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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania

Urzedu Miasta Leszna.

2. Urzad Miasta Leszna zwany dalej ,Urzedem” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz. 506),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511),

3) Statutu Miasta Leszna,

4) niniejszego Regulaminu.

3. Urzad realizuje zadania:

1) wilasne — wynikajgce z ustawy o samorzadzie gminnym i powiatowym oraz z innych ustaw,

2) zlecone —wynikajgce z ustaw naktadajgcych na gmine i powiat obowigzek wykonywania zadan,

3) powierzone — wynikajgce z zawartych porozumien z organami administracji rzgdowej, a takze
wynikajgce z porozumien miedzygminnych i komunalnych gmin o powierzeniu realizacji zadan
publicznych.

4. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.

z 2018 r. poz. 917 ze zm.).

5. Obowigzki Urzedu jako pracodawcy, obowigzki pracownikéw Urzedu i zasady dyscypliny oraz inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy Urzedu Miasta Leszna.
6. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Leszna,

2) Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Leszna,

3) kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow/kierownikéw komérek organizacyjnych
Urzedu, ich zastepcéw, inne osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi Urzedu oraz osoby
na samodzielnych stanowiskach kierowniczych,

4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej Urzedu.

ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§2.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzgdkowania, podziatu czynnosci na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 3.

1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.

2. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
miejskich jednostek organizacyjnych, sprawuje zwierzchnictwo w stosunku do kierownikow
powiatowych stuzb, inspekcji i strazy oraz jest Szefem Obrony Cywilnej Miasta.

3. Prezydentowi podlega stuzba bhp, ktéra peini funkcje doradczg i kontrolng z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

4. Wykaz miejskich jednostek organizacyjnych, spotek komunalnych z udziatem miasta, instytuc;ji
kultury oraz administracji zespolonej okresla zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

5. Z zastrzezeniem przepiséw szczegodlnych, Prezydent dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych oraz
kierownikow powiatowych stuzb, inspekciji i strazy.

6. Do realizacji zadan, o ktorych mowa w ust 2, Prezydent moze upowazni¢ Zastepcow
lub Sekretarza.

§4.
1. Kierownicy wydziatéw kierujg i zarzgdzajg w sposdb zapewniajgcy optymalng realizacje zadan
i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem.
2. Kierownicy wydziatdbw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg
nadzoér nad nimi.

§ 5.



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i ponoszg odpowiedzialnos¢ za jego przestrzeganie.

Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé¢, ktére kolidujg
z obowigzkami stuzbowymi.

Pracownikéw obowigzujg przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby petnigce funkcje publiczne (Dz. U. z 2017 r. poz. 1393 ze
zm.).

§ 6.
Z zastrzezeniem wyjgtkdw wynikajgcych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalnoscig organéw Miasta.
Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu
0 powszechnie obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujgcego
w Urzedzie, okreslonego odrebnym zarzgdzeniem.
Podstawg informacji o dziatalnosci Urzedu i organéw Miasta jest Biuletyn Informacji Publiczne;.
Urzad przestrzega zasady i tryby okreslone w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnoéci i tajemnic prawnie chronionych.
Centralny rejestr spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej prowadzi Biuro
Prasowe.

ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7.
Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy dwéch Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem za realizacje swoich zadan.
Prezydenta w czasie jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony przez niego Zastepca Prezydenta.

§8.

Do zadan Prezydenta Miasta Leszna nalezy kierowanie biezacymi sprawami Miasta oraz

reprezentowanie go na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1) nadzorowanie przygotowywania projektow uchwat i wnioskéw pod obrady rady,

2) ogtaszanie budzetu Miasta i sprawozdania z jego wykonania,

3) nadzorowanie przygotowania sprawozdan z dziatalnosci i wykonania uchwat rady,

4) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

6) upowaznianie swoich zastepcéw i pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

7) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Prezydenta przez przepisy prawa i Regulamin
oraz uchwaty rady.

Do Prezydenta jako kierownika Urzedu nalezy:

1) organizowanie pracy Urzedu,

2) prowadzenie polityki kadrowej,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu,

4) ustalanie liczby etatéw w wydziatach,

5) sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonywaniem zadan nalezgcych do Urzedu.

Prezydent wydaje nastepujgce akty prawne:

1) zarzgdzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w
celu realizacji zadan Miasta (zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania
albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem odnoszgce sie do spraw wewnetrznych
Urzedu —  zarzgdzenie takie oznacza sie przed numerem literg
K (zarzadzenie kierownika Urzedu),

2) pisma ogolne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajgce reguty
postepowania w okredlonych sytuacjach, skierowane do okre$lonego kregu adresatéw

w Urzedzie,

3) decyzje — wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego



zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace sie do spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje
kierownika Urzedu — nie dotyczy decyzji wydawanych w postepowaniu administracyjnym),

4) decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Do zadanh Prezydenta nalezg nastepujgce sprawy:

1) prognozowania proceséw i zjawisk majgcych decydujgcy wptyw na gospodarke miejskg oraz
wytyczanie biezgcych i wieloletnich kierunkow dziatania,

2) koordynacji zamierzen rozwojowych jednostek samorzgdowych i pozasamorzgdowych,

3) porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

4) obronne i obrony cywilnej,

5) ochrony przeciwpozarowe;j,

6) audytu i kontroli,

7) realizacji zadan stuzby geodezyjnej i kartograficznej,

8) nadzoru nad przestrzeganiem zasad ochrony konkurencji i konsumentéw,

9) aktéw stanu cywilnego,

10) wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

11) inwestycji miejskich i drogownictwa,

12) nadzoru nad administrowaniem bezpieczenstwa informacji,

13) komunikacji spotecznej i kontaktu ze srodkami masowego przekazu,

14) ochrony zabytkéw nieruchomych.

Prezydent nadzoruje bezposrednio:

1) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru,

2) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,

3) Miejski Zarzad Drog,

4) Woydziat Inwestycji,

5) Biuro Rady Miejskiej,

6) Biuro Prasowe,

7) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,

8) Biuro Petnomocnika ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzagdowymi,

9) Urzad Stanu Cywilnego,

10) Audyt Wewnetrzny,

11) Kontrole Wewnetrzna,

12) Miejskiego Rzecznika Konsumentéw,

13) Inspektora Ochrony Danych Osobowych,

14) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Prezydent w celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Miasta Leszna, moze w drodze

odrebnego zarzgdzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika, dziatajgcego w jego imieniu, w zakresie spraw powierzonych w tresci
petnomocnictwa,

2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy,

3) powotac zespot zadaniowy,

4) powotac zespot opiniodawczo-doradczy.

§9.

Do zadan | Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna nalezg sprawy:

1) ksztattowania i realizacji polityki przestrzennej,

2) gospodarki lokalowej,

3) gospodarowania nieruchomosciami,

4) mienia komunalnego,

5) przejmowania przez miasto mienia panstwowego nie podlegajgcego komunalizacji z mocy
prawa,

6) nadzoru nad funkcjonowaniem stuzb komunalnych oraz realizacji biezgcych zadan dotyczacych
publicznej komunikacji miejskiej, zieleni miejskiej, budownictwa komunalnego, remontu
budynkéw komunalnych, utrzymania czystosci, gospodarki odpadami i sciekami,

7) gospodarki wodnej, wodociggdéw i zaopatrzenia w wode oraz systemu kanalizacji Miasta,

8) ochrony srodowiska i rolnictwa,

9) promocji miasta,

10) ewidencji ludnosci i ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

11) powszechnego obowigzku obrony,

12) zdrowia,

13) udzielania zamoéwien publicznych,



14) partnerstwa publiczno-prywatnego.

| Zastepca Prezydenta nadzoruje:

1) Wydziat Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa,

2) Woydziat Gospodarki Nieruchomosciami,

3) Wydziat Spraw Obywatelskich,

4) Wydziat Ochrony Srodowiska,

5) Woydziat Promocji i Rozwoju,

6) Biuro Gospodarki Lokalowej,

7) Biuro Gospodarki Komunalnej,

8) Biuro Zaméwien Publicznych,

9) Samodzielne stanowisko — pethomocnika ds. partnerstwa publiczno-prywatnego.

| Zastepca Prezydenta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.
Prezydent moze powierzy¢ | Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna prowadzenie takze innych spraw
w imieniu Prezydenta.

§ 10.

Do zadan Il Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna nalezg sprawy:

1) funkcjonowania placéwek upowszechniania kultury i rozwoju amatorskiego ruchu kulturalnego,

2) sportu,

3) informaciji turystycznej,

4) pomocy spotecznej,

5) edukacji oraz prowadzenia jednostek o$wiatowych, utrzymania ich bazy technicznej oraz
wychowania dzieci i miodziezy,

6) prawne, nadzoru wtascicielskiego nad stowarzyszeniami, fundacjami, spotkami z udziatem
Miasta,

7) polityki spotecznej i rodziny.

Il Zastepca Prezydenta nadzoruje:

1) Wydziat Edukacji,

2) Woydziat Kultury i Sportu,

3) Biuro Prawne i Nadzoru Wiascicielskiego,

4) Centrum Informacji Turystycznej,

5) Samodzielne stanowisko ds. polityki spotecznej i rodziny.

Il Zastepca Prezydenta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.

Prezydent moze powierzy¢ Il Zastepcy Prezydenta Miasta Leszna prowadzenie takze innych spraw

w imieniu Prezydenta.

§11.

Do zadan Sekretarza Miasta Leszna nalezy:

1) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wydziatami Urzedu w zakresie prawidtowego
wykonywania przez nie zadan okreslonych przez organ administraciji,

2) nadzorowanie przebiegu prac nad przygotowywaniem projektu budzetu i przygotowywaniem
uktadu wykonawczego budzetu w czesci dotyczgcej Urzedu oraz nadzorowanie realizaciji
budzetu po przekazaniu srodkoéw przez Prezydenta,

3) wnioskowanie do Prezydenta o nadanie regulaminu organizacyjnego Urzedu lub jego
wydziatow,

4) gospodarowanie mieniem Urzedu,

5) reprezentowanie Skarbu Miasta w odniesieniu do mienia Urzedu oraz zapewnianie
prowadzenia ewidencji majgtku Urzedu,

6) nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zakupow dla Urzedu,

7) nadzorowanie gospodarki lokalami w Urzedzie,

8) zapewnianie obstugi administracyjnej i finansowej pracownikéow Urzedu,

9) zapewnianie wiasciwego postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng Urzedu,

10) realizowanie postanowien organdéw egzekucyjnych w odniesieniu do pracownikéw i mienia
Urzedu,

11) rozpatrywanie skarg na pracownikow Urzedu,

12) dokonywanie w imieniu Prezydenta czynnosci wynikajacych z nawigzania i trwania stosunku
pracy z pracownikami Urzedu oraz czynnosci zwigzanych z ustaniem stosunku pracy,

13) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,



14) sporzadzanie testamentow,
15) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,
16) sprawy inwalidow i 0s6b niepetnosprawnych,
17) przeciwdziatanie alkoholizmowi i patologiom spotecznych,
18) przyjmowanie oraz analiza oswiadczen o stanie majgtkowym osob zobowigzanych do ich
ztozenia Prezydentowi,
19) koordynowanie zadan z zakresu kontroli zarzgdcze;j,
20) ewidencja pojazdoéw oraz zezwolenia na kierowanie pojazdami,
21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Prezydenta.
7. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Organizacyjnym,
2) Woydziatem Komunikaciji,
3) Biurem Kadr i Ptac,
4) Biurem Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych,
5) Biurem ds. Uzaleznien,
6) Strazg Miejska,
7) Powiatowym Zespotem ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci.
3. Prezydent moze powierzy¢ Sekretarzowi Miasta Leszna prowadzenie takze innych spraw w imieniu
Prezydenta.

§12.
1. Do zadan Skarbnika Miasta Leszna (gtéwnego ksiegowego budzetu) nalezy nadzér nad
prawidtowg gospodarkg finansowg miasta, budzetem i jego realizacjg, a w szczegdlnosci:

1) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnosé prawna mogaca
spowodowac powstanie zobowigzan pienieznych,

2) prowadzenie gospodarki finansowej miasta zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
przyjetymi zasadami, przy zachowaniu rownowagi budzetowej oraz przestrzeganiu dyscypliny
finanséw publicznych,

3) organizacja i hadzorowanie opracowywania rachunkowosci Urzedu jako organu finansowego
i jednostki budzetowej, w tym rachunkowosci organu podatkowego,

4) nadzorowanie opracowywania projektéw przepisbw wewnetrznych Prezydenta (w tym
procedur) dotyczgcych finanséw, budzetu i rachunkowosci,

5) koordynowanie prac nad projektem budzetu, projektem wieloletniej prognozy finansowej oraz
prac nad zmianami w budzecie i wieloletniej prognozie finansowej, a takze odpowiedzialnos¢
za ich prawidtowe sporzgdzenie,

6) nadzér i wspotpraca z merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

7) biezace analizowanie realizacji budzetu Miasta,

8) nadzér nad terminowym sporzgadzeniem zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu oraz
sporzadzeniem wszelkich analiz,

9) podejmowanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkéw i optat lokalnych, a takze innych
czynnosci na podstawie upowaznienia Prezydenta,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie:

a) prowadzenia w niektorych obszarach wspdlnej polityki rachunkowosci,
b) gospodarowania majgtkiem Miasta Leszna,

11) wspodtpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i wydziatami Urzedu w zakresie
pozyskiwania i wykorzystywania srodkow zewnetrznych,

12) monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej Miasta w oparciu o analize prognoz
ekonomicznych Ministerstwa Finanséw, dokumentéw z audytéw i kontroli, sprawozdan
finansowych i wnioskéw budzetowych.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem Budzetu,

2) Wpydziatem Podatkéw i Optat,

3) Woydziatem Finansowo — Ksiegowym,

4) Biurem Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna.

3. W razie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje inna upowazniona przez niego osoba.

§ 13.
Nadzér nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi z ramienia Prezydenta wykonuja:
1) | Zastepca Prezydenta w stosunku do:



2)

a)

b)

zaktadoéw budzetowych gospodarki komunalnej:
- Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych,
- Miejskiego Zaktadu Komunikacij,

spotek komunalnych z udziatem miasta,

Il Zastepca Prezydenta w stosunku do:

a)

b)

c)
d)

jednostek budzetowych zaliczanych do sektora

finansow

publicznych

w zakresie oswiaty, w tym Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna,

jednostek budzetowych pomocy spotecznej i pieczy zastepczej:
- Miejskiego Oérodka Pomocy Rodzinie,

- Domu Pomocy Spotecznej,

- Organizatora Pieczy Zastepczej,
zaktadu budzetowego kultury fizyczne;j:

- Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreac;i,
instytucji kultury:

- Miejskiej Biblioteki Publicznej,

- Miejskiego Biura Wystaw Artystycznych,
- Miejskiego Osrodka Kultury,

- Teatru Miejskiego.

ROZDZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 14.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz stanowiska, ktére przy
znakowaniu spraw uzywajg nastepujgcych symboli:
1) Prezydent Miasta Leszna

2)

3)

a)

b)
c)

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru

- Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
Miejski Zarzad Drég

- Biuro Strefy Ptatnego Parkowania

Wydziat Inwestycji

Biuro Rady Miejskigj

Biuro Prasowe

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw

Biuro Petnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
Urzad Stanu Cywilnego

Audyt Wewnetrzny

Kontrola Wewnetrzna

Miejski Rzecznik Konsumentéw

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych

| Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

a)
b)
c)
d)
e)

Wydziat Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa
Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Ochrony Srodowiska

Wydziat Promocji i Rozwoju

- Referat Rozwoju Gospodarczego

- Referat Rewitalizaciji

Biuro Gospodarki Lokalowej

Biuro Gospodarki Komunalnej

Biuro Zamowien Publicznych

Samodzielne stanowisko — petnomocnik ds. partnerstwa
publiczno-prywatnego

Il Zastepca Prezydenta Miasta Leszna

a)
b)

Wydziat Edukaciji
Wydziat Kultury i Sportu
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c) Biuro Prawne i Nadzoru Wiascicielskiego BP
d) Centrum Informacji Turystycznej CIT
e) Samodzielne stanowisko ds. polityki spotecznej i rodziny PS
4) Sekretarz Miasta Leszna S
a) Woydziat Organizacyjny OR
- Referat Administracyjno — Gospodarczy OR-A
- Referat ds. Informatyzacji OR-l
b) Wydziat Komunikacji KO
¢) Biuro Kadri Ptac KP
d) Biuro Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepethosprawnych BA
e) Biuro ds. Uzaleznien BU
f) Straz Miejska SM
g) Powiatowy Zespét ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci ON
5) Skarbnik Miasta Leszna F
a) Wydziat Budzetu FB
b) Wydziat Finansowo-Ksiegowy FK
- Referat Wydatkéw FK-W
- Referat Dochoddéw FK-D
- Referat Windykacji FK-E
¢) Woydziat Podatkoéw i Opfat FP
d) Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna CR-VAT.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu okres$la zatagcznik Nr 2 do Regulaminu.
§ 15.
Komaérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:
1) wydziatami — naczelnicy wydziatéw, ktérymi sg w przypadkach:
a) Miejskiego Zarzadu Drog — kierownik Miejskiego Zarzadu Drog,
b) Urzedu Stanu Cywilnego — kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
c) Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci —  kierownik
— przewodniczgca Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,
d) Strazy Miejskiej — komendant Strazy Miejskiej,
2) biurami — kierownicy biur, za wyjatkiem:
a) Biura Strefy Ptatnego Parkowania, ktérym kieruje kierownik Miejskiego Zarzgdu Drég,
b) Biura Prawnego i Nadzoru Wtascicielskiego, ktorym kieruje Il Zastepca Prezydenta Miasta
Leszna,
c) Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow, ktérym kieruje Miejski Konserwator Zabytkow,
d) Biura Petnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi, ktorym kieruje
Petnomocnik ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi,
3) referatami — kierownicy referatow,
4) w przypadku:

a) Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — kierownik Osrodka Dokumentac;ji
Geodezyjnej i Kartograficznej,
b) Centrum Informaciji Turystycznej — kierownik Centrum Informacji Turystycznej.

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:

Naczelnik Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru — Geodeta Powiatowy,
Z-ca Naczelnika Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru,

Kierownik Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
Naczelnik Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci,
Kierownik Miejskiego Zarzgdu Drég,

Naczelnik Wydziatu Inwestyciji,

Zastepca Naczelnika Wydziatu Inwestycji,

Kierownik Biura Rady Miejskiegj,

Miejski Konserwator Zabytkow,

10) Petnomocnik ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzgdowymi
11) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

12) Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

13) Audytor Wewnetrzny,



14) Miejski Rzecznik Konsumentow,

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

16) Naczelnik Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa — Architekt
Miejski,

17) Z-ca Naczelnika Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa,

18) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

19) Z-ca Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami,

20) Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich,

21) Z-ca Naczelnika Wydziatu Spraw Obywatelskich,

22) Naczelnik Wydziatu Ochrony Srodowiska,

23) Z-ca Naczelnika Wydziatu Ochrony Srodowiska — Geolog Powiatowy,

24) Naczelnik Wydziatu Promocji i Rozwoju,

25) Z-ca Naczelnika Wydziatu Promocji i Rozwoju - Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego,

26) Kierownik Referatu Rewitalizacji,

27) Kierownik Biura Gospodarki Lokalowej,

28) Kierownik Biura Gospodarki Komunalnej,

29) Kierownik Biura Zamdéwien Publicznych,

30) Naczelnik Wydziatu Edukacii,

31) Z-ca Naczelnika Wydziatu Edukaciji,

32) Naczelnik Wydziatu Kultury i Sportu,

33) Kierownik Centrum Informacji Turystycznej,

34) Naczelnik Wydziatu Organizacyjnego,

35) Z-ca Naczelnika Woydziatu Organizacyjnego, Kierownik Referatu Administracyjno-
Gospodarczego,

36) Z-ca Kierownika Referatu Administracyjno-Gospodarczego,

37) Kierownik Referatu ds. Informatyzacji,

38) Naczelnik Wydziatu Komunikacji,

39) Kierownik Biura Kadr i Ptac,

40) Kierownik Biura Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych,

41) Kierownik Biura ds. Uzaleznien,

42) Komendant Strazy Miejskiej,

43) Z-ca Komendanta Strazy Miejskiej,

44) Kierownik — Przewodniczgca Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci,

45) Naczelnik Wydziatu Budzetu,

46) Naczelnik Wydziatu Podatkow i Optat,

47) Naczelnik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego — Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miasta Leszna,

48) Kierownik Referatu Wydatkow — Z-ca Gtéwnego Ksiegowego Urzedu Miasta Leszna,

49) Kierownik Referatu Dochodéw,

50) Kierownik Referatu Windykacji,

51) Kierownik Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna,

52) Kierownik Biura Prasowego.

ROZDZIAL V o
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW | UPOWAZNIEN

§ 16.
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajgcych z realizowanych zadanh i czynnosci —
pracownikom Urzedu oraz kierownikom miejskich jednostek organizacyjnych mogg zostac
udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa Prezydenta, do realizacji okreslonych czynnoSci
i zatatwiania spraw.
Centralny rejestr upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie prowadzi Biuro Kadr i Ptac.
Szczegdtowe zasady udzielania upowaznien i petnomocnictw okresla odrebnie wydane w tej
sprawie zarzgdzenie.

ROZDZIAL VI ]
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | INNYCH AKTOW
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10.

11.

12.

§17.

Pisma wychodzace z Urzedu sg podpisywane przez Prezydenta, albo zgodnie z podziatem zadan
ustalonym w niniejszym Regulaminie, lub w granicach udzielonych upowaznieh, powierzen
i petnomocnictw przez: Zastepcow Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw wydziatow.
Pozostali pracownicy Urzedu podpisujg dokumenty zgodnie z udzielonym im upowaznieniem lub
powierzeniem.
Do podpisu Prezydenta zastrzezone sg nastepujgce dokumenty:
1) zarzadzenia, jako akty organu,
2) zarzadzenia, jako akty wewnetrzne kierownika Urzedu,
3) zalecenia pokontrolne,
4) sprawozdania i informacje kierowane do Rady Miejskiej,
5) imienne pisma kierowane do:

a) Marszatka Sejmu lub Senatu Rzeczypospolitej Polskiej,

b) organdéw administracji panstwowej i rzadowej,

c) organéw samorzadu terytorialnego,

d) Wojewody Wielkopolskiego,

e) Prezesa Najwyzszej Izby Kontroli,

f) Przewodniczagcego Rady Miejskiej,

g) postow i senatoréw,

h) organdéw miast lub regionéw, z ktérymi podpisano porozumienia o wspotpracy,
6) imienne odpowiedzi na:

a) zalecenia pokontrolne organéw kontroli,

b) skargi i wnioski oraz petycje,
7) wnioski 0 nadanie odznaczeh panstwowych, resortowych i innych.
Prezydent moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
Prezydent moze upowazni¢ pracownikéw Urzedu do zatatwiania spraw i wydawania decyzji
administracyjnych oraz podpisywania dokumentéw. Upowaznienie udzielane jest na pismie.
W razie nieobecnosci Prezydenta dokumenty wymienione w ust. 2 podpisuje zastepujacy
go odpowiedni Zastepca Prezydenta.
W razie nieobecnosci Skarbnika Miasta dokumenty nalezgce do jego kompetencji podpisujg osoby
upowaznione.
W razie nieobecnosci Sekretarza Miasta dokumenty nalezgce do jego kompetencji podpisuje
Il Zastepca Prezydenta Miasta.
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta mogg zastrzec dla siebie prawo
podpisywania dokumentéw w sprawach zatatwianych przez wydziaty podlegajgce ich nadzorowi.
Nie wymienieni w ust. 8 pracownicy Urzedu mogg podpisywa¢ dokumenty nie zastrzezone
do podpisu przetozonych, o ile takie uprawnienia wynikajg z ich zakreséw czynnosci lub odrebnych
upowaznien i petnomocnictw.
Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawianego do podpisu Prezydentowi odpowiada
kierownik wydziatu prowadzgcego sprawe.
Projekty dokumentow przedstawianych do podpisu Prezydentowi aprobujg wedtug wiasciwosci
kierownicy komaorek organizacyjnych przygotowujgcych dany projekt.
W przypadku, gdy sprawa jest prowadzona przez wiecej niz jedng komorke organizacyjng, projekt
dokumentu przygotowuje wydziat wskazany przez Prezydenta albo — z jego upowaznienia — przez
Sekretarza Miasta. Jesli wszystkie wydzialy zajmujgce sie sprawg podlegajg temu samemu
Zastepcy Prezydenta, Sekretarzowi Miasta lub Skarbnikowi Miasta, to komoérke przygotowujaca
projekt odpowiedzi wskazuje odpowiednio Zastepca Prezydenta, Sekretarz Miasta lub Skarbnik
Miasta, chyba Ze Prezydent uczynit to wczesniej.

ROZDZIAL VI
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 18.
Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg poszczegolne
wydzialy we wtasnym zakresie.
Czynnosci zwigzane z doreczeniem korespondencji wewngtrz Urzedu oraz wysylaniem
i doreczaniem przesytek pocztowych wykonuje Wydziat Organizacyjny — Referat Administracyjno-
Gospodarczy.
Czynnosci zwigzane z reprodukcja materiatdbw i dokumentéw Urzedu wykonuje Wydziat
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Organizacyjny — Referat Administracyjno-Gospodarczy.

Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna. Wydziaty Urzedu stosujg
odpowiednio jednolity, rzeczowy wykaz akt.

Biuro obstugi dziatajgce w ramach Wydzialu Organizacyjnego — Referatu Administracyjno-
Gospodarczego jest stalym punktem wymiany korespondencji przeznaczonej do obiegu
wewnetrznego. Dopuszcza sie mozliwo$¢ bezposredniego przekazywania korespondencii
wewnetrznej przez poszczegdlne wydziaty Urzedu z pominieciem biura obstugi, jak réwniez
przyjmowanie korespondencji zewnetrznej w poszczegolnych wydziatach, gdzie jest
ewidencjonowana w rejestrach spraw.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika Miasta
i wprowadzona przez Prezydenta w drodze odrebnego zarzadzenia.

Obieg oraz sposéb postepowania z dokumentami niejawnymi okresla zatwierdzona przez
Prezydenta instrukcja dotyczgca sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych.

ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA, REJESTROWANIA ORAZ ZAt ATWIANIA SKARG,
WNIOSKOW | PETYCJI

§ 19.
Sprawy skierowane do Urzedu ewidencjonowane sg w spisach i rejestrach spraw, ktére
sg prowadzone w wydziatach Urzedu.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy =zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepiséw,
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe do okreslenia terminu
ich zatatwienia,
3) informowania o przystugujgcych s$rodkach odwotawczych Iub $rodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnie¢.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
kierownicy wydziatéw Urzedu.
Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy
ich zatatwiania okresla kodeks postepowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy
szczegolne.
Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow;
petycje podlegajg rejestracji w Centralnym Rejestrze Petyciji, ktére sg prowadzone przez Wydziat
Organizacyjny — Referat Administracyjno-Gospodarczy bez wzgledu na forme i miejsce ich
ztozenia.
Szczegotowe zasady i tryb przyjmowania, rejestrowania oraz zatatwiania skarg, wnioskow i petycji
w Urzedzie okresla odrebne zarzgdzenie.

ROZDZIAL IX
ORGANIZACJA | ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 20.
System kontroli zarzgdczej obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz jednostek organizacyjnych.
Celami kontroli zarzagdczej jest zapewnienie:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
Szczegdtowe zasady organizacji i przeprowadzenia kontroli zarzgdczej okreslajg odrebne
zarzagdzenia Prezydenta.

ROZDZIAL X

ZADANIA KIEROWNIKOW WYDZIALOW ORAZ PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH
SAMODZIELNYCH
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§ 21.
1. Kierownicy wydziatéw oraz pracownicy na stanowiskach samodzielnych w ramach swego zakresu
dziatania w szczegdlnosci:

1) zapewniajg prawidtowg obstuge interesantow w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, terminowe zatatwianie spraw oraz przestrzegajg jednolitych zasad
postepowania,

2) okreslajg w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym kierunki i sposoby wykonywania zadan,

3) kierujg i nadzorujg prace podlegtych wydziatow i stanowisk pracy,

4) ustalajg zadania i dokonujg ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposob gwarantujgcy ich
rébwnomierne obcigzenie i wtasciwe wykorzystanie oraz sprawujg biezgcg kontrole postepu
powierzonych prac,

5) przyjmuja, rozpatrujg, zatatwiajg skargi i wnioski oraz petycje,

6) zapewniajg optymalny przeptyw informacji dotyczacych zadan realizowanych przez Urzad
i wydziat,

7) nadzorujg przestrzeganie przepisow prawa, w tym dotyczacych bhp i przeciwpozarowych,

8) przygotowujg projekty uchwat, materiaty, sprawozdania i analizy wnoszone pod obrady Rady
i jej komisji dla potrzeb Prezydenta,

9) uczestniczg w pracach Rady Miejskiej oraz komisjach Rady Miejskiej w zakresie realizowanych
zadan,

10) realizujg zadania wynikajgce z uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta oraz procedur,

11) zapewniajg wiasciwg realizacje zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miejskiej, zarzgdzen
i polecen Prezydenta,

12) rozpatrujg i przygotowujg odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych, postéw i senatoréw,

13) przygotowujg projekty zarzgdzen Prezydenta,

14) przygotowujg projekty budzetéw i ich zmiany w trakcie realizacji w dziatach prowadzonych
przez podlegte wydziaty,

15) przygotowujg projekty do wieloletniej prognozy finansowej,

16) przygotowujg dokumenty finansowo-ksiegowe i inne o podobnym charakterze dokonujgc
merytorycznej weryfikacji i uruchamiajac proces ptatnosci,

17) okresowo uzgadniajg stopien realizacji planu finansowego wydatkéw z Wydziatem Finansowo-
Ksiegowym,

18) wspoidziatajg ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania projektéow budzetu i sprawozdan
Z jego wykonania,

19) przygotowujg sprawozdania z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz
przygotowujg dla potrzeb Prezydenta analizy i biezgce informacje, dotyczgce powierzonych
wydziatowi zadan,

20) celowo i oszczednie gospodarujg $rodkami publicznymi oraz wydatkujg je w sposob
zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw,

21) realizujg zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych
przetwarzanych w Urzedzie,

22) wspotpracuja przy sporzadzaniu projektéw  studium  uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego gminy i projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego poprzez wyrazanie opinii, formutowanie i sktadanie wnioskow,

23) wspotpracujg w zakresie zadan dotyczacych rewitalizacji,

24) realizujg strategie rozwoju Leszna i wieloletni plan inwestycyjny,

25) prowadzg w zakresie ustalonym przez Prezydenta kontrole i instruktaz w jednostkach
organizacyjnych Urzedu,

26) nadzorujg dziatalnos¢ podlegtych jednostek organizacyjnych,

27) nadzorujg w podlegtych wydziatach stosowanie systemu identyfikacji wizualnej oraz zasad
obowigzujacych w promoc;ji Miasta,

28) wykonujg zadania wynikajgce z ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, w szczegdlnosci:

a) przygotowujg i prowadzg postepowania w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych
z zakresu dziatania podlegtego wydziatu bgdz samodzielnego stanowiska,

b) przygotowujg i aktualizujg we wspodtpracy z brokerem ubezpieczeniowym wykaz majatku
podlegajgcego ubezpieczeniu oraz nadzorujg biezgce sprawy zwigzane z jego
ubezpieczeniem,

29) odpowiadajg za udzielenie informacji publicznej w zakresie zadan wykonywanych w ramach
wydziatu,

30) kreujg w podlegtych wydziatach Urzedu adekwatna, skuteczng i efektywng kontrole zarzgdczs,
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31) niezwtocznie informujg bezposredniego przetozonego o problemach moggcych skutkowac
zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiajg propozycje rozwigzan tych problemow,
32) odpowiadajg za publikowanie zarzgdzen Prezydenta niezwlocznie po ich podpisaniu
w Biuletynie Informacji Publicznej,
33) odpowiadajg za publikowanie zarzgdzen, procedur, instrukcji i regulaminéw w sieci intranetowe;j
Urzedu,
34) odpowiadajg za kompletnos¢ i aktualno$¢ informaciji publikowanych w elektronicznych
serwisach informacyjnych Urzedu,
35) nadzorujg przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej i instrukcji archiwalnej
oraz stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
36) wspotpracujg z Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie realizacji
zadan obronnych, w szczegdélnosci wynikajgcych z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania miasta
Leszna w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”,
zadan obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego,
37) przygotowujg i aktualizujg niezbedne do dziatania upowaznienia i petlnomocnictwa w zakresie
dziatania wydziatu zgodnie z odrebnym zarzgdzeniem,
38) wspotpracuja i realizujg zadania, w zakresie swoich kompetencji, wynikajgce z obowigzujgcych
na terenie miasta Leszna plandw, programow i strategii dotyczgcych ochrony srodowiska,
39) wspotpracujg w zakresie prowadzenia systemu informacji o srodowisku,
40) uczestniczg w ksztattowaniu polityki personalnej we wspodtpracy z Biurem Kadr i Ptac, w tym:
a) organizujg prace w sposob zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu pracy oraz
nadzorujg prowadzenie ewidencji czasu pracy,

b) ustalajg i przygotowujg szczegdtowe zakresy czynnosci podlegtych pracownikéw w opisie
stanowiska pracy,

c) nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy oraz wnioskujg do bezposredniego
przetozonego o zastosowanie kar porzgdkowych dla podlegtych pracownikéw,

d) nadzorujg przestrzeganie przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu oraz
kodeksu etyki,

€) nadzorujg przestrzeganie przez pracownikdéw przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,

f) przeprowadzajg instruktaz stanowiskowy z zakresu bhp,

g) udzielajg urlopéw i innych zwolnien od pracy podlegtym pracownikom, z wytgczeniem
urlopdw macierzynskich, rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych
i szkoleniowych,

h) sporzadzajg i przedktadajg do zatwierdzenia plany urlopéw wypoczynkowych podlegtych
pracownikow,

i) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego przetozonego, w sprawie
awansow, podwyzek i nagréd dla podlegtych pracownikow,

i) wnioskujg do Prezydenta, za posrednictwem bezposredniego przetozonego, w sprawach
zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika w podlegtej komdrce organizacyjnej,

k) uczestniczg w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne stanowiska
pracy w nadzorowanym wydziale,

I) nadzorujg przebieg stuzby przygotowawczej dla nowozatrudnionych pracownikow,

m) nadzorujg terminowos¢ dokonywania ocen okresowych pracownikow,

n) uczestniczg w nadzorowaniu obiegu dokumentéw dotyczgcych stosunku pracy, ewidencji
czasu pracy oraz spraw socjalnych,

41) w przypadku realizacji projektéw wspotfinansowanych oddelegowujg pracownika wiasciwego
wydzialu merytorycznego do zespotu, kitory bedzie odpowiedzialny za przygotowanie
i realizacje projektow wspoffinansowanych; prace zespolu bedg koordynowane przez
Naczelnika Wydziatu Inwestyciji,

42) wydajg zgode na objecie honorowym patronatem Prezydenta wydarzenia lub przedsiewziecia,
ktére merytorycznie podlegajg danemu wydziatowi.

Kierownicy wydziatdbw oraz pracownicy na  stanowiskach samodzielnych ponoszg

odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosSci za:

1) opracowywanie projektow planéw finansowych i planéw zgodnych z uchwalonym budzetem (ze
zmianami), w czesci dotyczgcej zadan nadzorowanego wydziatu,

2) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem i terminowe ich rozliczenie,

3) nalezyte wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli zarzadczej w tym:

a) terminowe i prawidlowe pobieranie naleznosci,
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b)

c)

d)

e)

zaciggniecie zobowigzan zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym i w zakresie
posiadanych upowaznieh i przekazanie dokumentéw do innych wydziatbw Urzedu
w terminach okreslonych w odrebnych procedurach,

terminowe i zgodne z przepisami prawa realizowanie wydatkéw ze srodkéw publicznych w
granicach zatwierdzonego planu finansowego, w ramach posiadanych upowaznien,
terminowe realizowanie zobowigzan z uwzglednieniem ponizszych czynno$ci:

- przekazywanie zawartych umoéow w terminie umozliwiajgcym biezgce prowadzenie
Rejestru Centralnego Umow,

- wprowadzanie do rejestru zaangazowania  wszystkich umoéw, faktur, zlecen
jednorazowych i innych dokumentéw o podobnym charakterze,

- merytoryczng weryfikacje i zatwierdzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych,
przekazanie w terminie okreslonym w odrebnych procedurach (instrukcja obiegu
dokumentdéw) dokumentow stwierdzajgcych zmiany w stanie majgtku Miasta,

4) prawidtowe i zgodne z procedurami sporzgdzanie sprawozdan z wykonanego budzetu.

ROZDZIAL XI
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALOW URZEDU

§ 22.

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z geodezjg, kartografig i katastrem, a w szczegoélnosci:

a)
b)
<)

d)

r
S)

u)
v)

X)
y)

prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
udostepnianie danych z ewidencji gruntéw i budynkow,

naliczanie optat oraz wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty za sporzgdzanie
i wydawanie wypisOw oraz wyryséw z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ewidencji gruntéw
i budynkoéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg nieruchomosci, ulic i adresow,

ustalanie numeréw porzgdkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych budynkéw
przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi,

przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic,

zakladanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych miasta obejmujace;j
zbiér danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej ewidencji
miejscowosci, ulic i adresow,

dla zbioréw danych objetych bazg danych o ktérej mowa w lit. h oraz dla zwigzanych
Z nimi ustug tworzenie metadanych opisujgcych te zbiory i ustugi,

prowadzenie spraw zwigzanych z wytgczaniem gruntéw rolnych z produkcji rolniczej,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych wytaczania gruntow
rolnych z produkgciji rolniczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci,
przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomosci,

przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniach nieruchomosci,

planowanie prac geodezyjnych i kartograficznych oraz srodkdéw budzetowych niezbednych
na ich realizacje,

Zlecanie, nadzér oraz odbior prac geodezyjnych i kartograficznych realizowanych
z budzetu miasta oraz dotacji Wojewody,

prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacjg nieruchomosci,

opracowywanie i prowadzenie map taksacyjnych nieruchomosci,

prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z koordynacjg usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu,

naliczanie optat oraz wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty za czynnosci zwigzane
z uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie osnow szczegotowych,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych
i magnetycznych,
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z) przygotowywanie decyzji administracyjnej w sprawie odmowy przyjecia do pahstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych Ilub innych materiatow
sporzadzonych przez danego wykonawce prac, badZz w przypadku sporu pomiedzy
wykonawcg prac a organem prowadzgcym zasob w zakresie udostepnionych materiatow
zasobu lub wysokosci naleznej optaty,

aa) przygotowywanie decyzji w sprawie obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej
niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw, udostepnienia
dokumentacji budowy Iub dokumentacji powykonawczej oraz udzielenia informaciji
0 sposobie uzytkowania budynkéw i lokali,

bb) przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczgcego zakresu
udostepnianych materiatéw zasobu lub wysokosci optaty,

cc) tworzenie i obstuga sieci ustug dotyczacych zbioréw i ustug danych przestrzennych,
do ktérych zalicza sie ustugi wyszukiwania, przeglgdania, pobierania, przeksztatcania,
umozliwiajgce uruchamianie ustug danych przestrzennych w zakresie prowadzonych
rejestréw publicznych,

dd) nieodptatne udostepnianie innym organom administracji zbioréw i ustug danych
przestrzennych w zakresie niezbednym do realizacji przez nie zadan publicznych,

ee) prowadzenie systemu informacji przestrzennej Miasta Leszna jako bazy informacji
o przestrzeni Miasta wspomagajgcej proces zarzgdzania.

2) prowadzenie powiatowej czesci zasobu geodezyjnego i kartograficznego w ramach osrodka
dokumentacji geodezyjnej i kartograficznej, a w szczegdlnosci:

a) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie w systemach teleinformatycznych baz danych
miasta na prawach powiatu obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej dotyczace ewidencji gruntéw i budynkdw, rejestru cen i wartosci
nieruchomosci, geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, szczegdtowych osnow
geodezyjnych,

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla terenu miasta w systemach
teleinformatycznych bazy danych obiektéw topograficznych o szczegodtowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-
1:5000, zharmonizowane z bazami danych obejmujgcych zbiory danych przestrzennych
infrastruktury informacji przestrzennej prowadzonymi dla obszaru miasta,

c) dla zbioréw danych objetych bazami danych o ktérych mowa w lit. a i b oraz
dla zwigzanych z nimi ustug tworzenie metadanych opisujacych te zbiory i ustugi,

d) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych w skalach: 1:500,
1:1000, 1:2000, 1:5000 utworzonych na podstawie odpowiednich zbioréw danych
zawartych w bazach danych, tj. map ewidencyjnych, map zasadniczych,

e) obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

f) uzgadnianie z wykonawcg zgtoszonych prac geodezyjnych lub prac kartograficznych listy
materiatdéw niezbednych lub przydatnych do wykonania zgtoszonych prac,

g) weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujagcymi w geodezji
i kartografii zbioréw danych lub innych materiatow stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych,

h) przyjmowanie zbiorow danych Ilub innych materiatbw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

i) opatrywanie dokumentow przeznaczonych dla podmiotu, na rzecz kidérego wykonawca
realizowat prace geodezyjne Iub prace kartograficzne odpowiednimi klauzulami
urzedowymi,

j) udostepnianie materiatéw panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

k) wydawanie licencji okreslajgcej zakres uprawnien do wykorzystywania udostepnionych
materiatow zasobu,

[) naliczanie optat oraz wystawianie Dokumentow Obliczenia Optaty za udostepnianie
materiatow zasobu, uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcéw prac
geodezyjnych, wystanie materiatbw zasobu pod wskazany adres oraz udostepnianie
rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbioréw aktéw notarialnych oraz orzeczen
sgdowych i decyzji administracyjnych bedacych podstawg wpisu w ewidencji gruntow
i budynkdw,

m) archiwizacja i wylgczanie materiatéw z zasobu.

2. Prace podlegtego Wydzialu Geodezji, Kartografii i Katastru nadzoruje Naczelnik Wydziatu
Geodezji, Kartografii i Katastru, ktory pemni jednoczesnie funkcje Geodety Powiatowego.
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3. Geodeta Powiatowy wykonuje w imieniu Prezydenta, jako organu administracji geodezyjnej
i kartograficznej zadania z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustawy — Prawo
geodezyjne i kartograficzne, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie powiatowej czesci zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a)

b)

prowadzenie dla obszaru miasta:

- ewidencji gruntéw i budynkéw, w tym bazy danych obejmujgcej zbiér danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczgcy ewidencji gruntéw
i budynkéw,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych obejmujgcej zbior
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacy geodezyjnej
ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

tworzenie prowadzenie i udostepnianie baz danych obejmujgcych zbiory danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace rejestru cen i wartosci
nieruchomosci oraz szczegétowych osnéw geodezyjnych a takze bazy danych obiektéw
topograficznych o szczegétowosci zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan
kartograficznych w skalach 1:500-1:5000, =zharmonizowane =z bazami danych
obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej,

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,
3) zaktadanie osnoéw szczegdtowych,
4) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i prowadzenie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci,
5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.
4. Przy znakowaniu pism Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru oraz Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej uzywajg symbolu: ,GD”.

§ 23.

1. Do zadah Wydziatlu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezg sprawy:

1) w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

)}

h)

kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie Miasta,

realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym opracowanie i aktualizacja
Miejskiego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningbw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

zapewnienie funkcjonowania Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego, w tym
dokumentowanie jego prac,

obstuga Miejskiego Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, w tym:

- petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzagdzania kryzysowego,

- wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publiczne;,

- wspotdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

- realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
- dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum,

przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia,

2) w zakresie obrony cywilnej - kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji
przedsiewzie¢ obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

a)
b)

<)
d)
e)

f)

opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze,

planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, s$rodki techniczne
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i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania,
konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany tego sprzetu, srodkéw technicznych oraz
umundurowania,

3) w zakresie spraw obronnych:

4)
5)
6)

7
8)

a)

b)

C)
d)

e)
f)

)}
h)
i)
)
k)

opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta Leszna
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny",
opracowanie i aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych,

naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony RP,
organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania stanowiska kierowania Prezydenta,
w tym statego dyzuru,

opracowanie i aktualizacja ,Planu akcji kurierskiej Urzedu Miasta Leszna” oraz
zabezpieczenie realizacji jego postanowien,

opracowanie, aktualizacja i zabezpieczenie funkcjonowania ,Punktu kontaktowego HNS
Prezydenta Miasta Leszna”,

organizacja ¢wiczen i szkolen obronnych,

prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie rejestracji oséb podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

prowadzenie spraw dotyczgcych zotnierzy i ich rodzin,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, w tym w przypadku jego
wprowadzenia naktadanie obowigzku swiadczeh osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw wynikajgcych z uprawnieh Prezydenta dotyczgcych zwierzchnictwa nad
miejskimi stuzbami, inspekcjami i strazami,

realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem wyposazenia oraz utrzymania ochotniczych
strazy pozarnych,

obstuga administracyjno-biurowa kancelarii materiatéw niejawnych Urzedu,

obstuga administracyjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku Miasta Leszna i Powiatu
Leszczynskiego.

2. Przy znakowaniu pism Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci uzywa symbolu:
»ZK”.

§ 24.

1. Do zadanh Miejskiego Zarzadu Droég naleza:

1) w zakresie zarzgdu drég:

2)

a)

b)
c)

d)

wykonywanie obowigzkow zarzgdcy drogi wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych

i innych ustaw,

realizacja zadan w zakresie zarzgdzania ruchem,

planowanie i realizacja zadan remontowych w zakresie drég i ulic, o$wietlenia, kanalizacji
deszczowej i innych realizowanych z budzetu Miasta,

planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie drog i ulic, oswietlenia, kanalizacji
deszczowej,

prowadzenie biezgcego utrzymania nawierzchni drég i ulic, chodnikéw i urzgdzen
zabezpieczajgcych ruch,

koordynacja robot w pasie drogowym,

realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu drogowego,

wydawanie zezwoleh na zajecie pasa drogowego oraz na lokalizacje zjazdéw z drég i ulic,
opiniowanie i uzgadnianie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektow
decyzji lokalizacyjnych,

prowadzenie ewidenc;ji drég i ulic oraz obiektéw mostowych,

prowadzenie korespondencji i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci MZD,

w zakresie Biura Strefy Platnego Parkowania:

prowadzenie nadzoru nad funkcjonowaniem urzgdzen do poboru opfat,

kontrola ptatnych parkingow,

sprzedaz kart parkingowych,

prowadzenie ewidencji dochodow,

przygotowywanie dokumentéw w postepowaniu egzekucyjnym,

prowadzenie korespondenciji i sprawozdawczosci w zakresie dziatalnosci BSPP.

2. Przy znakowaniu pism Miejski Zarzadu Drég uzywa symbolu: ,,MZD”, Biuro Strefy Platnego
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Parkowania: ,,MZD-BSPP”.

§ 25.

1. Do zadan Wydziatu Inwestycji nalezy wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

realizacja zadan inwestycyjnych w zakresie drog i ulic, oswietlenia, kanalizacji deszczowej
i innych realizowanych z budzetu Miasta,

koordynacja realizowanych inwestycji z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi Miasta,
realizacja zadan inwestycyjnych w ramach spotecznych komitetéw inicjatyw gospodarczych,
wyszukiwanie zewnetrznych zroédet finansowania i okreslenie — we wspétpracy z wtasciwymi
komérkami organizacyjnymi Urzedu — mozliwosci i potrzeb aplikowania o S$rodki
Z poszczegolnych programow,

5) przygotowanie i realizowanie projektow wspoétfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,

a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie — we wspodtpracy z wladciwymi wydziatami Urzedu — dokumentaciji,
wymaganej przez instytucje zarzgdzajgce/posredniczgce poszczegdlnymi funduszami,
stanowigcej zatgczniki do wnioskéw aplikacyjnych,

b) weryfikacja dokumentéw i informacji przedktadanych przez wydziaty Urzedu oraz
wykonawcow zewnetrznych, pod kgtem zgodnosci z obowigzujgcymi wytycznymi instytucji
zarzadzajgcych/posredniczgcych poszczegdlnymi funduszami,

c) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw w ramach funduszy
unijnych i innych zewnetrznych zrédet dofinansowania,

d) prowadzenie monitoringu projektow zgodnie z zasadami poszczegdlnych programow,

€) sporzgdzanie wnioskow o ptatnosé,

f) udziat w kontrolach projektow,

g) wspotpraca z instytucjami zarzgdzajgcymi/posredniczagcymi poszczegolnymi programami,

h) prowadzenie projektéw zgodnie z wytycznymi instytucji zarzadzajgcej/posredniczgcej
na kazdym etapie realizac;ji.

2. Przy znakowaniu pism Wydziat Inwestycji uzywa symbolu: ,,IN”.

§ 26.

1. Do zadanh Biura Rady Miejskiej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

9)

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Miejskiej i jej organéw, w tym przygotowywanie
posiedzen organdéw Kkolegialnych, opracowywanie materiatdw z obrad, uchwat, wnioskow
i opinii oraz przekazywanie ich odpowiednim organom, nadzér nad ich realizacjg, zapewnienie
prawidlowego przygotowania materiatbw na sesje Rady Miejskiej, posiedzenia Prezydium
i komisji Rady Miejskiej, prowadzenie zbioru dokumentéw Rady Miejskiej i rejestrow,

udziat w opracowywaniu projektéw uchwat rady oraz sporzgdzanie uchwalonej ich redakciji,
sporzgdzanie i odpowiednie kierowanie wnioskéw i opinii komisji w sprawach merytorycznych
i organizacyjnych,

podawanie do wiadomosci mieszkancow informacji i komunikatéw dotyczgcych zagadnien
podejmowanych przez Rade Miejskg, w tym umieszczanie wymaganych materiatéw
w Biuletynie Informacji Publicznej,

organizowanie w zakresie wskazanym przez Rade Miejskg i przeprowadzenie konsultacji
spotecznych i ogtaszanie przyjetych na jej podstawie wnioskow,

obstuga dyzuréw radnych, przyjmowanie, rejestracja skarg, wnioskow i listow obywateli oraz
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia i zatatwienia,

wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organdw wiadzy panstwowej i samorzgdu
terytorialnego,

wykonywanie zadan zwigzanych 2z =zatatwianiem wnioskéw i interpelacji radnych,
w tym czuwanie nad terminowym zatatwianiem interpelacji,

organizowanie spotkan i kontaktow radnych z wyborcami,

10) organizowanie szkolenia i doskonalenia radnych,
11) wykonywanie zadan z zakresu wspotpracy rady z organizacjami i instytucjami spotecznymi oraz

innymi samorzgdami,

12) przygotowywanie wyborow tawnikéw do sgdéw powszechnych,
13) nadzér nad funkcjonowaniem Miodziezowej Rady Miasta Leszna,
14) wydawanie zaswiadczen, a takze poswiadczanie za zgodnos¢ odpiséw dokumentow

z oryginatem w sprawach dotyczgcych funkcjonowania Rady Miejskiej,
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15) przygotowywanie informacji, w ramach dostepu do informacji publiczne;j,

16) nadzorowanie publikacji aktéw prawa miejscowego w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

17) naliczanie diet za prace radnych w organach Rady Miejskiej,

18) obstuga programu e-sesja w zakresie dotyczgcym posiedzen Rady Miejskiej.

Nad dziataniami merytorycznymi Biura Rady Miejskiej nadzér sprawuje Przewodniczacy Rady

Miejskiej, ktéry — w zwigzku z realizacjg swoich obowigzkéw — moze wydawac polecenia stuzbowe

pracownikom urzedu wykonujgcym zadania organizacyjne, prawne oraz inne zadania zwigzane z

funkcjonowaniem Rady Miejskiej, komisji i radnych.

Biuro Rady Miejskiej przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,BR”.

§ 27.
Do zadanh Biura Prasowego nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie kontaktéw Prezydenta, Zastepcédw Prezydenta, Sekretarza,
Skarbnika i Urzedu z mediami,
2) informowanie mediéw o dziataniach poprawiajgcych stan obstugi obywatela,
3) uczestniczenie w przygotowaniu sprostowan, polemik oraz wyjasnien Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika oraz innych o0s6b petnigcych funkcje kierownicze
w Urzedzie,
4) udzielanie i podpisywanie odpowiedzi na krytyczne wystgpienia srodkdw masowego przekazu,
5) komunikacja spoteczna za posrednictwem portali internetowych,
6) nadzér i monitorowanie serwisu www.leszno.pl,
7) promocja Miasta poprzez portale spotecznosciowe,
8) wspotpraca z prasg, radiem, TV i mediami internetowymi,
9) zbieranie, przetwarzanie i opracowywanie informacji dotyczgcych Urzedu i podlegtych
jednostek,
10) utrzymywanie kontaktdéw z mediami — przekazywanie komunikatéw prasowych, organizowanie,
prowadzenie i obstuga konferencji prasowych, koordynacja przygotowania wktadki ABC,
11) przygotowywanie przemaéwien, zyczen i gratulaciji,
12) gromadzenie, analizowanie i reagowanie na wszelkie informacje o Lesznie ukazujgce
sie w mediach,
13) doradztwo dla pracownikéw Urzedu w sprawach kontaktu z mediami,
14) realizacja zadan z zakresu komunikacji spotecznej, w tym kampanii informacyjnych oraz
konsultacji spotecznych,
15) wykorzystanie Internetu dla celdéw komunikacji spotecznej,
16) wspieranie imprez oraz organizowanych konferencji przyczyniajgcych sie do kreowania
pozytywnego wizerunku Urzedu,
17) prowadzenie centralnego rejestru spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej,
w tym:
a) koordynowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej oraz czuwanie nad
jej terminowym udzielaniem,
b) przygotowywanie wzoréw odpowiedzi w ramach spraw dotyczgcych Prezydenta,
c) prowadzenie w oryginale zbioru dokumentacji zwigzanej z zatatwianiem wnioskow
o udostepnianie informacji publicznej. Przechowywanie i archiwizowanie ich zgodnie
z zasadami instrukcji kancelaryjnej i przepisow prawa w tym zakresie.

Przy znakowaniu pism Biuro Prasowe uzywa symbolu: ,,RP”.

§ 28.

Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw naleza:

1) zgodnie z porozumieniem zawartym dnia 28 pazdziernika 2015 r. pomiedzy Wojewodg
Wielkopolskim a Miastem Leszno w sprawie powierzenia Miastu Leszno spraw z zakresu
wiasciwosci Wojewody Wielkopolskiego realizowanych przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego
Konserwatora Zabytkow (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Wielkopolskiego z 2015 r. poz.
6621, zm. z 2015 r. poz. 9024) sprawy powierzone porozumieniem Miastu Leszno z zakresu
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whasciwosci Wojewody Wielkopolskiego, realizowane przez Wielkopolskiego Wojewddzkiego

Konserwatora Zabytkéw dotyczgce ochrony zabytkow i opieki nad zabytkami w granicach

administracyjnych Miasta Leszna, dotyczace ochrony zabytkéw nieruchomych, okreslonych w

art. 6 ust. 1 pkt 1 lit. a-h ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami, bedgcych

w szczegolnosci:  krajobrazami  kulturowymi, uktadami urbanistycznymi, ruralistycznymi

i zespotami budowlanymi, dzietami architektury ibudownictwa, dzietami budownictwa

obronnego, obiektami techniki, cmentarzami, parkami, ogrodami, miejscami upamietniajgcymi

wydarzenia historyczne badz dziatalnos¢ wybitnych osobistosci lub instytuciji, to jest:

a) wydawanie, zgodnie z wiasciwos$cig, decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych aktéw
przewidzianych przepisami dotyczacymi zabytkéw nieruchomych w sprawach okreslonych
w ustawie z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkobw i opiece nad zabytkami oraz
w przepisach wykonawczych i wydawanych na podstawie innych ustaw, z wytaczeniem
spraw okreslonych w § 4 Porozumienia,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonych badan konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robét budowlanych i innych
dziatan przy zabytkach,

C) organizowanie i prowadzenie kontroli w zakresie ochrony zabytkéw i opieki nad zabytkami
oraz egzekwowanie obowigzkéw natozonych na posiadaczy zabytkow zgodnie
Z przepisami odrebnymi i prowadzenie postepowan egzekucyjnych,

d) upowszechnianie wiedzy o zabytkach,

€) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytkéw,

2) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu Miasta na prace budowlano-
konserwatorskie prowadzone przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkéw,

3) opracowywanie programoéw i planéw ochrony zabytkéw Miasta, przygotowywanie
w powyzszym zakresie projektdbw uchwat dla Rady Miejskiej oraz ich realizacja po
zatwierdzeniu przez Rade Miejska,

4) gromadzenie dokumentacji zabytkow, w tym gminnej ewidencji zabytkéw, inicjowanie badan
nad zabytkami.

Przy znakowaniu pism Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw uzywa symbolu: ,MKZ".

§ 29.
Do zadan Biura Petnomocnika ds. Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy:

1) koordynowanie prac przygotowawczych i nadzér nad realizacjg Programu wspétpracy Miasta
Z organizacjami pozarzgdowymi,

2) informowanie organizacji pozarzgdowych zarejestrowanych na terenie miasta Leszna
o projektach, programach i grantach umozliwiajgcych uzyskanie dofinansowania
na podejmowane przez nie dziatania,

3) promowanie Miasta poprzez dziatalnos¢ lokalnych organizacji pozarzgdowych,

4) wspieranie rozwoju organizacji pozarzagdowych,

5) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych skierowanych do sektora pozarzgdowego
lub do podmiotéw, ktdrych beneficjentem jest sektor pozarzgdowy,

6) redagowanie i aktualizacja strony internetowej www.ngo.leszno.pl oraz komunikacja spoteczna
za posrednictwem portali spotecznosciowych,

7) posredniczenie w nawigzywaniu kontakidow i wspoétpracy pomiedzy organizacjami
i poszczegdlnymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi Miasta,

8) prowadzenie biblioteczki dla organizacji pozarzadowych,

9) biezacy kontakt i organizowanie spotkan z organizacjami pozarzgdowymi,

10) reprezentowanie Prezydenta na konferencjach i spotkaniach dotyczacych problematyki sektora
pozarzgdowego,

11) organizowanie wspoipracy o charakterze pozafinansowym z organizacjami pozarzgdowymi.

Przy znakowaniu pism Biuro Petnomocnika ds. Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi
uzywa symbolu: ,,OP”.

§ 30.
Do zadanh Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja stanu cywilnego w =zakresie urodzen, malzenstw i zgondéw w systemie
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2)

3)

4)

6)

7
8)

9)

teleinformatycznym,

wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru PESEL oraz
dokonywania zameldowania dla nowo narodzonego dziecka,

dokonywania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego — dodawanie wzmianek
dotyczacych:

a) uznania ojcostwa,

b) wyrokéw rozwodowych,

C) przysposobienia,

d) innych orzeczen sgdowych,

€) uzupetnienia i sprostowania aktéw stanu cywilnego,

f) transkrypcji aktéw stanu cywilnego sporzgdzanych za granica,

wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw skréconych, zupetnych i wielojezycznych,
przyjmowanie oswiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

¢) wyborze nazwiska dla nupturientéw oraz dzieci zrodzonych z matzenhstwa,

d) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem maizenstwa,
€) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

wydawanie zaswiadczen o:

a) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

b) braku okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

c) stanie cywilnym,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska,

wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwigzku
maizenskiego,

przenoszenie aktéw stanu cywilnego z ksigg papierowych do Systemu Rejestrow
Panstwowych,

10) usuwanie niezgodnosci wystepujgcych w rejestrze PESEL,

11) przechowywanie, prowadzenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego w archiwum USC,
12) prowadzenie korespondenciji z instytucjami oraz osobami fizycznymi,

13) organizowanie spotkan dla par obchodzacych jubileusz 50-lecia pozycia matzenhskiego.

Przy znakowaniu pism Urzad Stanu Cywilnego uzywa symbolu: ,USC".

§31.

Do zadah Audytu Wewnetrznego nalezy:

1)
2)

3)

9)

ocena kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze,

ocena powinna dotyczy¢ w szczegdlnosci:

a) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz obowigzujgcymi w jednostce

procedurami wewnetrznymi,

b) efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemow zarzgdzania

i kontroli,

¢) wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu,

zadania doradcze powinny obejmowac w szczegolnosci:

a) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania
kontroli,

b) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania
kontroli,

opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego,

opracowywanie i przedstawianie rocznego planu audytu wewnetrznego oraz sprawozdania

z jego wykonania Prezydentowi,

dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania planéw audytu,

ewidencjonowanie i archiwizacja biezgcych i statych akt audytu wewnetrznego,

sporzagdzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych oraz przedstawianie

ich Prezydentowi i kierownikom komoérek organizacyjnych,

wspoipraca z kontrolg wewnetrzng oraz innymi instytucjami kontrolnymi,

10) wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu w realizacji zadan wspolnych okreslonych

w Regulaminie.
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2. Przy znakowaniu pism Audyt Wewnetrzny uzywa symbolu: ,,AW”.

§ 32.

1. Do zakresu dziatania Kontroli Wewnetrznej nalezy wykonywanie nastepujgcych czynnosci:

1)

2)

opracowywanie i przedstawianie Prezydentowi rocznych planéw kontroli wewnetrznej oraz
sprawozdanh z ich realizacji,

prowadzenie kontroli w jednostkach, zaktadach budzetowych oraz innych jednostkach
powigzanych z budzetem Miasta,

prowadzenie kontroli problemowych w Urzedzie w zakresie wyznaczonym przez Prezydenta,
sporzgdzanie protokotéw i sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

przygotowywanie projektéow zalecen pokontrolnych wraz z wnioskami,

organizowanie narad pokontrolnych,

przeprowadzanie kontroli sprawdzajgcych realizacje zalecen kontrolnych,

prowadzenie kontroli doraznych (poza planem kontroli) na zlecenie Prezydenta,

gromadzenie oryginatéw protokotéw z wszystkich kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
w Urzedzie wraz z catg korespondencjg dotyczgcg danej kontroli,

10) archiwizacja dokumentaciji z kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

2. Przy znakowaniu pism Kontrola Wewnetrzna uzywa symbolu: ,,KW”.

§ 33.

1. Do zakresu dziatania Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy:

1
2)

3)
4)

5)

6)
7

zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej w zakresie
ochrony intereséw konsumentéw,

sktadanie wnioskbw w sprawie stanowienia i zmiany przepisbw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw,

wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw konsumentow,
wspoétdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentéw, organami inspekcji handlowej oraz organizacjami konsumenckimi,
wytaczanie powddztw i wstepowanie do toczgcych sie postepowan w sprawach o ochrone
interesow konsumentow,

edukacja konsumencka, zwlaszcza ucznidéw szkot,

wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach.

2. Miejski Rzecznik Konsumentéw przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,,RK”.

§ 34.

Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych wynikajgce z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (w szczegolnosci zawarte w art. 39) oraz ustawy z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych w Urzedzie realizowane sg na podstawie umowy o $wiadczenie

ustug.

§ 35.

1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy wykonywanie
nastepujgcych czynnosci:

1)
2)

3)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

kierowanie zespotem pracownikéw Urzedu wykonujgcych zadania zwigzane z ochrong
informacji niejawnych (pionem ochrony),

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje
niejawne,
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4) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka,

5) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

6) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych,

9) wydawanie poswiadczenia bezpieczenhstwa,

10) prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych w urzedzie albo wykonujgcych zadania zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz osob, ktérym odmaowiono
wydania poswiadczenia bezpieczenhstwa lub je cofnieto,

11) wspodtpraca z jednostkami stuzb ochrony panstwa,

12) sprawowanie nadzoru nad kancelarig materiatéw niejawnych Urzedu.

Przy znakowaniu pism Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych uzywa symbolu: ,,PI”.

§ 36.
Do zadan Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa nalezg sprawy:

1) w zakresie planowania przestrzennego — studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego:
a) przygotowywanie projektow uchwat o:
- przystgpieniu do sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy, oraz jego uchwalenia,
- przystgpieniu do sporzadzenia miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
ich zmian oraz ich uchwalania,
- uwzglednieniu badz odrzuceniu zarzutéw ztozonych w procesie planistycznym
do projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego ich zmian,
b) prowadzenie czynnosci procesu planistycznego zwigzanego z opracowywaniem
i uchwalaniem miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego ich zmian,
c) dokonywanie ocen zmian zagospodarowania przestrzennego miasta i przedstawianie
Radzie Miejskiej, co najmniej raz w okresie kadenc;ji, wynikéw tej oceny,
d) analiza wnioskbw w sprawie sporzadzenia Ilub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
e) wydawanie zaswiadczen, wypisow i wyrysdw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
f) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
g) wspotdziatanie z Miejskg Komisjg Urbanistyczno-Architektoniczna,
2) w zakresie planowania przestrzennego — ustalania warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego:
a) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,
b) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
c) przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych wygasniecie decyzji o warunkach zabudowy
lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego, jezeli:
- inny wnioskodawca uzyskat pozwolenia na budowe,
- dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktérego ustalenia sg inne niz w wydane;j
decyzji,
d) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy o przeniesieniu na rzecz innej osoby,
e) przygotowywanie decyzji o zmianie ustalenia warunkow zabudowy lub o zmianie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
f) przygotowywanie decyzji o zawieszeniu postepowania w przypadku podjecia przez rade
gminy uchwaty o przystgpieniu do sporzgdzania planu miejscowego albo jego zmiany,
g) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy dla zmiany zagospodarowania terenu,
h) przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu i decyzji o przywrdceniu
poprzedniego sposobu zagospodarowania,
i) prowadzanie rejestru decyzji o warunkach zabudowy,
j) prowadzenie rejestru decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
k) opiniowanie  projekiow  podziatdw  nieruchomosci z  miejscowym  planem
zagospodarowania przestrzennego,
3) w zakresie administracji architektoniczno-budowlanej:
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a) udzielanie zgody na odstepstwa od przepiséw techniczno-budowlanych,

b) wydawanie decyzji pozwolenia na budowe,

C) naktadanie na inwestora obowigzku ustanowienia kierownika budowy i inspektora nadzoru
inwestorskiego,

d) przyjmowanie zgtoszerh zamiaru wykonania robét budowlanych,

e) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na wykonanie obiektu lub robot objetych
zgtoszeniem,

f) przyjmowanie zgtoszen lub wydawanie pozwolen na rozbiérke obiektu budowlanego,

g) naktadanie obowigzku uzyskania pozwolenia na rozbiorke obiektu budowlanego,

h) uzgadnianie projektowanych rozwigzan w przypadku obiektéw usytuowanych na terenach
zamknietych oraz innych, okreslonych w przepisach prawa budowlanego,

i) zatwierdzanie projektu budowlanego,

j) zmienianie pozwolenia na budowe,

k) uchylanie pozwolenia na budowe,

[) przeniesienia pozwolenia na budowe na rzecz innej osoby,

m) prowadzenie rejestru pozwolen na budowe na rzecz innej osoby,

n) naktadanie obowigzku geodezyjnego wyznaczenia obiektu w terenie, a po jego
wybudowaniu geodezyjnej inwentaryzacji obiektu objetego zgtoszeniem,

0) rozstrzyganie o niezbednosci wejscia do sagsiedniego budynku, lokalu lub na teren
sgsiedniej nieruchomosci,

p) wydawanie pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

g) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw,

4) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokalu.

Prace Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa nadzoruje Naczelnik
Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa — Architekt Miejski.

Do zakresu zadan Naczelnika Wydziatu Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa —

Architekta Miejskiego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w tym opracowywanie polityki
przestrzennej Miasta, wskazywanie kierunkbw zmian w tre$ci miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego Miasta oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta,

2) nadzorowanie opracowywania zmian w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego, zmian studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta oraz innych dokumentéw planistycznych,

3) przeprowadzanie konsultacji spotecznych w zakresie zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

4) prowadzenie analiz dotyczgcych mozliwych kierunkéw rozwoju przestrzennego obszarow
inwestycyjnych Miasta, w tym ,Staréwki Miejskiej”,

5) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym na temat zagospodarowania przestrzennego
Miasta,

6) wspotpraca przy ustalaniu budzetu na realizacje inwestycji zwigzanych z zagospodarowaniem
przestrzennym Miasta,

7) opiniowanie opracowan urbanistycznych i architektonicznych o istotnym znaczeniu dla rozwoju
urbanistycznego i fadu przestrzennego Miasta — przedkladanych Prezydentowi Miasta Leszna,

8) wspotdziatanie w zakresie rewitalizacji w ramach kompetencji Wydziatu, a w szczegodlnosci:

a) udziat w naradach koordynacyjnych dotyczgcych kierunkéw rewitalizacji,

b) podejmowanie dziatan w zakresie rewitalizacji w aspekcie przestrzennym,

¢) organizowanie konkursow urbanistyczno-architektonicznych,

d) opiniowanie dziatah spoteczno-gospodarczych pod wzgledem spéjnosci z przestrzennymi
kierunkami rewitalizacji,

€) opiniowanie dziatan majgcych na celu poprawe estetyki i funkcjonalnosci przestrzeni
miejskiej,

9) inicjowanie i organizowanie konkurséw urbanistyczno-architektonicznych dla inwestycji
miegjskich w celu wylonienia najlepszych rozwigzan,

10) gromadzenie i analizowanie, w porozumieniu z Wydziatem Promocji i Rozwoju, informacji
na temat catosci procesu rewitalizacji miasta.
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4. Wydzial Architektury, Planowania Przestrzennego i Budownictwa przy znakowaniu pism
uzywa symbolu: ,AP”.

§ 37.

1. Do zadan Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami naleza:

1) w zakresie gospodarowania nieruchomosciami stanowigcymi wilasnosé gminy i Skarbu
Panstwa:

2)

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

gospodarowanie zasobem nieruchomosci miasta i Skarbu Panstwa poprzez:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

- zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

- sporzagdzenie planu wykorzystania zasobu,

- zapewnienie zabezpieczenia nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

- podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach o wtasnos¢ lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, 0 roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wlasnosci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczystej lub o zatozenie ksiegi wieczystej,

- przygotowywanie projektéw zarzgdzen Prezydenta w sprawie sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnosé gminy,
- przygotowywanie projektéow zarzgdzen Prezydenta w sprawie sprzedazy, oddania
w uzytkowanie wieczyste, najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos$¢ Skarbu
Panstwa,

- sporzgdzanie wykazow nieruchomosci znajdujgcych sie w zasobie Skarbu Panstwa
dla Krajowego Zasobu Nieruchomosci,

- prowadzenie czynnosci wynikajgcych z procedury realizacji zarzgdzen,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad nabywania, zbywania,
wydzierzawiania i obcigzania nieruchomosci gminy,

wspotpraca z Komisjg Inwetaryzacyjng w zakresie nabywania mienia na podstawie
przepisow ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawy
reformujgce administracje publiczng (Dz. U. z 1998 r. Nr 133, poz. 872 ze zm.) oraz
w zasob nieruchomosci powiatu poprzez:

- sporzadzanie kart inwentaryzacyjnych,

- przesytanie ostatecznych decyzji do Sadu Rejonowego — Wydzialu Ksigg Wieczystych
celem wpisu,

nabywanie prawa wtasnosci lub prawa wieczystego uzytkowania w zaséb gminy:

- w drodze umowy cywilno-prawnej na cele rozwojowe gminy i dziatalnosci inwestycyjne;j,
- w drodze pierwokupu,

- w drodze darowizny, zrzeczenia, zamiany, podziatu,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami udostepnionymi
z zasobu w wieczyste uzytkowanie, trwaty zarzad, najem, dzierzawe, uzytkowanie poprzez:
- naliczanie naleznosci i wspétdziatanie z Wydziatem Podatkéw i Optat w ich windykacji,

- rozwigzywanie prawa wieczystego uzytkowania, dzierzawy, najmu oraz wygaszanie
trwatego zarzadu,

- wydawanie decyzji przeksztatcajgcych prawo wieczystego uzytkowania przystugujgce
osobom fizycznym i osobom prawnym w prawo wiasnosci,

- uwtaszczanie 0s6b prawnych i fizycznych,

- wydawanie zadwiadczen potwierdzajgcych przeksztatcenie z mocy prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe,
przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie wywlaszczania nieruchomosci oséb
fizycznych lub prawnych na rzecz Skarbu Panstwa lub gminy w celu realizacji celu
publicznego,

zwrot wywilaszczonych lub nabytych przez Skarb Panstwa lub gmine na podstawie
przepisow prawa nieruchomosci, w stosunku do ktérych prowadzone jest postepowanie
regulacyjne,

przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie ustalania odszkodowania
za nieruchomosci, ktére przeszty na wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub gminy,

w zakresie ustalania optat adiacenckich i planistycznych:

a)

b)

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wysoko$ci stawek procentowych stuzgcych
do naliczania optat adiacenckich,
ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku
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c)
d)

e)

pobudowania urzadzen infrastruktury technicznej z udziatem $rodkéw jednostek
samorzgdu terytorialnego lub Skarbu Panstwa,

ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku podziatu
nieruchomosci,

ustalanie optat adiacenckich z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku scalenia
i podziatu nieruchomosci,

ustalanie jednorazowych optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

2. Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,GN”.

§ 38.

1. Do zadah Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy:

1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych:

2)

3)

4)

a)

b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

i)

prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w Powszechnym Elektronicznym
Systemie Ewidencji Ludnosci zwanym ,rejestrem PESEL”, w rejestrach mieszkancow oraz
papierowo w rejestrach zamieszkania cudzoziemcow,

udostepnianie danych z rejestru mieszkancoéw,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

whioskowanie do wlasciwego ministra spraw wewnetrznych o nadanie numeréw PESEL,
wydawanie dowoddéw osobistych,

prowadzenie Rejestru Dowodéw Osobistych,

udostepnianie danych =z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacii
zwigzanej z dowodami osobistymi,

przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych i gimnazjow na obszarze
miasta informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3 —
18 lat,

sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyborcéw,

w zakresie dziatalnosci gospodarcze;j:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

)}

przyjmowanie wnioskébw o wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie
dziatalnosci gospodarczej, przeksztatcenie ich w forme dokumentu elektronicznego oraz
przestanie do Centralnej Ewidencji i Informaciji o dziatalnosci Gospodarczej /CEDIG/,
wydawanie zaswiadczen ze zbioréw archiwalnych ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

prowadzenie rejestru taksowek,

wydawanie i cofanie licencji, zezwolen oraz zaswiadczeh na przewdz osob i rzeczy,
przyjmowanie zgtoszen do ubezpieczenia w Zakladzie Ubezpieczeh Spotecznych razem
z wnioskiem do Centralnej Ewidencji i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej,
przyjmowanie deklaracji VAT-R do Urzedu Skarbowego razem z wnioskiem do Centralnej
Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;.

w zakresie promaocji i ochrony zdrowia:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

podejmowanie dziatan z zakresu promoc;ji i ochrony zdrowia,

wspieranie i wspotpraca poczynan funkcjonujgcych podmiotoéw dziatalnosci leczniczej,
ustalanie rozktadu godzin aptek ogélnodostepnych,

wspotdziatanie z regionalnym organizatorem zabezpieczenia opieki zdrowotnej,
wspolpraca z samorzgdami zawodéw medycznych oraz Pahnstwowg Powiatowg Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczng,

realizacja zadanh zwigzanych z udzielaniem i wykorzystywaniem dotacji na realizacje zadanh
publicznych z zakresu promocji i ochrony zdrowia.

pozostate sprawy:

nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen,

wydawanie zezwoleh na przeprowadzanie imprez masowych,

prowadzenie dokumentacji o przyjeciu ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,
przyjmowanie wnioskoéw i prowadzenie spraw z zakresu realizacji rzgdowego programu
dla rodzin wielodzietnych,

prowadzenie rejestru wyborcow,

przyjmowanie wnioskow i prowadzenie spraw z zakresu Wielkopolskiej Karty Rodziny,
realizacja Miejskiego programu Prorodzinnego ,Karta Leszczynskiej Rodziny”,

wyptata swiadczen pienieznych posiadaczom Karty Polaka,
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i) z zakresu ustawowej pomocy repatriantom.

2. Przy znakowaniu pism Wydziat Spraw Obywatelskich uzywa symbolu: ,,SO”.

) § 39.
1. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska nalezg sprawy:

1) ochrona wod i gospodarki wodnej,

2) ochrona powietrza przed zanieczyszczeniem,

3) ochrona przed hatasem i elektromagnetycznym promieniowaniem niejonizujgcym,

4) ochrona powierzchni ziemi,

5) postepowanie z odpadami,

6) ochrona przyrody i zwierzat,

7) gospodarka lesna, towiectwo oraz rolnictwo,

8) gospodarowanie srodkami pochodzgcymi z optat za korzystanie ze Srodowiska,

9) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

10) prowadzenie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko,

11) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,

12) wydawanie pozwoleh zintegrowanych, pozwolen na wprowadzanie gazéw i pytow
do powietrza, pozwolen na wytwarzanie odpadéw,

13) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

14) ustanawianie stref ochronnych urzgdzehn pomiarowych stuzb panstwowych w zakresie
meteorologii,

15) wydawanie decyzji administracyjnych oraz wszelkich zezwolen wynikajgcych z ustaw:
0 odpadach, o ochronie przyrody, o handlu uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw
cieplarnianych i innych substancji, o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploataciji,
0 ochronie gruntéw rolnych i lesnych, ustawy prawo wodne oraz ustawy prawo geologiczne
i gornicze,

16) petnienie funkcji organu administraciji geologicznej, ochrony srodowiska, ochrony przyrody,

17) prowadzenie archiwum geologicznego,

18) sporzadzanie, wdrazanie i aktualizacja planéw, programéw i strategii z zakresu ochrony
srodowiska oraz planéw urzgdzania lasu,

19) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wilasnosci Skarbu
Panstwa,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji w zakresie ochrony sSrodowiska
i gospodarki wodnej,

21) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie Srodowiska
w zakresie objetym swojg wiasciwoscia,

22) prowadzenie ewidencji kgpielisk,

23) wyznaczanie aglomeracji w mys| ustawy Prawo wodne,

24) naliczanie optat za ustugi wodne tzw. optata retencyjna oraz sktadanie w imieniu Miasta Leszna
o$wiadczenia do ponoszenia opfat za ustugi wodne podmiotowi Panstwowe Gospodarstwo
Wodne Wody Polskie,

25) przygotowanie sprawozdan zwigzanych z szeroko pojetg tematyka dotyczgcg ochrony
Srodowiska.

2. Wydziat Ochrony Srodowiska przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,,0S”.

§ 40.
1. Do zadah Wydziatu Promocji i Rozwoju nalezy:

1) w zakresie promocji zgodnie z obowigzujgca Strategig promoc;ji Leszna:
a) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta,
b) prowadzenie kampanii reklamowej Miasta,
C) prezentacja Miasta na targach i wystawach, organizacja konferencji,
d) nadzér nad szatg graficzng pism i wydawnictw Urzedu zgodnie z obowigzujgcym
Systemem |dentyfikacji Wizualnej,
2) w zakresie rozwoju:
a) gromadzenie informagji statystycznych o sytuacji spoteczno-gospodarczej Leszna, regionu,
kraju i wybranych osrodkéw konkurencyjnych,
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analizowanie tendencji rozwojowych Miasta i sporzgdzanie raportu o sytuacji spoteczno-
gospodarczej Miasta,

prowadzenie lub zlecanie badan marketingowych,

koordynacja Strategii Rozwoju Leszna: gromadzenie planéw operacyjnych dla realizacji
poszczegdlnych celéw, monitorowanie realizacji Strategii, przygotowywanie zmian
Strateqii,

koordynacja wspotpracy na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego Aglomeracji
Leszczynskiej,

3) w zakresie wspotpracy z zagranica:

a)
b)
c)

koordynacja wspotpracy z miastami partnerskimi,
organizacja pobytow i wyjazdéw zagranicznych,
prowadzenie korespondencji z zagranica,

4) w zakresie realizacji zadan w ramach inicjatywy lokalnej:

a)
b)

koordynowanie naboru wnioskow,
wspotpraca z wydziatami merytorycznymi wkasciwymi do realizaciji inicjatywy lokalne;.

W ramach Wydziatu Promocji i Rozwoju funkcjonuja:
1) Referat Rozwoju Gospodarczego, do zadan ktérego nalezy:

a)

b)

c)
d)

f)

promocja atrakcyjnosci gospodarczej Leszna, w tym:

— przygotowywanie nowych ofert inwestycyjnych uwzgledniajgcych potrzeby odbiorcow i
ich dystrybucja wsréd potencjalnych inwestorow,

— nawigzywanie kontaktéw z inwestorami, udzielanie informacji i pomocy w procesie

inwestycyjnym,

— przygotowanie i realizacja kampanii promocyjnej skierowanej do potencjalnych
inwestoréw,

— wspoitpraca z Waltbrzyskg Specjalng Strefg Ekonomiczng ,INVEST - PARK”
Sp. z 0.0,

wspieranie przedsiebiorczosci poprzez:

— monitorowanie realizacji strategii rozwoju gospodarczego Miasta oraz koordynacje jej
wdrazania i aktualizowania,

— konsultowanie z przedsiebiorcami i informowanie o realizowanych przez Miasto
dziataniach wptywajacych na lokalng gospodarke,

— organizacje spotkan, konferencji, warsztatow o tematyce gospodarczej,

— diagnozowanie stanu gospodarki w tym analiza rynku pracy,

— wspotprace z funkcjonujgcymi w miescie klastrami,

— dziatania w ramach rewitalizacji gospodarczej,

— informowanie o mozliwosciach pozyskania zewnetrznych srodkéw finansowych,

wspotpraca z instytucjami otoczenia biznesu,

promocja dziatan Miasta podejmowanych na rzecz rozwoju przedsigbiorczosci,

redagowanie i aktualizacja czesci gospodarczej strony internetowej miasta www.leszno.pl,

zapewnienie prawidtowosci realizacji zadan Miasta w zakresie przedsiewziec

stymulujgcych rozwdj spoteczny i gospodarczy subregionu leszczynskiego oraz

Swiadczenia ustug w zakresie rozwoju przedsiebiorczosci oraz wzrostu konkurencyjnosci

i innowacyjnosci istniejgcych przedsiebiorstw, wykonywanych przez Leszczynskie Centrum

Biznesu Sp. z 0.0.,

2) Referat Rewitalizacji, realizujgcy nastepujgce zadania:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

koordynowanie wdrazania Gminnego Programu Rewitalizacji,

monitorowanie realizacji Gminnego Programu Rewitalizacji, ocena aktualnosci i stopnia
realizacji,

koordynowanie procesu rewitalizacji, w tym wspotpraca z interesariuszami rewitalizaciji,
prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych ze spoteczno-gospodarczym aspektem
rewitalizacji,

prowadzenie i koordynowanie partycypacji spotecznej dotyczacej procesu rewitalizacji,
w tym prowadzenie procesu konsultacji spotecznych dotyczgcych dziatan rewitalizacyjnych,
planowanie i realizacja programéw edukacyjnych i kampanii informacyjnych wspierajgcych
proces rewitalizacji,

wsparcie merytoryczne w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie ze zrodet
zewnetrznych przedsiewzie¢ rewitalizacyjnych,

koordynowanie utworzenia i biezgca wspotpraca z Komitetem Rewitalizacji Miasta Leszna
oraz peftnienie zadan nalezgcych do Sekretariatu Komitetu,
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i)
)
k)

realizacja projektu ,Nowe tory — centrum Leszna po kolei”,

przeprowadzenie otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych miasta Leszna
w zakresie rewitalizacij,

organizacja wydarzen integrujgcych spotecznosé lokalng obszaru rewitalizacji.

Przy znakowaniu pism Wydziat Promocji i Rozwoju uzywa symbolu: ,PR” natomiast Referat
Rozwoju Gospodarczego ,,PR-G”, a Referat Rewitalizacji ,,PR-R”.

§41.

Do zadanh Biura Gospodarki Lokalowej nalezg sprawy:

1) gospodarowanie zasobem lokalowym Miasta Leszna, a w szczegdlnosci:

a)
b)
<)
d)
e)
f)

)}

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie zasad gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Miasta oraz zasad wynajmu lokali,

przygotowywanie projektow zarzgdzen w sprawie ustalania stawek czynszu za lokale
mieszkalne i najem socjalny lokali,

sporzgdzanie wykazéw uprawnionych do wynajmu lokali zamiennych i najmu socjalnego
lokali przyznanego wyrokiem sgdowym,

przygotowywanie projektdw zarzadzen o kwalifikacji rodzin i o0s6b uprawnionych
do wynajmu lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Miasta,
przygotowywanie projektéw oswiadczen woli Prezydenta stanowigcych wyrazanie zgody
na zawarcie umow najmu,

przygotowywanie projektéw oswiadczen woli Prezydenta stanowigcych wyrazanie zgody
na podnajem lokali w catosci lub w czesci,

przygotowywanie projektéw oswiadczen woli Prezydenta stanowigcych wyrazanie zgody
na zawarcie umow najmu z tytulu wstgpienia w najem po $mierci najemcy lub
po opuszczeniu lokalu przez najemce,

przygotowywanie projektow oswiadczen woli Prezydenta stanowigcych wyrazanie zgody
na zamiane lokali,

przygotowywanie projektow oswiadczen woli Prezydenta stanowigcych wyrazanie zgody
na poszerzenie i podziat lokali mieszkalnych,

przygotowywanie projektow oswiadczen woli Prezydenta stanowigcych wyrazanie zgody
na obnizenie czynszu ze wzgledu na niskie dochody najemcéw,

weryfikacja dochodéw najemcow uzasadniajgca oddanie w najem lub podnajem mieszkan
komunalnych,

weryfikacja oswiadczen woli najemcow lub osob ubiegajgcych sie o najem lub podnajem
lokalu mieszkalnego i najmu socjalnego i nieposiadaniu tytutu prawnego do innego lokalu
potozonego w tej lub pobliskiej miejscowosci.

2) prowadzenie spraw w zakresie dodatkow mieszkaniowych, a w szczegoélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

planowanie wydatkéw na dodatki w budzecie Miasta,

okresowa analiza wydatkow,

rozliczanie wydatkéw w terminach okreslonych w osobnych przepisach,

przyjmowanie wnioskow o dodatki mieszkaniowe,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania, odmowy, wstrzymania
i wznowienia dodatkdw mieszkaniowych,

przygotowywanie list wyptat dodatkéw dla zarzgdcow i oséb uprawnionych do otrzymania
ryczattu wyptacanego indywidualnie,

przygotowywanie zestawien do przelewu dodatkéw mieszkaniowych na konta zarzadcow,

3) prowadzenie spraw w zakresie dodatkow energetycznych, a w szczegdélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

planowanie wydatkéw na dodatki energetyczne,

okresowa analiza wydatkow,

rozliczanie wydatkow w terminach okreslonych w osobnych przepisach,

przyjmowanie wnioskow o dodatki energetyczne,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach przyznania dodatkéw energetycznych,
przygotowywanie list wyptat dodatkéw energetycznych dla odbiorcy wrazliwego energii
elektrycznej,

4) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan i windykacji, a w szczegélnosci:
a) planowanie wydatkow na wyptate odszkodowan,
b) prowadzenie spraw o wyptate odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez gmine lokali

socjalnych osobom uprawnionym z mocy wyroku sadu,
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5)

6)

c)

wszczynanie postepowan windykacyjnych o zwrot wyptaty przez Urzad odszkodowan
z tytutu niezapewnienia lokali socjalnych,

prowadzenie spraw w zakresie doptat do czynszu:

a)
b)
c)
d)

przyjmowanie wnioskéw o doptaty,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie przyznania doptat do czynszu,
coroczna weryfikacja dochoddéw najemcow uzyskujgcych dopfaty,

sktadanie do Banku Gospodarstwa Krajowego wnioskow o wyptate doptat,

prowadzenie innych spraw, a w szczegoélnosci:

a)

b)

<)
d)

e)
f)

)}

reprezentowanie Miasta przed sgdem w sprawach o wstgpienie w najem komunalnego
lokalu mieszkalnego oraz jako interwenient uboczny w sprawach o opréznienie lokalu
mieszkalnego,

wskazywanie najemcoéw lokali w Towarzystwie Budownictwa Spofecznego przy
partycypaciji Miasta w kosztach ich budowy,

realizacja ustalen wieloletniego programu gospodarowania zasobem mieszkaniowym
Miasta,

systematyczne wspotdziatanie z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie, Miejskim
Zaktadem Budynkéw Komunalnych i innymi instytucjami w zakresie przeciwdziatania
bezdomnosci,

realizowanie ustalen gminnego programu rewitalizacji w zakresie gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Miasta,

gromadzenie i analizowanie w porozumieniu z Wydziatem Promocji i Rozwoju informacji na
temat procesu rewitalizacji Miasta w zakresie zadanh realizowanych przez Biuro,
przygotowywanie projektow wnioskéw Prezydenta do wojewody o wydanie decyzji
nakazujgcej oprdznienie lokalu.

2. Biuro Gospodarki Lokalowej przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,,GL”.

§ 42.

1. Do zadan Biura Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy:

1) zapewnienie prawidtowosci realizacji zadan Miasta dotyczgcych swiadczenia ustug komunalnych
w zakresie:

2)
3)

4)
5)

a)

b)
c)

d)
e)

f)
)

komunikacji miejskiej, w tym okresowych ocen funkcjonowania oraz propozycji zmian
w zakresie komunikacji miejskiej,

utrzymania czystosci Miasta, utrzymania i pielegnacji terendw zieleni i skwerdw,
eksploatacji sieci kanalizacji deszczowej, rowéw odwadniajgcych, studni publicznych oraz
utrzymania hydrantéw,

utrzymania i konserwacji terenéw zieleni,

funkcjonowania ZOO, schroniska dla bezdomnych zwierzgt, postepowania z rannymi
i padtymi zwierzetami,

nadzoru nad gromadzeniem, wywozeniem i utylizacjg/przetwarzaniem odpadéw oraz
nieczystosci statych i ptynnych,

utrzymania poprawnego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych
i uzytkowych,

realizacji zadan z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym utrzymania cmentarza
komunalnego,

opieki nad grobami wojennymi i pomnikami,

nadzoru nad dziatalnoscig zaktadéw budzetowych gospodarki komunalnej,

prowadzenia szaletow miejskich,

wydawania decyzji administracyjnych oraz wszelkich zezwoleh wynikajgcych z ustaw
o cmentarzach i chowaniu zmartych, o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, o ochronie zwierzat,

zapewnienie nadzoru nad realizacjg ustaw, rozporzgdzen, uchwat Rady Ministrow, Zarzgdzen
Prezydenta w zakresie spraw wskazanych w ust. 1,

przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia, warunkéw udziatu w postepowaniu oraz
kryteriéw oceny ofert zamowien pozostajgcych w zakresie spraw wskazanych w ust. 1,
utrzymanie systemu monitoringu wizyjnego Miasta,

wspolpraca w zakresie wykonywania zadan realizowanych przez Komunalny Zwigzek Gmin
Regionu Leszczynskiego,
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2.

1.

6) monitorowanie mozliwosci pozyskiwania zewnetrznego wsparcia finansowego dla potrzeb
modernizacji, rozbudowy lub rozwoju zaktadéw budzetowych gospodarki komunalnej,

7) wspotpraca przy sporzadzaniu wnioskow dotyczacych zewnetrznego wsparcia finansowego dla
projektow pozostajgcych w zakresie zadan Biura.

Biuro Gospodarki Komunalnej przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,GK”.

§ 43.
Do zadan Biura Zaméwien Publicznych nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow
ustawy — Prawo zamowien publicznych, w tym:

1) weryfikowanie i opiniowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zamdwien publicznych,
przygotowywanej przez wydziaty merytoryczne Urzedu i akceptowanie jej pod katem zgodnosci
z ustawg — Prawo zaméwieh publicznych oraz obowigzujgcymi Regulaminami udzielania
zamoéwienh publicznych,

2) pomoc w opracowaniu i przygotowywaniu dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych o wartosci przekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,
na potrzeby realizowanych, przez wydziaty merytoryczne Urzedu, zaméwien publicznych,
z uwzglednieniem wsparcia dla komérek merytorycznych przy:

a) przygotowywaniu, wymaganych ustawg — Prawo zamoéwien publicznych dla danego trybu
udzielenia zamowienia, ogtoszen,

b) przygotowywaniu Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia w zakresie kwestii
proceduralnych,

c) analizie ztozonych ofert pod katem spetniania wymogdéw okreslonych w Specyfikaciji
Istotnych Warunkéw Zamowienia,

d) sporzadzaniu protokotéw z prowadzonych postepowan.

3) pomoc w opracowaniu i przygotowywaniu dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000
euro, na potrzeby realizowanych, przez wydziaty merytoryczne Urzedu, zamowien publicznych,
z uwzglednieniem wsparcia dla komérek merytorycznych przy:

a) przygotowywaniu tresci zapytania ofertowego w zakresie kwestii proceduralnych,

b) analizie zlozonych ofert pod katem spetniania wymogdéw okreslonych w zapytaniu
ofertowym,

c) sporzadzaniu notatek z prowadzonych postepowan.

4) prowadzenie rejestru (dopuszczalne elektronicznie) przeprowadzonych w Urzedzie postepowan
0 udzielenie zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci kwoty 30 000
euro,

5) sporzadzanie, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych, rocznych
sprawozdan o udzielonych przez Miasto Leszno zamoéwieniach publicznych,

6) sporzadzanie, zgodnie z przepisami ustawy — Prawo zamowien publicznych, planu postepowan
0 udzielenie zamdwien publicznych, jakie Miasto Leszno przewiduje przeprowadzi¢ w danym
roku finansowym,

7) opiniowanie materiatdw z zakresu zamowien publicznych przygotowywanych przez wydziaty
Urzedu,

8) przygotowywanie i prowadzenie we wspotpracy z brokerem ubezpieczeniowym postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego na $wiadczenie ustug ubezpieczenia mienia
i odpowiedzialnosci cywilnej oraz nastepstw nieszczesliwych wypadkoéw na rzecz Urzedu
i jednostek organizacyjnych Miasta Leszna wskazanych przez Prezydenta.

Przy znakowaniu pism Biuro Zamoéwien Publicznych uzywa symbol: ,,ZP”.

§ 44.

Do Wydziatu Edukacji nalezy zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w przedszkolach,
szkotach podstawowych, gimnazjach, szkotach ponadgimnazjalnych, placéwkach; Centrum
Ksztatcenia Praktycznego, Bursie Miedzyszkolnej, Miedzyszkolnym Osrodku Sportowym i Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej.
Do zadah Wydziatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) dziatanie na rzecz tworzenia nastepujgcych jednostek:

a) przedszkoli, w tym z oddziatami integracyjnymi i specjalnymi,

b) szkoét podstawowych i gimnazjéw, w tym z oddziatami integracyjnymi, dwujezycznymi,

klasami sportowymi oraz szkoty podstawowej i gimnazjum specjalnym,
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c) szkét ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych, w tym licedw z klasami dwujezycznymi i
miedzynarodowymi oraz szkdt ponadpodstawowych i ponadgimnazjalnych specjalnych,

d) szkoét policealnych i dla dorostych,

e) placowek,

2) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem miejskich szkdt, przedszkoli, placéwek oraz
tworzenie warunkéw do witasciwego ich funkcjonowania zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami,

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig prowadzonych przez Miasto przedszkoli, szkot,
placowek oraz Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych Systemu Informacji Oswiatowej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

5) kontrolowanie spetniania obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat,

6) wspotpraca z kuratorem os$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad  szkoftami,
przedszkolami, placéwkami,

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i aneksow do arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
szkot i placéwek,

8) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw szkét i placowek,

9) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy dyrektorow przedszkoli, szkét i placéwek,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli mianowanych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla os6b ubiegajgcych sie o stopien naukowy
doktora oraz stypendiami dla studentow,

12) przygotowanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem nauczycielom zadan doradcy metodycznego,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Prezydenta nagrdd dla dyrektorow
i nauczycieli oraz przygotowywanie wnioskéw do nagréd i odznaczen panstwowych,
resortowych i lokalnych,

15) prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wytonienia kandydatéw na stanowiska
dyrektoréw szkot, przedszkoli, placowek,

16) prowadzenie postepowania zwigzanego z dokonywaniem oceny pracy dyrektorow,

17) przygotowywanie planéw zagospodarowania czasu wolnego dzieci i mtodziezy w okresie ferii
zimowych i letnich w miescie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym oraz wyprawka
szkolng,

19) realizacja projektow i programoéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych i $rodkéw
zagranicznych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem dotacji ze srodkéw rzgdowych,

21) kierowanie uczniéw do specjalnych placéwek szkolno-wychowawczych i opiekunczych,

22) kierowanie nieletnich do placéwek miodziezowych osrodkow wychowawczych oraz
miodziezowych osrodkéw socjoterapii,

23) organizacja nauki religii w miedzyszkolnym punkcie katechetycznym w porozumieniu
z wlasciwym kosciotem lub zwigzkiem wyznaniowym,

24) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych bedacych w miejskim zasobie nieruchomosci,

25) inicjowanie inwestycji w zakresie rozwoju bazy oswiatowej w miescie,

26) zbieranie danych nauczycieli emerytdow i rencistow w celu prowadzenia spraw zwigzanych
z corocznym naliczaniem odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

27) wykonywanie analiz potrzeb remontowych i modernizacyjnych obiektéw oswiatowych,
opracowanie zbiorczych planéw remontéw, realizacja remontoéw oraz ich rozliczanie,

28) w zakresie gospodarowania finansami oswiaty:

a) sporzgdzanie zbiorczych projektow planow finansowych opracowanych na podstawie
projektow podlegtych jednostek oswiatowych,

b) sporzadzanie zbiorczych planéw finansowych opracowanych na podstawie planéw
podlegtych jednostek oswiatowych,

c) przygotowanie do zatwierdzenia przez Rade Miejskg lub Prezydenta wnioskéw
o dokonanie zmian w planach finansowych jednostek oswiatowych,

d) planowanie dotacji podmiotowych dla niepublicznych i publicznych szkét i placowek
oswiatowych oraz Ztobkow i klubéw dzieciecych prowadzonych przez osoby fizyczne
i prawne inne niz Miasto Leszno,

e) wyliczanie i sporzgdzanie wnioskow do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego o przekazanie
na konta szkot i placowek niepublicznych oraz ztobkéw i klubow dzieciecych zaliczek
na dotacje,
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f) przyjmowanie rozliczen dotacji otrzymywanych przez wyzej wymienione jednostki,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg prawidtowo$ci pobrania i wykorzystania dotac;ji
udzielanej przedszkolom, szkotom, ztobkom i klubom dzieciecym,

h) opracowywanie analiz ekonomicznych dla wiasnych potrzeb planistycznych oraz
na potrzeby innych wydziatéw Urzedu,

i) przygotowywanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

j) analiza materiatdw z Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawie naliczania subwencji
oswiatowej dla Miasta Leszna,

k) opracowywanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkofach i placowkach oswiatowych
prowadzonych przez Miasto Leszno,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztéw dotacji udzielonej przedszkolom
prowadzonym przez inne podmioty niz jednostki samorzgdu terytorialnego na uczniéw nie
bedacych mieszkancami gminy oraz rozliczen finansowych miedzy jednostkami samorzgdu
terytorialnego dotyczacych wychowania przedszkolnego,

m) obstuga konta pozabudzetowego zwigzanego z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

n) obstuga konta budzetowego dotyczgcego przyjmowania i zwrotu wadiéw ptaconych
w zwigzku z prowadzonymi przetargami publicznymi.

29) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji szkdt i placéwek niepublicznych oraz
nadawanie uprawnien szkoty publicznej szkotom niepublicznym,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem szkét publicznych prowadzonych przez osoby
fizyczne lub osoby prawne,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mitodocianych pracownikéw oraz spraw zwigzanych z organizacjg praktycznej nauki zawodu
przez szkote,

32) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania ztobkéw,

33) przechowywanie dokumentac;ji zlikwidowanej szkoty dla pracujgcych.

Przy znakowaniu pism Wydziat Edukacji uzywa symbolu: ,,ED”.

§ 45.

Do zadan Wydziatu Kultury i Sportu nalezg sprawy:

1) organizowanie i wspotorganizowanie imprez kulturalnych oraz podejmowanie inicjatyw
istotnych dla rozwoju kultury w miescie,

2) prowadzenie rejestru wtasnych instytucji kultury,

3) wspotpraca z miejskimi instytucjami kultury oraz Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji przy
realizacji ich zadan statutowych,

4) prowadzenie wykazu miejsc pamieci narodowej,

5) prowadzenie kalendarza waznych rocznic panstwowych i miejskich oraz organizowanie imprez
okolicznosciowych,

6) wspotpraca z instytucjami i jednostkami rzgdowymi, samorzgdowymi oraz sektorem
pozarzgdowym w sprawach dotyczgcych kultury i sportu,

7) tworzenie warunkéw, inicjowanie i koordynowanie dziatah sprzyjajgcych rozwojowi sportu
mi rekreacji wsrod mieszkancow miasta,

8) wspotudziat w organizacji zawodow i innych imprez organizowanych lub wspotorganizowanych
przez Miasto w obszarze sportu i rekreacji,

9) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i wykorzystywaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych z zakresu kultury i sportu,

10) realizacja zadan zwigzanych z przekazywaniem i wykorzystaniem dotacji udzielonej miejskim
instytucjom kultury oraz Miejskiemu Osrodkowi Sportu i Rekreacji w zakresie zadanh wydziatu,

11) wspotpraca z Radg Sportu,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla dyrektoréw miejskich instytuciji
kultury oraz Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji,

13) realizacja zadan w zakresie udzielania stypendiéw sportowych i artystycznych,

14) rekomendowanie wyréznien oraz nagrod dla artystow oraz sportowcow i treneréw osiggajgcych
znaczgce wyniki we wspétzawodnictwie na poziomie krajowym, europejskim badz swiatowym,

15) rejestracja klubow i stowarzyszen sportowych oraz prowadzenie stosownej ewidencji,

16) prowadzenie dziatalnosci zwigzanej ze sprawowaniem nadzoru nad funkcjonowaniem klubow i
stowarzyszen sportowych dziatajgcych na terenie miasta,

17) inicjowanie i podejmowanie dziatan zwigzanych z rozwojem lokalnym poprzez dokonywanie
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analiz oraz sporzgdzanie dokumentow strategicznych.
2. Wydzial Kultury i Sportu przy znakowaniu pism uzywa symbolu: ,KiS”.

§ 46.
1. Do zadan Biura Prawnego i Nadzoru Wiascicielskiego nalezg sprawy obstugi prawnej Urzedu
w zakresie:

1) opiniowania i udziatu w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych,

2) udzielania opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

3) biezacego udzielania informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatania Miasta,

4) obstugi prawnej sesji Rady Miejskiej,

5) opiniowania projektéw umdw i porozumien zawieranych przez Miasto,

6) doradztwa prawnego na rzecz wydziatow,

7) nadzoru nad stosowaniem kodeksu postepowania administracyjnego w Urzedzie,

8) wystepowania w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym lub administracyjnym,

9) sporzadzania lub opiniowania pod wzgledem prawnym oraz finansowym koncepcji zwigzanych
z tworzeniem, przystepowaniem, wystepowaniem lub likwidacjg stowarzyszen, zwigzkow,
fundacji lub spotek, jak réwniez zbywaniem udziatdbw Iub akcji w spdtkach
z udziatem Miasta,

10) nadzoru nad procesami przeksztatcenh i prywatyzacji spotek z udziatem Miasta,

11) realizacji zadan zwigzanych z wykonywaniem funkcji organu zatozycielskiego dla spotek
Z udziatem Miasta, w tym wykonywanie praw korporacyjnych i majgtkowych Miasta, jako
wspolnika w spotkach z udziatem Miasta.

2. Przy znakowaniu pism Biuro Prawne i Nadzoru Wtascicielskiego uzywa symbol: ,,BP”.

§47.
1. Do zadanh Centrum Informacji Turystycznej nalezy:

1) promocja waloréw turystycznych Leszna i regionu zgodnie z przyjetg strategia:
a) prowadzenie kampanii reklamowej waloréw turystycznych Leszna i regionu (wydawnictwa,
upominki, Internet, targi i gietdy turystyczne, reklamy),
b) organizacja imprez promocyjno-turystycznych,
C) organizacja i realizacja wydarzenia pn. ,Mini Piknik Szybowcowy”,
d) gromadzenie i udzielanie informacji turystycznej o miescie i regionie,
e) sprzedaz wydawnictw, upominkdw, biletéw na imprezy kulturalne i sportowe,
2) sprzedaz biletéw okresowych MZK,
3) realizacja zadan Stowarzyszenia Organizacja Turystyczna Leszno — Region.

2. Przy znakowaniu pism Centrum Informacji Turystycznej uzywa symbolu: ,CIT”".

§ 48.
1. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. polityki spotecznej i rodziny nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i koordynacjg realizacji programow
zmierzajgcych do poprawy warunkow zycia rodzin,
2) koordynacja i monitoring w porozumieniu z wtasciwg jednostka:

a) w zakresie ,Miejskiego programu przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar
przemocy w rodzinie na lata 2017-2020” i nastepne w przypadku przedtuzenia dziatania
programu,

b) w zakresie przyjmowania wnioskéw i prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg
rzgdowego programu dla rodzin wielodzietnych,

c) w zakresie realizacji programu prorodzinnego ,Karta Leszczynskiej Rodziny”,

d) w zakresie przyjmowania wnioskéw i prowadzenia spraw dotyczacych Wielkopolskiej Karty
Rodziny,

€) w zakresie dziatan zwigzanych z ,Leszczynskim becikowym?”,

3) koordynacja i monitoring dziatan ,Leszczynskiej Rady Senioréow”,
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2)
5)
6)
7)

8)
9)

inicjowanie i realizacja programéw edukacyjnych, kulturalnych i rekreacyjnych na rzecz rodzin
oraz wspétpraca przy koordynacji dziatan w tym zakresie,

wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Rodzinie, Organizatorem Pieczy Zastepczej,
Powiatowym Urzedem Pracy oraz innymi jednostkami,

wspieranie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkéw na realizacje zadan w zakresie polityki
spotecznej,

rozpoznawanie potrzeb i mozliwosci realizacji przedsiewzie¢ Miasta Leszna w ramach
prowadzonej polityki prorodzinnej,

wspétpraca z Wydziatem Edukacji w zakresie spraw zwigzanych z rodzing i politykg spoteczna,
wykonywanie innych dziatah wskazanych przez Prezydenta lub jego Zastepcow,

10) opracowywanie i przedstawianie Prezydentowi kwartalnych informaciji z realizacji ww. dziatah.

Przy znakowaniu pism Samodzielne stanowisko ds. polityki spotecznej i rodziny uzywa
symbolu: ,PS”.

§ 49.

Do zadan Wydziatlu Organizacyjnego nalezg sprawy funkcjonowania Urzedu, obstugi klientéw,
sprawy administracyjno-gospodarcze oraz obstugi informatycznej Urzedu. W ramach Wydziatu
Organizacyjnego funkcjonuja:

1) Referat Administracyjno-Gospodarczy:

a)

b)
c)
d)
e)

gospodarowanie mieniem Urzedu:

- administrowanie budynkami, planowanie ich remontéw i konserwacji,

- prowadzenie inwestycji w zakresie niezbednym do funkcjonowania Urzedu oraz
w zakresie utrzymania i rozwoju mienia Urzedu,

- gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym srodkami transportu,

- zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i zniszczeniem,

- prowadzenie ewidencji mienia, w tym srodkéw trwatych i nietrwatych,

- zaopatrzenie materiatowo-techniczne urzedu.

zarzadzanie sprzetem biurowym, w tym niszczarkami i telefonami,

prowadzenie biura rzeczy znalezionych,

obstuga transportowa Urzedu,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

- prowadzenie dokumentacji do zasobéw archiwum zaktadowego,

- brakowanie akt oraz przekwalifikowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- przekazywanie dokumentacji do Archiwum Panstwowego,

- sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum,

- wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie dokumentaciji archiwalnej,

- wdrazanie, nadzér i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu akt
w Urzedzie,

prowadzenie sekretariatu Prezydenta,

prowadzenie Centralnego Rejestru Skarg i Wnioskow,

prowadzenie Centralnego Rejestru Petyciji,

prowadzenie rejestru Zarzgdzen Prezydenta oraz kierowanie ich do realizacji wtasciwym
komorkom organizacyjnym i jednostkom,

prowadzenie biura obstugi:

- obstuga centrali telefonicznej,

- przyjmowanie i wysytka poczty,

- obstuga interesantéw,

- obstuga tablic informacyjnych,

prowadzenie magazynu artykutdw biurowych,

zamawianie pieczeci, pieczgtek wydziatowych i imiennych na wniosek kierownikow
komorek organizacyjnych po akceptacji przez Biuro Kadr i Plac oraz ich ewidencja,
gospodarka, ewidencja i zabezpieczenie drukow Scistego zarachowania, w tym
wystawianie upowazniet do odbioru drukéw Scistego zarachowania,

wystawianie faktur VAT oraz not obcigzeniowych z zakresu dziatania Wydziatu
Organizacyjnego,

dystrybucja materiatbw promocyjnych,

prowadzenie harmonogramu rezerwacji sal konferencyjnych Urzedu,

utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych w lokalach Urzedu,

obstuga techniczna posiedzeh komisji i sesji Rady oraz uroczystosci i spotkan
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organizowanych przez Rade, Prezydenta i Zastepcow Prezydenta.

2) Referat ds. Informatyzacji:

a)

b)

opracowywanie planow i rozliczanie wykorzystania srodkéw finansowych na informatyzacje
w budzecie Miasta,

przygotowanie dokumentacji do udzielania zamowien na realizacje dostaw sprzetu
i oprogramowania oraz materiatdbw  eksploatacyjnych i konserwacje sprzetu
komputerowego,

nadzor nad realizacjg umow dotyczgcych eksploatacji systemow komputerowych,
zarzgdzanie zasobami sprzetowymi i oprogramowania komputerowego,

zarzagdzanie systemem drukujgcym oraz sprzetem kserograficznym,

obstuga informatyczna posiedzen komisji i sesji Rady Miejskiej,

opracowywanie planéw i wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu, a w szczegdlnosci:

- administrowanie siecig komputerowa,

- administrowanie bazami danych,

- administrowanie serwerami,

- administrowanie i zarzgdzanie oprogramowaniem systemowym oraz uzytkowym,

- nadzdr nad bezpieczenstwem przetwarzania danych,

- zapewnienie nieprzerwanego dziatania systemu informatycznego,

- sporzadzanie kopii danych,

- prowadzenie kontroli antywirusowych oprogramowania,

- administrowanie serwerem pocztowym oraz internetowym,

- nadzér nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

- wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego,

- szkolenie pracownikow Urzedu z zakresu obstugi aplikacji biurowych i wdrazanych
systemow.

2. Wydziat Organizacyjny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,OR”, natomiast Referaty
wchodzgce w sktad Wydziatu:
1) Referat Administracyjno-Gospodarczy: ,OR-A”,
2) Referat ds. Informatyzaciji: ,OR-I”.

§ 50.

1. Do Wydzialu Komunikacji nalezg sprawy:

1) w zakresie rejestracji pojazdow:

a)

b)
c)

d)
e)

f)

9)
h)

i)
)
K)
1)

m)

n)

dokonywanie rejestracji czasowej i statej, oraz wydawanie pozwolen czasowych i dowodow
rejestracyjnych,

wydawanie tablic rejestracyjnych czasowych, statych, zabytkowych oraz indywidualnych,
przyjmowanie od wiascicieli pojazdéw zawiadomienh o nabyciu, zbyciu, lub utracie pojazdu
oraz dokonywanie wszelkich zmian dotyczgcych danych pojazdéw lub wtascicieli pojazdow,
zmiany adresu (siedziby),

wycofywanie pojazdow,

prowadzenie spraw zwigzanych z demontazem pojazdu,

zwracanie dowodow rejestracyjnych zatrzymanych przez Policje po usunieciu przyczyny
zatrzymania,

wydawanie wtdrnikow pozwolen czasowych i dowoddw rejestracyjnych,

wydawanie kart pojazdéw, dla pojazdow sprowadzonych z zagranicy przy pierwszej
rejestracji,

wydawanie wtornikéw kart pojazdu, oraz dokonywanie wpiséw o zmianach w kartach
pojazdu,

przekazywanie do centralnej ewidencji pojazdéw danych i informacji o pojezdzie po jego
zarejestrowaniu,

wpisywanie zastrzezen do systemu ,POJAZD”, dowoddw rejestracyjnych i kart pojazdow,
wysytanie potwierdzeh danych o pojazdach na Zzgdanie organdw rejestrujgcych pojazdy
na terenie kraju,

zaktadanie indywidualnych teczek dla pojazdow,

wspoltpraca z Polskg Wytwornig Papieréw Wartosciowych S.A. w Warszawie w zakresie
przesytania danych do produkcji dowoddéw rejestracyjnych oraz zamawiania drukow
dotyczacych rejestracji pojazdu,
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0)

p)
Q)

wspotpraca z prokuraturg, sgdami, policjg i urzedami celnymi skarbowymi w sprawach
sprawdzenia dokumentow przedktadanych do rejestracji,

generowanie sprawozdan z systemu ,POJAZD”,

prowadzenie archiwum teczek pojazdow,

2) w zakresie prowadzenia stacji kontroli pojazdéw:

a)
b)

c)
d)

prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw prowadzgcych stacje kontroli pojazdéw,

wydawanie i cofanie zaswiadczen do przeprowadzania badan technicznych dla staciji
kontroli pojazdéw,

sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw i przeprowadzanie co najmniej raz
w roku kontroli, kontrolowanie dokumentacji i dziatalnosci SKP,

wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom do wykonywania badah technicznych
pojazdéw,

3) w zakresie wydawania i cofania praw jazdy:

a)
b)
c)

zaktadanie, uzupetnianie i wydawanie profili kandydatéw na kierowce,

wydawanie i cofanie praw jazdy oraz wydawanie wtornikéw praw jazdy,

wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

przygotowywanie decyzji o kierowaniu na badania lekarskie kierujgcych pojazdami
do poddania sie badaniom sprawno$ci fizycznej i psychicznej w przypadku zastrzezen
co do stanu zdrowia,

przygotowywanie decyzji o kierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji,
zatrzymywanie i zwracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

wykonywanie orzeczeh sgdow w przypadku orzeczenie kary zakazu do kierowania
pojazdami,

prowadzenie korespondencji zwigzanej z zgdaniem lub przekazywaniem akt,
przekazywanie do centralnej ewidencji kierowcow danych o osobach posiadajgcych,
lub ktérym cofnieto, uprawnienia do kierowania pojazdami,

zaktadanie indywidualnych teczek dla akt kierowcéw,

prowadzenie ewidenc;ji i archiwum akt kierowcow,

generowanie sprawozdan z systemu ,KIEROWCA”,

wspotpraca z Polskg Wytwodrnig Papierow Wartosciowych S.A. w Warszawie w zakresie
przesytania danych do produkcji dokumentéw praw jazdy oraz zamawiania drukéw
dotyczgcych praw jazdy,

4) w zakresie prowadzenia szkolenia kierowcéow:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow,
wydawanie i cofanie zaswiadczen na prowadzenie osrodkéw szkolenia kierowcow,
sprawowanie nadzoru nad osrodkami szkolenia kierowcéw, kontrolowanie dokumentaciji
i dziatalnosci OSK,

dokonywanie wpisoéw instruktoréw do ewidencji,

wydawanie legitymac;ji instruktora i ich przedtuzanie,

skreslanie instruktorow z ewidenc;ji,

5) w zakresie usuwania z drogi pojazdu i jego przechowywania na parkingu strzezonym w oparciu
oartykut 130a i 50a ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym
(Dz. U. 2018 r. p0z.1990 ze zm.).

2. Wydzial Komunikacji uzywa przy znakowaniu pism symbolu ,KO”.

§ 51.

1. Do zadan Biura Kadr i Ptac naleza:

1) w zakresie organizacji Urzedu:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

przygotowywanie aktéw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania Urzedu,
w tym: regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz regulaminu wynagradzania,
inicjowanie dziatan usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu,

prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i petnomocnictw w Urzedzie,

prowadzenie rejestru pethomocnictw procesowych,

prowadzenie wykazu miejskich jednostek organizacyjnych, spotek komunalnych
z udziatem miasta, instytucji kultury oraz administracji zespolonej,

przyjmowanie, przetwarzanie, przechowywanie i publikowanie os$wiadczeh o stanie
majgtkowym sktadanych Prezydentowi,

przyjmowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z kontrolg
zarzadcza.
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2) w zakresie spraw pracowniczych i rozwoju pracownikow:

3)

a)

b)

<)

e)

f)

)}

prowadzenie spraw pracowniczych kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych,
w tym instytucji kultury, administracji zespolonej, za wyjgtkiem placéwek o$wiatowo-
wychowawczych,

prowadzenie spraw pracowniczych pracownikéw Urzedu: prowadzenie dokumentacji
pracowniczej, w tym akt osobowych pracownikéw; przygotowywanie dokumentow
zwigzanych z zatrudnianiem izwalnianiem, awansowaniem, przeszeregowaniem
i nagradzaniem pracownikéw; prowadzenie ewidencji urlopowej i innych zwolnien od pracy;
kierowanie pracownikbw na badania lekarskie; naliczanie dodatkow stazowych
i nagrod jubileuszowych, przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przejsciem
pracownikéw na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz swiadczenie
rehabilitacyjne; prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem kar porzadkowych;
wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu, reklamowanie od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowe;j,

przyjmowanie i przechowywanie opiséw stanowisk pracy oraz monitorowanie ich braku,
prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg czasu pracy, w tym kontrola czasu
i dyscypliny pracy, ewidencja i przechowywanie dokumentaciji,

prowadzenie catoksztattu spraw dotyczgcych przeprowadzania naboréw na stanowiska
urzednicze, kierownicze stanowiska urzednicze oraz kierownikow miejskich jednostek
organizacyjnych,

dokumentowanie braku prawomocnego skazania pracownikéw i kandydatéw
do zatrudnienia za umys$ine przestepstwo $scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji z przebiegu stuzby przygotowawczej
pracownikow, ktérzy po raz pierwszy podejmujg prace na stanowisku urzedniczym,
kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych,

wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji stazy, robét publicznych
i prac interwencyjnych,

realizacja zadan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikéw (studia, kursy,
szkolenia),

prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem ocen okresowych,

prowadzenie spraw z zakresu praktyk zawodowych i studenckich oraz wolontariatu,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie spraw pracowniczych,

wystawianie identyfikatorow pracownikom, praktykantom, stazystom i wolontariuszom
Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem samochodoéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

w zakresie spraw ptacowych i ubezpieczen spotecznych:

a)

b)

<)

d)

f)

planowanie srodkéw na wynagrodzenia dla pracownikéw Urzedu oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarowaniem etatami i kontrolg prawidtowosci wykorzystania funduszu
ptac w Urzedzie, w tym: przygotowywanie danych do projektu budzetu, zmian w planie
budzetu, sprawozdan okresowych 2z przebiegu wykonania budzetu, planowanie
i klasyfikowanie wydatkéw budzetowych ponoszonych na realizacije zadah zleconych
z zakresu administracji rzgdowe;j,

sporzadzanie list ptac w zakresie wyptaty wynagrodzen dla pracownikow zatrudnionych na
podstawie umowy o prace, powotania i wyboru, zleceniobiorcow oraz innych wypfat,
prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz dokumentacji zwigzanej z naliczaniem
zasitkow chorobowych, opiekunczych, macierzynskich oraz innych zasitkow i swiadczen
z ubezpieczen spotecznych,

obstuga grupowych ubezpieczen pracowniczych (ubezpieczen na zycie i OC
funkcjonariuszy publicznych),

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow i zleceniobiorcow,

prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeh spotecznych, zdrowotnych i funduszu pracy
w zakresie zgtaszania i wyrejestrowywania pracownikéw, zleceniobiorcow i cztonkéw rodzin
do ubezpieczenia oraz rozliczania sktadek i zasitkow,
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)}

h)

i)

prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od os6b fizycznych, w tym
sporzgdzanie deklaracji rozliczeniowych dla urzedéw skarbowych oraz rocznego
sprawozdania o wypadkach w pracy,

prowadzenie rejestru zaangazowania w zakresie wydatkéw wynikajgcych z uméw zlecenia
i o dzieto sporzadzanych przez poszczegdlne wydzialy Urzedu oraz wydatkéw
realizowanych przez Biuro Kadr i Ptac,

kontrola prawidtowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy.

4) w zakresie spraw socjalnych:

a)

b)
c)

planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania zaktadowym funduszem
Swiadczen socjalnych, w tym: ustalanie preliminarza dochoddéw i wydatkéw na dany rok
oraz wyliczanie i przekazywanie odpiséw na ZFSS,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania pozyczek mieszkaniowych,

administrowanie $rodkami z ZFSS (dofinansowanie do wypoczynku, pomoc finansowa,
zapomodgi, dziatalnos¢ kulturalno-oswiatowa i sportowo-rekreacyjna).

5) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)
h)

i)
)

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,
informowanie pracodawcy o zagrozeniach i proponowanie sposobu ich usuwania,
przeprowadzenie  szkolen  wstepnych dla: nowozatrudnionych  pracownikow,
0s0b skierowanych do nieodptatnej, kontrolowanej pracy na cele spoteczne w Strazy
Miejskiej, praktykantow, stazystow i wolontariuszy oraz organizowanie szkolen okresowych
z bhp,

prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji powypadkowej oraz rejestru wypadkéw
przy pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami w drodze do/z pracy oraz wypadkami os6b
niebedacych pracownikami,

prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji dotyczgcej oceny ryzyka zawodowego
w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczgcych wyptaty ekwiwalentéw za uzywanie oraz pranie odziezy
i obuwia roboczego, reprezentacyjnych ubioréw stuzbowych oraz umundurowania,
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok
(praca z monitorem ekranowym),

organizacja i udziat wyznaczonych osob w posiedzeniach komisji bhp,

wspotpraca z przychodnig medycyny pracy w zakresie obowigzkowej opieki medycznej,
wykonywanie pozostatych zadan stuzby bhp, kitéra petni funkcje doradcze i kontrolne
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie na podstawie rozporzadzenia
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Przy znakowaniu pism Biuro Kadr i Ptac uzywa symbolu ,KP”.

§ 52.

1. Do zadan Biura Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych nalezy:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow pracodawcéw o dokonanie zwrotu kosztow:

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

wyposazenia stanowiska pracy zatrudnionej osoby niepetnosprawnej,

adaptacje pomieszczen zakfadu pracy dla potrzeb oséb niepetnosprawnych w zwigzku
z przystosowaniem stanowiska pracy stosownie do potrzeb wynikajgcych
Z ich niepetnosprawnosci,

adaptacji lub nabycia urzgdzen utatwiajgcych osobie niepetnosprawnej wykonywanie pracy
lub funkcjonowanie w zakfadzie pracy,

zakupu i autoryzacji oprogramowania na uzytek pracownikow niepetnosprawnych oraz
urzgdzen technologii wspomagajgcych lub przystosowanie do potrzeb wynikajgcych z ich
niepetnosprawnosci, oraz kosztow rozpoznania przez stuzby medycyny pracy tych potrzeb,
zatrudnienia pracownikdw pomagajgcych pracownikom niepetnosprawnym w pracy,
kosztébw poniesionych przez pracodawce na szkolenia zatrudnionych oséb
niepetnosprawnych,

przyznawanie jednorazowych srodkéw na utworzenie stanowiska pracy oraz finansowanie
wynagrodzenia 0sOb niepetnosprawnych zatrudnionych na tych stanowiskach
w spétdzielniach socjalnych.
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2)

3)

4)

6)

7

8)

9)

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow 0s6b niepetnosprawnych o:

a) przyznanie jednorazowych srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej, rolniczej albo
na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

b) dofinansowanie do wysokosci 50% oprocentowania kredytu bankowego zaciggnietego
przez osobe niepetnosprawng na Kkontynuowanie dziatalnosci gospodarczej lub
prowadzenie wtasnego lub dzierzawionego gospodarstwa rolnego,

c) finansowanie wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy okre$lone w ustawie
0 promocji zatrudnienia w odniesieniu do 0s6b niepetnosprawnych poszukujgcych pracy
niepozostajgcych w zatrudnieniu,

przeprowadzenie negocjacji z wnioskodawcami w sprawie warunkow udzielanej pomocy oraz

przygotowywanie uméw,

dokonywanie odbioru nowo utworzonych stanowisk pracy,

przeprowadzanie wizytacji w celu zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkéw umoéw

przez beneficjentéw pomocy publicznej w czasie obowigzywania tych umaéw,

opracowanie i realizacja programéw ze sSrodkéw Unii Europejskiej oraz Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w zakresie aktywizacji zawodowej oséb

niepetnosprawnych,

obstuga ksiegowa i bankowa zadan realizowanych przez Biuro Aktywizacji Zawodowej Osob

Niepetnosprawnych, zadan realizowanych przez Powiatowy Urzgd Pracy w zakresie organizaciji

szkoleh dla o0sOb niepetnosprawnych oraz zadan z zakresu rehabilitacji spotecznej

realizowanych przez Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie w Lesznie, finansowanych ze srodkéw

PFRON:

a) przygotowywanie dokumentow finansowo-ksiegowych do realizacji ptatnosci,

b) dekretacja i ksiegowanie operacji gospodarczych,

c) kontrola zewidencjowania zdarzer gospodarczych,

d) przygotowywanie i dokonywanie przelewow bankowych.

rozliczanie srodkow finansowych i sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zadan

z zakresu rehabilitacji oséb niepetnosprawnych, finansowanych ze srodkow Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie podziatu srodkéw finansowych

PFRON,

10) wspodtpraca i prowadzenie dokumentacji Powiatowej Spotecznej Rady do Spraw Osoéb

Niepetnosprawnych dziatajgcej przy Prezydencie Miasta Leszna.

Przy znakowaniu pism Biuro Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych uzywa symbolu
»BA”.

§ 53.

Do zadan Biura ds. Uzaleznien nalezy:

1)
2)

3)

4)

wzmacnianie i tworzenie lokalnej koalicji trzezwosciowej, dziatanie na rzecz zmniejszenia

rozmiaréw probleméw alkoholowych,

przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobow w dziedzinie ich

rozwigzywania na terenie Miasta,

przygotowywanie wspolnie z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:

a) projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz
Miejskiego Programu Zapobiegania Narkomanii,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie,

c) projektu sprawozdania z jego realizacji.

koordynowanie prac Komisji w zakresie:

a) przyjmowania zgtoszen oraz prowadzenia rozmow interwencyjno - motywujgcych
z osobami majgcymi problemy alkoholowe,

b) udzielanie pomocy osobom doznajgcym przemocy domowe;j,

c) kierowanie spraw do biegtego oraz do Sgdu w celu orzeczenia wobec osoby uzaleznionej
obowigzku poddania sie leczeniu w zaktadzie lecznictwa odwykowego,

d) podejmowanie interwencji w zwigzku z naruszeniem przepiséw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci,

e) prowadzenie kontroli przestrzegania warunkéw sprzedazy, podawania i sprzedawania
napojow alkoholowych,

f) opiniowanie i wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych.
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5) ogtoszenie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegélnych zadan w ramach
miejskiego programu,

6) biezgca koordynacja zadan wynikajgcych z miejskiego programu,

7) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych,

8) wdrazanie i propagowanie na terenie Miasta ogdlnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

9) wspotpraca ze szkotami w zakresie dziatan profilaktycznych,

10) wspotpraca z uczelniami wyzszymi w Lesznie w zakresie odbywania praktyk studenckich,

11) organizowanie oraz prowadzenie szkolen dla réznych grup zawodowych,

12) prowadzenie placowek o charakterze opiekunczo-wychowawczym dla dzieci i miodziezy
z rodzin dysfunkcyjnych,

13) prawidtowe okreslanie umow i kosztdw realizacji programoéw oraz nadzor na realizacjg zadan
zleconych,

14) rozliczanie $rodkéw finansowych przyznawanych w formie dotaciji,

15) rozliczanie $rodkéw w zwigzku z zawartymi umowami zlecenie,

16) opracowywanie i przedstawianie Radzie Miejskiej uchwat zwigzanych =z realizacjg
wymienionych zadan.

Biuro ds. Uzaleznien uzywa przy znakowaniu pism symbolu ,BU”.

§ 54.
Do zadah Powiatowego Zespotu ds. Orzekania o Niepetnosprawnosci nalezy:

1) wydawanie orzeczen o:

a) niepetnosprawnosci osob, ktére nie ukohczyty 16 roku zycia,

b) stopniu niepetnosprawnosci oséb, ktére ukonczyty 16 rok zycia,

c) wskazaniach do ulg i uprawnien os6b posiadajgcych orzeczenie o inwalidztwie lub
niezdolnosci do pracy,

2) wystawianie osobom posiadajgcym prawomocne orzeczenie o0 niepetnosprawnosci legitymacii
dokumentujgcej niepetnosprawnosc,

3) wystawianie osobom posiadajgcym prawomocne orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
albo prawomocne orzeczenie 0 wskazaniach do ulg i uprawnieh legitymacji dokumentujgcej
stopien niepetnosprawnosci,

4) wydawanie kart parkingowych:

a) osobom niepetnosprawnym zaliczonym do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, osobom niepetnosprawnym, ktére nie ukonczyty 16 roku zycia,
majgcym znacznie ograniczone mozliwosci w samodzielnego poruszania sie,

b) placéwkom zajmujgcym sie opiekg, rehabilitacjg lub edukacjg osdb niepetnosprawnych
majgcych znacznie ograniczone mozliwosci samodzielnego poruszania sie.

Przy znakowaniu pism Powiatowy Zespoét do Spraw Orzekania o Niepelnosprawnosci uzywa
symbolu: ,ON”".

§ 55.
Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu nalezy:

1) sporzadzenie projektu budzetu Miasta Leszna,

2) przygotowanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwat i zarzgdzen o zmianach w budzecie
w ciggu roku budzetowego,

3) przekazywanie informacji do jednostek podlegtych o kwotach przyjetych w projekcie budzetu,
w uchwalonym budzecie oraz o zmianach dokonanych w budzecie,

4) opracowanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Leszna
na podstawie materiatbw przedstawionych przez wydziaty merytoryczne oraz podlegte
jednostki budzetowe i zaktady budzetowe oraz zmian w ww. dokumencie,

5) sporzadzenie planéw finansowych dochoddéw i wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan
zleconych i powierzonych gminie i powiatowi i ich aktualizacja,

6) rozliczanie i przekazywanie dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan zleconych na rachunek
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2.

dysponenta,

7) zarzadzanie $rodkami finansowymi budzetu Miasta Leszna, w tym uruchamianie $rodkow
na wydatki poszczegolnych jednostek budzetowych, lokowanie wolnych srodkéw finansowych
oraz obstuga dtugu publicznego Miasta Leszna,

8) prowadzenie ksiegi rachunkowej budzetu Miasta Leszna,

9) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych o symbolu ,Rb” z wykonania zadar budzetowych Miasta
Leszna na podstawie sprawozdan jednostkowych, w tym sprawozdania z organu,

10) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu oraz tgcznych sprawozdan finansowych jednostek
budzetowych i samorzgdowych zaktadéw budzetowych,

11) sporzadzanie bilansu skonsolidowanego Miasta Leszna,

12) sporzadzanie dla Rady Miejskiej oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej za pierwsze pétrocze
danego roku budzetowego:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Leszna,

b) informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji
przedsiewziec,

¢) informacji o przebiegu wykonania planu finansowego instytucji kultury.

13) sporzadzanie dla Rady Miejskiej i Regionalnej Izby Obrachunkowej sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu oraz sprawozdania rocznego z wykonania planu finansowego instytuciji
kultury,

14) sporzadzanie dodatkowych analiz i informacji o realizacji budzetu dla Prezydenta i osob
wspotpracujgcych,

15) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta oraz bankami i innymi instytucjami
finansowymi w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat Budzetu.

Wydzial Budzetu uzywa przy znakowaniu pism symbolu: ,FB”.

§ 56.
Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy:

1) w zakresie podatkéw i optat (podatek od nieruchomosci, rolny, lesny, od srodkéw
transportowych, optata skarbowa, targowa, prolongacyjna, optata zniesiona):

a) przyjmowanie deklaracji, podan, wnioskoéw, odwotan i zazalen od podatnikéw,

b) wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego,

c) postepowanie podatkowe, rozstrzyganie spraw,

d) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do ziozenia przez podatnikéw deklaraciji
podatkowych,

e) zatatwianie wnioskéw o zwrot optaty skarbowej,

f) wydawanie postanowien,

g) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci podatkowej spadkobiercéw,

h) prowadzenie postepowan w sprawach o udzielenie ulg i umorzen,

i) ustalanie opfaty prolongacyjnej,

j) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom,

k) weryfikacja informacji z danymi z ewidencji gruntéw i budynkéw oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

I) weryfikacja informacji z danymi otrzymanymi od innych organéw, od komoérek
organizacyjnych Urzedu, od Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych,

m) weryfikacja informacji otrzymanych od organéw architektoniczno-budowlanych,

n) kontrola podatkowa,

0) przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadptate na wniosek podatnika,

p) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

g) prowadzenie rejestru osob sktadajgcych przyrzeczenie o zachowaniu tajemnicy skarbowej,

r) prowadzenie rejestru imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli podatkowe;,

S) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie stawek podatkowych, wzoréw formularzy,
inkasa podatkéw i optat, zwolnien przedmiotowych,

t) udzielanie pisemnych interpretacji co do =zakresu i sposobu stosowania prawa
podatkowego w indywidualnych sprawach,

u) przygotowywanie postanowien w zakresie udzielenia zgody na zastosowanie ulg i umorzen
w sprawach podatkéw i optat stanowigcych dochdéd Miasta, a pobieranych przez Urzad
Skarbowy,

2) obstuga interesantow,
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sporzgdzanie sprawozdan o pomocy publicznej z zakresu Urzedu, jako jednostki budzetowej,
sporzadzanie analiz na potrzeby wtadz Miasta Leszna z zakresu podatkéw i optat,

wspétpraca z innymi wydziatami Urzedu, a w szczegolno$ci z Wydzialem Finansowo -
Ksiegowym w zakresie podatkéw i opfat.

2. Wydziat Podatkéw i Optat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FP”.

§ 57.

1. Wydziat Finansowo — Ksiegowy realizuje zadania przy pomocy:

1)
2)
3)

Referatu Dochodéw,
Referatu Wydatkow,
Referatu Windykaciji.

2. Wydzial Finansowo — Ksiegowy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK”.

3. Pracami podlegtego Wydziatu Finansowo — Ksiegowego kieruje Naczelnik Wydzialu Finansowo
— Ksiegowego - Gtéwny Ksiegowy Urzedu Miasta Leszna.

4. Gléwny Ksiegowy Urzedu Miasta Leszna wykonuje obowigzki w zakresie:

7

8)

prowadzenia rachunkowosci Urzedu,

wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem

finansowym,

dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii

gospodarczych i finansowych,

biezgcej kontroli kas,

opracowywania projektow przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez Prezydenta,

dotyczacych prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie jako jednostki budzetowej,

a w szczegolnosci zasad polityki rachunkowosci (zaktadowego planu kont), instrukcji obiegu

i kontroli dowodoéw ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji drukéw Scistego

zarachowania, instrukcji kasowej,

ponadto obowigzki Gtéwnego Ksiegowego wigzg sie rowniez ze statym kontrolowaniem:

a) stopnia realizacji planu, zaangazowania wydatkow,

b) zagrozen przekroczenia lub niewykonania planu (w catosci i w poszczegdlnych pozycjach),

C) zapewnienia terminowego rozliczania zobowigzan,

zakres rachunkowosci jednostki (o ktérej mowa w ust. 1) wynika z art. 4 ust. 3 ustawy

o rachunkowosci i obejmuje:

a) przyjete zasady (polityke) rachunkowosci,

b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym (dla wydatkéw — syntetyka i
analityka, dla dochodoéw — syntetyka),

c) okresowe ustalanie lub sprawdzanie w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

d) wycene aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

€) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacii
przewidzianej ustawa.

5. Do zakresu dziatania Referatu Dochodow nalezy:

1)

2)

w zakresie prowadzenia rachunkowosci Urzedu (jednostki budzetowej):

a) ewidencja dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan biezgcych i majgtkowych ujetych
w planie finansowym Urzedu realizowanych przez wydziaty,

b) sporzadzanie comiesiecznego zbiorczego zestawienia obrotéw i sald na podstawie danych
wynikajgcych z ksigg i zestawienia dziennikéw dla Urzedu,

c) merytoryczna weryfikacja obcigzen rachunku dochodéw podlegajgcych refundacii
z rachunku wydatkéw,

d) prowadzenie ewidencji wzajemnych wytgczen,

w zakresie rachunkowosci organu podatkowego:

a) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpiséw, wpiat,
zwrotéw i zaliczen nadptat,

b) sprawdzanie terminowosci wpfat naleznosci przez podatnikow,

c) dokonywanie rozliczen podatnikow z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

d) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowego inkasentéw,

e) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci
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3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

podatkowych,

f) sporzadzanie dowodéw wewnetrznych bedacych podstawg ksiegowan w ksiedze gtéwnej,

g) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych,

w zakresie naleznosci niepodatkowych Urzedu (m.in. naleznosci z mienia komunalnego, z drég

publicznych, mandaty) oraz w zakresie gospodarowania majatkiem Skarbu Panstwa:

a) wystawianie faktur,

b) naliczanie VAT-u naleznego i sprawdzanie prawidtowo$ci ustalenia VAT-u naleznego przez
wspotpracujgce wydziaty Urzedu,

c) prowadzenie rejestru sprzedazy,

d) przygotowywanie danych do sporzgdzania deklaracji VAT 7,

e) likwidacja nadptat,

f) rachunkowo$c,

g) prowadzenie w ksiegach rachunkowych na kontach szczegdtowych prawidtowej ewidenc;i
przypisow, odpiséw, wptat, zwrotow i zaliczen nadptat,

h) sprawdzanie terminowosci wptat naleznosci,

i) dokonywanie rozliczen z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci,

i) wydawanie zaswiadczeh o niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,

k) sporzadzanie dowodéw wewnetrznych bedgcych podstawg ksiegowan w ksiedze gtéwnej,

w zakresie sporzgdzania sprawozdawczosci:

a) przygotowywanie okresowych sprawozdan budzetowych,

b) przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

c) sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach w naleznosciach Urzedu,

d) przygotowanie materiatdw niezbednych do sporzgdzania sprawozdan finansowych
(bilans, rachunek zyskéw i strat oraz zestawienie zmian w funduszach i informaciji
dodatkowej),

inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzien roku obrotowego w drodze uzyskania

potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald s$rodkéw pienieznych dla

poszczegolnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiegowych

z odpowiednimi dokumentami,

sporzadzanie zbiorczego =zestawienia z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze

potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw zrédtowych z ewidencjg ksiegowa,

wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie dziatania Referatu,

przygotowanie dokumentéw do archiwizaciji,

prowadzenie rejestru weksli zabezpieczajgcych spfate naleznosci, przechowywanie weksli

stanowigcych zabezpieczenie oraz deklaracji wekslowych w monitorowanym sejfie,

10) wydawanie weksli wystawcom po sptacie naleznosci,
11) zatatwianie spraw dotyczgcych dziedziczenia przez Miasto Leszno w przypadkach, o ktérych

mowa w art. 935 ustawy Kodeks cywilny.

Referat Dochoddw nadzoruje Kierownik Referatu Dochodow.
Referat Dochodow przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK-D”.
Do zakresu dziatania Referatu Wydatkow nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

prowadzenie rachunkowosci Urzedu (jednostki budzetowej) w zakresie:

a) wydatkdw zwigzanych z realizacjg zadan biezgcych i majgtkowych, ujetych w planie
finansowym jednostki realizowanych przez wydziaty Urzedu,

b) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

¢) rachunku sum depozytowych,

d) ewidencji pozabilansowej,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wydatkéw w ramach programow, projektéw

wspoffinansowanych ze srodkéw zagranicznych i srodkéw Unii Europejskiej,

prowadzenie ewidencji wartosci majgtku Urzedu, Gminy i Skarbu Panstwa obejmujgcej:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate,

¢) mienie zlikwidowanych jednostek,

d) wartosci niematerialne i prawne,

e) finansowy majatek trwaty,

f)  umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej udziatéw Miasta Leszna w spdtkach oraz weryfikacja sald

w obowigzujgcych terminach inwentaryzacji,

uzgadnianie ewidencji syntetycznej majatku z ewidencjg analityczng prowadzong przez

Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru i Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami,
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10.
11.

6) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej rachunkéw bankowych,

7) prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej zadan inwestycyjnych realizowanych przez
merytoryczne wydziaty wchodzgce w sktad Urzedu (syntetyka naktadow i analityka wedtug
zadan inwestycyjnych zgodnych z planem finansowym),

8) prowadzenie obstugi kasowej zadanh realizowanych przez wydziaty Urzedu,

9) uruchamianie dotacji na wydatki biezgce i inwestycyjne zgodnie z planem wydatkéw
na podstawie dyspozycji wydziatéw merytorycznych,

10) sporzadzanie comiesiecznego zbiorczego zestawienia obrotow i sald na podstawie danych
wynikajgcych z ksigg i zestawienia dziennikéw dla Urzedu,

11) inwentaryzacja kont ksiegowych na ostatni dzieh roku obrotowego w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia sald $rodkéw pienieznych dla
poszczegdblnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiegowych
z odpowiednimi dokumentami,

12) rozliczanie inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury:

a) przyjmowanie protokotéw inwentaryzacji majatku,

b) sprawdzanie ich pod wzgledem formalno — rachunkowym,

C) ujmowanie réznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzanie zestawien,

13) sporzadzanie zbiorczego =zestawienia z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald i weryfikacji dokumentéw zrodtowych z ewidencjg ksiegowa,

14) wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie dziatania Referatu,

15) biezgca wspotpraca z bankiem, jednostkami organizacyjnymi Miasta i innymi instytucjami
w zakresie zadan realizowanych przez Referat,

16) sporzadzanie i kompletowanie wydrukéw komputerowych oraz prowadzenie archiwizacji,

17) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych oraz zaliczek i pozyczek,

18) prowadzenie rejestrow zakupu w zakresach niezbednych do sporzadzenia deklaracji VAT,

19) ewidencja i rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym, sporzadzanie deklaracji podatku
VAT dla Urzedu Miasta — jednostka,

20) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z realizacji wydatkow budzetowych, zadan
inwestycyjnych, funduszy, oraz sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

21) sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu i informacji
dodatkowej jednostki budzetowej — Urzgd Miasta Leszna,

22) sporzadzanie zestawienia wytgczen do sprawozdan finansowych,

23) prowadzenie ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow,

24) prowadzenie rejestru centralnego umow zawartych przez Urzad Miasta — jednostka, rejestrow
whniesionych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych.

Referat Wydatkéw nadzoruje Kierownik Referatu Wydatkow — Zastepca Gtéwnego Ksiegowego.

Referat Wydatkéw przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK-W”.

Do zakresu dziatania Referatu Windykacji nalezy:

1) windykacja naleznosci Gminy i Skarbu Panstwa, w szczegdlnosci:

a) weryfikowanie terminowosci wptat naleznosci,

b) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do dobrowolnego uregulowania naleznosci
(monitoring telefoniczny, elektroniczny, korespondencyjny i inny),

c) pozyskiwanie informacji o majatku dtuznikéw, w tym wyjawienia majatku,

d) inicjowanie i monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez komornikow
sgdowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych, w tym:

- wystawianie wezwan do zaptaty,

- przygotowywanie pozwow oraz niezbednych wnioskow w postepowaniu sgdowym,

- sporzadzanie wnioskdbw o0 wszczecie postepowan egzekucyjnych i wspodtpraca
z komornikami w zakresie ich realizacji,

e) inicjowanie (za wyjgtkiem naleznosci z tytutu optaty dodatkowej za nieuiszczenie optaty za
postdj pojazdu samochodowego na drogach publicznych w strefie ptatnego parkowania) i
monitorowanie administracyjnych postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez
naczelnikéw urzedéw skarbowych w zakresie podatkowych
i niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych, w tym:

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutbw wykonawczych i wspotpraca z organami egzekucyjnymi
w zakresie ich realizacji,

- monitorowanie poszczegdlnych postepowan prowadzonych na podstawie dalszych
tytutéw wykonawczych w przypadku zbiegu egzekucji,

f) inicjowanie i monitorowanie postepowan zabezpieczajgcych naleznosci pieniezne w tym:
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12.
13.

- sporzgdzanie wnioskow o ustanowienie hipotek przymusowych i zastawdw skarbowych,
- prowadzenie rejestru ustanowionych zabezpieczen,

2) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych postepowan  windykacyjnych
i zabezpieczajgcych, w szczegolnosci zaswiadczen o sptacie zalegtosci zabezpieczonych
hipotekg oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

3) przygotowywanie zgtoszen wierzytelnosci podmiotéw, ktoére ogtosity upadtos¢ i wspotpraca
z sgdami i syndykami w zakresie prowadzonych postepowan upadtosciowych,

4) prowadzenie wykazu opinii prawnych wydanych w sprawach prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

5) prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien i tytutéw wykonawczych,

6) wspotpraca z wydziatami Urzedu a w szczegodlnosci z Wydziatem Podatkéw i Optat oraz
radcami prawnymi, majgca na celu usprawnienie windykacji naleznosci,

7) prowadzenie rejestru oséb sktadajgcych przyrzeczenie o zachowaniu tajemnicy skarbowej dla
Wydziatu Finansowo — Ksiegowego,

8) opracowywanie informacji do Krajowego Rejestru Diugéw przy Scistej wspotpracy
z Referatem Dochoddw,

9) wiekowanie naleznosci i szacowanie prawdopodobienistwa ich splaty i przewidywanych
kosztow Sciggniecia naleznosci w celu wyboru najefektywniejszej strategii postepowania
windykacyjnego,

10) opracowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych postepowan w tym o zalegtosciach
w naleznosciach Urzedu,

11) merytoryczna weryfikacja wydatkéw dotyczgcych zakresu dziatania referatu w szczegolnosci:
a) optat sgdowych i komorniczych,

b) opfat dotyczacych wspétpracy z KRD,

c) opfat notarialnych,
12) prowadzenie tablicy ogtoszen, w szczegdlnosci:

a) wywieszanie przesytanych przez komornikéw obwieszczen,

b) wywieszanie przesytanych przez sady obwieszczen i wezwan,

¢) informowanie sagdéw i komornikdw o terminie wywieszenia obwieszczen (na zgdanie).
Referat Windykacji nadzoruje Kierownik Referatu Windykacji.
Referat Windykacji przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,FK-E”.

§ 58.

Do zadan Biura Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna nalezy:

1) aktualizowanie procedur wewnetrznych dotyczacych centralizacji w zakresie rozliczeh podatku
VAT Miasta Leszna z jej jednostkami organizacyjnymi,

2) koordynacja prac wdrozeniowych i poprawnosci dziatan organizacyjnych majgcych na celu
stworzenie spojnej, zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiegowych niezbednych do
zcentralizowanego rozliczania podatku VAT w Miescie Lesznie,

3) sporzadzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na podstawie
rejestréw czgstkowych przygotowanych przez jednostki organizacyjne,

4) sporzgdzanie i przedkfadanie do wiasciwego urzedu skarbowego stosownych deklaracji oraz
korekt deklaracji w zakresie rozliczania podatku VAT Miasta Leszna,

5) ustalanie kwoty naleznego/naliczonego podatku VAT oraz sporzadzanie stosownych
dyspozycji zaptaty,

6) analizowanie dziatalnosci Urzedu i jednostek organizacyjnych w zakresie mozliwosci
optymalizacji rozliczen podatku VAT,

7) wspotpraca i wsparcie merytoryczne wydziatbw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych,
w zakresie analizowania i kwalifikowania dokonanych przez jednostki zakupow towarow
i ustug pod katem posiadania prawa do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku
naliczonego oraz analizowanie dokonywanej sprzedazy pod katem stosowania prawidtowych
stawek opodatkowania lub zwolnien z podatku,

8) opracowanie zasad ustalania ,sposobu okreslenia proporcji” oraz coroczne jej obliczanie,
zgodnie z art. 86 i art. 90 ustawy o podatku od towardw i ustug,

9) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych poprawnos¢ dokumentowania i rozliczania
podatku VAT przez Urzad i jednostki organizacyjne,

10) wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku VAT w Miescie
Lesznie i koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych i czynnosci sprawdzajgcych
w zakresie podatku VAT przez te organy,
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11) wspdipraca z wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania podatku
VAT, w tym przy sporzgdzaniu wnioskow o indywidualng interpretacje w zakresie podatku VAT,

12) wspdipraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci,

13) generowanie i przekazywanie Jednolitego Pliku Kontrolnego w terminach okreslonych
w ustawie, na podstawie plikow przekazanych przez jednostki,

14) prowadzenie rachunkowej ksiegi czedciowej w zakresie scentralizowanych rozliczen

dotyczacych podatku od towardw i ustug Miasta Leszna.

2. Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu: ,,CR-
VAT”.

§ 59.
Szczegodtowg strukture organizacyjng Strazy Miejskiej okresla odrebny regulamin.

§ 60.
Do zadan Samodzielnego stanowiska — petnomocnika ds. partnerstwa publiczno-prywatnego
nalezy prowadzenie spraw z zakresu wspofpracy miasta Leszna z partnerami prywatnymi w ramach
partnerstwa publiczno-prywatnego, w szczegoélnosci wynikajgcych z ustawy z dnia 19 grudnia 2008 r. o
partnerstwie publiczno-prywatnym.
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