PREZYDENT MIASTA Zarzadzenie Nr K/721/2015
- ' Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 31 grudnia 2015,

w sprawie: zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna

§1

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2015 r,, poz. 1515) w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna,
stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr K/77/2015 Prezydenta Miasta Leszna
z dnia 20 lutego 2015 r. zmienionym Zarzadzeniem Nr K/285/2015 Prezydenta
Miasta Leszna z dnia 24 czerwca 2015 r., Zarzadzeniem Nr K550/2015 Prezydenta
Miasta Leszna z dnia 28 pazdziernika 2015 r., Zarzadzeniem Nr K/678/2015
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 11 grudnia 2015 r. wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1. W § 8 dodaje sie ust. 6 w brzmieniu: 8. Prezydent w celu realizacji zadan
o istotnym znaczeniu dla Miasta Leszna, moze w drodze odrebnego
zarzadzenia:

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

2) utworzy¢ samodzielne stanowisko pracy,

3) powotac zespédt zadaniowy,

4) powota¢ zespédt opiniodawczo — doradczy.”

2. § 12 otrzymuje brzmienie: »§ 12. Do zadan Skarbnika Miasta (gtdbwnego
ksiggowego budzetu) nalezy nadzér nad prawidtowg gospodarky finansowa
miasta, budzetem i jego realizacja, a w szczegoélnosci:

1. Skfadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnoéé
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 nadzorowanie opracowywania rachunkowosci Urzedu Miasta
jako organu finansowego i jednostki budzetowej, w tym organizacja
i nadzorowanie opracowywania rachunkowosci Urzedu Miasta jako organu
finansowego i jednostki budzetowej, w tym rachunkowosci organu
podatkowego.

4. Nadzorowanie opracowywania projektow przepisow wewnetrznych Prezydenta
Miasta Leszna (w tym procedur) dotyczacych 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 odpowiedzialnosé za ich prawidtowe sporzadzenie.

6. Nadzér | wspéipraca z merytorycznymi - Wydziatami i jednostkami

organizacyjnymi.

Biezace analizowanie realizacji budzetu miasta.

Nadzor nad terminowym sporzadzeniem 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
Miasta.

10. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Wydziatem Budzetu, Wydziatem
Finansowo-Ksiegowym oraz Wydziatem Dochodéw i Windykac;ji.
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11.wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie:

1) prowadzenia w niektérych obszarach wspolnej polityki rachunkowosci,
2) gospodarowania majgtkiem Miasta Leszna.

12.Wspoipraca z jednostkami organizacyjnymi Miasta i wydziatami Urzedu

w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania srodkow zewnetrznych.

13.Monitorowanie ewentualnych zagrozen polityki finansowej Miasta w oparciu

o analize prognoz ekonomicznych Ministerstwa Finansow, dokumentéw
z audytéw i kontroli, sprawozdan finansowych i wnioskow budzetowych.”

. Skresla sie Rozdziat X § 21.

W § 22 dodaje sie ust. 5 w brzmieniu: ,5. Naczelnicy i kierownicy wydziatow oraz
kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych oraz pracownicy
na stanowiskach samodzielnych ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) opracowywanie projektow plandéw finansowych i planow zgodnych
z uchwalonym budzetem (ze zmianami), w czesci dotyczacej zadan
nadzorowanego wydziatu/komorki organizacyjnej,

2) terminowe gospodarowanie srodkami budzetowymi zgodnie
z zatwierdzonym planem finansowym,

3) terminowe wprowadzanie do rejestru zaangazowania wszelkich umow,

faktur i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan
w zakresie nadzorowanych zadan,
4) prawidtowe | zgodne =z procedurami sporzadzanie sprawozdan

z wykonanego budzetu.”

5. § 28 otrzymuje brzmienie: ,§ 28. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji,

Kartografii i Katastru nalezy:
9

Prowadzenie spraw zwigzanych z geodezjg, kartografig i katastrem,

a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji gruntdéw i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntow,

2) udostepnianie danych z ewidencji gruntdw i budynkow,

3) wystawianie Dokumentéw Obliczenia Opfaty za sporzadzanie i wydawanie
wypisOw oraz wyrysow z operatu ewidencji gruntéw i budynkow,

4) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach ewidencji gruntow
i budynkow oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg nieruchomosci, ulic i adresow,
6) ustalanie numerow porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych
budynkéw przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi,

7) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic,

8) zakfadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych
miasta obejmujacej zbidr danych przestrzennych infrastruktury, informacji
przestrzennej, ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

9) dla zbiorow danych objetych bazg danych, o ktérych mowa w pkt 8) oraz
dla zwigzanych z nimi ustug tworzenie metadanych opisujacych te zbiory
I ustugi,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych,

11)przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
wytaczania gruntéw rolnych z produkgciji rolniczej,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci,

13)przygotowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych podziaty
nieruchomosci,

14)przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomosci,

15)przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniach nieruchomosci,

16)planowanie prac geodezyjnych i kartograficznych oraz $rodkéw
budzetowych niezbednych na ich realizacje,



17)zlecanie, nadzér oraz odbior prac geodezyjnych i kartograficznych
realizowanych z budzetu miasta oraz dotacji Wojewody,

18)prowadzenie rejestru cen i warto$ci nieruchomosci,

19)prowadzenie spraw zwigzanych z powszechna taksacjg nieruchomosci,

20)opracowywanie i prowadzenie map taksacyjnych nieruchomosci,

21)prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
22)wykonywanie czynnosci zwigzanych z koordynacjg usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

23)wystawianie Dokumentéw Obliczenia Optaty za czynnosci zwigzane
z uzgadnianiem usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

24)zaktadanie osnéw szczegotowych,

25)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony znakow geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

26)wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem krajowego sytemu
informacji o terenie.

2. Prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjnego i kartograficznego w ramach

Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

a w szczegolnosci:

1) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie w systemach teleinformatycznych
baz danych miasta obejmujacych zbiory danych przestrzennych,
infrastruktury, informacji przestrzennej dotyczace ewidencji gruntow
i budynkdw, rejestru cen i wartosci nieruchomosci, geodezyjnej ewidencji
sieci uzbrojenia terenu, szczegotowych osnéw geodezyjnych oraz obiektow
topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 — 1:5000,

2) dla zbioréw danych objetych bazami danych o ktérych mowa w pkt 1) oraz
dla zwigzanych z nimi ustug, tworzenie metadanych opisujgcych te zbiory
i ustugi,

3) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych
utworzonych na podstawie odpowiednich zbioréw danych zawartych
w bazach danych, tj. map ewidencyjnych, map zasadniczych,

4) przyjmowanie i rejestracja zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

5) udostepnianie materiatbw zasobu w zwigzku ze zgtoszeniem prac
geodezyjnych i kartograficznych,

6) przeprowadzanie weryfikacji zbioréw danych oraz innych materiatdw
przekazywanych do zasobu,

7) przyjmowanie opracowan geodezyjnych i kartograficznych do zasobu,

8) nadawanie klauzul urzedowych dokumentom bedgcych rezultatem
geodezyjnych pomiaréw sytuacyjnych i wysokosciowych,

9) udostepnianie materiatdw zasobu w zwigzku ze ztozonym wnioskiem,

10)wydawanie licenciji dotyczacej mozliwosci wykorzystywania
udostepnionych materiatow zasobu,

11)wystawianie Dokumentow Obliczenia Opfaty za udostepnianie materiatow
zasobu, uwierzytelnianie dokumentéw opracowanych przez wykonawcow
prac geodezyjnych, wystanie materiatéw zasobu pod wskazany adres oraz
udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym do wgladu zbioréw aktow
notarialnych oraz orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych bedacych
podstawa wpisu w ewidencji gruntéw i budynkow,

12)archiwizacja i wytgczanie materiatéw z zasobu.

Przy znakowaniu pism Wydziat uzywa symbolu: ,GD”, natomiast Miejski Osrodek
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej uzywa symbolu: ,GD-0"."

6. W § 32 ust. 5 otrzymuje brzmienie: ,5. Pozostate sprawy:
1) nadzér nad dziatalno$cig stowarzyszen,
2) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,
3) prowadzenie dokumentacji o przyjeciu ustnych oswiadczen ostatniej woli
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9.

spadkodawcy,

4) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie spraw z zakresu realizacji
rzadowego programu dla rodzin wielodzietnych,

5) prowadzenie rejestru wyborcow,

6) przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie spraw z zakresu Wielkopolskiej
Karty Rodziny,

7) realizacja Miejskiego Programu Prorodzinnego ,Karta Leszczynskiej
Rodziny.”

. W § 35 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,6. W zakresie rewitalizacji miasta:

1) koordynowanie dziatan dotyczacych rewitalizacji miasta.”

. § 38 otrzymuje brzmienie:
. § 38. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
. Rejestracja stanu cywilnego w zakresie urodzen, matzenstw i zgonoéw

w systemie teleinformatycznym.

. Wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie

numeru Pesel oraz dokonywania zameldowania dla nowo narodzonego
dziecka.

Dokonywania czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego — dodawanie
wzmianek dotyczgcych:

1) uznania ojcostwa,

2) wyrokoéw rozwodowych,

3) przysposobienia,

4) innych orzeczen sgdowych,

5) uzupetnienia i sprostowania aktéw stanu cywilnego,

6) transkrypcji aktow stanu cywilnego sporzadzanych za granica.

. Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow skréconych, zupetnych

I wielojezycznych.

Przyjmowanie o$wiadczen o:

1) wstapieniu w zwigzek matzenski,

2) braku okoliczno$ci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa,

3) wyborze nazwiska dla nupturientéw oraz dzieci zrodzonych z matzenstwa,

4) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed
zawarciem matzenstwa,

5) uznaniu ojcostwa,

6) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

Wydawanie zaswiadczen o:

1) zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica,

2) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

3) stanie cywilnym.

7. Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
8.

Wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu wyczekiwania
do zawarcia zwigzku matzenskiego.

Przenoszenie aktéw stanu cywilnego z ksigg papierowych do Systemu
Rejestrow Panstwowych.

10. Usuwanie niezgodnosci wystepujgcych w rejestrze Pesel.
11.Przechowywanie, prowadzenie i Kkonserwacja ksigg stanu cywilnego

w archiwum USC.

12.Prowadzenie korespondencji z instytucjami oraz o osobami fizycznymi.
13.0rganizowanie spotkan dla par obchodzacych jubileusz 50-lecia pozycia

matzenskiego.

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

9. W § 41 dodaje sie ust.12 w brzmieniu: ,12. Przygotowywanie wyborow
tawnikoéw do sgddw powszechnych.”



§2
Uchyla sie Zatgcznik Nr 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna —
,Schemat organizacyjny grupy projektow Nr 2004/PL/16/C/PE/035 ,Gospodarka
odpadami w Lesznie i subregionie leszczynskim” .

§3

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna i pracownikom
Urzedu Miasta Leszna.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016 r.
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