Zarzadzenie Nr K/43/12/2023
Prezydenta Miasta Leszna
z 21 grudnia 2023 roku

w sprawie zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna stanowigcym Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr K/39/7/2023 Prezydenta Miasta Leszna z 28 lipca 2023 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna, zmienionego zarzgdzeniem Nr K/27/10/2023
Prezydenta Miasta Leszna z 19 pazdziernika 2023 r. w sprawie zmiany w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna wprowadzam nastepujgce zmiany:

§ 2.

1. § 26.otrzymuje brzmienie:
»g 26.
1. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy:
1) w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

a) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie elektronicznej w Powszechnym
Elektronicznym Systemie Ewidencji Ludnosci zwanym ,rejestrem PESEL” oraz
rejestrach mieszkancéw, prowadzonych w systemie teleinformatycznym,

b) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL,

c) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych,

d) wnioskowanie do wiasciwego ministra spraw wewnetrznych o nadanie numeréw
PESEL,

e) wydawanie dowoddéw osobistych,

f) prowadzenie Rejestru Dowoddw Osobistych,

g) udostepnianie danych 2z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz dokumentacji
zwigzanej z dowodami osobistymi,

h) przekazywanie dyrektorom publicznych szkét podstawowych na obszarze Miasta
informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku
3 - 18 lat,

i) sporzgdzanie i aktualizowanie spiséw wyborcow,

j) nadawanie numeréw PESEL,

k) wprowadzanie, aktualizacja i usuwanie danych z Rejestru Danych Kontaktowych,

[) wprowadzanie i usuwanie danych z Rejestru Zastrzezonych Numeréw PESEL;

2) w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j:

a) przyjmowanie wnioskdow o0 wpis, zmiane, zawieszenie, wznowienie i wykreslenie
dziatalnosci gospodarczej, przeksztatcenie ich w forme dokumentu elektronicznego
oraz przestanie do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
/ CEIDG /,

b) wydawanie zaswiadczen ze zbioréw archiwalnych ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

c) prowadzenie spraw dotyczgcych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,
przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

d) prowadzenie spraw dotyczgcych jednorazowych zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych,

e) przyjmowanie rocznych o$wiadczeh oraz rozliczanie rocznych optat za zezwolenia na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

f) prowadzenie rejestru takséwek,

g) wydawanie i cofanie licencji, zezwolen oraz zaswiadczenh na przewdz osoéb i rzeczy,

h) przyjmowanie zgtoszen do ubezpieczenia w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych
razem z wnioskiem do Centralnej Ewidenciji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

i) przyjmowanie deklaracji VAT-R do Urzedu Skarbowego razem z wnioskiem do



3)

4)

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

Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej,

j)  wprowadzanie do CEIDG numeru rachunku bankowego przedsiebiorcom ptacgcym
podatek VAT i przekazywanie tych danych do Urzedu Skarbowego,

k) wprowadzanie danych do Krajowego Rejestru Elektronicznego Przedsiebiorcow
Transportu Drogowego (KREPTD);

w zakresie promocji i ochrony zdrowia:

a) podejmowanie dziatah z zakresu promocji, profilaktyki i ochrony zdrowia,

b) wspieranie i wspoétpraca w zakresie poczynan funkcjonujgcych podmiotéw dziatalnosci
leczniczej,

c) wspoéidziatanie z regionalnym organizatorem zabezpieczenia opieki zdrowotne;j,

d) wspdtpraca z samorzgdami zawoddw medycznych oraz Panstwowg Powiatowg Stacjg
Sanitarno-Epidemiologiczng,

e) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem i wykorzystywaniem dotacji na realizacje
zadan publicznych z zakresu promocji i ochrony zdrowia;

pozostate sprawy:

a) nadzér nad dziatalno$cig stowarzyszen,

b) wydawanie zezwolenh na przeprowadzanie imprez masowych,

c) prowadzenie dokumentacji o przyjeciu ustnych oswiadczen ostatniej woli
spadkodawcy,

d) przyjmowanie wnioskow i prowadzenie spraw z zakresu realizacji rzgdowego
programu dla rodzin wielodzietnych,

e) wspotpraca z Krajowym Biurem Wyborczym oraz aktualizacja danych zgromadzonych
w Centralnym Rejestrze Wyborcow,

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

g) realizacja Miejskiego Programu Prorodzinnego ,Karta Leszczynskiej Rodziny”,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Matego Leszczyniaka,

i) wyptata Swiadczenh pienieznych posiadaczom Karty Polaka,

j) z zakresu ustawowej pomocy repatriantom.

2. § 28.otrzymuje brzmienie:

,§ 28.

1. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

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

prowadzenie spraw z zakresu dziatania Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw

w Poznaniu, przekazanych Miastu Leszno na podstawie porozumienia pomiedzy

Wojewoda Wielkopolskim a Miastem Leszno, w tym:

a) wydawanie, zgodnie z wilasciwoscia, decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych
aktow przewidzianych przepisami dotyczgcymi zabytkéw nieruchomych i ruchomych
w sprawach okreslonych w ustawie z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkow
i opiece nad zabytkami oraz w przepisach wykonawczych oraz wydawanych na
podstawie innych ustaw, z wytgczeniem spraw okreslonych w § 4 Porozumienia,

b) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig prowadzonych badah konserwatorskich,
architektonicznych, prac konserwatorskich, restauratorskich, robét budowlanych
i innych dziatah 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,

e) wspotpraca z innymi organami administracji publicznej w sprawach ochrony zabytkow;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji z budzetu Miasta na prace budowlano-

konserwatorskie prowadzone przy obiektach wpisanych do rejestru zabytkow;
opracowywanie programow i plandéw ochrony zabytkow Miasta, przygotowywanie

w powyzszym zakresie projektow uchwat dla Rady Miejskiej oraz ich realizacja

po zatwierdzeniu przez Rade Miejska;

gromadzenie dokumentacji zabytkéw, w tym gminnej ewidencji zabytkdw, inicjowanie

badan nad zabytkami;

prowadzenie spraw z zakresu koordynacji dziatan w sferze zieleni miejskiej, w tym

prowadzenie spraw z zakresu uzgadniania i regulowania dziatan w przedmiocie

gospodarowania terenami zieleni urzadzonej, zarzadzanymi przez Miasto Leszno.

"



3. § 43 otrzymuje brzmienie:

1.

»8 43.

Do Wydzialu Edukacji nalezy zapewnienie ksztalcenia, wychowania i opieki

w przedszkolach, szkotach podstawowych, szkotach ponadpodstawowych, placéwkach,

Bursie Miedzyszkolnej, Miedzyszkolnym Os$rodku Sportowym i Poradni Psychologiczno-

Pedagogicznej.

Do zadan Wydziatu Edukaciji nalezy w szczegolnosci:

1) dziatanie na rzecz tworzenia nastepujgcych jednostek:

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

b) szkét podstawowych, w tym z oddziatami integracyjnymi, dwujezycznymi, klasami
sportowymi oraz szkoty podstawowej specjalnej,

c) szkot  ponadpodstawowych, w  tym licebw z  klasami  dwujezycznymi
i miedzynarodowymi oraz szkét ponadpodstawowych i specjalnych,

d) szkot policealnych i dla dorostych,

e) placowek;

2) realizowanie zadan zwigzanych z prowadzeniem miejskich szkot, przedszkoli, placowek
oraz tworzenie warunkéw do wiasciwego ich funkcjonowania zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig prowadzonych przez Miasto przedszkoli, szkét
i placowek;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych Systemu Informacji Os$wiatowej, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

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

6) wspoipraca z kuratorem oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad szkotami,
przedszkolami, placowkami;

7) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i anekséw do arkuszy organizacyjnych
przedszkoli, szkot i placowek;

8) prowadzenie spraw osobowych dyrektorow szkét i placowek;

9) prowadzenie spraw z zakresu prawa pracy dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli mianowanych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami dla osdb ubiegajgcych sie o stopien
naukowy doktora oraz stypendiami dla studentéw;

12) przygotowanie planu dofinansowania form doskonalenia zawodowego nauczycieli;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem przez Prezydenta nagrod dla
dyrektoréw i nauczycieli oraz przygotowywanie wnioskow do nagréd i odznaczen
panstwowych, resortowych i lokalnych;

14) prowadzenie postepowania zmierzajgcego do wytonienia kandydatow na stanowiska
dyrektorow szkét, przedszkoli, placowek;

15) prowadzenie postepowania zwigzanego z dokonywaniem oceny pracy dyrektoréw;

16) przygotowywanie planéw zagospodarowania czasu wolnego dzieci i mtodziezy w okresie
ferii zimowych i letnich w miescie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng o charakterze socjalnym oraz
wyprawkg szkolng;

18) realizacja projektéw i programoéw finansowanych ze Zrddet zewnetrznych i $rodkow
zagranicznych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem dotacji ze sSrodkéw rzgdowych;

20) kierowanie uczniéw do specjalnych placéowek szkolno-wychowawczych i opiekunczych;

21) kierowanie nieletnich do placéwek miodziezowych osrodkéw wychowawczych oraz
mitodziezowych osrodkéw socjoterapii;

22) organizacja nauki religii w miedzyszkolnym punkcie katechetycznym w porozumieniu
z whasciwym kosciotem lub zwigzkiem wyznaniowym;

23) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych bedgcych w miejskim zasobie
nieruchomosci;

24) inicjowanie inwestycji w zakresie rozwoju bazy oswiatowej w miescie;

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

26) w zakresie gospodarowania finansami oswiaty:

a) sporzadzanie zbiorczych projektéw planéw finansowych opracowanych na podstawie



b)

d)

e)

h)
i)
)
K)

m)

n)

projektéw podlegtych jednostek oswiatowych,

sporzgdzanie zbiorczych plandéw finansowych opracowanych na podstawie planéw
podlegtych jednostek o$wiatowych,

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

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

wyliczanie i sporzgdzanie wnioskéw do Wydziatu Finansowo - Ksiegowego
0 przekazanie na konta szkot i placéwek niepublicznych oraz Ztobkdéw i klubéw
dzieciecych zaliczek na dotacje,

przyjmowanie rozliczen dotacji otrzymywanych przez wyzej wymienione jednostki,
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg prawidtowosci pobrania i wykorzystania
dotacji udzielanej przedszkolom, szkotom, ztobkom i klubom dziecigcym,
opracowywanie analiz ekonomicznych dla wifasnych potrzeb planistycznych oraz
na potrzeby innych wydziatow Urzedu,

przygotowywanie sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

analiza materiatéw z Ministerstwa Edukacji Narodowej w sprawie naliczania subwencji
oswiatowej dla Miasta Leszna,

opracowywanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli
na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego w szkotach i placéwkach
oswiatowych prowadzonych przez Miasto Leszno,

prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem kosztow dotacji udzielonej
przedszkolom, prowadzonym przez inne podmioty niz jednostki samorzadu
terytorialnego, na ucznidw nie bedgcych mieszkancami gminy oraz rozliczenh
finansowych miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego dotyczacych wychowania
przedszkolnego,

obstuga konta pozabudzetowego zwigzanego z dofinansowaniem pracodawcom
kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

obstuga konta budzetowego dotyczacego przyjmowania i zwrotu wadiéw ptaconych
w zwigzku z prowadzonymi przetargami publicznymi;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wpisem do ewidencji szkdt i placéwek niepublicznych
oraz nadawanie uprawnienh szkoty publicznej szkotom niepublicznym;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem szkét publicznych prowadzonych przez
osoby fizyczne lub osoby prawne;

29) koordynowanie dziatan w zakresie szkolnictwa i ksztatcenia zawodowego;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtodocianych pracownikdw oraz spraw zwigzanych z organizacjg praktycznej nauki
zawodu przez szkofe;

31) prowadzenie spraw dotyczgcych funkcjonowania ztobkow.

3. Przy znakowaniu pism Wydzial Edukacji uzywa symbolu: ,,ED”.”

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna i pracownikom Urzedu Miasta

Leszna.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 roku.

Prezydent Miasta Leszna

t ukasz Borowiak



