) ocena adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w oparciu
o wyniki przeprowadzonych:
a) zadan  audytowych  zapewniajgcych, czynnosci doradczych, czynnosci

sprawdzajgcych,
b) wydanych zalecen z kontroli wewnetrznych,
c) audytébw zewnetrznych i wydanych rekomendacji lub zalecen audytorow

zewnetrznych, ekspertéw, konsultantéw,
d) kontroli i wydanych zalecen zewnetrznych organéw kontrolnych;
3) wszelkie sprawy zwigzane z audytem wewnetrznym, okreslone odrebnymi przepisami.

XVI. BIURO PRAWNE

PR

o,

Obstuga prawna urzedu i rady.

Udzielanie porad prawnych i konsultacji, sporzadzanie opinii prawnych.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktow prawnych.
Wystepowanie przed sgdami i urzedami na podstawie odrebnych petnomocnictw,
udzielonych przez burmistrza.

Przestrzegania zarzadzenia burmistrza w sprawie przyjecia procedury przejmowania
i zagospodarowania spadkéw nabytych przez gmine w drodze dziedziczenia.

XVII. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

1.

2

Inspektor ochrony danych ma nastepujgce zadania:

1) Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie;

2) Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepisoéw Unii lub
panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowigzkéw,
dziatania zwigkszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) Udzielanie na zadanie zaleceh co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) Wspoétpraca z organem nadzorczym;

5) Pemnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

. Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka

zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

XVIII. PELNOMOCNIK ds. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1
2

. Nadzér nad realizacjg ustawy o ochronie informacji niejawnych.
. Nadzér nad prowadzeniem kancelarii materiatéw niejawnych.
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XIX. STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA MIESZKANIOWEGO

. Planowanie, przygotowywanie i prowadzenie nadzoru nad realizacjg inwestyciji

mieszkaniowych.

. Przygotowywanie i prowadzenie postepowan przetargowych na roboty budowlane

z zakresu prowadzonych inwestycji mieszkaniowych.

. Przygotowywanie umow na realizacje zadan z zakresu inwestycji mieszkaniowych.

Pozyskiwanie funduszy zewnetrznych i planowanie finansowania inwestyciji
mieszkaniowych we wspotpracy z Leborskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego.

. Przygotowywanie sprawozdan z realizacji inwestycji mieszkaniowych dla Krajowego

Zasobu Nieruchomosci oraz innych podmiotdw zewnetrznych w obrebie budownictwa
mieszkaniowego.

Przygotowywanie wnioskdw oraz ich weryfikacja pod wzgledem formalnym,
przeznaczonych dla najemcéw najmu dtugoterminowego lokali mieszkalnych potozonych
w Leborku, tworzonych z udzialem Gminy stanowigcych wiasnosé Leborskiego
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego, przy udziale finansowego wsparcia Banku
Gospodarstwa Krajowego w ramach Funduszu Doptat .

Koordynowanie prac Komisji Przydziatu Mieszkan na Wynajem.

. Biezgce zatatwianie spraw zwigzanych z dzialalnoscia Leborskiego Towarzystwa

Budownictwa Spotecznego Spotka zoo. z siedzibg w Leborku.

. Przygotowywanie uchwat Zgromadzenia Wspdlnikow ww. spétki w  sprawach jej

dotyczacych.

XX. STANOWISKO DS. ESTETYKI MIASTA

1.

w N

Opiniowanie pod wzgledem plastycznym projektéw zadan prowadzonych przez wydziaty
UM w Leborku w zakresie:

1) kubaturowych zamierzen inwestycyjnych na terenie miasta,

2) matej architektury, pomnikéw i innych dziet plastycznych,

3) iluminacji obiektow architektonicznych ,

4) iluminacji $wigtecznych,

5) remontéw elewacji budynkow,

6) tablic i urzgdzen reklamowych,

7) materiatéw promocyjnych miasta ( wydawnictwa, gadzety, kalendarze i in.).

. Wspodtpraca z projektantami opiniowanych przedsiewziec.

Nadz6ér nad zaopiniowanymi i przyjetymi do realizacji przedsiewzieciami w celu
zapewnienia harmonijnego i estetycznego wizerunku miasta.

. Opracowanie zasad umieszczania i komponowania reklam w przestrzeni miejskiej.
. Opracowanie i uzupetnianie katalogu mebli miejskich.
. Realizacja zadan zwigzanych z lokalizacjg pomnikow.

ROZDZIAL. V
Postanowienia koncowe

§13

Burmistrz w formie zarzgdzenia ustala regulamin pracy urzedu.

§14

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 15

Odrebnym zarzadzeniem burmistrz ustala na wniosek skarbnika obieg korespondencii
i dokumentéw finansowo — ksiegowych.
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§ 16
Organizacje systemu kontroli zarzgdczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych Miasta
Leborka, w tym zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz, zadania i tryb
postepowania w trakcie kontroli gminnych jednostek organizacyjnych okresla odrebne
zarzgdzenie burmistrza.

§17
Zasady postepowania w sprawach skarg, wnioskéw i petycji okresla odrebne zarzgdzenie
burmistrza.
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Zalgcznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Leborku

PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

BURMISTRZ

AP w DN

Jest kierownikiem urzedu.
Kieruje biezgcymi sprawami miasta.
Reprezentuje miasto na zewnatrz.

Wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych iw sprawach z zakresu
administracji publicznej.

Jest szefem obrony cywilnej miasta.

Powotuje rzecznika dyscyplinarnego w sprawie dyscyplinarnej.

Sprawuje bezposredni nadzér nad: zastepcg burmistrza, sekretarzem, skarbnikiem,
Wydziatem Realizacji Inwestycji, Urzedem Stanu Cywilnego, Strazg Miejskg, Audytorem
Wewnetrznym, Biurem Prawnym, Petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Inspektorem Ochrony Danych, Referatem Utrzymania Drég i Terenow Komunalnych.

ZASTEPCA BURMISTRZA

1.
2.

Wykonuje zadania powierzone przez burmistrza.

Sprawuje funkcje burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkow.

Sprawuje bezposredni nadzér nad Wydziatem Architektury, Wydziatem Gospodarki
Nieruchomos$ciami, Wydzialem Wspdtpracy i Rozwoju, Wydzialem Zasobdéw
Komunalnych, Stanowiskiem ds. Budownictwa Mieszkaniowego, Stanowiskiem ds.
Estetyki Miasta.

SEKRETARZ MIASTA

Wykonuje zadania powierzone przez burmistrza.

Zastepuje burmistrza w razie zbiegu nieobecnosci burmistrza, zastepcy burmistrza lub
niemoznosci petnienia przez nich obowigzkdw.

Sprawuje bezposredni nadzdér nad Wydziatem Organizacyjnym, Wydziatem Oswiaty
i Spraw Spotecznych, Wydziatem Ochrony Srodowiska, Referatem Bezpieczehstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego, Referatem ds. Obstugi Urzedu.

Sprawuje nadzor nad organizacjg pracy w urzedzie.

Opracowuje zakresy czynnoéci dla kierownikow komorek organizacyjnych idla
stanowisk samodzielnych bezposrednio podlegtych mu stuzbowo.

Prowadzi kontrole wewnetrzng urzedu.
Wspbtpracuje z radg oraz komisjami w zakresie ich dziatania.

Prowadzi ewidencje oraz dystrybucje korespondencji miedzy radg a komérkami urzedu,
w szczegolnosci: interpelacji, zapytah i wnioskéw radnych Rady Miejskiej w Leborku,



10.
11.
12.

wnioskéw komisji Rady Miejskiej w Leborku oraz nadzér nad ich terminowym
rozpatrywaniem.

Koordynuje dziatania zwigzane z kontrolg zarzgdcza.
Prowadzi sprawy zwigzane z bezrobociem.
Koordynuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw.

Wykonuje wszystkie zadania urzedu nieprzydzielone poszczegdlnym komorkom
organizacyjnym.

SKARBNIK MIASTA

P w0 DN

Wykonuje zadania powierzone przez burmistrza.
Opracowuje projekt budzetu miasta.
Dokonuje analizy budzetu i na biezgco informuje burmistrza o jego realizaciji.

Przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych i kierownikom podlegtych jednostek
wytyczne oraz dane niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego.

Wykonuje zadania i obowigzki wynikajgce z ustawy o finansach publicznych.

Sprawuje bezposredni nadzor nad Wydziatem Finansowo - Budzetowym oraz
jednostkami budzetowymi w zakresie okreslonym innymi przepisami.

Wspotpracuje z radg oraz komisjami w zakresie swojego dziatania.

Nadzoruje wydatkowanie srodkéw finansowych pochodzacych z budzetu miasta przez
miejskie jednostki organizacyjne oraz inne, ktérym zostaty przyznane srodki z budzetu
miasta.

Organizuje, kontroluje i nadzoruje prawidlowy obieg dokumentéw finansowo -—
ksiegowych w urzedzie.



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Leborku

STANOWISKO DS. ESTETYKI

MIASTA (EM)

WYDZIAL ARCHITEKTURY (AR)

WYDZIAt WSPOLPRACY |
ROZWOJU

ZASTEPCA BURMISTRZA
MIASTA (ZBM)

(WR)

WYDZIAt GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI

(GN)

WYDZIAL ZASOBOW

KOMUNALNYCH ( ZK)

STANOWIKO DS.

BUDOWNICTWA
MIESZKANIOWEGO (GS)

WYDZIAt OSWIATY i SPRAW
SPOLECZNYCH (0SS)

REF.DS. OBStUGI URZEDU (OBS) ==

SEKRETARZ MIASTA (SEM)

REF.DS. BEZPIECZENSTWA |
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
(BZK)

BURMISTRZ MIASTA (BM)

WYDZIAt ORGANIZACYINY (OR)

WYDZIAL OCHRONY
SRODOWISKA (05G)

SKARBNIK MIASTA (SK)

WYDZIAt FINANSOWO-

WYDZIAt REALIZACII

INWESTYCJI (RI)

BUDZETOWY (FB)

URZAD STANU CYWILNEGO

(usc)

REF. OSWIATY (0S$)

REF. SPRAW SPOLECZNYCH
(SPS)

BIURO RADY MIEJSKIEJ (BRM)

KANCELARIA OGOLNA (KO)

STANOWISKO DS. KADR |
SPRAW PRACOWNICZYCH (SP)

StUZBA BEPIECZENSTWA |
HIGIENY PRACY (BHP)

|__| PEENOMOCNIK DS. ZAMOWIEN

PUBLICZNYCH (ZP)

REF.DS.ODPADOW
KOMUNALNYCH (ODK)

REF.DS.UTRZYMANIA ZIELENI
MIEJSKIE) (ZM)

REF.DS. BUDZETU |
RACHUNKOWOSCI (BR)

REF.DS. KSIEGOWOSCI
MAJATKOWEJ | WINDYKACI
NALEZNOSCI (KM)

REF. DS. PODATKOWYCH (PL)

REF.DS. EWIDENCJI LUDNOSCI
(EL)

REF.DS.DOCHODOW Z
(GOSPODARKI MIESZKANIOWE |

KOMUNALNEJ (DGMK)

STRAZ MIEJSKA (SM)

BIURO PRAWNE (BP)

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

(1oD)

AUDYTOR WEWNETRZNY (AW)

PEENOMOCNIK ds. OCHRONY
INFORMACIJI NIEJWNYCH (PO)

REF.UTRZYMANIA DROG |
TERENOW KOMUNALNYCH

( UTK)
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