Zarzadzenie Nr 433/2010
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 19 pazdziernika 2010r.

w sprawie wewnetrznej struktury komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Kaliszu

Na podstawie § 11 ust. 4 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 1 wrzesnia 2010r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ nastepujaca struktur¢ komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Kaliszu zwanego dalej ,,Urzedem™:

1. Wydzial Organizacyjny

1) Naczelnik Wydziatu;
2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. organizacyjnych;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej Urzedu;

5) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych;

6) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. socjalnych i szkolen pracownikow;
7) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji czasu pracy;

8) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ubezpieczen spotecznych i obshugi
kancelaryjno-biurowej Wydziatu;

9) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. interpelacji, odwotan od decyzji,
skarg

1 wnioskow oraz wyborow;
10)  Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji 1 organizacji
funkcjonowania Biura Obstugi Interesantow.

2. Wydzial Administracyjno-Gospodarczy

1) Naczelnik Wydziatu;

2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kancelaryjnych;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomicznych;

5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. techniczno-inwestycyjnych;



6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. archiwizacji dokumentow;

7) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dor¢czania korespondencji;

8) Wieloosobowe stanowisko pracy robotnikow gospodarczych;

9) Wieloosobowe stanowisko pracy sprzataczek;

10) Wieloosobowe stanowisko pracy kierowcows;

11) Wieloosobowe stanowisko pracy portierow;

12) Wieloosobowe stanowisko pracy konserwatorows;

13) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zamdowien publicznych;

14) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania mieniem Urzedu;
15) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. magazynowania mienia Urzedu;
16) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi poligrafii;

17) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi centrali telefoniczne;.

3. Kancelaria Rady Miejskiej

1) Naczelnik Wydziatu;

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi komisji Rady Miejskiej Kalisza;
3) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej Kalisza;

4) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ekonomicznych i obstugi rad osiedlowych.

4. Kancelaria Prezydenta Miasta

1) Dyrektor Kancelarii;
2) Biuro ds. Promocji Miasta i Wspotpracy Migdzynarodowe;:
a) Kierownik Biura,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. promocji miasta i wspotpracy
Z zagranica,
c) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. promocji miasta 1 wspOlpracy
z zagranica w zakresie spraw ekonomicznych;
3) Biuro Informacji Miejskiej:
a) Kierownik Biura,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji medialnej,
¢) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. miesigcznika ,,Kalisia nowa”;
4) Biuro ds. Funduszy Europejskich:
a) Kierownik biura
b) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. funduszy europejskich;
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi organizacyjnej Prezydenta
1 Wiceprezydentow oraz wspoétdziatania z Rada Miejska Kalisza.

5. Wydzial Finansowy

1) Naczelnik Wydziatu;
2) dwa stanowiska ZastepcoOw Naczelnika Wydziatu;

3) Referat Wymiaru Podatkéw i Optat:
a) Kierownik Referatu,



b)
c)
d)
e)

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i optat,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ulg w podatkach 1 optatach,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli podatkowych,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. informacji podatkowe;j;

4) Referat Rachunkowosci Dochodow:

a)
b)

©)
d)

Kierownik Referatu,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji budzetu miasta
1 sprawozdawczosci,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji 1 windykacji podatkow
1 opfat,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej;

5) Referat Egzekucji Podatkéw i Optat:

a) Kierownik Referatu,

b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. poboru podatkéw i optat lokalnych,

c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji czynnosci egzekucyjnych;

6) Referat Wydatkow:

a) Kierownik Referatu,

b) Wieloosobowe  stanowisko  pracy ds.  ksiggowosci  urzedu
1 sprawozdawczosci,

c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji wynagrodzen i innych
Swiadczen,

d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji i windykacji dochodow
niepodatkowych,

e) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji majatku trwatego
1 obrotowego,

f) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. operacji bezgotowkowych w zakresie
obstugi bankowej urzedu,

g) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kasowej;

7) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.

6. Wydzial Gospodarowania Mieniem

1) Naczelnik Wydziatu;
2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;

3) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami Miasta:

a)
b)

c)
d)

Kierownik Referatu,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomosciami
Miasta Kalisza,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przeksztatcania prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. nabywania gruntéw na cele publiczne
i do zasobu nieruchomosci oraz ustalania odszkodowania za grunty przejgte
pod drogi,



e) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. optat z tytutu uzytkowania wieczystego
gruntu przeznaczonego na cele mieszkaniowe;

4) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami Skarbu Panstwa:
Kierownik Referatu,

a) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania nieruchomos$ciami
Skarbu Panstwa;

5) Referat Nadzoru Wtascicielskiego:

a) Kierownik Referatu,

b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji mienia 1 zasobu
nieruchomos$ci Miasta oraz oddawania nieruchomosci w trwaty zarzad,

c) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dzierzaw, najmu 1 uzyczenia
nieruchomosci,

d) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunalizacji mienia i zasiedlen,

e) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru wiascicielskiego i opfat;

6) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjno-ekonomicznych Wydziatu.

7. Wydzial Rozbudowy Miasta i Inwestycji

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

Naczelnik Wydziatu;

Zastegpca Naczelnika Wydziatu;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. przygotowania i realizacji inwestycji;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania inwestycji 1 spraw
ekonomicznych;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ekonomicznych i1 administracyjnych;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. planowania i rozliczania inwestycji;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. aplikowania 1 absorpcji europejskich
srodkéw pomocowych.

8. Wydzial Budownictwa, Urbanistyki i Architektury

1) Naczelnik Wydziatu;
2) Zastepca Naczelnika Wydziatu;

3) Referat Planowania Przestrzennego:

4)
5)

a) Kierownik Referatu,

b) Stanowisko pracy ds. planowania przestrzennego,

¢) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. decyzji o warunkach zabudowy oraz
planowania przestrzennego;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. pozwolen na budoweg;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. przyjmowania zgloszen zamiaru realizacji
obiektow i robdt budowlanych niewymagajacych pozwolenia na budowe;



6) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wydawania za$wiadczen, wypisOw
1 Wyrysow.;
7) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.

9. Wydzial Geodezji i Kartografii

1) Geodeta Miejski;
2) Zastegpca Naczelnika Wydziatu;
3) Referat: Miejski Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficzne;j:

4)

S)

a)
b)

¢)

d)

g)

h)

Kierownik  Miejskiego ~ O$rodka  Dokumentacji  Geodezyjnej

1 Kartograficznej,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obslugi panstwowego zasobu
geodezyjno — kartograficznego,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli i odbioru robdt geodezyjno-
kartograficznych, aktualizacji zabezpieczenia i1 jako$ci baz danych, ochrony
znakéw geodezyjnych i1 zatwierdzania osnow geodezyjnych,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia
terenu,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji gruntdow 1 budynkow,
powszechnej taksacji  nieruchomosci, rozgraniczen nieruchomosci,
klasyfikacji gleboznawczej gruntow,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli 1 odbioru robdt geodezyjno —
kartograficznych, aktualizacji, zabezpieczenia 1 jakoSci numerycznych baz
danych, ewidencji gruntow i budynkow,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. uzgadniania projektéw usytuowania
sieci uzbrojenia terenu,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. prowadzenia 1 gospodarowania
Powiatowym Funduszem Gospodarowania Zasobem Geodezyjnym

1 Kartograficznym (PFGZGiK) oraz zamowien publicznych;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. podzialdéw 1 scalania nieruchomosci,
nazewnictwa ulic 1 numeracji porzadkowych nieruchomosci;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. optat adiacenckich, optat i odszkodowan
z tytulu uchwalania miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

6) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.

Kierownik Miejskiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej pelni
jednoczesnie funkcje Zastgpcy Naczelnika Wydziatu.

10. Wydzial Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej

1)

Naczelnik Wydziatu;

Zastegpca Naczelnika Wydziatu;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. srodowiska;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zieleni miejskiej i ochrony przyrody;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;;



7)
8)
9

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rolnictwa i le$nictwa;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. budzetu 1 administracyjnych;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. grobownictwa, cmentarnictwa i ochrony
miejsc pamigci narodowe;.

11. Wydzial Komunikacji i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

Naczelnik Wydziatu;

Zastegpca Naczelnika Wydziatu;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi interesantow w zakresie rejestracji
1 ewidencji pojazdow;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. wydawania uprawnien do kierowania
pojazdami i ewidencji kierowcow;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad funkcjonowaniem stacji
kontroli pojazdow 1 osrodkow szkolenia kierowcow;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad krajowym transportu
drogowego w zakresie wydawania licencji, zezwolen i za§wiadczen;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru nad funkcjonowaniem komunikacji
miejskiej, planowania 1 kontroli budzetu Wydzialu, zaméwien publicznych oraz
skarg 1 wnioskow;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wykonywania czynno$ci i prowadzenia
dokumentacji w zakresie weryfikacji uprawnien do kierowania pojazdami oraz
obstugi administracyjnej Wydziatu;

10) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obstugi Miejskiego Rzecznika

Konsumentow;

11) Miejski Rzecznik Konsumentow.

12. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

1) Naczelnik Wydziatu;
2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;
3) Referat — Miejskie Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

a) Kierownik Referatu,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. facznosci i alarmowania,
¢) Jednoosobowe stanowiska pracy ds. ratownictwa i bazy danych;

4) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obronnych,;

5) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. wojskowych i kancelarii tajne;j;
6) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony przeciwpozarowe;j;

7) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. obrony cywilnej;

8) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony informacji niejawnych.

W ramach Wydziatu funkcjonuje Kancelaria Tajna prowadzona przez stanowisko pracy
okreslone w pkt. 5.

13. Wydzial Edukacji



1) Naczelnik Wydziatu;

2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;

3) Referat Ekonomiki:
a) Kierownik Referatu,
b) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i nadzoru
realizacji budzetu jednostek podlegtych,
c) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ksiggowosci i obstugi
finansowej,
d) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. dotacji dla
publicznych
i niepublicznych szkoét i placowek o§wiatowych,
e) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji i1
remontdw, mienia o$wiatowego, ewidencji szkot i placowek
niepublicznych;

4)
5)
6)
7)

8)

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. analiz organizacyjnych i projektow
edukacyjnych;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. kadrowych dyrektorow szkot

i placowek;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. skierowan do o$rodkow
wychowawczych i awansow zawodowych;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. stypendiéw i pomocy materialnej dla
ucznidéw oraz realizacji obowiazku szkolnego i nauki;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.

14. Wydzial Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki

Naczelnik Wydziatu;

Zastgpca Naczelnika Wydziatu;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kultury i sztuki,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kultury fizycznej i turystyki,
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomicznych;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. ochrony zabytkow.

15. Wydzial Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych

1) Naczelnik Wydziatu;
2) Zastgpca Naczelnika Wydziatu;

3) Referat ds. Mieszkaniowych:

a)
b)

c)

Kierownik Referatu,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarowania miejskim zasobem
mieszkaniowym,

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dodatkow mieszkaniowych;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomicznych i finansowych;



5)

6)

7)

8)

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. profilaktyki 1 ochrony zdrowia,
koordynowania opracowania ,,Programu wspoipracy Miasta Kalisza z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$§¢ pozytku publicznego” oraz wspotdziatania z organizacjami
pozarzadowymi w zakresie rozwigzywania probleméw spotecznych;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. koordynowania realizacji Miejskiego
Programu Rozwiazywania Problemow Alkoholowych i Miejskiego Programu
Przeciwdzialania Narkomanii oraz dzialan zapobiegajacym patologiom
spotecznym;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz nadzoru nad stowarzyszeniami i fundacjami,

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. zgromadzen 1 zbidrek publicznych, spraw
administracyjnych i mienia Wydziatu.

16. Urzad Stanu Cywilnego

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;

trzy stanowiska Zastgpcoéw Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

Zastepca Naczelnika Wydziatu.;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rejestracji urodzen, malzenstw, zgonow;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ksiag metrykalnych;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci;

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. dowoddw osobistych;

Jednoosobowe stanowisko pracy ds. postgpowan administracyjnych.

Wyznaczony Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego petni jednoczes$nie funkcje
Zastepcy Naczelnika Wydziahu.

17. Wydzial Kontroli Wewnetrznej

1) Naczelnik Wydziatu;

2)
3)
4)

Wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. audytu;
Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.

18.Biuro Budzetu i Analiz

1)
2)
3)

Kierownik Biura;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. planowania i analiz;
Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi kredytow, pozyczek i obligacji

komunalnych.

19. Biuro Swiadczen Rodzinnych

1) Kierownik Biura;



2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. naliczen $wiadczen rodzinnych;
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. naliczen $wiadczen 2z funduszu
alimentacyjnego i prowadzenia postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych;
4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. ekonomicznych;
5) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.
20. Biuro Radcow Prawnych

1) Koordynator Biura;
2) Wieloosobowe stanowisko pracy radcéw prawnych;
3) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. administracyjnych.

21.Stanowisko pracy ds. strategii i rozwoju miasta

22. Stanowisko pracy ds. zamowien publicznych
1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych.

23. Stanowisko pracy ds. bhp

24.Stanowisko pracy ds. osob niepelnosprawnych

§2.
W sprawach nie uregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie
odpowiednie zapisy Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu,
stanowiacego zatacznik do zarzadzenia Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 1 wrze$nia 2010r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu.

§ 3.

1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych.

§ 4.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 5.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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