Prezydenta Miasta Leszna
z dnia .2%.. grudnia 2016 r.

w sprawie: zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Leszna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym
(Dz. U. z 2016 r. poz. 446) zarzadzam, co nastepuje:

§1
W § 10 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr K/235/2016 Prezydenta Miasta Leszna z dnia
1 czerwca 2016 r., zmienionego Zarzadzeniem Nr K/329/2016 Prezydenta Miasta
Leszna z dnia 19 lipca 2016 r., zwanym dalej Regulaminem:
1. zmienia sie ust. 2 pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie: ,4) Centrum Informacii
Turystycznej”,
2. zmienia sie ust. 3, ktory otrzymuje brzmienie: ,3. Il Zastepca Prezydenta
nadzoruje: jednostki budzetowe zaliczane do sektora finanséw publicznych
w zakresie oswiaty.”.

§2
W § 12 Regulaminu:
1. skresla sie ust. 1 pkt 10,
2. zmienia sie ust. 2, ktory otrzymuje brzmienie:
,2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Budzetu,
2) Wydziatem Finansowo — Ksiegowym,
3) Wydziatem Podatkéw i Opfat,
4) Biurem Centralnych Rozliczern VAT Miasta Leszna.”.

§3
W § 14 Regulaminu zmienia sie:
1. ust. 1 pkt 1 lit. a, ktory otrzymuje brzmienie:
,a) Wydziat Geodezji, Kartografii i Katastru GD
- Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej GD”,

2. ust. 1 pkt 3 lit d, ktéry otrzymuje brzmienie:
»3) Centrum Informac;ji Turystyczne; CIT",

3. ust.1 pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:

»0) Skarbnik Miasta Leszna F
a) Wydziat Budzetu FB
b) Wydziat Finansowo — Ksiegowy FK
- Referat Wydatkow FK-W
- Referat Dochodow FK-D
- Referat Windykac;ji FK-E
c) Wydziat Podatkéw i Optat FP
d) Biuro Centralnych Rozliczen VAT Miasta Leszna CR-VAT".
§4

W § 15 Regulaminu zmienia sie:
1. ust. 1 pkt 3, ktory otrzymuje brzmienie:



3 referatami- kierownicy referatow, a w przypadkach:
a) Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — kierownik Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
b) Centrum Informacji Turystycznej - kierownik Centrum Informaciji
Turystycznej.”,
2. ust. 2 pkt 13, ktory otrzymuje brzmienie: ,13) Kierownik Osrodka Dokumentac;ji
Geodezyjnej i Kartograficznej,”,
3. ust. 2 pkt 25, ktory otrzymuje brzmienie: ,25) Kierownik Centrum Informac;ji
Turystycznej”,
4. w ust. 2 dodaje sie pkt 49 w brzmieniu: ,49) Kierownik Biura Centralnych
Rozliczen VAT Miasta Leszna.”.

§5
Zmienia sie § 22 Regulaminu, ktéry otrzymuje brzmienie:
.§ 22
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z geodezja, kartografig i katastrem,
a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji gruntdéw i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji
gruntéw,

b) udostepnianie danych z ewidencji gruntéw i budynkoéw,

c) naliczanie optat oraz wystawianie Dokumentu Obliczenia Optaty za
sporzadzanie | wydawanie wypiséw oraz wyrysow z operatu ewidencji gruntow
i budynkoéw,

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

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg nieruchomosci, ulic i adreséw,

f) ustalanie numeréw porzadkowych budynkéw mieszkalnych oraz innych
budynkéw przeznaczonych do statego lub czasowego przebywania ludzi,

g) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych nazewnictwa ulic,

h) zaktadanie i prowadzenie w systemie teleinformatycznym bazy danych miasta
obejmujace] zbiér danych przestrzennych infrastruktury informacii
przestrzennej ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

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

i) prowadzenie spraw zwigzanych z wyfgczaniem gruntéw rolnych z produkcji
rolniczej,

k) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych
wytagczania gruntéw rolnych z produkg;ji rolniczej,

[) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

m) przygotowywanie decyzji administracyjnych zatwierdzajgcych podziaty
nieruchomosci,

n) przeprowadzanie rozgraniczen nieruchomosci,

0) przygotowywanie decyzji o rozgraniczeniach nieruchomosci,

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

q) zlecanie, nadzor oraz odbior prac geodezyjnych i kartograficznych
realizowanych z budzetu miasta oraz dotacji Wojewody,

r) prowadzenie rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z powszechng taksacja nieruchomosci,

t) opracowywanie i prowadzenie map taksacyjnych nieruchomosci,

u) prowadzenie geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,



v) wykonywanie czynnosci  zwigzanych z  koordynacjg  usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

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

X) zakfadanie osnéw szczegdtowych,

y) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony znakéw geodezyjnych,
grawimetrycznych i magnetycznych,

z) przygotowywanie decyzji administracyjnej w sprawie odmowy przyjecia do
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych lub
innych materiatbw sporzadzonych przez danego wykonawce prac, badz
w przypadku sporu pomiedzy wykonawcg prac a organem prowadzacym zasob
w zakresie udostepnionych materiatéw zasobu lub wysokosci naleznej optaty,

aa)przygotowywanie decyzji w sprawie obowigzku opracowania dokumentagcji
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw
i budynkéw, udostepnienia dokumentacji budowy Ilub dokumentagji
powykonawczej oraz udzielenia informacji o sposobie uzytkowania budynkow
i lokali,

bb)przygotowywanie decyzji administracyjnych w przypadku sporu dotyczacego
zakresu udostepnianych materiatéw zasobu lub wysokoséci opfaty,

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

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

publicznych.
2) prowadzenie powiatowe] czesci zasobu geodezyjnego i kartograficznego
w ramach osrodka dokumentacji geodezyjnej i Kkartograficznej,

a w szczegolnosci:

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

b) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie dla terenu miasta w systemach
teleinformatycznych bazy danych obiektéw topograficznych o szczegétowosci
zapewniajgcej tworzenie standardowych opracowan kartograficznych
w skalach 1:500-1:5000, zharmonizowane z bazami danych obejmujacych
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 opisujgcych 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 zbiorébw danych zawartych w bazach danych tj. map
ewidencyjnych, map zasadniczych,

e) obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,

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



g) weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa obowigzujacymi
w geodezji | kartografii zbioréw danych lub innych materiatdw stanowigcych
wyniki prac geodezyjnych lub prac kartograficznych,,

h) przyjmowanie zbioréw danych lub innych materiatéw do panstwowego zasobu
geodezyjnego i kartograficznego,

i) opatrywanie dokumentéw przeznaczonych dla podmiotu, na rzecz ktérego
wykonawca realizowat prace geodezyjne Ilub prace kartograficzne
odpowiednimi klauzulami urzedowymi,

j) udostepnianie materiatow panstwowego zasobu geodezyjnego
i kartograficznego,

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

I) naliczanie optat oraz wystawianie Dokumentéw Obliczenia Opfaty za
udostepnianie materiatbw  zasobu, uwierzytelnianie dokumentéw
opracowanych przez wykonawcow prac geodezyjnych, wystanie materiatow
zasobu pod wskazany adres oraz udostepnianie rzeczoznawcom majgtkowym
do wgladu zbiorow aktéw notarialnych oraz orzeczen sadowych i decyzji
administracyjnych bedacych podstawg wpisu w ewidencji gruntéw i budynkéw,

m) archiwizacja i wylgczanie materiatdbw z zasobu.

2. Prace podlegtego Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru nadzoruje Naczelnik
Wydziatu Geodezji, Kartografii i Katastru, ktéry petni jednoczesénie funkcje
Geodety Powiatowego.

3. Geodeta Powiatowy wykonuje w imieniu Prezydenta, jako organu administracji
geodezyjnej i kartograficznej zadania z zakresu administracji rzadowej, wynikajgce
z ustawy — Prawo geodezyjne i kartograficzne, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowe] czesci zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

w tym:

a) prowadzenie dla obszaru miasta:

- ewidencji gruntow i budynkéw, w tym bazy danych obejmujacej zbiér danych
przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacy ewidenciji
gruntow i budynkow,

- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, w tym bazy danych
obejmujace]

zbiér danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczacy
geodezyjnej ewidenciji sieci uzbrojenia terenu,

b) tworzenie prowadzenie i udostepnianie baz danych obejmujgcych zbiory
danych przestrzennych infrastruktury informacji przestrzennej dotyczace
rejestru cen i warto$ci nieruchomosci oraz szczegdtowych osnow
geodezyjnych a takze bazy danych obiektéw topograficznych
O szczegotowosci zapewniajacej 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 osnow szczegotowych,

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 Os$rodek

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej uzywajg symbolu: ,GD".".

§6

W § 23 ust. 1 Regulaminu zmienia sie pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie:



.4) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o stanie kleski zywiotowej, w tym
w przypadku jego wprowadzenia nakfadanie obowiazku $wiadczen osobistych
i rzeczowych,”.

§7
W § 41 ust. 1 Regulaminu zmienia sig:
1. pkt 3 lit. f, ktéry otrzymuje brzmienie: , f) przygotowywanie list wyptat dodatkéw
energetycznych dla odbiorcy wrazliwego energii elektrycznej,”,
2. pkt 4, ktéry otrzymuje brzmienie:
. 4) prowadzenie spraw w zakresie odszkodowan i windykacji, a w szczegoélnosci:

a) planowanie wydatkéw na wyptate odszkodowan,

b) prowadzenie spraw o wyptate odszkodowan z tytutu niedostarczenia przez
gming lokali socjalnych osobom uprawnionym z mocy wyroku sadu,

c) wszczynanie postepowan windykacyjnych o zwrot wyptaty przez Urzad
odszkodowan z tytutu niezapewnienia lokali socjalnych.”,

3. dodaje sie pkt 5 w brzmieniu:
»9) prowadzenie innych spraw, a w szczegolnosci:

a) reprezentowanie Miasta przed sgdem w sprawach o wstgpienie w najem
komunalnego Iokalu mieszkalnego oraz jako interwenient uboczny
w sprawach o oproznienie lokalu mieszkalnego,

b) wskazywanie najemcéw lokali w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego
przy partycypaciji Miasta w kosztach ich budowy,

c) realizacja ustalen wieloletniego programu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym Miasta,

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

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

f) gromadzenie i analizowanie w porozumieniu z Wydziatem Promocji i Rozwoju
informacji na temat procesu rewitalizacji Miasta w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro,

g) przygotowywanie projekiow wnioskow Prezydenta Miasta do wojewody
0 wydanie decyzji nakazujacej oproznienie lokalu.”.

§8
W § 44 Regulaminu zmienia sie ust. 2 pkt 3, ktory otrzymuje brzmienie:
, 3) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig prowadzonych przez Miasto przedszkoli,
szkot, placéwek oraz Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych Miasta Leszna,”.

§9
Zmienia sie § 47 Regulaminu, ktory otrzymuje brzmienie:
1. Do zadan 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. ,SoundAir Festival Leszno”,
d) gromadzenie i udzielanie informac;ji turystycznej o miescie i regionie,
e) sprzedaz wydawnictw, upominkéw, 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".

§ 10
1. W § 56 ust. 1 pkt 1 Regulaminu zmienia sie lit. o, ktora otrzymuje brzmienie:
,0) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych nadptate na wniosek podatnika,”.

2. Po § 56 Regulaminu dodaje sie § 57, ktory otrzymuje brzmienie:
8 87,
1. Do zadan Biura Centralnych Rozliczenn VAT Miasta nalezy:

1) opracowywanie procedur wewnetrznych oraz harmonogramu wdrozenia
centralizacji Miasta Leszna z jej jednostkami organizacyjnymi, w zakresie
rozliczania podatku VAT,

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

3) sporzgdzanie zbiorczego rejestru zakupow i zbiorczego rejestru sprzedazy na
podstawie rejestrow czastkowych przygotowanych przez jednostki
organizacyjne,

4) sporzadzanie i przedktadanie do wlasciwego 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 Miasta 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 zwolnieh z podatku,

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

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

10)wspotpraca z organami podatkowymi w zakresie procedur rozliczania podatku
VAT w Miescie Lesznie | koordynacja prowadzonych postepowan kontrolnych
I czynnosci sprawdzajgcych w zakresie podatku VAT przez te organy,

11)wspotpraca z Wydziatami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
rozliczania podatku VAT, w tym przy sporzadzaniu wnioskéw o indywidualng
interpretacje w zakresie podatku VAT,

12)wspoipraca przy opracowywaniu wytycznych do polityki rachunkowosci,

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

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



§ 11

Zmienia sie tresé:

1. zatgcznika Nr 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna — Wykaz
miejskich jednostek organizacyjnych, spétek komunalnych z udziatem miasta,
instytucji kultury oraz administracji zespolonej”, ktéry stanowi zatacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. zatacznika Nr 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Leszna —,Schemat
Struktury Organizacyjnej Urzedu Miasta Leszna”, ktdry stanowi zatacznik Nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§12
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Leszna i pracownikom
Urzedu Miasta Leszna.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2017 r.

tukasz Borowia



