Zarzadzenie Nr 793/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 14 grudnia 2018 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018r. poz. 994 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kalisza w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

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

§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§4.
Zachowuja moc przepisy, w tym zarzadzenia i upowaznienia, wydane na podstawie

dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kalisza w brzmieniu
obowigzujacym przed dniem wejScia w zycie niniejszego zarzadzenia.

§ 5.
Traci moc zarzadzenie Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 1 wrze$nia 2010r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kalisza (j.t. zarzadzenie
Nr 127/2012 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 marca 2012r. z p6zn. zm.).

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019r.
Prezydent Miasta Kalisza

/...
Krystian Kinastowski



Zatacznik do

zarzadzenia Nr 793/2018
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 14 grudnia 2018 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA KALISZA



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzgedu Miasta Kalisza, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

zasady kierowania Urzgdem,;

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu oraz kompetencje kierownikéw komorek
organizacyjnych;

zakres dziatania i zadania komorek organizacyjnych;

zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg i wnioskow;

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania aktéw normatywnych, pism i decyzji;

tryb opracowywania i ewidencjonowania aktéw prawnych.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kalisza;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza,
Wiceprezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Kalisza-
Zastgpcee Prezydenta Miasta Kalisza;

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta;

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta;

Wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ rowniez wymieniane w Regulaminie
rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu o innych nazwach;

komoérkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Biura
1 samodzielne stanowiska pracy;

kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
Wydziatéw, kierownikéw biur i samodzielne stanowiska pracy;

Naczelnikach Wydzialéw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikow,
wymienianych w Regulaminie, réwnorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu o innych nazwach;

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Kalisza;
11) MieScie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kalisz, bedagce gming o statusie

miasta, w rozumieniu ustawy o samorzgdzie gminnym;

12) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Miasta Kalisza.

§ 3.

W celu zaspokojenia potrzeb mieszkancéw Prezydent realizuje przy pomocy Urzedu
zadania wtasne okreslone przepisami o dziatalnosci gmin i powiatéw, ustawami
szczegOlnymi 1 uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowe;j.



N =

§ 4.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.

Obowigzki Urzedu jako pracodawcy, obowiazki pracownikéw Urzedu, zasady
dyscypliny oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§S.

. Prezydent jest kierownikiem Urzedu i1 zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku

do pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta, sprawuje
zwierzchnictwo w stosunku do miejskich stuzb, inspekcji i strazy oraz jest
Szefem Obrony Cywilnej Miasta.

Prezydent kieruje praca Urzedu przy pomocy Wiceprezydentow, Sekretarza
i Skarbnika.

Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim
imieniu Wiceprezydentowi lub Sekretarzowi.

Prezydent, Wiceprezydenci, Skarbnik, Sekretarz oraz kierownicy komoérek
organizacyjnych wykonujg zadania okreslone w Regulaminie dla danego
stanowiska 1 kierowanej komorki organizacyjnej.

Zadania dla pozostalych pracownikéw przydzielane sg przez kierownikow
komoérek organizacyjnych lub bezposrednich przelozonych w formie zakresu
CZynnosci.

§ 6.

Do zadan Prezydenta nalezy kierowanie biezacymi sprawami Miasta okre§lonymi
przepisami prawa oraz reprezentowanie Miasta na zewnatrz, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

wykonywanie budzetu;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta;
podejmowanie dzialan w przypadkach nie cierpigcych zwtoki, w sprawach
zwigzanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu i1 zyciu, mogacych spowodowaé znaczne straty materialne oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznego;

przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich
wykonywania;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadcze;j.



§7.

Prezydent, na czas swojej nieobecnosci powierza na piSmie pelnienie obowiazkow
Prezydenta jednemu z Wiceprezydentow.

§ 8.

Wiceprezydenci w ramach powierzonego im zakresu dzialania:

1)
2)

3)

4)

prowadzg sprawy Miasta powierzone przez Prezydenta;

sprawuja nadzor nad realizacja zadan przez komorki organizacyjne oraz
jednostki organizacyjne Miasta zgodnie z zarzadzeniem powierzajagcym
prowadzenie spraw;

sa bezposrednimi przetozonymi kierownikéw nadzorowanych komodrek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

wydajg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne]
w granicach pisemnego upowaznienia udzielonego przez Prezydenta.

§9.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta;

sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez komorki organizacyjne zgodnie
z zarzadzeniem powierzajagcym prowadzenie spraw;

zapewnienie warunkOéw organizacyjnych 1 technicznych umozliwiajacych
sprawne wykonywanie zadan Urzedu;

nadzorowanie terminowego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;
dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw
Urzedu 1 kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta w granicach
petnomocnictwa Prezydenta.

§ 10.

Do zadan Skarbnika — Giéwnego Ksiggowego Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)

wykonywanie zadan Gtéwnego Ksiegowego Budzetu;

inicjowanie dziatan na rzecz zwigkszania dochodéw budzetu;

zabezpieczenie pokrycia deficytu budzetu;

opracowywanie projektu budzetu oraz korekt w tym zakresie 1 przygotowywanie
uchwat Rady;

nadzorowanie prawidtowego wykonania budzetu;

kontrasygnata przy oswiadczeniach woli skladanych w imieniu Miasta
mogacych spowodowac¢ zobowigzania finansowe;

nadzér nad komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w zakresie gospodarki finansowej;

nadzorowanie rozliczen podatkowych z budzetem panstwa;



9) inicjowanie przeprowadzania kontroli jednostek organizacyjnych Miasta oraz
komorek organizacyjnych;

10) ustalanie zasad rachunkowosci, przygotowywanie projektéw procedur kontroli
finansowej oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw;

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez Wydziat Finansowy i Biuro
Budzetu i Analiz.

ROZDZIAL 111

ORGANIZACJA URZEDU ORAZ KOMPETENCJE KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11.

1. Komoérkami organizacyjnymi sg nastepujace Wydziaty, r6wnorzedne Wydziatlom
komorki o innych nazwach, Biura oraz samodzielne stanowiska:

1) Wydzial Organizacyjny o symbolu WO;

2) Wydzial Administracyjno-Gospodarczy o symbolu WAG;

3) Kancelaria Rady Miasta o symbolu KRM,;

4) Kancelaria Prezydenta Miasta o symbolu KPM;

5) Wydzial Finansowy o symbolu WF;

6) Wydzial Rozwoju Miasta o symbolu WRM;

7) Wydzial Gospodarowania Mieniem o symbolu WGM,;

8) Wydziat Budownictwa, Urbanistyki i Architektury o symbolu WBUA;

9) Wydzial Geodezji i Kartografii o symbolu WGK;

10) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska o symbolu WGOS;

11) Wydzial Spraw Obywatelskich o symbolu WSO;

12) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych o symbolu WZKO;

13) Wydzial Edukacji o symbolu WE;

14) Wydzial Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki o symbolu WKST;

15) Wydzial Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych o symbolu WSSM;

16) Urzad Stanu Cywilnego o symbolu USC;

17) Biuro Swiadczen Rodzinnych o symbolu BSR;

18) Biuro Cmentarza Komunalnego o symbolu BCK;

19) Biuro Schroniska dla bezdomnych zwierzat o symbolu BSBZ;

20) Biuro Budzetu i Analiz o symbolu BBA;

21) Biuro Radcéw Prawnych o symbolu BRP;

22) Stanowisko pracy ds. zam6wien publicznych o symbolu ZP;

23) Stanowisko pracy ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy o symbolu BHP;

24) Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych o symbolu
OIN;

25) Miejski Rzecznik Konsumentéw o symbolu MRK;

26) Inspektor Ochrony Danych o symbolu IOD;

27) Stanowisko pracy — Energetyk Miejski - Koordynator PGN o symbolu EM.



la. Na wniosek kierownika komorki organizacyjnej skierowany do Wydziatu

Organizacyjnego dopuszcza si¢ rozszerzenie symbolu, o ktérym mowa
w ust. 1,0 literowy skrét nazwy wewnetrznej komorki organizacyjnej, na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

W strukturze Urzedu funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantéw:

1) Biuro nie stanowi wyodrebnionej komorki organizacyjnej Urzedu,

2) w Biurze dziatajg stanowiska obstugujace interesantow w zakresie zadan
komorek organizacyjnych,

3) nadzor nad pracownikami sprawuja odpowiedni kierownicy komoérek
organizacyjnych,

4) Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich odpowiada za prawidtowe
funkcjonowanie Biura Obstugi Interesantow.

Podporzadkowanie =~ komoérek  organizacyjnych  Urzedu  Prezydentowi,
Wiceprezydentom, Sekretarzowi i Skarbnikowi okre§la schemat organizacyjny
stanowiacy zalgcznik do Regulaminu.

Wydzialty moga dzieli¢ si¢ na mniejsze komorki organizacyjne. Strukture
organizacyjng Wydzialéw okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

W  przypadkach koniecznosci zapewnienia realizacji zadan dodatkowych
Prezydent moze ustanawia¢ pelnomocnikéw do prowadzenia $cisle okreslonych
spraw.

Prezydent moze powotywac¢ komisje, zespoty zadaniowe itp. dla rozwigzywania

probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem miasta 1 realizacja zadan o
szczegblnym znaczeniu.

§12.

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:

1)

2)

3)

Wydziatami — Naczelnicy Wydziatéw, ktérymi sg w przypadkach Urzedu Stanu
Cywilnego - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Wydzialu Geodezji
i Kartografii — Geodeta Powiatowy,

Biurami - kierownicy biur, za wyjatkiem Biura Radcéw Prawnych, ktérym
kieruje koordynator;

wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi w Wydziatach — kierownicy tych
komorek.

§ 13.

Kierownicy komérek organizacyjnych kierujg komoérkami organizacyjnymi przy
pomocy zastepcow i kierownikéw wewnetrznych komorek organizacyjnych.



Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérym nie utworzono stanowiska
zastgpcy, w porozumieniu z Prezydentem powierza zastgpstwo w czasie swojej
nieobecnos$ci jednemu z pracownikéw.

Kierownicy komérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi
pracownikow zatrudnionych w komoérce organizacyjnej, wnioskuja o
nawigzanie, zmian¢ lub rozwigzanie stosunku pracy z pracownikiem oraz o
odznaczanie, nagradzanie i karanie pracownikow.

Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za realizacje
przedsigwzie¢ dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy zmierzajacych do
likwidacji zagrozen dla zdrowia i1 zycia pracownikOw oraz za przestrzeganie
zasad i1 przepis6w w tym zakresie, w kierowanych przez nich komoérkach, a takze
za przeprowadzanie z kazdym pracownikiem podejmujacym prac¢ instruktaz
stanowiskowy z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 14.

Kierownicy komodrek organizacyjnych kieruja podlegtymi komoérkami na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa 1 odpowiedzialnosci za organizacje
pracy komorki organizacyjnej, zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i
terminowe zalatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej, reprezentujg komorke organizacyjng na zewnatrz oraz ustalajg
opisy stanowisk pracy oraz indywidualne zakresy czynnos$ci dla pracownikéw.

Kierownicy komorek organizacyjnych dziataja samodzielnie w sprawach
nalezacych do zadan nie zastrzezonych do wylacznej witasciwosci Rady,
Prezydenta, Wiceprezydentow oraz Sekretarza i Skarbnika.

Kierownicy komérek organizacyjnych kontrolujg podlegtych im pracownikéw w
zakresie merytorycznego wykonywania zadan oraz przestrzegania dyscypliny
pracy. Za wykonanie zadan odpowiadaja osobiscie przed Prezydentem oraz
odpowiednio przed Wiceprezydentem, Sekretarzem 1  Skarbnikiem
nadzorujgcymi prace danej komorki organizacyjnej.

Koordynator Biura Radcow Prawnych organizuje prace w biurze, zapewnia
obstuge techniczng Biura, dokonuje podziatu pracy migdzy radcéw prawnych,
uczestniczy w cyklicznych naradach z kierownictwem Urzedu, zabezpiecza
udzial radcy prawnego w sesjach Rady, dba o wyposazenie Biura w literaturg
fachowa 1 przepisy prawne, a takze niezaleznie od wymienionych zadan
wykonuje czynnosci radcy prawnego.

§ 15.

Kierownicy komoérek organizacyjnych s3 odpowiedzialni za prawidtowa
realizacje¢ budzetu, a takze przydzielonych dotacji oraz sa odpowiedzialni za
utrzymanie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie dziatania podleglej
komoérki organizacyjne;.



2. Kierownicy komérek organizacyjnych sg upowaznieni do uruchamiania srodkéw
budzetowych na realizacj¢ zadan danej komorki organizacyjnej 1 nadzorowane
jednostki organizacyjne Miasta .

3. Kierownicy komorek organizacyjnych moga wnioskowaé o upowaznienie
pracownika komorki organizacyjnej do zatatwiania spraw o ktérych mowa w
ust. 2.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za przestrzeganie
ustalonych procedur kontroli finansowej zwiazanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§ 16.

1. Prezydent moze wupowazni¢ kierownikéw komoérek organizacyjnych do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach zadan danej komorki organizacyjnej.

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych moga wnioskowaé o upowaznienie
pracownika danej komérki do zatatwiania spraw, w tym o ktérych mowa w ust.
1.

3. Wydzial Organizacyjny Urzedu prowadzi rejestr wydanych upowaznien, o
ktérych mowa w ust. 11 2.

§17.

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz wyznaczeni radcowie prawni uczestnicza
w sesjach Rady.

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIAEANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 18.
ZADANIA WSPOLNE

1. Realizacja zadan okre$lonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie
upowaznien ustawowych, uchwalach Rady, zarzadzeniach i innych aktach
prawnych, zadan wynikajacych z zawartych porozumien oraz wykonywanie
polecen stuzbowych przetozonych. Prowadzenie ewidencji i zbioru aktéw
prawnych zawierajacych zadania realizowane przez komoérke organizacyjng.



10.

1.

12.

13.

14.

Przygotowywanie propozycji dochodéw i wydatkow do projektu budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej, opracowywanie planéw finansowych,
realizacji zadan uchwalonych i okreslonych w planie finansowym zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, w tym zakresie oraz opracowywanie sprawozdan z
ich wykonania;

. Wspétudziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrédet

dochodéw budzetu.

Wystawianie faktur VAT i innych dokumentéw dotyczacych sprzedazy towaréw
i odptatnego $wiadczenia ustug oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

Prowadzenie ewidencji uméw i porozumien zawieranych przez Miasto, w tym
zaangazowania Srodkéw z zakresu dziatania danej komérki organizacyjne;.

Dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci,
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Rozpatrywanie 1 przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w platnosciach
zgodnie z merytorycznymi  kompetencjami  poszczegélnych  komorek
organizacyjnych oraz prowadzenie postgpowania windykacyjnego w zakresie
uzyskania lub wystawiania i skierowania do realizacji tytutéw egzekucyjnych,
sagdowych lub administracyjnych.

Sktadanie informacji wraz z niezbednymi dokumentami do Kancelarii
Prezydenta Miasta o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw
publicznych przez podlegle jednostki organizacyjne Miasta.

Przygotowywanie projektow aktéw prawnych Rady, Prezydenta oraz
sprawozdan, analiz, informacji i opinii.

Przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
dziatalnosci komérki organizacyjne;.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

Realizacja zadan obronnych wskazanych w obowigzujacych przepisach
w zakresie okreslonym odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

Przygotowywanie we wspoéldziataniu z Wydzialem Spraw Spotecznych i
Mieszkaniowych projektu rocznego programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnos$ci
pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie zadan komorki organizacyjne;.

Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta w ramach
zakresu dziatania komorki organizacyjnej za wyjatkiem czynnos$ci zastrzezonych
dla Prezydenta lub Wiceprezydentow oraz opiniowanie statutéw i regulaminéw
organizacyjnych tych jednostek.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Wspétdziatanie z administracjg rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami organizacyjnymi Miasta, samorzagdowymi osobami prawnymi,
organizacjami spotecznymi i jednostkami pomocniczymi Miasta na rzecz
rozwoju Miasta i poprawy obstugi mieszkancow.

Wykonywanie nadzoru nad uzywaniem w prowadzonej dzialalnosci przez
Wydziat 1 nadzorowane jednostki organizacyjne Miasta przyrzadéw
pomiarowych, ktére winny mie¢ wazne cechy lub swiadectwa legalizacji.

Przygotowywanie materialéw informacyjnych do serwisu internetowego Miasta
oraz Biuletynu Informacji Publicznej.

Stosowanie przy udzielaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw trybu
postepowania okreslonego w tym zakresie przepisami prawa, zgodnie z
procedurg obowigzujaca w Urzedzie oraz prowadzenie ewidencji i
sprawozdawczosci z udzielonej pomocy.

Inicjowanie dzialan o pozyskanie srodkéw z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie dokumentéw merytorycznych i informacji niezbednych do
opracowania wnioskow.

Udziat w postgpowaniu sgdowym w charakterze strony w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania komérki organizacyjne;.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez dang komérke
organizacyjna.

Stosowanie przy zlecaniu zadan publicznych organizacjom pozarzadowym i
innym podmiotom okreslonym w ustawie o dziatalno$ci pozytku publicznego
1 o wolontariacie trybu postgpowania okreslonego w tej ustawie oraz
przygotowywanie wycinka projektu rocznego programu wspétpracy z w/w
organizacjami i podmiotami.

Udzial w opracowywaniu Gminnego programu opieki nad zabytkami dla Miasta
Kalisza.

Prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;j.
Prowadzenie spraw komoérki w ‘"elektronicznym systemie zarzadzania
dokumentami i przeplywu informacji" w zakresie okres§lonym odrgbnym

zarzadzeniem Prezydenta.

Nadzo6r nad biezacym uzytkowaniem bedacego w gospodarowaniu komorki
organizacyjnej mienia oraz prowadzenie stosownej ewidencji.

Przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw o wydanie interpretacji
indywidualnej przepiséw prawa.

Przygotowywanie dokumentacji niezbednej dla Wydziatu Finansowego do
stosowania srodkéw egzekucji obowigzkéw o charakterze niepieni¢znym.
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29. Udziat wraz z Wydzialem Rozwoju Miasta, w ramach zadan realizowanych
przez komoérke organizacyjng, w obstudze inwestorow.

30. Przekazywanie do Wydzialu Rozwoju Miasta informacji o sktadanych
wnioskach i realizowanych projektach z funduszy zewngtrznych.

31. Wspélpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta przy pozyskiwaniu Srodkow
zewnetrznych, w szczegdélnosci informowanie o potrzebach rozwojowych
1 przygotowywanie niezbednych informacji 1 dokumentow.

32. Wspétpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta przy tworzeniu, wdrazaniu,
monitoringu, ewaluacji i aktualizacji Strategii Rozwoju Miasta.

33. Wspélpraca z Wydzialem Rozwoju Miasta przy tworzeniu, wdrazaniu,
monitoringu, ewaluacji i aktualizacji gminnego programu rewitalizacji.

§ 19.
WYDZIAY. ORGANIZACYJNY

1. Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji i funkcjonowania
Urzedu, obstugi obywateli w zakresie skarg i wnioskéw, sprawy osobowe
pracownikow oraz obstugi informatycznej Urzedu.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych
Miasta:

a) przygotowywanie 1 opiniowanie aktow prawnych dotyczacych
organizacji i funkcjonowania Urzedu;

b) inicjowanie dziatah usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu;

¢) wdrazanie i nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej;

d) przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich
rejestru;

e) prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Miasta oraz inspekciji,
strazy 1 stuzb podlegajacych zwierzchnictwu Prezydenta;

f) akceptowanie wnioskéw kierownikéw komdrek organizacyjnych
dotyczacych zamawiania pieczatek Wydzialowych i1 imiennych;

g) opiniowanie projektéw statutow 1 regulaminéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Miasta oraz prowadzenie zbioru dokumentacji
o utworzeniu tych jednostek, ich statutéw i regulaminéw;

2) w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:
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a)
b)

c)

d)
€)

g)

h)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

zapewnienie rozwoju informatyzacji Urzedu;

zapewnienie wdrozenia nowych 1 funkcjonowania istniejacych systeméw

informatycznych;

prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji zwiazanych z obstuga informatyczna

Urzedu w tym:

- stosowanych systemoéw,

- uprawnien pracownikow w zakresie dostepu do systeméw komputerowych
stuzacych do przetwarzania danych,

- archiwizowanych danych z pami¢ci komputeréw i serweréw;

administrowanie siecig komputerowa, serwerami, kontami uzytkownikéw;

obstuga Urzgedu w zakresie napraw i konserwacji sprzgtu komputerowego,

gospodarowanie cze¢Sciami i podzespotami komputerowymi;

prowadzenie szkoleh pracownikéw w  zakresie obslugi programéw

informatycznych;

prowadzenie inwestycji niezbednych do zapewnienia prawidlowego

funkcjonowania systemu informatycznego Urzedu oraz przekazywanie mienia

do ewidencji w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym:;

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

w zakresie spraw osobowych:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta i kierownikéw inspekcji z wyjatkiem
spraw osobowych dyrektoréw placowek nadzorowanych przez Wydziat
Edukacji;

b) nadzor i kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie;

c) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac;

d) koordynowanie procesu szkolenia i doksztalcania pracownikow;

e) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw Urzedu;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami.

w zakresie obstugi obywateli:

a) udzielanie informacji o sposobie i miejscu zalatwiania spraw w Urzedzie,
jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w stuzbach, inspekcjach,
strazach;

b) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg 1 wnioskéw wptywajacych do
Urzedu, koordynowanie i kontrola terminowego ich zatatwiania przez
komérki organizacyjne Urzedu i1 jednostki organizacyjne Miasta oraz
opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan;

c) organizowanie przyjec¢ interesantow przez Prezydenta 1 Wiceprezydentow
w sprawach skarg i wnioskow;

ewidencjonowanie zarzadzen i obwieszczen Prezydenta;

prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytah radnych i przekazywanie wediug
kompetencji w celu przygotowywania propozycji odpowiedzi,
ewidencjonowanie projektéw uchwat Rady;

wykonywanie zadan zwigzanych z organizowaniem referendum i konsultacji
spotecznych, wyboréw na Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu, Senatu RP, do
Rady i na Prezydenta;
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9)

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

2.

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk mtodziezy w Urzedzie;
Przy realizacji zadan Wydzial wspdlpracuje z:

Wydziatem  Administracyjno-Gospodarczym w  sprawach  dotyczacych
usprawniania form i1 metod pracy Urzedu, w zakresie wdrazania postepu
technicznego, zamawiania pieczatek komdrek organizacyjnych i imiennych oraz
w zakresie ewidencjonowania mienia Urzedu nabywanego przez Wydziat;
Stanowiskiem Pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw
osobowych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Kancelarig Rady Miasta w sprawach wyboréw, interpelacji, zapytan i wnioskéw
radnych, przekazywania materiatow na posiedzenia komisji i sesje Rady;
Wydziatem Geodezji i Kartografii, Urzgdem Stanu Cywilnego oraz Wydzialem
Spraw Obywatelskich w sprawach zwigzanych z wyborami;

Stanowiskiem pracy ds. zamoOwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie: skarg i wnioskow,
organizowania przyje¢ interesantOw przez Prezydenta i1 Wiceprezydentow,
interpelacji, obstugi informatycznej Urzedu, organizacji oraz funkcjonowania
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 20.

WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

. Wydziat Administracyjno — Gospodarczy gospodaruje mieniem Urzedu,

prowadzi sprawy jego zabezpieczenia, sprawy zaopatrzenia materialowo —
technicznego Rady, Prezydenta, Wiceprezydentéw, komoérek organizacyjnych,
zapewnia wlasciwe warunki pracy niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
Urzedu oraz prowadzi Biuro Rzeczy Znalezionych.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoSci:
gospodarowanie mieniem Urzedu:

a) administrowanie budynkami, prowadzenie ich remontéw i1 konserwacji;

b) planowanie i1 prowadzenie inwestycji w zakresie niezbgednym do
funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie utrzymania mienia Urzedu;

c) gospodarowanie mieniem ruchomym w tym réwniez $rodkami
transportu;

d) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i1 innego rodzaju
zniszczeniem oraz kontrola komoérek organizacyjnych odnos$nie
przestrzegania przepisOw w tym zakresie;

e) prowadzenie ewidencji mienia;

zaopatrzenie — materialowo-techniczne, wdrazanie postgpu technicznego
w pracy Urzedu oraz konserwacja sprz¢tu biurowego;
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3) wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu
akt w Urzedzie oraz prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) prowadzenie kancelarii ogélnej, magazynu, obstuga centrali telefonicznej
1 poligrafii;

5) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow, obstuga tablicy ogloszen i
prowadzenie ewidencji obwieszczen;

6) zamawianie pieczeci, pieczatek komorek organizacyjnych i imiennych na
wniosek kierownikéw komorek organizacyjnych po akceptacji przez Wydziat
Organizacyjny oraz ich ewidencjonowanie;

7) obstuga techniczna posiedzen sesji i komisji Rady oraz uroczystosci i spotkan
organizowanych przez Radg, Prezydenta 1 Wiceprezydentow;

8) zabezpieczenie odpowiednich warunkéw dla funkcjonowania komisji
wyborczych na terenie Miasta;

9) utrzymywanie czystos$ci pomieszczen Urzedu;

10) gospodarowanie odziezg ochronng i zapewnienie naleznych ekwiwalentéw dla
pracownikow Urzedu;

11) zaopatrzenie Urzgdu w literaturg fachowa i prasg;
12) zabezpieczenie transportu niezbednego dla potrzeb Urzedu;

13) zabezpieczenie plakatowania na terenie miasta ogloszen 1 obwieszczen
urzedowych;

14) wysytanie i dostarczanie korespondencji Urzedu;

15) zabezpieczenie administracyjno-gospodarcze funkcjonowania ,,Stalego Dyzuru
Prezydenta Miasta Kalisza” na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

16) prowadzenie postepowan w sprawach odbierania zawiadomien o znalezieniu
rzeczy, przyjmowania, przechowania tych rzeczy, poszukiwania o0s6b
uprawnionych do ich odbioru oraz udzielanie wyjasnien osobom zgtaszajacym
istnienie ich praw, w ramach prowadzonego Biura Rzeczy Znalezionych.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspodlipracuje z:

1) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych - w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

2) Wydzialem Rozwoju Miasta w sprawach zwigzanych z planowaniem
1 rozliczaniem inwestycji;

3) Wydzialem Organizacyjnym w sprawach dotyczacych usprawniania form
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4)

5)
6)

7)
8)

9)

i metod pracy Urzedu, w zakresie wdrazania postgpu technicznego, zamawiania
pieczeci, pieczatek Wydzialowych 1 imiennych, ewidencji mienia Urzedu;
Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
oraz ewidencji mienia Urzedu;

Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektéw Urzedu;

Straza Miejska Kalisza w zakresie zabezpieczenia obiektow Urzedu;
Stanowiskiem pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie poprawy
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

Kancelarig Rady Miasta i Kancelaria Prezydenta Miasta w zakresie obstugi
technicznej posiedzen komisji 1 sesji Rady oraz uroczystosci i spotkan
organizowanych przez Rade, Prezydenta i Wiceprezydentéws;

10) wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie gospodarowania

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

mieniem Urzedu.
§ 21.
KANCELARIA RADY MIASTA

Kancelaria Rady Miasta wykonuje zadania w zakresie obstugi Rady, jej komis;ji,
radnych oraz organéw jednostek pomocniczych.

Do zadan Kancelarii Rady Miasta nalezy w szczegd6lnosci:

organizowanie pracy komisji Rady 1 doraznie powotanych zespotow
problemowych, przygotowywanie posiedzen i prowadzenie dokumentacji pracy
komisji;

prowadzenie rejestru wnioskéw 1 opinii komisji oraz przekazywanie ich do
zalatwienia wg ustalonej wtasciwosci;

przygotowywanie sesji Rady i protokotowanie ich przebiegu;

prowadzenie rejestrOw 1 gromadzenie zbioru uchwal Rady w tym rejestru aktow
prawa miejscowego, przekazywanie uchwatl Wojewodzie Wielkopolskiemu,
Prezydentowi, Wiceprezydentom, Skarbnikowi, Sekretarzowi oraz wszystkim
zainteresowanym komérkom organizacyjnym, Regionalne;j Izbie
Obrachunkowej, kierownikom stuzb, inspekcji i1 strazy oraz jednostkom
organizacyjnym Miasta oraz przekazywanie uchwal Rady stanowiacych akty
prawa miejscowego, w tym statut Miasta do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewd6dztwa Wielkopolskiego;

prowadzenie rejestru interpelacji i przekazywanie radnym przygotowanych
odpowiedzi;

uczestniczenie w przygotowaniu wyboréw do parlamentu, Prezydenta RP, Rady
1 innych organéw samorzadowych;

organizowanie referendum i konsultacji spotecznych;

przygotowywanie  propozycji  utworzenia  jednostek  pomocniczych,
organizowanie wyboréw do organéw tych jednostek oraz prowadzenie obstugi
finansowej jednostek w podziale na poszczegdlne jednostki pomocnicze;
koordynacja organizacji obchodéw Swieta Miasta;

10) organizowanie prac w zakresie nadania wyrdznien przez Rad¢ z okazji Swigta

Miasta;
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11) organizacja wyboréw tawnikéw do sadéw powszechnych, sadéw pracy i

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

ubezpieczen spotecznych.
Przy realizacji zadan Kancelaria Rady Miasta wspotpracuje z:

Wydziatem Organizacyjnym w zakresie zadan zwigzanych z referendum,
konsultacjami spotecznymi i wyborami oraz interpelacji i projektéw uchwat
Rady;

Stanowiskiem pracy ds. zamoOwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydziatem Spraw Obywatelskich oraz Wydzialem Geodezji i Kartografii w
sprawach zwigzanych z wyborami, referendum i konsultacjami spotecznymi;
Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie wspOlnych wystapien Prezydenta i
Przewodniczacego Rady, programu sesji Rady i wnioskéw komisji Rady;
Wydziatem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie obstugi techniczne;j
sesji Rady 1 posiedzen komisji oraz uroczystos$ci i spotkan organizowanych
przez Radg, Prezydenta i Wiceprezydentéw;

wszystkimi komodrkami organizacyjnymi w zakresie prac zwigzanych z
organizacja uroczystosci obchodéw Swieta Miasta.

§ 22.
KANCELARIA PREZYDENTA MIASTA

Do zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy promocja miasta,
wspotpraca migdzynarodowa, upowszechnianie i1 przekazywanie $rodkom
masowego przekazu informacji, prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, kontroli na podstawie zatwierdzonego przez
Prezydenta rocznego planu kontroli oraz zapewnienie obslugi organizacyjnej
Prezydenta i Wiceprezydentow.

Do zadan Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentacja 1 pelnienie funkcji  protokolarnych  Prezydenta i
Wiceprezydentow;

2) organizacja i obstuga - we wspdlpracy z komérkami organizacyjnymi i
stanowiskami pracy wchodzacymi w sklad wydzialéw - spotkan, wizyt,
konferencji i posiedzen z udziatem Prezydenta i Wiceprezydentéws;

3) polityka informacyjna oraz obstuga medialna Urzedu;

4) komunikacja spoteczna i public relations;

5) prowadzenie 1 redagowanie elektronicznych serwis6w informacyjnych
Urzedu, z wytaczeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

6) prowadzenie obstugi administracyjno-organizacyjnej Kolegium Prezydenta;

7) prowadzenie dokumentacji audiowizualnej wydarzen z udzialem Prezydenta
oraz organizowanych przez Kancelari¢ Prezydenta;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem honorowych patronatéw,
tytutbw 1 medali oraz przygotowywaniem pism okolicznosciowych
Prezydenta;
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9) inicjowanie i koordynowanie wspétpracy Miasta Kalisza z miastami
partnerskimi;

10) uzgadnianie planéw dziatan promujacych Miasto, proponowanych przez
niezaleznych organizatorow;

11) wspétpraca przy opracowywaniu materiatéw promocyjnych, informacyjnych
Miasta, zlecania wykonania, zakupu 1 dystrybucji tych materiatow;

12) wspotpraca przy organizacji i zlecaniu przeprowadzania kampanii
promocyjnych Miasta w kraju i za granicg oraz nadzoru nad ich realizacja;

13) prowadzenie sekretariatéw Prezydenta i Wiceprezydentow;

14) zbieranie 1 opracowywanie informacji oraz sporzadzanie sprawozdania
zbiorczego z realizacji uchwat i z dziatalnosci migdzysesyjnej Prezydenta;
15) koordynacja polityki informacyjnej na wypadek wystgpienia zdarzen o

charakterze klgski zywiotowej, katastrofy naturalnej lub awarii technicznej;
16) w zakresie audytu wewnetrznego, w szczegolnosci:

a) planowanie i organizacja zadan audytowych w oparciu o analiz¢ 1 oceng
ryzyka,

b) przygotowanie, w porozumieniu z Prezydentem, rocznego planu audytu;

c) przeprowadzanie zadan audytowych, tj. zadan zapewniajacych i czynnosci
doradczych, zatwierdzonych w rocznym planie audytu i poza nim;

d) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

e) sporzadzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu;

f) prowadzenie biezacych akt audytu wewnetrznego, dokumentowanie
przebiegu i wynikéw audytu wewnetrznego;

g) prowadzenie stalych akt audytu wewngtrznego, gromadzenie informacji
dotyczacych obszaréw ryzyka, ktére moga by¢ przedmiotem zadan
audytowych;

h) informowanie Prezydenta o wynikach audytu;

1) przedstawianie opinii lub  wnioskéw  dotyczacych  usprawnienia
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta;

J) przeprowadzanie oceny programu zapewniania 1 poprawy jakoSci
funkcjonowania audytu wewnetrznego;

17) w zakresie kontroli, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektu rocznego planu kontroli stanowiska pracy ds.
kontroli z uwzglednieniem propozycji Prezydenta i Wiceprezydentow;

b) przeprowadzanie kontroli w komdrkach organizacyjnych Urzedu zgodnie z
wytycznymi i rocznym planem kontroli stanowiska pracy ds. kontroli;

c) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta zgodnie z
wytycznymi i rocznym planem kontroli;

d) przeprowadzanie kontroli podmiotéw spoza sektora finans6w publicznych
otrzymujacych dotacje z budzetu Miasta Kalisza zgodnie z wytycznymi i
rocznym planem kontroli;

e) sporzadzanie z przeprowadzonych kontroli protokotéw oraz sprawozdan,
przygotowywanie propozycji wystapien pokontrolnych oraz prowadzenie
wykazu przeprowadzonych kontroli;

f) przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych
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1y
2)

3)
4)

5)

6)

1)

oraz informacji do instytucji wtasciwych w sprawach stwierdzonych
razacych naruszen prawa;

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli stanowiska
pracy ds. kontroli;

h) wspétdziatanie z Komisja Rewizyjng Rady w zakresie kontroli komoérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta;

i) aprobata odpowiedzi na zalecenia pokontrolne kierowane do Prezydenta
przez kontrole zewnetrzne oraz przechowywanie peinej dokumentacji z
przeprowadzonych kontroli zewn¢trznych w Urzedzie;

J) przygotowywanie projektu Regulaminu Kontroli instytucjonalnej;

k) wspétdziatanie z kontrolami zewnetrznymi;

1) nadzér nad wykonaniem zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych.

Przy realizacji zadan Kancelaria Prezydenta Miasta wspétpracuje z:

wszystkimi ~ komérkami  organizacyjnymi  Urzedu oraz  jednostkami
organizacyjnymi Miasta w zakresie realizacji swoich zadan.

Stanowiskiem pracy ds. zamoOwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu i1 Analiz w sprawach planowania 1 rozliczen budzetu
1 sprawozdawczosci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

Kancelaria Rady Miasta i Wydziatem Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki w
zakresie przygotowania uroczystosci Swicta Miasta;

Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie obstugi technicznej
uroczystosci i spotkan organizowanych przez Prezydenta i Wiceprezydentow.

§ 23.

WYDZIAL FINANSOWY

. Wydziat Finansowy realizuje zadania z zakresu obstugi ksiegowej i

sprawozdawczosci budzetu Miasta Kalisza, budzetu jednostki — Urzad Miasta
Kalisza wraz z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
realizuje zadania z zakresu podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej oraz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci ich
wymiaru, kontroli, windykacji, ksiegowosci i sprawozdawczosci, jak réwniez
egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych.

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie podatkéw 1 optlat lokalnych, optaty skarbowej oraz optaty za
gospodarowanie odpadami:
a) wymiar podatkéw i optlat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:
— prowadzenie ewidencji podatnikéw dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku od nieruchomos$ci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
podatku od srodkéw transportowych,
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wystawianie decyzji ustalajagcych i okres§lajacych wymiar podatkéw i
oplat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
weryfikacja informacji i1 deklaracji stanowigcych podstawe wymiaru
podatkbw 1 oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w oparciu o baze danych w szczegdélnosci: ewidencje dzialalnos$ci
gospodarczej, ewidencje gruntdw 1 budynkéw, ewidencje ludnosci,
ewidencj¢ pojazdow,

prowadzenie postgpowan podatkowych poprzedzajacych wydanie decyzji
ustalajgcych 1 okreslajacych wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w
podatku od nieruchomosci, w podatku rolnym, w podatku lesnym, w
podatku od srodkéw transportowych oraz z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie ewidencji przypiséw 1 odpiséw podatkéw i1 optat lokalnych
oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg w podatkach i
oplatach lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, optaty skarbowej i w zakresie niepodatkowych naleznosci
budzetowych stanowigcych dochdd budzetu j.s.t. oraz przygotowywanie
decyzji w tym zakresie,

przygotowywanie danych do sprawozdania z wykonania planu dochodéw
budzetowych za poszczegdlne kwartaty roku podatkowego w zakresie
ulg w podatkach i optatach, zwolnien w drodze uchwaty oraz obnizenia
stawek podatkéw lokalnych oraz sporzadzanie sprawozdania
podatkowego w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
lesnego,

sporzadzanie wnioskow o przekazanie kwoty rekompensujacej utracone
dochody z tytulu zwolnien okre§lonych w ustawie o rehabilitacji
zawodowe] 1 spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow w zakresie podatkéw i optat lokalnych i przekazywanie
do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumentéw z wykorzystaniem
aplikacji SHRIMP,

sporzadzanie informacji i sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej w
rolnictwie 1 ryboléwstwie oraz przekazywanie do ministra wlasciwego do
spraw rolnictwa z wykorzystaniem SRPP,

przygotowywanie postanowien oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
udzielonych ulg w podatkach stanowigcych w catosci dochéd Miasta, a
pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

sporzadzanie wykazu osob prawnych 1 fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych, ktérym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub rozlozono zaptat¢ na raty zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

sporzadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktérym udzielono
pomocy publicznej w zakresie podatkow 1 opfat,

przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikéw w zakresie
podatkow lokalnych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami Ordynacji podatkowe;j,
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— udzial w pracach zespolu do oceny i weryfikacji dokumentéw
zwigzanych z dokonaniem remontu $cian zewnetrznych budynkéw
wielorodzinnych lub dachu pokrywanego dachéwka,

— analiza otrzymanych zawiadomien o zmianach w danych ewidencyjnych
dot. nieruchomos$ci potozonych na terenie miasta oraz wzywanie
podatnikéw do zlozenia informacji lub korekt,

— przygotowywanie projektéow uchwat Rady w zakresie podatkow i optat
lokalnych, podatku rolnego, podatku lesnego, optaty skarbowej, w
szczegodlnosci w sprawach okreslenia wysokosci stawek podatkéw 1 optat
lokalnych, zwolnien od podatku od nieruchomosci, obnizenia ceny skupu
zyta dla celéw wymiaru podatku rolnego, inkasa podatkéw 1 optat
lokalnych oraz optaty skarbowej,

— wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy de minimis w
rolnictwie lub w rybotéwstwie,

— przygotowanie odpowiedzi na wnioski uprawnionych instytucji w
oparciu o prowadzong ewidencje podatkowa,

— wydawanie pisemnych interpretacji przepisow prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

— prowadzenie postepowan wyjasniajagcych zmierzajacych do ustalenia
spadkobiercow,

— przygotowywanie wnioskow do Sadu o stwierdzenie nabycia spadku,

— przyjmowanie informacji, deklaracji i innych materialéw od podatnikow
niezb¢dnych do ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego w
podatku od nieruchomosci, podatku rolnym i podatku le§nym (w oparciu
o dane z ewidencji gruntéw i budynkéw), a takze deklaracji na podatek
od nieruchomosci, na podatek od $rodkéw transportowych i optaty z
tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi stanowiacych podstawe
dokonania przypisu stosowanych podatkéw,

— udzielanie informacji zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i
opfat,

— wydawanie zaswiadczen w oparciu o ewidencje podatkowag zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansé6w w  sprawie zas$wiadczen
wydawanych przez organy podatkowe;

b) pobdér podatkéw 1 optat lokalnych, optaty skarbowej oraz oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi:

prowadzenie ewidencji ksiegowej na kontach szczegétowych w zakresie
wplat, zwrotéw, przeksiggowania nadplat oraz odpisow naleznosci
przedawnionych,

analiza terminowos$ci wptat w szczegdélnosci wystawianie upomnien, tytutow
wykonawczych zmierzajacych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych,
dokonywanie rozliczeh z tytulu wplat, nadptat 1 zaleglosci oraz
przygotowywanie postanowien o zarachowaniu lub decyzji o stwierdzeniu
nadptaty,

prowadzenie postepowan w zakresie przeniesienia odpowiedzialno$ci na
osoby trzecie i spadkobiercéw za zalegtosci podatkowe,

przeprowadzenie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentéw i poborcéw
Miasta Kalisza,

ewidencja zatozonych hipotek i1 zastawéw skarbowych na kontach
szczegotowych,
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— terminowe przygotowywanie danych do odpisu od uzyskanych wptywow z
podatku rolnego przekazywanego do Wielkopolskiej Izby Rolniczej,

— prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotdwkowych lub bezgotowkowych oraz z
dokonywaniem zwrotéw za posrednictwem kasy urzedu,

— terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,

— prowadzenie w ksiggach rachunkowych Urzedu ewidencji podatkéw i optat
w tym: przypiséw 1 odpisOw, wplat i zwrotow oraz zaliczen nadptat,

— wydawanie zaswiadczen w oparciu o dane wynikajagce z prowadzonej
ewidencji ksiggowej,

— sporzadzanie sprawozdan jednostkowych zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa;

¢) egzekucja podatkéw 1 optat oraz stosowanie srodkéw egzekucyjnych obowigazkéw o

charakterze niepieni¢znym:
— prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych dla ktérych
Prezydent jest wilasciwy do ich ustalenia lub okreslenia i pobierania z
zastosowaniem wszystkich dopuszczalnych $rodkéw egzekucyjnych, z
wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci, a w szczegdlnosci: przyjmowanie i
aktualizowanie tytutéw wykonawczych oraz badanie prawidlowosci ich
wystawienia pod katem dopuszczalnosci do egzekucji administracyjnej,
— nadawanie klauzuli o skierowanie tytuléw wykonawczych do egzekucii,
— podejmowanie czynno$ci egzekucyjnych zmierzajacych do zastosowania
srodkéw egzekucyjnych, a w szczegélnosci: wystgpowanie z wnioskami do
innych urzedéw i instytucji celem uzyskania informacji o zobowigzanych ze
zbioru danych osobowych, wystepowanie do Sadu Rejonowego celem nakazania
dtuznikowi wyjawienia majatku, dokonywanie zaje¢ praw majatkowych:
wynagrodzen za pracg, rachunkéw bankowych, Swiadczen z zaopatrzenia
emerytalnego i ubezpieczenia spotecznego oraz renty socjalnej, a takze innych
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, przygotowywanie
dokumentéw do zatatwienia w przypadku wptyniecia zazaleh na wydane
postanowienia w ramach prowadzonego postgpowania egzekucyjnego i ich
przekazywanie do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego,
— przydziat 1 odbior stuzby od poborcéw oraz rozliczanie rachunkowo-kasowe
poborcéw,
— prowadzenie spraw zwigzanych z zakonczeniem i rozliczeniem postgpowania
egzekucyjnego, a w szczegdllnosci: sporzadzanie postanowien w sprawach
prowadzonych postgpowan egzekucyjnych, rozliczanie kwot uzyskanych w
ramach dokonywanych zaje¢ oraz przygotowywanie dyspozycji dotyczacych
tych rozliczen w systemie bankowosci elektronicznej,
— sporzadzanie wnioskOw egzekucyjnych i1 przekazywanie ich do organéw
wlasciwych celem wspdlnego prowadzenia egzekucji, oraz zawiadamianie stron
bioracych udzial w postgpowaniu o przekazaniu egzekucji wilasciwemu
organowi,
—biezaca  analiza zaleglosci  podatkowych  objetych  prowadzonymi
postepowaniami egzekucyjnymi pod katem ustanowienia zabezpieczenia ich w
postaci wpisu hipoteki przymusowej lub zastawu skarbowego oraz sporzadzanie
wnioskéw o ustanowienie hipoteki lub zastawu skarbowego,
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—analiza zaleglo$ci podatkowych objetych wpisem hipoteki przymusowej i
przygotowywanie wnioskow do wilasciwych organéw o przeprowadzenie
egzekucji z nieruchomosci,

— prowadzenie spraw w zakresie egzekucji podatkow i optat przez poborcoéw, a
w szczeglOlnosci: wykonywanie czynnosci egzekucyjnych u diluznikow na
podstawie przydzielonych tytutéw wykonawczych w powierzonym rejonie
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, egzekucja naleznosci pienieznych
i odprowadzanie wyegzekwowanej gotéwki, sporzadzanie protokoléw o stanie
majatkowym,

— prowadzenie rachunku depozytéw Referatu Egzekucji Podatkéw i Opfat;

d) administrowanie zintegrowanym systemem informatycznym w  zakresie
podsysteméw  obstlugujacych  podatki  lokalne, optate skarbowg, optatg za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz systemem obstugi egzekucji;

e) nadzor merytoryczny nad prawidlowym funkcjonowaniem, zgodnym z
obowigzujacymi przepisami prawa, modutéw zintegrowanego systemu informatycznego
wykorzystywanych przez Wydziat Finansowys;

2) w zakresie obstugi ksiggowej jednostki Urzad Miasta Kalisza:

a) prowadzanie ksiggowosci Urzedu zgodnie z Polityka Rachunkowosci,
a w szczegoOlnosci z Zaktadowym Planem Kont, klasyfikacja budzetowa
1 uktadem wykonawczym budzetu,

b) ksiegowanie dochodéw i przychodéw, wydatkéw i rozchodéw jednostki
oraz uzgadnianie w tym zakresie ewidencji analitycznej i1 syntetycznej na
kontach ksiggowych,

c) ksiggowanie przychodow 1 rozchodéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz uzgadnianie w tym zakresie ewidencji
analitycznej 1 syntetycznej na kontach ksiegowych,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej i sporzadzanie sprawozdan w zakresie
realizacji projektéow  wspétfinansowanych ze S$rodkéw funduszy
pomocowych,

e) uzgadnianie z Wydzialami zaangazowania Srodkéw oraz prowadzenie
ewidencji syntetycznej tym zakresie,

f) dokonywanie uzgodnien ewidencji wydatkébw z  komodrkami
organizacyjnymi bedacymi dysponentami budzetu jednostki,

g) prowadzenie 1 uzgadnianie ewidencji syntetycznej podstawowej srodkow
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,

h) kontrola formalno — rachunkowa dowodéw ksiegowych,

i) sporzadzanie polecen przelewu srodkéw oraz dowodéw kasowych,

J) rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i1 zagranicznych,

k) obstuga systemu bankowego w zakresie realizacji ptatnosci jednostki
Urzad Miasta Kalisza,

1) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen ze stosunku pracy dla
pracownikow Urzedu, sporzadzanie listy ptac, wyptat oraz wystawianie
zaswiadczen o wysokos$ci wynagrodzenia,

m) sporzgdzanie list wyptat wynagrodzen osobom zatrudnionym na
podstawie umoéw cywilno-prawnych i czlonkom komisji powotanych
zarzadzeniem Prezydenta,
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n) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek
na ubezpieczenie spoleczne, zdrowotne 1 Fundusz Pracy,

0) sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji rozliczeniowych dla
potrzeb ZUS, urzedéw skarbowych 1 urzedow statystycznych,

p) rozliczanie refundacji wynagrodzen zgodnie z zawartymi umowami,

q) sporzadzanie raportow imiennych dla os6b ubezpieczonych,

r) sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu dla celéw
emerytalno rentowych na podstawie danych biezacych oraz znajdujacych
si¢ w archiwum Urzedu,

s) realizacja przychodzacych z organéw egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen
za prace pracownikow Urzedu oraz zaje¢ wierzytelnosci kontrahentow
Urzegdu, zleceniobiorcow i innych umoéw cywilno-prawnych,

t) ewidencja oraz analiza terminowosci wptat dochodéw niepodatkowych
Miasta 1 Skarbu Panstwa, a takze windykacja tych naleznos$ci poprzez
wystawianie upomnien, wezwan do zaptaty i not odsetkowych,

u) biezacy nadzor 1 kontrola realizacji budzetu Urzedu jako jednostki oraz
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

v) prowadzenie ewidencji podatku VAT w sposéb zapewniajacy dane
niezbedne do prawidlowego sporzadzenia deklaracji podatkowej VAT

w) sporzadzenie deklaracji rozliczeniowe] VAT oraz przekazywanie
naleznego podatku do Urzedu Skarbowego,

x) uzgadnianie z Wydzialem Spraw Obywatelskich dokonanych wptat z
tytutu oplaty ewidencyjnej oraz przekazywanie tych optat do MSW
zgodnie ze sprawozdaniem z ww. Wydziatu,

y) sporzadzanie tacznego wykazu os6éb prawnych i fizycznych, ktérym
udzielono ulg w zakresie odroczen, umorzen lub roztozono sptate na raty
w zakresie naleznosci niepodatkowych na podstawie informacji
przekazanych przez komorki organizacyjne urzedu 1 jednostki
organizacyjne miasta,

z) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych zgodnie ze
stosownym rozporzadzeniem Ministra Finanséw z wykonania dochodéw
1 wydatkow jednostki, a takze sprawozdan do Urzedu Statystycznego,

aa) sporzadzanie bilansu jednostki Urzad Miasta Kalisza zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

bb) prowadzenie obstugi kasowej,

cc) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania;

dd) sporzadzanie  tytuléw  wykonawczych ~w  zakresie = mandatéw
wystawianych przez straznikow Strazy Miejskiej Kalisza;

ee) sporzadzanie wnioskéw egzekucyjnych do komornikéw sadowych w
zakresie naleznosci Miasta 1 Skarbu Panstwa o charakterze
cywilnoprawnym;

ff) sporzadzanie wnioskéw do Sadu Rejonowego o wpis w ksiedze
wieczystej hipoteki przymusowej w zakresie naleznosci Miasta 1 Skarbu
Panstwa o charakterze cywilnoprawnym,

gg) sporzadzanie informacji o dochodach wykonanych i stanie naleznos$ci z
tytutu gospodarowania nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

hh) biezagca wspétpraca z bankiem w sprawach realizacji postanowien
umowy na wykonanie bankowej obstugi budzetu Miasta Kalisza;

3) w zakresie obstugi ksiggowej budzetu:
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b)

c)

d)

g
h)

3

k)

D

1y

prowadzenie ksiggowos$ci budzetu Miasta zgodnie z Polityka Rachunkowosci,
Zakladowym Planem Kont, Klasyfikacja budzetowa i uktadem wykonawczym
budzetu,

prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku budzetu, rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki, rachunku bankowego stuzacego realizacji dochodéw
Skarbu Panstwa przez Miasto i innych wydzielonych rachunkéw bankowych
dotyczacych projektéw z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej,

dokonywanie uzgodnien obrotéw i sald kont bilansowych i pozabilansowych
budzetu,

sporzadzanie i aktualizacja Zaktadowego Planu Kont dla budzetu oraz rozliczen
Miasta z podatku od towaréw i ustug,

dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych,

obstuga systemu bankowego w zakresie przekazywania srodkéw finansowych
zgodnie ze ztozonymi zapotrzebowaniami jednostek budzetowych Miasta oraz
przekazywanie tym jednostkom dotacji celowych na realizacje wydatkéw
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami wewng¢trznymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem i likwidacjg lokat terminowych,
wprowadzanie danych ksiggowych dotyczacych wykonania dochodéw
realizowanych przez Urzedy Skarbowe na podstawie informacji udost¢pnianej w
BIP na stronie podmiotowej urzedu obstugujacego ministra wilasciwego ds.
finans6w publicznych,

przyjmowanie sprawozdan budzetowych oraz sprawozdan w zakresie operacji
finansowych od jednostek organizacyjnych Miasta, strazy, inspekcji,
sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych oraz ich terminowe
przekazywanie do odbiorcéw zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa,

przyjmowanie jednostkowych sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we
wptatach $rodkéw publicznych, sporzadzanie na ich podstawie sprawozdania
zbiorczego oraz jego terminowe przekazywanie do odbiorcy zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

terminowe przekazywanie dochodoéw naleznych Skarbowi Panstwa zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

rozliczanie dotacji celowych przekazanych z budzetu panstwa i z budzetow
innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz dokonywanie ich zwrotu w
czesSci niewykorzystanej dysponentowi, w terminach okreslonych przepisami
prawa lub wynikajacych z zawartych porozumien,

sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta,

monitoring wykonania dochodéw 1 wydatkéw budzetowych Miasta oraz
sporzadzanie analiz w tym zakresie,

sporzadzanie rozliczen z tytulu podatku od towaréw i1 ustug dla Miasta Kalisza
zgodnie z procedurg okreslong odrebnym zarzadzeniem Prezydenta.

Przy realizacji zadan Wydzial wspdtpracuje z:

wszystkimi komdrkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi Miasta,
inspekcjami i strazami w zakresie:

a) spraw zwigzanych z realizacja dochodéw 1 wydatkéw budzetu,
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Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) pozyskiwania informacji niezbednych do ustalenia, poboru i egzekucji
podatkéw i1 optat lokalnych oraz optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

¢) rozliczania kredytéw, pozyczek i obligacji,

d) prowadzenia ewidencji podatku VAT,

e) rozliczania prowadzonych i zakonczonych inwestycji,

f) windykacji naleznosci Miasta 1 Skarbu Panstwa,

g) rozliczania drukéw $cistego zarachowania;

2) Biurem Budzetu i Analiz w zakresie ustalania planu dochodéw i wydatkéw
1 zmian w tym zakresie;

3) Strazg Miejska Kalisza w zakresie konwojowania gotéwki oraz w sprawach
kontroli podatkéw i optat lokalnych;

4) Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia Miasta i
Skarbu Panstwa;

5) Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie ewidencji mienia
Urzedu;

6) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie spraw kadrowo — ptacowym:;

7) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

8) Wydziatem Spraw Obywatelskim w zakresie dokonywanych wptat z tytutu
oplaty ewidencyjnej oraz przekazywania tych optat do MSW zgodnie ze
sprawozdaniem z Wydzialu Spraw Obywatelskich.

§ 24.
WYDZIAL ROZWOJU MIASTA

1. Wydziat Rozwoju Miasta prowadzi dzialania zwigzane z programowaniem
Strategii Rozwoju Miasta, pozyskiwaniem funduszy, obstuga inwestorow,
przygotowaniem oraz realizacja gminnego programu rewitalizacji dla obszaréw
zdegradowanych  miasta  Kalisza, koordynuje rozwdj budownictwa
mieszkaniowego 1 przygotowanie terenOw wraz z ich uzbrojeniem dla potrzeb
inwestycji budowlanych, planuje inwestycje miejskie finansowane z budzetu
oraz z udzialem S$rodkéw pozabudzetowych, opracowuje analizy i1 oceny
realizacji tych inwestycji, realizuje inwestycje dla ktorych nie ustalono
odrgbnego inwestora, koordynuje i monitoruje przygotowywanie i realizacje
zadan w ramach budzetu obywatelskiego, z udzialem Srodkéw ludnosci oraz
innych podmiotéw.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:

1) w zakresie rozwoju miasta:
a) koordynowanie prac dotyczacych Strategii Rozwoju Miasta;
- nadzér nad harmonogramem realizacji Strategii Rozwoju Miasta,
- obstuga Zespotu ds. Strategii,
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2)
a)

b)

c)

d)

€)

2)
3)

- obstuga Zespotu Eksperckiego, przeprowadzenie ewaluacji
Strategii Rozwoju Miasta,

- prowadzenie corocznego monitoringu celéw strategicznych,
przygotowanie raportu sprawozdawczego,

- aktualizacja Strategii Rozwoju Miasta;

b) przygotowanie  wnioskéw do  strategii rozwoju  Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

c) analizowanie uzyskiwanych efektéw rozwojowych;

d) opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz zglaszanie sugestii zmian do tych dokumentow;

w zakresie pozyskiwania funduszy:

wspolpraca z komodrkami organizacyjnymi 1 jednostkami organizacyjnymi

Miasta w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do

wspotfinansowania z funduszy zewnetrznych, w tym z Funduszy Europejskich;

informowanie zainteresowanych komoérek organizacyjnych oraz jednostek
organizacyjnych Miasta o istniejagcych programach i procedurach pozyskiwania
srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych;

przygotowanie  dokumentéw  aplikacyjnych dla propozycji  projektow

inicjowanych przez Wydziat oraz zglaszanych przez komoérki organizacyjne i

jednostki organizacyjne Miasta;

realizacja i wspolrealizacja projektéw na rzecz rozwoju gospodarczego Miasta

wynikajacych ze Strategii Rozwoju Miasta;

wspotpraca przy realizacji dziatan na rzecz rozwoju Miasta;

prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskéw 1 realizowanych projektow

z funduszy zewnetrznych;

przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej Urzedu informacji

dotyczacych projektéw wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

w zakresie obstugi inwestora:

a) zapewnienie dostepu do kompleksowej informacji o warunkach i
mozliwosciach inwestowania w Miescie oraz o gospodarczym i prawnym
otoczeniu inwestycyjnym;

b) prowadzenie i aktualizacja bazy terendw inwestycyjnych;

c) przygotowywanie materiatdbw informacyjno-promocyjnych i promocja
gospodarcza Miasta;

d) wspétpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami
w zakresie pozyskiwania inwestorow oraz rozwoju gospodarczego Miasta;

e) udzielanie bezposredniej pomocy inwestorowi w procesie inwestycyjnym
w sprawach administracyjnych nalezacych do kompetencji urzedu;

f) dokumentowanie procesu obstugi inwestora z pdzniejszym raportowaniem
kierownictwu Miasta o jego efektach;

g) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i obstugg Kaliskiej Rady
Biznesu;

h) wspétpraca z instytucjami publicznymi oraz stowarzyszeniami, klastrami,
organizacjami wspierania biznesu, Srodowiskami gospodarczymi 1
naukowymi w zakresie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu Miasta;

1) wspétudzial w przygotowywaniu planéw inwestycyjnych Miasta
w zakresie identyfikacji mozliwych projektow inwestycyjnych we
wspotpracy z partnerami prywatnymi;

26



4)

5)

6)

7

8)

w zakresie rewitalizacji, w szczegdlnosci:

a) przygotowanie w oparciu o wspélprace z ekspertami gminnego programu
rewitalizacji, poprzedzonego diagnozg i delimitacjg obszaréw zdegradowanych;
b) koordynacja realizacji gminnego programu rewitalizacji:
- w zakresie dziatan w sferze spoleczno-gospodarczej:
-- podejmowanie wspélpracy z interesariuszami rewitalizacji, w szczegdlnosci
mieszkancami obszaru rewitalizacji, z podmiotami prowadzacymi lub
zamierzajacymi prowadzi¢ dzialalnos$¢ na obszarze rewitalizacji,
-- inicjowanie oraz koordynowanie dziatan na obszarze rewitalizacji na rzecz
przeciwdziatania koncentracji negatywnych zjawisk spolecznych, w
szczegdlnosci:  bezrobocia, ubdstwa, przestgpczosci, niskiego poziomu
edukacji lub kapitatu spolecznego, niewystarczajagcego poziomu uczestnictwa
w zyciu publicznym 1 kulturalnym, na rzecz podnoszenia stopnia
przedsigbiorczosci oraz poprawy kondycji przedsigbiorstw;
- w zakresie dziatan w sferze przestrzenno-funkcjonalne;j:
-- podejmowanie wspoétpracy z wiascicielami, uzytkownikami wieczystymi
1 podmiotami zarzgdzajacymi nieruchomos$ciami na obszarze rewitalizacji,
-- inicjowanie oraz koordynowanie dziatan na obszarze rewitalizacji na rzecz
obnizania negatywnych skutkéw zjawisk s$rodowiskowych, przestrzenno-
funkcjonalnych oraz technicznych;
¢) monitorowanie efektow dziatah realizowanych na obszarze rewitalizacji
zapisanych w gminnym programie rewitalizacji;
d) podejmowanie dziatan w zakresie informacji 1 promocji gminnego programu
rewitalizacji;

przygotowywanie 1 realizacja planowych zadan inwestycyjnych (lacznie z
pierwszym wyposazeniem obiektow kubaturowych), dla ktérych nie zostal
ustalony  odrgbny inwestor, za wyjatkiem inwestycji drogowych
(z odwodnieniem i o§wietleniem) zwigzanych z budowg i modernizacjg ulic oraz
zadan inwestycyjnych niezbednych dla funkcjonowania Urzedu, a takze
rozliczanie zadan zakonczonych;

wnioskowanie o wykupy terenéw pod nowe inwestycje, w tym budownictwo
mieszkaniowe, ustalanie zakresow rzeczowo — finansowych sieci infrastruktury
technicznej stanowigcych uzbrojenie tych terendéw, ktére beda realizowane ze
srodkéw budzetu;

opracowywanie rocznych planéw inwestycji w oparciu o wnioski komorek
organizacyjnych, kierownikéw inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych
Miasta, rozliczanie wykonania planéw inwestycyjnych 1 sporzadzanie
sprawozdawczos$ci z wykonania inwestycji oraz opracowywanie ocen i analiz
proceséw inwestycyjnych;

przygotowywanie do zabudowy terendw pod nowe osiedla mieszkaniowe
w zakresie:

a) zlecania opracowan przedprojektowych na uksztaltowanie terenu, uktady
komunikacyjne, uzbrojenie techniczne terenu i budowe obiektow
kubaturowych,
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b)

c)

d)

wykonania sieci infrastruktury technicznej na osiedlach, zgodnie z
obowigzkami Miasta wynikajagcymi z przepisOw oraz stosownie do polityki
Miasta w tym zakresie,

zawierania umow i porozumien na realizacje wspdlnych przedsiewzigé z
zakresu uzbrojenia terenéw z inwestorami budownictwa mieszkaniowego i
gestorami sieci infrastruktury technicznej,

wspoOlpraca z gestorami sieci infrastruktury technicznej w zakresie budowy
sieci 1 urzadzen ustalonych w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego;

9) wspétudziat w tworzeniu Wieloletniej Prognozy Finansowej i w procesie
pozyskiwania srodkow finansowych spoza budzetu;

10) dzialania na rzecz rozwigzywania probleméw mieszkalnictwa poprzez:

a)

f)

ewentualne inicjowanie opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego dla nowych terenéw budownictwa
mieszkaniowego,

przygotowywanie terendw pod budownictwo mieszkaniowe,

ewentualne inicjowanie przeprowadzenia postgpowan scaleniowych i
podzialéw terenéw przeznaczonych do zabudowy mieszkaniowe;j,

pozyskiwanie mieszkan komunalnych, w tym w szczegélnosSci poprzez
budowe budynkéw komunalnych i socjalnych,

prowadzenie analizy terenéw bedacych wlasnoscia Miasta pod katem
mozliwosci ich wykorzystania na cele budownictwa mieszkaniowego,
w tym terenéw z budynkami przeznaczonymi do rozbidrki i inicjowanie ich
zabudowy,

wspotdziatanie z Kaliskim Towarzystwem Budownictwa Spolecznego w
zakresie budowy mieszkan 1 uzbrajania terendw;

11)sporzadzanie zbiorczej informacji przy wspétudziale Wydzialu Finansowego w
zakresie realizacji wydatkéw, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego;

12) przygotowywanie i koordynowanie przygotowania programOw zaopatrzenia
miasta w wode, oswietlenia ulic 1 placéw, odprowadzenia Sciekéw 1 wodd
opadowych oraz nadzér nad ich wdrazaniem;

13) w zakresie budzetu obywatelskiego, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

przyjmowanie wnioskéw do budzetu obywatelskiego,

udzielanie informacji o sposobie wypetnienia wnioskow,

dokonywanie uzgodnien z wnioskodawcami,

weryfikacja pod wzgledem formalnym ztozonych wnioskéw,

przekazywanie ztozonych wnioskéw do weryfikacji przez merytoryczne
komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,
monitorowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan w
ramach budzetu obywatelskiego,
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g) pozyskiwanie z komorek organizacyjnych Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych Miasta realizujagcych zadania w ramach budzetu
obywatelskiego informacji w zakresie post¢pu realizowanych zadan,

h) wspétudzial w realizacji zadan zwigzanych z popularyzacja inicjatywy
budzetu obywatelskiego we wspétpracy z Kancelarig Prezydenta Miasta,

1) przeprowadzenie procesu glosowania mieszkancow w ramach budzetu
obywatelskiego;

14)w zakresie inwestycji z udzialem $rodkéw ludnos$ci oraz innych podmiotow,

w szczegollnosci:

a) przyjmowanie wnioskow dotyczacych zadan do realizacji w ramach
inicjatywy lokalnej,

b) udzielanie informacji o sposobie wypetnienia wnioskéw,

c) dokonywanie wuzgodnien z wnioskodawcami w zakresie zadan
realizowanych w ramach inicjatywy lokalne;j,

d) weryfikacja pod wzgledem formalnym wnioskéw ztozonych do inicjatywy
lokalne;j,

e) przekazywanie zlozonych wnioskéw do weryfikacji przez merytoryczne
komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,

f) monitorowanie i przekazywanie informacji o stanie realizacji zadan w
ramach inicjatywy lokalnej,

g) wspoéludziat w realizacji zadan zwigzanych z popularyzacja mechanizmu
inicjatywy lokalnej we wspoétpracy z Kancelarig Prezydenta Miasta.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspoétpracuje z:
1) wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Urzedu, inspekcjami i strazami
oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta;
2) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;
3) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie przekazywania mienia
Miasta, inicjowanie wykupow terendw pod inwestycje;
4) Miejskim Zarzadem Drog i Komunikacji w zakresie budowy uktadéw
komunikacyjnych;
S) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodoéw i1 wydatkéw
budzetu oraz rozliczen zakonczonych inwestycji miejskich;
6) Biurem Budzetu 1 Analiz w sprawach planowania, rozliczen 1
sprawozdawczosci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej oraz
zaciggania kredytéw 1 pozyczek preferencyjnych;
7) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie
opracowania programOw rozwoju Miasta, lokalizacji 1 pozwolen na budowe
inwestycji miejskich, wnioskow 1 opinii do studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zabezpieczenia terendw pod budownictwo
mieszkaniowe, przygotowania tych terenéw do zabudowy oraz informacji o
przeznaczeniu terenéw w  miejscowych  planach  zagospodarowania
przestrzennego;

8) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
budowy infrastruktury miejskiej;
9) Wydziatem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie gminnego

budownictwa mieszkaniowego, w tym budowy budynkéw komunalnych i
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1)

socjalnych w zakresie okre$lania polityki i przygotowania propozycji wtadz
Miasta w sprawach przygotowania terendw do zabudowy mieszkaniowej;

10)  Miejskim Zarzagdem Budynkéw Mieszkalnych w zakresie wykorzystania
na cele budownictwa mieszkaniowego terenéw po rozbidrkach oraz budowy
budynkéw komunalnych i socjalnych;

11)  Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie spraw objetych dziataniem
Wydziatu i naliczania optat adiacenckich;

12)  Kancelarig Prezydenta Miasta w zakresie popularyzacji budzetu
obywatelskiego i inicjatywy lokalnej oraz realizacji zadan w ramach budzetu
obywatelskiego i inicjatywy lokalnej;

13) Stanowiskiem pracy — Energetyk Miejski - Koordynator PGN w zakresie
realizowanych inwestycji miejskich.

§ 25.
WYDZIAL. GOSPODAROWANIA MIENIEM

Do  Wydziatu  Gospodarowania  Mieniem  nalezy  gospodarowanie
nieruchomosciami Miasta 1 Skarbu Panstwa, gospodarowanie pozostalym
mieniem Miasta, wykonywanie zadan w zakresie tworzenia i przystgpowania do
spotek prawa handlowego oraz zbywania udzialéw, tworzenia i przystgpowania
do fundacji, stowarzyszen i zwigzkéw samorzagdowych , a takze nadzorowanie
podmiotéw dysponujacych mieniem Miasta.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami Miasta i Skarbu Panstwa:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
Miasta 1 Skarbu Panstwa;

b) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze zbywaniem nieruchomosci
Miasta 1 Skarbu Panstwa, w szczegdlnosci sprzedaza, zamiang;

c) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z darowizng nieruchomosci;

d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z oddaniem nieruchomosci w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i trwaty zarzad wraz z ustalaniem optat
z tych tytuléw, ich aktualizacja, odraczaniem termindéw platnosci,
udzielaniem bonifikat od optaty;

e) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z najmem, dzierzawa, wraz z
naliczaniem naleznosci za udostepnione nieruchomosci bedace w dyspozycji
Wydziatu;

f) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z uzyczeniem nieruchomosci;

g) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci
ograniczonymi prawami rzeczowymi, innymi niz uzytkowanie;

h) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zagdaniem zwrotu udzielonych
bonifikat;

i) ewidencjonowanie zasobu nieruchomosci Miasta i zasobu Skarbu Panstwa
oraz gospodarowanie nimi, w szczegllnosci wycena nieruchomosci,
zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem i zniszczeniem,;

J) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym w sprawach
o wlasnos¢ lub inne prawa rzeczowe oraz o stwierdzenie nabycia spadku;
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2)

3)

4)

k)

)

przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne, w tym m.in. na
wyposazenie panstwowej, samorzagdowej osoby prawnej lub panstwowej,
samorzadowej jednostki organizacyjnej oraz na cele obronnosci i
bezpieczenstwa panstwa;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu;

m) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wywlaszczeniem i zwrotem

n)
0)
p)

q)

uprzednio wywlaszczonych nieruchomo$ci w zakresie kompetencji
Prezydenta;

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z przeksztalceniem prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci;

opracowywanie propozycji wysokosci czynszéw dzierzawnych terendéw
targowisk 1 hal targowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem gruntami ogrodéw
dziatkowych;

ustalanie odszkodowan za nieruchomosci przejete z réznych tytutéw
prawnych;

przejmowanie na wlasnos¢ Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego na
wniosek wojewddzkiego konserwatora zabytkow;

prowadzenie spraw dotyczacych nabycia mienia z mocy prawa i postepowan
o stwierdzenie zasiedzenia wlasnosci nieruchomo$ci w tym prowadzenie
postepowan  przygotowawczych oraz wystgpowanie przed sadem
powszechnym w zakresie prawa wilasnosci, prawa o ksiggach wieczystych;
regulowanie stanow prawnych nieruchomosci;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z czasowym ograniczeniem
praw do nieruchomosci oraz ustalaniem odszkodowan z tego tytutu;
prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem przez Miasto i
Skarb Panstwa pomocy publicznym podmiotom gospodarczym w zakresie
realizowanych przez Wydzial zadan;

w) zarzadzanie nieruchomo$ciami Miasta i Skarbu Panstwa;

w zakresie gospodarowania pozostalym mieniem Miasta i Skarbu Panstwa:

a) nabywanie i przekazywanie mienia w réznych formach gospodarowania
oraz jego zabezpieczenie do momentu przekazania;

b) egzekwowanie obowigzkow wynikajagcych z zawartych uméw
o przekazaniu mienia;

c) prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia oraz ewidencji analitycznej dla
mienia pozostajacego w dyspozycji Wydziatu;

nadzoér i kontrola nad prawidlowym gospodarowaniem i utrzymaniem mienia
Miasta bedacego we wiladaniu jednostek organizacyjnych Miasta;

w zakresie tworzenia, przystepowania 1 likwidacji spétek prawa handlowego i
wodnego i zwigzkéw samorzagdowych oraz zbywania udziatléw:

a) inicjowanie i wspoéldzialanie na rzecz utworzenia spéiki, zwigzku
samorzadowego, porozumienia mi¢dzygminnego badz przystgpienia do
nich;

b) przygotowywanie niezbednej dokumentacji dla utworzenia badz
przystapienia do spoétki, zwigzku samorzagdowego, porozumienia
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5)

6)

1)

2)

3)

4)

6)

7)

8)

9)

migdzygminnego albo zbycia udziatéw;

c) prowadzenie spraw udziatu przedstawicieli Miasta w radach wierzycieli
upadtych podmiotéw gospodarczych, w ktérych Miasto posiada
nieuregulowane wierzytelnosci w zakresie czynnosci cywilno -
prawnych;

d) sprawowanie nadzoru nad spétkami 1 zwigzkami samorzgdowymi
z udziatem Miasta oraz przygotowywanie decyzji wynikajacych z funkcji
wiascicielskich w spétkach i1 uczestnika zwigzku samorzagdowego;

e) sprawdzanie i weryfikacja taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode¢
1 zbiorowego odprowadzania $ciekéw pod katem zgodnosci z przepisami
prawa;

f) opiniowanie propozycji cen biletéw za ustugi przewozowe Kaliskich
Linii Autobusowych oraz propozycji optat dodatkowych w przypadku
jazdy bez biletu i naruszenia przepisow porzagdkowych obowigzujacych
przy przewozie 0sob;

wspoéldziatanie 1 udzielanie merytorycznej pomocy Wydzialom nadzorujacym
jednostki organizacyjne Miasta oraz innym podmiotom gospodarczym Miasta w
procesach restrukturyzacji 1 przeksztatcen;

tworzenie i przystepowanie do fundacji i stowarzyszen.

Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:

Wydziatem Geodezji 1 Kartografii w zakresie ewidencji gruntow i1 budynkow,
taksacji nieruchomosci, a takze w zakresie naliczania optat adiacenckich;
Wydziatem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie ustalania
terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych przy oddawaniu ich w
uzytkowanie wieczyste, stosowania sankcji z tytulu niedotrzymania tych
terminéw, a takze w zakresie przygotowywania warunkow przetargowych na
zbycie nieruchomosci;

Wydziatem Finansowym w zakresie ewidencji mienia Miasta i Skarbu Panstwa,
dochodéw z mienia, a takze przekazywania informacji o zmianie wtasciciela lub
uzytkownika wieczystego gruntdw oraz w zakresie realizacji dochodéw i
wydatkéw budzetu;

Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydziatem Edukacji w zakresie ewidencji mienia Miasta oraz przekazywania go
jednostkom organizacyjnym Miasta 1 nadzoru nad jego prawidlowym
wykorzystaniem i utrzymaniem,;

Wydziatem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie ewidencji mienia
Miasta, nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem i utrzymaniem oraz
okreslania polityki Miasta w sprawach przygotowania terenéw do zabudowy
mieszkaniowej;

Miejskim Zarzadem Drég 1 Komunikacji w zakresie ewidencji mienia Miasta,
nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem i utrzymaniem, wykupow
terendw pod drogi i1 parkingi oraz ustalania stawek optat parkingowych;
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie ewidencji
mienia Miasta oraz nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem i
utrzymaniem;

Wydziatem  Rozwoju  Miasta ~w  zakresie  przejmowania  mienia,
ewidencjonowania go i przekazywania innym jednostkom do zagospodarowania,
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ustalania warunkéw przetargowych dla zbywanych gruntéw na cele
budownictwa mieszkaniowego, w zakresie wykupow terenéw pod nowe osiedla
mieszkaniowe;

10) Wydzialem Kultury 1 Sztuki, Sportu 1 Turystyki w zakresie ewidencji mienia
Miasta, przekazywania go jednostkom organizacyjnym oraz nadzoru nad jego
prawidlowym wykorzystaniem i utrzymaniem;

11) Strazg Miejska Kalisza w zakresie bezprawnych zaje¢ nieruchomos$ci miejskich i
Skarbu Panstwa;

12) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
ewidencji mienia Miasta, nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem
i utrzymaniem, wykupow terenéw pod zieleh miejskg i ogrody dziatkowe,
ustalania cen za wodeg, kanalizacje oraz ustalania propozycji opftat
targowiskowych 1 czynszéw dzierzawnych dla terenéw targowisk i1 hal
targowych;

13) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

14) Miejskim Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych w zakresie zbywania lokali
mieszkalnych na rzecz ich najemcéw oraz przygotowywania projektu programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy, przygotowywania projektu
zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi na terenie miasta;

15) Biurem Cmentarza Komunalnego w zakresie ewidencji mienia Miasta, bedacego
w dyspozycji Biura, jego zabezpieczenia i1 gospodarowania nim oraz
przygotowywania projektow umoéw i innych dokumentéw, miedzy innymi
dotyczacych najmu, dzierzawy oraz naliczania naleznosci w stosunku do
nieruchomosci stanowigcych mienie Miasta.

§ 26.
WYDZIAL BUDOWNICTWA, URBANISTYKI I ARCHITEKTURY

1. Wydzial Budownictwa, Urbanistyki 1 Architektury prowadzi sprawy
z zakresu zagospodarowania przestrzennego Miasta, ustalania warunkow
zabudowy 1 zagospodarowania terenu, pozwolen na budowe, kontroluje
przestrzeganie przepisow prawa budowlanego, opiniuje projekty podzialéw
nieruchomosci oraz dba o zapewnienie estetycznego wygladu miasta
i ochrong krajobrazu miasta.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegd6lnosci:
1) w zakresie zagospodarowania przestrzennego Miasta:

a) prowadzenie procesu opracowania studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego miasta oraz jego aktualizacji;

b) prowadzenie procesu opracowania miejscowych planéw
zagospodarowania  przestrzennego zgodnie z  obowigzujacymi
przepisami, w tym zakresie przy uwzglednieniu przepiséw ustaw
szczegllnych;

c) uzyskiwanie wnioskow 1 opinii jednostek zarzadzajacych sieciami
1 urzadzeniami zwigzanymi z uzbrojeniem terendw oraz wnioskow i
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opinii merytorycznych komoérek organizacyjnych Urzgdu niezbgdnych do
opracowania projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego;

d) wydawanie  wyrysow 1 wypisOw z  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen o braku
planu miejscowego;

e) prowadzenie rejestru  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialdbw zwigzanych z tymi planami
oraz archiwizowanie oryginatéw miejscowych planows;

f) przyjmowanie wnioskow o sporzadzenie bagdz zmian¢ miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, rejestrowanie ich, analizowanie
mozliwosci uwzglednienia oraz przygotowywanie stosownych wnioskow
dla Prezydenta;

g) przygotowywanie  wnioskébw  do  planéw  zagospodarowania
przestrzennego wojewddztwa oraz gmin osciennych i opiniowanie tych
planow;

h) organizowanie prac nad analizami i studiami z zakresu zagospodarowania
przestrzennego Miasta odnoszace si¢ do zagadnien jego rozwoju;

1) przekazywanie informacji do Wydzialu Geodezji  Kartografii
o uchwaleniu miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
w ktorych przewidywane sa obszary objete obowigzkiem scalenia
i podziatu nieruchomosci;

J) obstuga organizacyjna i techniczna Miejskiej Komisji Urbanistyczno-
Architektonicznej;

k) dokonywanie oceny aktualno$ci studium i planéw miejscowych, poprzez
analize¢ zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, ocen¢ postepow w
opracowywaniu planéw miejscowych 1 opracowywanie wieloletnich
programéw ich sporzadzania;

1) opiniowanie projektow podziatu nieruchomosci;

2) w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu:

a) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowanie projektow
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy, o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz o przeniesieniu decyzji o warunkach
zabudowy na rzecz innej osoby,

b) prowadzenie rejestrow wydanych decyz;i;

3) w zakresie postgpowania poprzedzajagcego rozpoczecie 1 realizacje robot
budowlanych oraz zwigzanego z prowadzeniem budowy:

a) nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepiséw prawa budowlanego, w
szczego6lnosci kontrola projektu budowlanego w zakresie:

— zgodnosci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze
wymaganiami ochrony srodowiska, w szczegdlnosci okreslonymi w
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach, o ktérej mowa w art. 71

34



4)

5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

ust. 1 ustawy z dnia 3 pazdziernika 2008 r. o udostepnianiu informacji o
srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

— zgodnosci  projektu  zagospodarowania  dziatki lub  terenu
z przepisami, w tym techniczno-budowlanymi,

— kompletnosci projektu budowlanego i posiadanie wymaganych opinii,
uzgodnien, pozwolen 1 sprawdzen oraz informacji dotyczacej
bezpieczenstwa i ochrony zdrowia, o ktérej mowa w art. 20 ust. 1 pkt 1b
ustawy prawo budowlane, a takze zaswiadczenia, o ktérym mowa w art.
12 ust. 7 w/w ustawy,

— wykonania - w przypadku obowigzku sprawdzenia projektu,
o ktérym mowa w art. 20 ust. 2 ustawy prawo budowlane, takze
sprawdzenie projektu - przez osob¢ posiadajagca wymagane uprawnienia
budowlane i legitymujacg si¢ aktualnym na dzien opracowania projektu -
lub jego sprawdzenia - zaswiadczeniem, o ktéorym mowa w art. 12 ust. 7
w/w ustawy.

b) wydawanie decyzji administracyjnych 1 przyjmowanie zgloszen
w sprawach okreslonych ustawg prawo budowlane;

c) prowadzenie rejestrOw wnioskow i decyzji o pozwoleniu na budowe oraz
przechowywanie zatwierdzonych projektéw budowlanych, a takze innych
dokumentéw zwigzanych z pozwoleniem na budowg;

d) wydawanie dziennikéw budowy;

e) wspoldziatanie w zakresie dzialan Wydziatu z Powiatowym Inspektorem
Nadzoru Budowlanego dla Miasta, w tym uczestnictwo na wezwanie
tego organu w czynnos$ciach inspekcyjnych i kontrolnych;

f) wnioskowanie do Prezydenta o wydanie polecenia Powiatowemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego w celu podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi,
zagrozenia zwiazanego z budowa, utrzymaniem lub rozbidrka obiektu
budowlanego.

prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o Srodowisku 1 jego ochronie w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydzial;

ustalanie zgodnos$ci z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
wnioskobw o  wydanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin oraz handel hurtowy artykutami alkoholowymi;
opiniowanie przedsiewzig¢ z zakresu estetyki miasta;

wydawanie zaswiadczen o spetnieniu wymagan koniecznych do uznania lokalu
za samodzielny;

prowadzenie postepowan i1 wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje
inwestycji drogowych;

podejmowanie dziatan w zakresie wzmocnienia narz¢dzi ochrony krajobrazu.

Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:
odpowiednimi Wydziatami Urzedu w zakresie opiniowania wnioskéw o wydanie
decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu pod katem

okreslenia niezbgdnych z uwagi na interes Miasta warunkow;
Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie zgodnosci dokonywanych
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3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

podzialéw terenéw z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego,
badz w przypadku braku planu miejscowego z decyzjami o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu lub z przepisami odregbnymi w zakresie
przeprowadzanych postgpowan scaleniowych niezbednych do prawidlowe]
zabudowy Miasta i podzialéw nieruchomosci, takze postgpowan scaleniowych i
wymiennych oraz w sprawach zwigzanych z dochodzeniem roszczen w zwigzku
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

Miejskim Zarzadem Drég 1 Komunikacji w zakresie wnioskOéw 1 opinii do
projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, opiniowania
zamierzen inwestycyjnych w zakresie obstugi komunikacyjnej projektowanych
przedsiewzie¢ w ramach postepowan administracyjnych o ustalenie warunkow
zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu publicznego, a takze w zakresie
lokalizacji obiektow tymczasowych w obszarach uktadéw komunikacyjnych;
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie wnioskéw
1 opinii do projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
wnioskow 1 opinii do projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i zabezpieczenia w nich lokalizacji cmentarzy oraz grzebowisk i
miejsc spalania zwlok zwierzecych, opiniowania zamierzen inwestycyjnych w
ramach postgpowan administracyjnych o ustalenie warunkéw zabudowy i
lokalizacji inwestycji celu publicznego, zgdd na zmiang¢ przeznaczenia gruntow
na cele nierolnicze i niele$ne, a takze wyznaczania obszarOw ograniczonego
uzytkowania 1 zgodno$ci z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego wnioskéw o wydanie koncesji na wydobycie kopalin;
Wydziatem Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie wnioskow 1 opinii do
projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, a takze
opiniowania projektéw dziet plastycznych, pomnikéw i innych urzadzen
majacych wptyw na wyglad obiektu zabytkowego;

Wydziatem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie wnioskéw 1 opinii
do projektow studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
Wydziatem Edukacji w zakresie wnioskow i opinii do projektéw studium
uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

Wydziatem Rozwoju Miasta w zakresie lokalizacji i wydawanych pozwolen na
budowe dla inwestycji miejskich, a takze w zakresie przygotowania terendéw
budownictwa mieszkaniowego, opracowania programOw rozwojowych
infrastruktury technicznej Miasta oraz w zakresie wnioskéw i opinii do
projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Miasta;

10) Stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych w zakresie stosowania

przepis6w o zamowieniach publicznych;

11) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetu

oraz przekazywania informacji o przeznaczeniu terenu w planach miejscowych
do stosowania zwolnien z podatkéw, a takze informacji niezbednych do
wymiaru i poboru podatkéw lokalnych;
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12) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
13) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie okreslenia uwarunkowan

1)

architektoniczno-urbanistycznych do przygotowywanych ofert na zbycie
nieruchomosci, ustalania  terminéw  zagospodarowania  nieruchomosci
gruntowych przy oddawaniu ich w uzytkowanie wieczyste i stosowania sankcji z
tytutu niedotrzymania tych terminéw;

§ 27.
WYDZIAL. GEODEZJI I KARTOGRAFII

Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji 1 Kartografii nalezy prowadzenie
powiatowego zasobu geodezyjnego 1 kartograficznego, koordynacja
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu, zaktadanie osnéw
szczegblowych, przeprowadzenie oraz prowadzenie powszechnej taksacji
nieruchomosci, ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i
magnetycznych, tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie baz danych a takze
standardowych opracowan kartograficznych, prowadzenie spraw zwigzanych ze
scaleniem, podzialem i rozgraniczeniem nieruchomosci, optatami adiacenckimi,
planistycznymi z tytulu zmian wartosci gruntu w wyniku zbycia i uchwalenia
planu miejscowego lub jego zmiany, nazewnictwem ulic oraz ustalaniem
numerdw porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji miejscowosci,
ulic i adreséw, zasad tworzenia oraz uzytkowania infrastruktury informacji
przestrzennej jako zadania odpowiedzialnego w zakresie wlasciwosci
prowadzonych rejestrow publicznych, tworzenia oraz prowadzenia systemu GIS.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

tworzenie, prowadzenie i udostepnianie powiatowego zasobu geodezyjnego i

kartograficznego, w tym ewidencji gruntéw 1 budynkéw, gleboznawcze]

klasyfikacji gruntéw i geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu a w

szczegollnosci:

a) prowadzenie dla miasta Kalisza w systemach teleinformatycznych
powiatowych baz danych wchodzacych w sktad krajowego systemu
informacji o terenie obejmujgce zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej dotyczace:

- ewidencji gruntéw 1 budynkéw (katastru nieruchomosci),
- geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
- ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw,

b) tworzenie, prowadzenie i udost¢pnianie w systemie teleinformatycznym

bazy danych:

- rejestru cen i wartosci nieruchomosci,

- szczegblowych osnéw geodezyjnych;

- obiektéw topograficznych o szczegétowosci zapewniajacej tworzenie
standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

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

d) tworzenie 1 udostepnianie standardowych opracowan Kkartograficznych
utworzonych na podstawie odpowiednich zbioréw danych zawartych w
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2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

bazach danych tj. map zasadniczych, map ewidencyjnych;

e) przyjmowanie do powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
zgtaszanych prac geodezyjnych lub kartograficznych, weryfikacja
opracowan przyjmowanych do zasobu, nadawanie klauzul wymaganych
przepisami prawa;

f) rejestracja zgtoszen prac geodezyjnych, prac kartograficznych, udost¢pnianie
dokumentacji i informacji niezbednych do wykonania tych prac;

g) udostepnianie zasobu zainteresowanym jednostkom oraz osobom prawnym i
fizycznym w zakresie zasobu powiatowego; udost¢pnianie danych z
prowadzonych baz danych; wydawanie wypisow 1 wyrysow;

h) archiwizacja i wylgczanie materiatow z zasobu;

1) wykonywanie i przechowywanie kopii zabezpieczajagcych bazy danych
systemu informacji o terenie;

J) pobieranie optat za Swiadczone ustugi;

k) modernizacja i aktualizacja ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali,
wspotpraca w  zakresie Zintegrowanego Systemu Informacji o
Nieruchomosciach (ZSiN), Integracyjnej Platformy Elektronicznej oraz
przeprowadzanie postepowania administracyjnego;

1) gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntéw
oraz gromadzenie danych zawartych w planach urzadzania laséw;

m) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;

n) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu

0) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych oraz
zarzadzanie wydzielonymi obszarami dla usytuowania i1 ochrony tych
znakéw; zaktadanie osnow szczegétowych;

p) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie i
prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

przeprowadzanie rozgraniczania nieruchomosci z urzedu lub na wniosek strony;

organizowanie i finansowanie prac geodezyjnych i kartograficznych;
prowadzenie dochodéw budzetowych z tytutu sprzedazy danych z zasobu
geodezyjnego i kartograficznego, a takze wydatkéw z budzetu w ramach
finansowania zadah zwigzanych z gospodarowaniem tym zasobem;

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z podzialami nieruchomosci,

scaleniami 1 podzialami oraz scaleniami i wymiang gruntow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw bedacych

drogami publicznymi lub nazw drég wewng¢trznych w rozumieniu ustawy o

drogach publicznych i ustalaniem numeréw porzadkowych nieruchomosci;

przygotowywanie materialéw w sprawie podziatu miasta na okregi i obwody dla
przeprowadzania wybordéw i referendow;

inicjowanie zakupéw sprze¢tu komputerowego niezbednego dla funkcjonowania

panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, systemOéw informacji o

terenie, a takze zakupow pozostalego sprzetu;

prowadzenie spraw zwigzanych z dochodzeniem roszczen z tytulu zmian

wartosci gruntu w wyniku zbycia i uchwalenia planu miejscowego lub jego

zmianyj,

10) przygotowywanie decyzji nalezacych do kompetencji Prezydenta w zakresie

spraw prowadzonych przez Wydziat;

11) przygotowywanie do sagdu wnioskow o stwierdzenie niewazno$ci nabycia

nieruchomosci przez cudzoziemcow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich;

38



13) zapewnienie dost¢gpu do informacji o Srodowisku, jego ochronie i ocenach
oddziatywania na srodowisko oraz prowadzenie publicznie dostgpnych
wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie;

14) tworzenie, aktualizacja, udostgpnianie oraz uzytkowanie infrastruktury
informacji przestrzennej (zbiorow danych przestrzennych, metadanych
infrastruktury informacji przestrzennej, ustug danych przestrzennych) jako
zadania odpowiedzialnego w zakresie wilasciwosci prowadzonych rejestrow
publicznych;

15) tworzenie, aktualizacja, rozwdj i udostepnianie danych wchodzacych w sktad
Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej miasta Kalisza (GIS).

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspodlipracuje z:

1) Wydzialem Rozwoju Miasta w zakresie informacji dotyczacych gruntéw
przeznaczonych pod inwestycje, a takze w zakresie naliczania oplat
adiacenckich oraz w zakresie ustalania potrzeb przeprowadzania postgpowania
scaleniowego terendw przeznaczonych pod zabudowe mieszkaniowa;

2) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie zgodnosci
dokonywanych podzialéw terenéw z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, badz w przypadku braku planu miejscowego z decyzjami o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu lub z przepisami odrgbnymi, w
zakresie przeprowadzanych postepowan scaleniowych, wymiennych i podziatéw
oraz w sprawach zwigzanych z dochodzeniem roszczeh w zwigzku z
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

3) Stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania
przepis6w o zamowieniach publicznych;

4) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetu, w
zakresie katastru nieruchomos$ci i przekazywania informacji o zmianie
wiasciciela lub uzytkownika wieczystego gruntow;

5) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;

6) Wydzialem Organizacyjnym w zakresie tworzenia systemow informatycznych w
Urzedzie na bazie mapy numerycznej oraz w sprawach zwigzanych z wyborami
i referendum, a takze zakupdw sprzetu komputerowego;

7) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie nabycia mienia z mocy prawa,
regulacji standw prawnych nieruchomos$ci, prowadzenia postgpowan
zasiedzeniowych oraz taksacji nieruchomosci, a takze w zakresie naliczania
optat adiacenckich;

8) Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie nazewnictwa ulic 1 numeréw
porzadkowych nieruchomosci;

9) Miejskim Zarzadem Drég i Komunikacji w zakresie ewidencji uktadow
komunikacyjnych i jej odnowy oraz nazewnictwa ulic i numeréw porzadkowych
nieruchomosci, optat adiacenckich;

10) Strazg Miejska Kalisza w zakresie udzielania informacji o wtlascicielach i
uzytkownikach wieczystych gruntow;

11) Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie zakupdw sprzetu
niezbednego do prawidlowego funkcjonowania Wydziatu;

12) Kancelarig Rady Miasta w sprawach zwigzanych z referendum oraz wyborami
do jednostek pomocniczych oraz nazewnictwa ulic.
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§ 28.

WYDZIAEL GOSPODARKI KOMUNALNE]J I OCHRONY SRODOWISKA

1. Do Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska naleza sprawy

ochrony S$rodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, utrzymania
czystosci i porzadku w Miescie, zaopatrzenia Miasta w wodg, energi¢
elektryczna, cieplo, gaz, oswietlenia Miasta, odprowadzenia Sciekow 1 wod
opadowych, sprawy rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych i lesnych, ochrony
przyrody, sprawy zieleni miejskiej, rodzinnych ogrodéw dziatkowych,
lesnictwa, lowiectwa, rybactwa, ochrony zwierzat i zwalczania choréb

zakaznych zwierzat, geologii 1 gérnictwa.
2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:

a) organizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z gospodarowaniem odpadami

komunalnymi,

b) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,
c¢) prowadzenie ewidencji uméw na odbiér odpadéw komunalnych,

d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki odpadami

komunalnymi;

e) organizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z odbieraniem i zagospodarowaniem

odpadéw komunalnych;

2) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci i porzadku oraz urzadzen

sanitarnych, w tym w szczego6lnosci:

a) zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenach publicznych, bedacych
wlasno$cig Miasta Kalisza w tym zapobieganie zanieczyszczeniu placéw i
terendw otwartych, za wyjatkiem paséw jezdnych 1 przystankow

komunikacyjnych,
b) likwidacja nielegalnych miejsc sktadowania odpadéw,
¢) zapewnienie utrzymania i eksploatacji szaletéw miejskich;

3) prowadzenie spraw w zakresie wodociggéw 1 zaopatrzenia w wode, kanalizacji,
usuwania 1 oczyszczania $ciekéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢

elektryczng i cieplng oraz gaz, w tym w szczegdlnosci:
a) wspoéldziatanie z podmiotami (przedsigbiorcami) prowadzacymi dziatalno$¢ w
zakresie wodociggéw 1 zaopatrzenia w wodg, kanalizacji, usuwania i

oczyszczania $ciekéw komunalnych, zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i

cieplng oraz gaz,

b) wydawanie zezwolenia na dzialalno$¢ w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w

wodg 1 zbiorowego odprowadzania sciekéw,
¢) inicjowanie budowy niezbednych urzadzen i sieci uzbrojenia terenu,

d) zapewnienie utrzymania 1 eksploatacji urzadzen komunalnych,

nadzorowanych przez Wydziat;

4) prowadzenie ewidencji mienia Miasta zarzadzanego przez Wydzial, zapewnienie

wlasciwego nim gospodarowania;
5) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania targowisk;
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6) prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia ulic, placow i drég publicznych
znajdujacych si¢ na terenie miasta Kalisza;
7) prowadzenie spraw dotyczacych urzadzania i utrzymania terenéw zieleni
miejskiej, w tym szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji terenéw zieleni miejskiej,
b) tworzenie nowych terendw zieleni miejskie;j,
c) biezace utrzymanie terenéw zieleni miejskiej, w tym zieleni przyulicznej;
8) prowadzenie spraw dotyczacych cmentarnictwa i grobownictwa wojennego oraz
miejsc pamigci narodowej, w tym w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji grobownictwa wojennego,
b) zapewnienie wlasciwego utrzymania cmentarzy wojennych, grobownictwa
wojennego i miejsc pami¢ci narodowej;
9) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przyrody, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji zezwalajacych na usuni¢cie drzew lub krzewéw na
podstawie ustawy o ochronie przyrody,
b) przedktadanie propozycji utworzenia i zniesienia form ochrony przyrody,
c) wykonywanie zabiegéw pielegnacyjnych pomnikéw przyrody,
d) prowadzenie rejestru gatunkéw dzikiej fauny 1 flory, podlegajacych
ograniczeniom w zakresie handlu,
e) przekazywanie regionalnemu dyrektorowi ochrony srodowiska zawiadomienia
o odkryciach kopalnych szczatkéw roslin i zwierzat, w przypadku odebrania
takiego powiadomienia,
f) sporzadzanie i przekazywanie wnioskéw do marszatka wojewddztwa w
sprawie wycinki drzew rosngcych na terenach bedacych wtasnoscig miasta;
10) prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania placéw zabaw i silowni, bedacych
wlasnoscig miasta;
11) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki odpadami, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji - pozwolen na wytwarzanie odpadéw,
b) wydawanie decyzji - zezwolen na zbieranie, transport oraz przetwarzanie
odpadow,
c) prowadzenie wykazu zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny
pochodzacy z gospodarstw domowych,
d) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku posiadania
zezwolenia na zbieranie i transport odpadow;
12) wydawanie decyzji — zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania
zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci ciektych;
13) prowadzenie ewidencji wyrobow zawierajagcych azbest, znajdujacych si¢ na
nieruchomosciach o0séb fizycznych;
14) prowadzenie spraw w zakresie dofinansowania usuni¢cia azbestu i1 wyrobow
zawierajacych azbest z terenu Kalisza;
15) prowadzenie monitoringu zamknietego sktadowiska w Kamieniu;
16) opracowanie i aktualizacja programu ochrony $rodowiska;
17) prowadzenie spraw w zakresie ochrony powietrza atmosferycznego, w tym w
szczegblnosci:
a) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazéw 1 pylow do powietrza
atmosferycznego,
b) prowadzenie ewidencji instalacji, ktérych emisja nie wymaga pozwolenia, a
ktérych eksploatacja wymaga zgtoszenia,
¢) wydawanie zezwoleh na uczestnictwo we wspdlnotowym systemie handlu
uprawnieniami do emisji do powierza gazéw cieplarnianych;
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18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu ochrony powietrza dla
Kalisza;

19) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na zmian¢ systemu ogrzewania z
weglowego na ekologiczne;

20) prowadzenie spraw w zakresie ochrony wo&d dotyczacych aktualizacji i
sprawozdawczosci krajowego programu oczyszczania §ciekéw komunalnych;

21) prowadzenie spraw w zakresie ochrony $rodowiska przed hatasem i polami
elektromagnetycznymi, w tym w szczegdlnosci:

a) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

b) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajacych pola elektromagnetyczne,
c¢) przedkladanie propozycji ustanowienia obszaréw ograniczonego uzytkowania,
d) opracowanie programu ochrony przed hatasem;

22) prowadzenie spraw dotyczacych oceny oddziatywania na $rodowisko planéw,
programow 1 przedsiewzie¢, w tym w szczegolnosci:

a) wydawanie decyzji w sprawie S$rodowiskowych uwarunkowan realizacji
przedsiewziec,

b) wydawanie opinii i przygotowywanie wnioskow dotyczacych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz planéw 1 programéw, ktérych realizacja
moze mie¢ znaczgcy wplyw na stan srodowiska,

¢) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

23) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wéd, w tym w
szczegllnosci:

a) wydawanie decyzji nakazujacej wilascicielowi gruntu przywrdcenie stanu
poprzedniego lub wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom w zwigzku ze
zmiang kierunku 1inatezenia odptywu wod opadowych lub roztopowych
znajdujacych si¢ na jego gruncie ze szkoda dla gruntéw sasiednich,

b) utrzymanie we wlasciwym stanie rowéw oraz innych urzadzen wodnych
(odprowadzajacych wody opadowe 1 roztopowe), stanowigcych wilasno$¢ Miasta, z
wylaczeniem rowow melioracyjnych i przydroznych,

c) utrzymanie we wlasciwym stanie odcinkéw waléw przeciwpowodziowych,
stanowigcych wtasno$¢ Miasta, z wyltgczeniem znajdujacej si¢ tam infrastruktury
drogowej,

d) ustalanie wysokosci oplaty za zmieszczanienie naturalnej retencji terenowej na
skutek wykonania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m2 robét lub
obiektéw budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych wptyw na
zmniejszenie tej retencji przez wylaczenie wigcej niz 70% powierzchni
nieruchomosci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w
systemy kanalizacji otwartej i zamkni¢tej (lub wydawanie decyzji o wysokosci
oplaty w przypadku braku uiszczenia oplaty przez podmiot obowigzany do jej
ponoszenia);

24) prowadzenia ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekéw, ktérych eksploatacja
wymaga zgtoszenia oraz zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci
ich oprézniania;

25) prowadzenie spraw w zakresie udzielania dotacji na wykonanie przytaczy kanalizacji
sanitarnej do miejskiej sieci kanalizacji sanitarnej;

26) prowadzenie spraw w zakresie ochrony powierzchni ziemi, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji okreslajacych zakres, spos6b 1 termin zakonczenia
rekultywacji,

b) prowadzenie rejestru zawierajacego informacj¢ o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi,
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c) prowadzenie okresowych badan jakosci gleby i ziemi, w tym zanieczyszczen
powierzchni ziemi,
27)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych, w szczegdlnosci
wydawanie decyzji w zakresie wytaczenia na trwalte z produkcji rolniczej;
28) prowadzenie spraw w zakresie le§nictwa, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji Prezydenta,
b) sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych
wilasnosci Skarbu Panstwa,
c) prowadzenie gospodarki lesnej w lesie komunalnym w Wolicy oraz lasach
komunalnych, znajdujagcych si¢ na terenie miasta Kalisza, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami ustawy o lasach oraz planem urzadzenia lasu, w celu
zapewnienia cigglosci jego uzytkowania;
29) sprawowanie nadzoru nad gospodarka towiecka;
30) prowadzenie spraw w zakresie rybactwa srédladowego, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie kart wedkarskich i kart towiectwa podwodnego,
b) rejestracja sprz¢tu ptywajacego oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie;
31) prowadzenie spraw w zakresie geologii, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty robét geologicznych,
b) wydawanie decyzji zatwierdzajacych dokumentacje geologiczne zt6z kopalin,
hydrogeologiczne, geologiczno-inzynierskie,
¢) wydawanie koncesji na wydobywanie kopalin pospolitych na podstawie ustawy
Prawo geologiczne i gornicze,
32) prowadzenie spraw w zakresie planowania, wykonania i sprawozdawczo$ci budzetu
Wydziatu;
33) prowadzenie spraw w zakresie realizacji budzetu Wydziatu;
34) prowadzenie spraw w zakresie rolnictwa, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie rolnikom zaswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego oraz o
istnieniu gospodarstwa rolnego,
b) organizacja i przeprowadzenie wyboréw do Izby Rolnicze;,
c¢) wspotdziatanie z organizacjami rolnikow,
d) wydawanie decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,
e) prowadzenie postgpowania w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
35) prowadzenie spraw w zakresie ochrony zwierzat, w tym w szczegdlnosci:
a) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
b) przygotowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,
c) wspodldzialanie z organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem jest
ochrona zwierzat,
d) wspoldziatanie z inspekcjg weterynaryjng, sprawujacg nadzor nad przestrzeganiem
przepiséw o ochronie zwierzat,
e) wydawanie decyzji o odebraniu wtascicielowi razgco zaniedbanych i okrutnie
traktowanych zwierzat,
f) znakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat,
g) przyjmowanie zawiadomien o chorobie zakaznej u zwierzat oraz informowanie o
tym fakcie organu inspekcji weterynaryjnej,
h) zapewnienie opieki nad wolno zyjacymi kotami, w tym ich dokarmianie,
i) wskazanie gospodarstwa rolnego w celu zapewnienia miejsca dla zwierzat
gospodarskich,

43



j) zapewnienie calodobowej opieki weterynaryjnej w przypadkach zdarzen
drogowych z udzialem zwierzat,

k) zapewnienie zbierania, transportu, i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych
zwierzat lub ich czesci oraz wspétdziatanie z przedsigbiorcami podejmujacymi
dziatalno$¢ w tym zakresie;

36) przygotowywanie projektow lokalnych aktéw prawnych w zakresie zadan Wydziatu;

37)nadzor i kontrola nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial, zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowiazujacymi;

38) prowadzenie edukacji ekologicznej oraz dzialan propagujacych zasade
ZrOwnowazonego rozwoju;

39) wydawanie opinii dotyczacych warunkéw zabudowy terenu dla przedsigwzigé
niewymagajacych decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan;

40) wspotudziat w opracowywaniu programéw, planéw spoleczno-gospodarczego
rozwoju miasta i zagospodarowania przestrzennego, w cz¢sci dotyczacej srodowiska;

41) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie w zakresie spraw prowadzonych przez
Wydziat;

42) wspoétudziat w realizacji programéw dotyczacych zadan Wydziatu;

43) wspotpraca ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin ,,Czyste Miasto, Czysta Gmina”;

44) wspotudziat w realizacji zadan dotyczacych ochrony przeciwpowodziowej;

45)w przypadku standw nadzwyczajnych wspétudziat w zapewnieniu dostaw wody
pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu spozywczego oraz wody dla
urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych;

46) wspotudzial w zabezpieczeniu realizacji zadan Obrony Cywilnej w zakresie
planowania i zapewnienia ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéow zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

47)1inicjowanie utworzenia rodzinnych ogrodéw dziatkowych, wnioskowanie o ich
uzbrojenie i wspotpraca z zarzadem,;

48) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wspélnot gruntowych.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspétpracuje ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi Urzedu, w szczeg6lnosci z:

1) Wydziatem Gospodarowania Mieniem, w szczegdlnosci w zakresie prowadzenia
ewidencji mienia Miasta, bedacego w dyspozycji Wydziatu, jego zabezpieczenia
i gospodarowania nim;

2) Wydzialem Rozwoju Miasta, w szczegdlnosci w zakresie planowania i realizacji
inwestycji dotyczacych zadan realizowanych przez Wydziat;

3) Wydziatem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury, w szczegélnosci w
zakresie opiniowania warunkéw zabudowy terenu dla przedsiewzigé
niewymagajacych decyzji w sprawie srodowiskowych uwarunkowan realizacji
przedsigwzie¢ oraz opiniowania projektu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego 1 miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) stanowiskiem ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania przepisOw
ustawy Prawo zaméwien publicznych i przepisow wewnetrznych w tym
zakresie;

5) Wydziatem Edukacji w zakresie edukacji ekologicznej dzieci i mlodziezy;
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6) Strazg Miejska Kalisza, w szczegdlnosci w zakresie sprawowania kontroli i
nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa dotyczacych utrzymania
czystosci i porzadku oraz ochrony srodowiska;

7) Wydzialem Finansowym, w szczegdlnosci w zakresie realizacji dochodéw i
wydatkéw budzetu;

8) Biurem Budzetu 1 Analiz, w szczegélnosci w zakresie planowania 1
sprawozdawczosci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j;

9) Miejskim Zarzadem Drég i1 Komunikacji, w szczegélnosci w zakresie
utrzymania zieleni przyulicznej oraz odwodnienia ulic;

10) Wydziatem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych, w szczeg6lnosci w zakresie
wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

11) Wydziatem Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki, w szczegdlno$ci w zakresie
dziatan dotyczacych obiektéw zabytkowych oraz wspdtpracy z zagranicy;

12) Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie opracowania mapy akustycznej;

13) Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie
zapobiegania klgskom zywiolowym 1 nadzwyczajnym zagrozeniom, a takze
usuwania ich skutkéw, w zakresie wynikajacym z planéw zarzadzania
kryzysowego;

14) Biurem Schroniska dla bezdomnych zwierzat w szczegdlnosci w zakresie
realizacji Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Kalisza oraz edukacji w zakresie ochrony
zwierzat.

§ 29.
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

1. Wydzial Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy rejestracji pojazdéw, nadzoru
nad szkoleniem kierowcow, uprawnien do kierowania pojazdami, nadzoru nad
stacjami kontroli pojazdéw, dzialalnosci gospodarczej, ewidencji ludnosci,
dowodoéw osobistych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci :
1) w zakresie wydawania uprawnien do kierowania, w szczeg6lnosci:

a) wydawanie uprawnien do kierowania, przygotowywanie
migdzynarodowych praw jazdy oraz wydawanie wtornikéw praw jazdy;

b) generowanie profilu kandydata na kierowcg;

c) przyjmowanie zawiadomien o utracie dokumentéw uprawniajacych do
kierowania oraz o zmianach danych w nich zawartych;

d) przygotowywanie decyzji: o zatrzymaniu, cofni¢ciu i przywrdceniu
uprawnien do kierowania, o skierowaniu kierowcy na badania lekarskie,
psychologiczne oraz skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

e) prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcow oraz oséb bez uprawnien do
kierowania;

f) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym:;

2) w zakresie nadzoru nad szkoleniem kierowcow, w szczeg6lnosci:
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a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcéw oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
przedsigbiorcy do rejestru;

b) prowadzenie ewidencji instruktoréw i wydawanie legitymacji;

c) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem 1 kontrolowanie jednostek
prowadzacych to szkolenie oraz przygotowywanie decyzji o zakazie ich
prowadzenia;

3) w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdéw oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
przedsigbiorcy do rejestru;

b) nadzoér i kontrola nad stacjami kontroli pojazdéw oraz przygotowywanie
decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsi¢biorce stacji kontroli
pojazdéw;

¢) wydawanie stacjom kontroli pojazdéw upowaznien do przeprowadzania
badan technicznych pojazdéw oraz cofanie tych upowaznien;

d) wydawanie uprawnien diagnosty do wykonywania badan technicznych
pojazdéw oraz ich cofanie;

4) w zakresie ewidencji i rejestracji pojazdéw, w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie decyzji o dopuszczeniu pojazdéw do ruchu, decyzji o
czasowym dopuszczeniu do ruchu, decyzji o czasowym wycofaniu
pojazdu z ruchu, o wyrejestrowaniu pojazdu i nadaniu numeréw na
podwoziach (nadwoziach) w pojazdach;

b) wydawanie dowoddéw rejestracyjnych, ich wtérnikow, wpisywanie w nich
zastrzezen, wydawanie pozwolen czasowych oraz wydawanie tablic
rejestracyjnych;

c¢) wydawanie kart pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam
zarejestrowanego;

d) prowadzenie ewidencji pojazdow;

e) przyjmowanie od wilascicieli pojazdéw zawiadomien o nabyciu lub
zbyciu pojazdu oraz o zmianach danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnym;

f) kierowanie pojazdow na dodatkowe badania techniczne;

5) w zakresie ewidencjonowania przedsigbiorcéw bedacych osobami fizycznymi, w
szczegollnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem wnioskéw do Centralnej
Ewidencji 1 Informacji  Dzialalnosci  Gospodarczej zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

b) prowadzenie spraw ewidencyjnych przedsigbiorcéw, ktérzy zakonczyli
wykonywanie dzialalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011 roku;

6) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych, w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw meldunkowych:
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7

8)

9)

- zameldowania w miejscu pobytu statego lub czasowego,
- wymeldowania z miejsca pobytu statego lub czasowego,
- zameldowania i wymeldowania cudzoziemcow,
- w przypadkach przewidzianych prawem wydawanie decyzji o
zameldowaniu lub wymeldowaniu z urzedu,
- wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu, udzielanie
informacji adresowych w granicach okreslonych prawem;
b) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos$¢, tj. dowoddéw
osobistych;
c) prowadzenie statego rejestru wyborcow, sporzadzanie spisOw wyborcow,
sporzadzanie wykazéw os6b podlegajacych rejestracji i kwalifikacji
wojskowej, sporzadzanie wykazow dla potrzeb opieki spoteczne;j;

udzielanie informacji o sposobie i miejscu zatatwiania spraw w Urzedzie,
jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w stuzbach, inspekcjach, strazach;
organizacja wyzywienia poszkodowanych oraz uczestnikéw akcji ratowniczych
w czasie zdarzen o charakterze klesk zywiotowych, katastrof naturalnych lub
awarii technicznych;

prowadzenie ewidencji mienia Miasta zarzadzanego przez Wydzial, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

10) ograniczanie obowiazku przewozu oraz naktadanie obowigzku zawarcia umowy

wykonania przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub bezpieczenstwa
panstwa badz w przypadku kleski zywiotowej;

11) wyrazanie zgody na ograniczenie przewozu powyzej 7 dni;
12) przygotowywanie opinii do projektow likwidacji linii kolejowych;
13) prowadzenie Punktu Potwierdzajacego Profile Zaufane elektronicznej Platformy

2)

3)

4)

5)

6)
7

Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:

Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie
ograniczania 1 naktadania obowigzku przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa i w przypadku kleski zywiolowej oraz
danych dotyczacych pojazdéw przeznaczonych do $wiadczen na rzecz obrony
kraju oraz w zakresie zadan Szefa Obrony Cywilnej, poswiadczen zameldowania
obywateli, sporzadzania wykazéw oséb podlegajacych rejestracji i kwalifikacji
wojskowej, rejestrowania numeréw ksigzeczek wojskowych oraz udzielania
informacji o me¢zczyznach podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowe;j;
Wydziatem Organizacyjnym w zakresie realizacji zadan zwigzanych z wyborami
oraz organizowaniem przyje¢ interesantow przez Prezydenta i Wiceprezydentow
w sprawach skarg 1 wnioskow;

Kancelariag Rady Miasta w zakresie wyboréw, referendum, Kkonsultacji
spolecznych;

Stanowiskiem pracy ds. zamoOwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

Wydziatem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie przekazywania
informacji o zarejestrowaniu w ewidencji dzialalnoSci gospodarczej ustug
hotelarskich i rozwoju turystyki;

Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
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oraz ustalania pobytu os6b bedacych podatnikami podatkéw i optat;

8) Wydziatem Geodezji 1 Kartografii w zakresie nazewnictwa ulic i numeréw
porzadkowych nieruchomosci;

9) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia, jego
zabezpieczenia i gospodarowania nim

10) Biurem Swiadczen Rodzinnych w sprawach wnioskéw o zatrzymanie prawa
jazdy dtuznika alimentacyjnego;

11) Wydzialem Spraw Spotecznych i1 Mieszkaniowych i1 Miejskim Zarzadem
Budynkéw Mieszkalnych w sprawach zameldowan i wymeldowan z miejsca
statlego pobytu oraz przeptywu informacji z zameldowaniach w mieszkaniach
komunalnych i o zgonach lokatoréw;

12) Wydziatlem Edukacji w zakresie przekazywania dyrektorom szko6t informacji o
aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w wieku 3-18 lat;
13) Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie zmian majacych wpltyw na tres¢ lub

waznos¢ aktu stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska;

14) Straza Miejska Kalisza w sprawach udzielania informacji adresowej;

§ 30.
WYDZIAL. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH

1. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych realizuje zadania z zakresu:
ochrony ludnosci i1 $rodowiska w sytuacjach kryzysowych, w tym ochrony
przeciwpowodziowej i zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi oraz S$rodowiska, ochrony przeciwpozarowej 1 ratownictwa,
powszechnego obowigzku obrony, w zakresie bezpieczenstwa.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie spraw dotyczacych ochrony ludnosci i $rodowiska w sytuacjach
kryzysowych:

a) przygotowanie realizacji zadan Prezydenta w zakresie zarzadzania kryzysowego, w
szczegllnosci:

— kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie Miasta;

— realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, m.in.: realizacja zalecen do
miejskiego planu zarzadzania kryzysowego, opracowywanie i przedktadanie
wojewodzie do zatwierdzenia miejskiego planu zarzadzania kryzysowego;

— zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z
zakresu zarzadzania kryzysowego;

— wykonywanie  przedsigwzie¢  wynikajacych z  planu  operacyjnego
funkcjonowania miasta na prawach powiatu;

— zapobieganie, przeciwdziatanie 1 usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze
terrorystycznym;

— organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

- powotywanie 1 kierowanie pracami Miejskiego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego;

— okreslanie organizacji, siedziby oraz trybu pracy Miejskiego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;
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b) utrzymywanie, zabezpieczenie funkcjonowania i realizacja ustawowych zadan
Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

— pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego;

— wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdéw administracji
publicznej;

— nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

— wspodlpraca z podmiotami realizujagcymi monitoring srodowiska;

— wspodldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1
humanitarne;

— dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum;

— realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa;

¢) utrzymywanie baz danych niezb¢dnych w procesie zarzadzania kryzysowego;

d) tworzenie rezerwy celowej na realizacj¢ zadan wlasnych z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

e) przygotowanie realizacji zadan Prezydenta jako Szefa Obrony Cywilnej Miasta:

— dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

— opracowywanie planéw obrony cywilnej Miasta;

— opracowywanie wieloletnich i rocznych planéw dzialania oraz uzgadnianie ich z
Szefem Obrony Cywilnej Wojewddztwa;

— organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony cywilnej,
kontrola przygotowania tych formacji do prowadzenia dziatan ratowniczych;

— organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilnej oraz powszechne;j
samoobrony;

— przygotowanie 1 zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

— tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilnej;

— przygotowywanie, organizowanie 1 zabezpieczenie ewakuacji ludnoSci na
wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym
obszarze;

— zaopatrywanie organow i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne 1
umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej;

— integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

— wspOlpraca z terenowymi organami administracji wojskowej;

— opracowywanie szefowi obrony cywilnej wojewddztwa informacji dotyczacych
realizowanych zadan;

— ustalanie  wykazu instytucji, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych funkcjonujacych na terenie Kalisza, przewidzianych do
prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzie¢ w zakresie obrony cywilne;j
oraz ustalanie im zadan w tym zakresie, a takze uzgadnianie ich wieloletnich i
rocznych planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej;

— kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzig¢ obrony
cywilnej przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne oraz organizacje spoleczne dziatajace na terenie Miasta;
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f) przygotowanie kierowniczej roli Prezydenta w dzialaniach prowadzonych na
obszarze miasta w celu zapobiezenia skutkom kleski Zzywiotowej lub ich
usunigcia;

g) przygotowanie wprowadzania ograniczen wolnosci 1 praw czlowieka oraz
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych zwigzanych z wprowadzeniem
stanu kleski zywiotowej;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zobowigzaniem o0s6b posiadajagcych
obywatelstwo polskie do dziatan w ramach przygotowania do samoobrony;

i) prowadzenie ewidencji budowli ochronnych istniejacych na terenie Miasta;

J) koordynacja spraw zwigzanych z przywrdceniem podstawowych funkcji Miasta
po  zaistnialtych  nadzwyczajnych  zagrozeniach  $§rodowiska  oraz
ewidencjonowaniem i rozliczaniem szkoéd powodziowych;

k) przygotowanie i aktualizacja operacyjnego planu ochrony Miasta przed powodzig
oraz przygotowanie zarzadzen o ogloszeniu i odwotaniu pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego;

1) inicjowanie zadan inwestycyjnych wynikajacych z planu ochrony Miasta przed
powodzig;

m) wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego;

2) w zakresie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa:

a) przygotowanie realizacji zadan Prezydenta obejmujacych:

— okreslanie zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na terenie miasta;
koordynowanie jego funkcjonowania oraz kontrole¢ wykonania wynikajacych
stad zadan; a w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen zycia, zdrowia lub
srodowiska kierowanie tym systemem;

— w przypadku bezpoSredniego zagrozenia bezpieczenstwa  wspolnoty
samorzadowej, w szczegdlnosci zycia lub zdrowia, przygotowanie polecen
Prezydenta kierowanych do Komendanta Miejskiego PSP, podjecia dziatah w
zakresie wlasciwosci Panstwowej Strazy Pozarnej, zmierzajacych do usunigcia
tego zagrozenia,

— pozyskiwanie od zwigzku ochotniczych strazy pozarnych informacji zwigzanych
z wykonywaniem ich zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie
miasta;

— wspoéltdziatanie z komendantem wojewodzkim Panstwowej Strazy Pozarnej przy
powotywaniu 1 odwolywaniu komendanta miejskiego Panstwowej Strazy
Pozarnej;

— zatwierdzanie powiatowego planu ratowniczego;

— zlecanie = Komendantowi  Miejskiemu  Panstwowej  Strazy  Pozarnej
przeprowadzania czynnosci kontrolno-rozpoznawczych u przedsigbiorcy - w
razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa powstania
szkéd majatkowych w znacznych rozmiarach lub naruszenia $rodowiska w
wyniku  wykonywania dziatalno$ci gospodarczej lub wydanie decyzji
nakazujacej wstrzymanie wykonywanie takiej dziatalnosci gospodarczej na czas
nie dluzszy niz 3 dni;

— kierowanie, nie rzadziej niz raz na 3 lata, czlonkéw ochotniczych strazy
pozarnych na okresowe badania lekarskie;

b) realizacja zadah wtasnych Miasta w zakresie ochrony przeciwpozarowe]

obejmujacych:

— prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozaréw, klesk
zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen;
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prowadzenie analizy sit i srodkéw krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na

obszarze Miasta;

— budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek ochrony przeciwpozarowej
wchodzacych w sklad systemu ratowniczo-gasniczego oraz stuzb, inspekcii,
strazy a takze innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach ratowniczych
na obszarze Miasta;

— organizowanie systemu tacznos$ci alarmowania 1 wspoéldziatania miedzy
podmiotami uczestniczagcymi w dzialaniach ratowniczych na obszarze Miasta;

— organizacj¢ 1 realizacj¢ na bazie budzetu miasta, zaopatrzenia kaliskich
terenowych jednostek ochotniczych strazy pozarnych w sprzet i wyposazenie
zapewniajace utrzymanie gotowosci bojowej, finansowanie umundurowania,
ubezpieczenia, wyszkolenia i1 okresowych badan lekarskich cztonkéw
ochotniczych strazy pozarnych;

c¢) inicjowanie zlozenia Radzie przez Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy
Pozarnej informacji o stanie bezpieczenstwa Miasta w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

d) nadzor i1 analiza stanu ochrony przeciwpozarowej i przestrzegania przepisow
przeciwpozarowych w obiektach jednostek organizacyjnych miasta;

e) kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w obiektach Urzedu;

f) przygotowanie i przekazanie wojewodzie, na jego pisemne zadanie, wszelkich
informacji niezbednych do sporzadzenia projektu aktualizacji wojewddzkiego
planu  dziatania systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne oraz
przygotowywanie Prezydentowi opinii na temat projektu aktualizacji tego plany;

g) realizacja spraw zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa na obszarach
wodnych oraz usuwaniem statku lub innego obiektu ptywajacego;

3) w zakresie spraw dotyczacych powszechnego obowigzku obrony:

a) opracowywanie i aktualizacja planéw operacyjnych funkcjonowania Kalisza w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
b) przygotowanie zadan Urze¢du i jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie

obronnosci i koordynacja ich realizacji;

c) przygotowywanie Prezydentowi RP, na jego zadanie, informacji majacych
znaczenie dla bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

d) przeprowadzanie kontroli wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony komoérek organizacyjnych Urzedu, jednostek organizacyjnych
Miasta, a takze jednostek organizacyjnych, dla ktérych organ samorzadu
terytorialnego jest organem zatozycielskim;

e) opracowywanie planéw i programéw zamierzen w zakresie wykonywania zadan
obronnych i szkolenia obronnego;

f) organizowanie i prowadzenie szkolen , ¢wiczen i treningéw obronnych;

g) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji i funkcjonowania systemu Statego
Dyzuru Prezydenta;

h) opracowanie 1 aktualizacja dokumentacji zwigzanej z przygotowaniem
Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta w Systemie Kierowania
Bezpieczenstwem Narodowym;

1) przygotowanie realizacji zadan wynikajacych z obowiazku wsparcia panstwa

gospodarza (HNS - HOST NATION SUPPORT), polegajacych na pomocy

$wiadczonej w czasie pokoju, w sytuacjach kryzysowych i podczas konfliktéw,
na rzecz Silt Zbrojnych RP oraz wojsk sojuszniczych, ktére stacjonujg na
terytorium Miasta lub przemieszczaja si¢ przez Miasto;
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j) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja dorgczania kart powotania do
odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego
stawiennictwa oraz powolania do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny, w trybie akcji kurierskiej na terenie Miasta;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja rozplakatowania obwieszczen o
powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

1) zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policj¢ do wskazanej jednostki
wojskowej powotanego do czynnej stuzby wojskowej w razie niestawienia si¢ do
niej bez uzasadnionej przyczyny;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku
swiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych i pracownikéw
Urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

0) organizowanie i przeprowadzanie rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej;

p) naktadanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzanie przymusowego
doprowadzania przez Policj¢ do kwalifikacji wojskowej 0séb jej podlegajacych w
razie niestawienia si¢ do niej bez uzasadnionej przyczyny;

q) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych uznania
osoby, ktérej dorgczono karte powotlania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny oraz za zotnierza samotnego, jak
rOwniez w stosunku do osoby podlegajacej obowigzkowi odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej uznania za sprawujacego bezposrednig opieke nad cztonkiem
rodziny;

r) prowadzenie spraw zwigzanych wyptacaniem zolnierzom bgdacym w czynnej
stuzbie wojskowej, a uznanym za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu
cztonkéw rodziny oraz zolnierzom samotnym nalezno$ci i optat zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

s) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem zolnierzom rezerwy, w zwigzku
z odbytymi ¢wiczeniami wojskowymi, $wiadczen rekompensujacych utracone
wynagrodzenie ze stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochdd z
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej;

t)yprzygotowanie i aktualizacja plandw tworzenia warunkéw organizacyjnych i
technicznych realizacji zadan przez podmioty lecznicze na potrzeby obronne
panstwa na terenie Miasta;

u) przygotowanie, organizacja i zapewnienie funkcjonowania zastepczych miejsc
szpitalnych;

v) opracowanie 1 aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zastgpczych
miejsc szpitalnych;

w) prowadzenie kancelarii niejawnej dla Urzedu;

4) przygotowanie Prezydentowi projektéw opinii dotyczacych powolywania i
odwotywania Komendanta Miejskiego Policji oraz komendantéw komisariatow
Policji oraz opinii dotyczacych mianowania i zwalniania kierownikow rewiréw;

5) przygotowywanie zadan Prezydenta w stosunku do Komendanta Miejskiego
Policji dotyczacych przywrdcenia stanu zgodnego z porzadkiem prawnym lub
podjecia dziatan zapobiegajacych naruszeniu prawa, a takze zmierzajacych do
usunigcia zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
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6) inicjowanie zlozenia Prezydentowi i Radzie przez Komendanta Miejskiego Policji
rocznego sprawozdania ze swojej dzialalnosci, a takze informacji o stanie
porzadku i bezpieczenstwa publicznego na terenie Miasta;

7) dokonywanie zakupOw inwestycyjnych oraz inicjowanie inwestycji w zakresie
spraw nalezacych do dziatalnosci Wydzialu oraz opiniowanie wnioskow o
inwestycje Komendy Miejskiej Policji 1 Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem z budzetu dziatalnos$ci Policji,
Panstwowej Strazy Pozarnej i Strazy Granicznej w oparciu o odpowiednie
fundusze wsparcia tych stuzb;

9) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania decyzji o zatwierdzeniu
regulamindw strzelnic;

10) prowadzenie ewidencji mienia Miasta zarzadzanego przez Wydzial, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

11) dokonywanie, w imieniu Prezydenta, uzgodnien dotyczacych miejsca
wykonywania lotéw bezzalogowych statkéw powietrznych w strefie ,,R”
ustanowionej nad miastem Kalisz, wymaganych w decyzjach Prezesa Urzedu
Lotnictwa Cywilnego wyrazajacych zgode na te loty;

12) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania zgromadzenia

zgloszonego w ramach postegpowania uproszczonego w sprawach zgromadzen w

oparciu o przepisy ustawy Prawo o zgromadzeniach.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspoétpracuje z:

1) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie inicjowania

zadan inwestycyjnych zabezpieczajacych Miasto przed powodzig;

2) Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie uzyskiwania danych dotyczacych
pojazdéw mechanicznych przeznaczonych na $wiadczenia na rzecz obrony oraz w
zakresie ograniczania i naktadania obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa 1 w przypadku klesk zywiolowych,
uzyskiwania poswiadczen zameldowania przez obywateli w  sprawach
powszechnego obowigzku obrony, sporzadzania wykazow os6b podlegajacych
rejestracji i kwalifikacji wojskowej oraz wprowadzania do bazy informatyczne;j
numeréw ksigzeczek wojskowych, oraz w zakresie uzyskiwania danych
osobowych o mezczyznach podlegajacych obowigzkowi stuzby wojskowej;

4) Wydzialem Rozwoju Miasta w zakresie planowania i analiz z realizacji inwestycji,

5) Wydziatem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie wnioskéw i
opinii do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

6) Stanowiskiem pracy ds. zamdéwien publicznych w zakresie stosowania przepisow
o zamdwieniach publicznych;

7) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu;

8) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu, w tym z
tworzeniem rezerwy celowej na realizacj¢ zadan wlasnych z zakresu zarzadzania
kryzysowego;

9)  Wydzialem = Administracyjno-Gospodarczym ~ w  zakresie  ochrony
przeciwpozarowej obiektéw Urzedu;

10) Miejskim Zarzadem Drég i Komunikacji w zakresie przygotowania ulic dla

potrzeb obronnych i wykonywania innych zadan na rzecz obronnosci kraju;
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11) Wydzialem Edukacji, Wydziatlem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki,
Wydzialem Spraw Spotecznych 1 Mieszkaniowych w zakresie kontroli
przeciwpozarowej jednostek organizacyjnych Miasta podlegajacych Wydziatowi;

12) Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia, jego
zabezpieczenia i gospodarowania nim;

13) Straza Miejskag Kalisza w zakresie ratowania zycia 1 zdrowia obywateli,
usuwania skutkéw klesk zywiolowych i innych miejscowych zagrozen oraz
bezpieczenstwa w Miescie;

14) Wydzialem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie rozpoznawania i
monitorowania zagrozen dla zycia lub zdrowia mieszkancow Miasta oraz
przygotowywania planu zabezpieczenia medycznych dziatan ratowniczych;

15) wszystkimi Wydzialami 1 jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie
realizacji zadan obronnych, w tym zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta oraz w
razie potrzeby szacowaniem szkéd w mieniu nadzorowanym przez poszczegllne
Wydzialy i jednostki organizacyjne Miasta, a powstalych w wyniku klgsk
zywiotowych.

§ 31.
WYDZIAL. EDUKACJI

1. Do Wydziatu Edukacji nalezy zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w
przedszkolach, szkotach podstawowych, szkotach ponadpodstawowych
ogdlnoksztatcacych 1 zawodowych, placéwkach oswiatowo-wychowawczych,
poradniach psychologiczno-pedagogicznych, a takze podejmowanie dziatan na
rzecz rozwoju szkolnictwa wyzszego.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegd6lnosci:
1) dziatanie na rzecz tworzenia nastepujacych jednostek:

a) przedszkoli, w tym z oddzialami integracyjnymi oraz przedszkoli
specjalnych

b) szkét podstawowych, w tym z oddzialami integracyjnymi i specjalnymi
oraz szkét podstawowych specjalnych,

c) szkot ponadpodstawowych, w tym z oddzialami integracyjnymi 1
specjalnymi oraz szk6t ponadpodstawowych specjalnych,

d) szkoét artystycznych i sportowych,

e) placéwek i poradni;

2) prowadzenie wpisanych do rejestru jednostek organizacyjnych Miasta: szkot,
przedszkoli, placowek 1 poradni oraz tworzenie warunkéw do wiasciwego ich
funkcjonowania zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

3) przygotowywanie projektu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych i
oraz granic ich obwoddéw, a takze projektu sieci publicznych szkot
ponadpodstawowych;

4) opiniowanie zmian oraz przygotowywanie statutow dla nowo zaktadanych
szkol, przedszkoli, placowek i1 poradni dla ktérych Miasto jest organem
prowadzacym,
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5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przepisami prawa,

6) kontrolowanie spelniania obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat
oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji. Prowadzenie post¢gpowania
egzekucyjnego w przypadkach niespelnienia obowigzku nauki, obowigzku
szkolnego oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;

7) monitorowanie naboru do klas I szkét ponadpodstawowych,

8) wspodlpraca z kuratorem o$wiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad
szkotami, przedszkolami, placéwkami 1 poradniami oraz proponowanie
kierunkéw ksztalcenia na terenie Miasta;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem szkot, przedszkoli,
placowek i poradni, w tym zapewnienie kontroli przestrzegania przepiséw
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i1 uczniéw oraz
inicjowanie kontroli tych placéwek,

10) zatwierdzanie projektow organizacyjnych przedszkoli, szkot 1 placowek na dany
rok szkolny przy uwzglednieniu potrzeb i mozliwosci budzetowych Miasta,

11) przejmowanie dokumentacji ze zlikwidowanych szkoét, przedszkoli, placowek
i poradni oraz prowadzenie archiwum,;

12) realizowanie obowigzkéw natozonych na Miasto Kartg Nauczyciela;

13) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;

14) inicjowanie organizowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;

15) organizacja doradztwa metodycznego dla nauczycieli;

16) wnioskowanie o nagrody Prezydenta Miasta dla wyrdzniajgcych si¢ dyrektorow
- obstuga tego zadania;

17) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wylonienia kandydatéw na
stanowisko dyrektoréw, szkot, przedszkoli, placéwek 1 poradni oraz
przygotowywanie dokumentow powotujacych na te stanowiska i prowadzenie
ich spraw osobowych;

18) dokonywanie ocen pracy dyrektorow;

19) opiniowanie kandydatur na stanowiska wicedyrektorow;

20) zapewnienie mozliwosci odbywania praktyk nauczycielskich w podlegtych
placowkach;

21) koordynowanie letniego i zimowego wypoczynku dzieci i mtodziezy;

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami i pomocg materialng dla
uczniow;

23) kierowania do specjalnych osrodkéw szkolno-wychowawczych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym uczniéw;

25)organizacja w porozumieniu z wlasciwym kosciotem lub zwigzkiem
wyznaniowym nauki religii w miedzyszkolnym punkcie katechetycznym:;

26) merytoryczna wspotpraca z Mlodziezowa Rada Miasta;

27)inicjowanie rozwoju na terenie miasta nowych kierunkéw ksztatcenia
w zakresie szkolnictwa wyzszego oraz wspolpraca w tym zakresie z uczelniami
wyzszymi na terenie kraju;

28) zbieranie informacji o kierunkach ksztatcenia w zakresie szkolnictwa wyzszego
w miescie oraz prowadzenie rejestru realizowanych kierunkéw nauczania;

29) prowadzenie ewidencji mienia bedacego w dyspozycji Wydziatu, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

30) sprawowanie pieczy nad Stanicg Harcerska w Szale wraz z utrzymaniem tego
obiektu;

31) prowadzenie gospodarki o§wiatowymi zasobami mieszkaniowymi;

32)inicjowanie inwestycji w zakresie rozwoju bazy o$wiatowej w miescie oraz
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prowadzenie inwestycji w zakresie zakupow inwestycyjnych niezbednych dla
funkcjonowania szkét, przedszkoli, placowek 1 poradni;

33) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie optat za korzystanie
z przedszkoli;

34) w zakresie gospodarowania finansami o$wiaty:

a) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetowych,

b) sprawdzanie prawidtowosci naliczen subwencji o$wiatowych i dotacji
oraz przygotowywanie wnioskow w celu pozyskiwania dodatkowych
srodkow,

c) dokonywanie rozdziatu S$rodkéw finansowych dla poszczegélnych
jednostek organizacyjnych i zatwierdzanie budzetéw jednostkowych,

d) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu 1 sporzadzanie
harmonogramu wydatkéw budzetowych i nadzor nad jego realizacja,

e) nadzér nad realizacja budzetu os$wiaty 1 budzetow podlegtych
jednostkom,

f) przekazywanie srodkéw finansowych podlegtym jednostkom,

g) przyjmowanie od jednostek sprawozdan finansowych i bilanséw oraz
sporzadzanie zbiorczych dokumentéw;

h) finansowanie zadan publicznych z zakresu organizacji sportu szkolnego;

35) prowadzenie ewidencji szkét 1 placowek niepublicznych prowadzonych przez
inne niz miasto Kalisz osoby fizyczne lub prawne;

36) przygotowanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji a w przypadku niemoznosci
dokonania takiego wpisu przygotowanie decyzji odmownej badz
przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji na podstawie wnioskow
0s0b zainteresowanych lub z urzedu;

37) przygotowanie decyzji o nadaniu uprawnien szkoty publicznej ubiegajacym si¢ o
takie uprawnienia a w przypadku nie spelnienia warunkéw okreslonych
przepisami przygotowanie decyzji odmownej lub cofajacej te uprawnienia;

38) przygotowanie projektu zasad udzielania dotacji z budzetu Miasta dla szkot
i placéwek nie bedacych jednostkami organizacyjnymi Miasta i sposobu ich
rozliczenia;

39) przygotowanie projektu planu dotacji i jego zmian;

40) wyliczanie i przekazywanie dotacji dla szkét i placowek niepublicznych
o uprawnieniach szkoét publicznych oraz publicznych prowadzonych przez inne
niz Miasto Kalisz osoby fizyczne lub prawne;

41) przyjmowanie rozliczen dotacji otrzymywanych przez wyzej wymienione
jednostki;

42)prowadzenie baz danych os$wiatowych w ramach systemu informacji
oswiatowej;

43) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztatcenia w celu przygotowania zawodowego;

44) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoty
lub placéwki publicznej przez osob¢ prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobg fizyczng;

45) zapewnienie uprawnionym osobom niepelnosprawnym bezptatnego transportu i
opieki w czasie przewozu do najblizszego przedszkola, szkoty podstawowej lub
osrodka umozliwiajagcego  dzieciom  spelnienie  obowigzku  rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki albo
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zwrot kosztéw przejazdu ucznia i opiekuna $rodkami komunikacji publiczne;j,
jezeli dowozenie zapewniaja rodzice;

46) sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw na nagrody i odznaczenia dla
dyrektoréw szkét 1 placéwek oswiatowych;

47) kierowanie na podstawie postanowienia Sadu do mtodziezowych osrodkow
wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii;

48) analiza wysokosci $rednich wynagrodzen nauczycieli na poszczegdlnych
stopniach awansu zawodowego za dany rok kalendarzowy;

49) koordynowanie rzgdowego programu pomocy uczniom ,,Wyprawka szkolna”;

50) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja, koordynacjg i
rozliczaniem projektow edukacyjnych finansowanych ze srodkéw pomocowych,
w tym Unii Europejskiej — wspétpraca z jednostkami podlegtymi Wydziatowi;

51) pozyskiwanie informacji dotyczacych mozliwosci finansowania projektéw
edukacyjnych;

52)wspotpraca z instytucjami zajmujacymi si¢ i zarzadzajagcymi Srodkami
pomocowymi.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z :

1) Wydzialem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie edukacji kulturalnej
dzieci i mtodziezy, ich rozwoju fizycznego, turystyki i rekreacji oraz w zakresie
imprez masowych,

2) Kancelaria Prezydenta Miasta w zakresie kontaktow 1 wspdlpracy
mig¢dzynarodowej oraz kontroli przedszkoli, szko6t placowek i poradni;

3) Wydzialem Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych w zakresie pomocy dzieciom
niepetnosprawnym oraz opieki zdrowotnej nad uczniami 1 prowadzenia
dziatalnosci profilaktycznej w zakresie uzaleznien;

4) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie kontroli
placowek pod wzgledem bezpieczenstwa p.poz.;

5) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu;

6) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;

7) Stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych w zakresie stosowania
przepis6w o zamowieniach publicznych,;

8) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie udzielania pomocy
dzieciom z rodzin ubogich i patologicznych;

9) Wydzialem Rozwoju Miasta w zakresie planowania i realizacji inwestycji;

10) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia miasta;

11) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie wnioskéw i
opinii do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
Miasta i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

12) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie edukacji
ekologicznej wsérdd dzieci 1 mtodziezy,

13) Organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy,

14) Kuratorium Os$wiaty w Poznaniu Delegaturg w Kaliszu, Osrodkiem
Doskonalenia Nauczycieli 1 innymi organizatorami konkurséw przedmiotowych,
turniejéw, olimpiad i festiwali zwigzanych z rozwijaniem zainteresowan
uczniow;

15) Organami prewencji, np. Komenda Miejska Policji, Policyjng Izbg Dziecka
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy;

16) Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie przekazywania dyrektorom szko6t
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informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy w
wieku 3-18 lat;

17) Sadem Rejonowym w Kaliszu i Osrodkiem Rozwoju Edukacji w Warszawie w
zakresie skierowan do mlodziezowych osrodkéw wychowawczych i1
mtodziezowych o$rodkéw socjoterapii;

18) Biurem Schroniska dla bezdomnych zwierzat w zakresie edukacji w zakresie
ochrony zwierzat.

§ 32.
WYDZIAL. KULTURY I SZTUKI, SPORTU I TURYSTYKI

1. Wydzial Kultury 1 Sztuki, Sportu i Turystyki prowadzi sprawy zwiazane z
rozwojem zycia kulturalnego Miasta, ochrong i opiekg nad zabytkami, rozwojem
kultury fizycznej, sportu 1 turystyki, z nadzorem nad jednostkami
organizacyjnymi Miasta dziatajgcymi w zakresie kultury i sztuki oraz nad
stowarzyszeniami sportowymi i klubami sportowymi, a takze sprawy organizacji
imprez masowych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie rozwoju zycia kulturalnego:

a) analizowanie potrzeb w zakresie tworzenia, upowszechniania i ochrony
dziedzictwa kulturowego;

b) tworzenie warunkéw rozwoju zycia kulturalnego oraz kreowanie
1 inicjowanie przedsigwzie¢¢ kulturalnych, dzialan w zakresie edukacji
kulturalnej dzieci i mlodziezy, wspieranie amatorskiego ruchu
artystycznego, folkloru i twérczosci ludowej;

c) sprawowanie mecenatu nad dziatalnoscig kulturalng i wydawnicza,
wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami pozarzagdowymi oraz
indywidualnymi twércami;

d) prowadzenie rejestru instytucji kultury, dla ktérych organizatorem jest
Miasto;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem,
przejmowaniem i likwidacjg miejskich instytucji kultury. Nadzér nad
dziatalnoscig: Osrodka Kultury Plastycznej "Wieza Cisnien", Filharmonii
Kaliskiej, Galerii Sztuki im. Jana Tarasina, Miejskiej Biblioteki
Publicznej im. A. Asnyka;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem konkursowym,
powotaniem i odwotaniem dyrektoréw instytucji kultury;

g) organizowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wymiany kulturalnej z
zagranica;

h) koordynacja i nadz6r nad przygotowaniem rocznego kalendarza imprez;

i) prowadzenie postepowania dot. stypendiéw, nagréod, wyréznien
1 resortowych odznaczen za osiagnigcia w dziedzinie twdrczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony dziedzictwa kulturowego;

J) wspotpraca 1 wspodldzialanie w zakresie inicjowania i opiniowania
inwestycji dot. rozbudowy oraz modernizacji bazy dla potrzeb
samorzadowych instytucji kultury;

k) wspétdziatanie z jednostkami samorzadowymi, administracjg rzagdowg i
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organizacjami pozarzagdowymi w sprawach zwigzanych z rozwojem i
upowszechnianiem kultury.

2) w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami:

a) sporzadzanie Gminnego programu opieki nad zabytkami dla Miasta
Kalisza oraz okresowych sprawozdan z jego realizacji;

b) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych z terenu miasta
Kalisza;

c) wnioskowanie do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o
przeprowadzenie specjalistycznych inspekcji  konserwatorskich w
obiektach zabytkowych;

d) przygotowywanie w przypadkach okre§lonych w przepisach, decyzji
zabezpieczajacych dobra kultury;

e) przyjmowanie i przekazywanie do Wojewddzkiego Konserwatora
Zabytkow zgloszen o znalezieniu przedmiotu, ktéry posiada cechy
zabytku lub znaleziska archeologicznego;

f) opiniowanie przejecia na wilasnos¢ panstwa zabytku nieruchomego
w przypadkach okreslonych w przepisach prawa;

g) wspolpraca przy tworzeniu miejskiego ,,Planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych”;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wustanawianiem 1 cofaniem
ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkéw oraz prowadzenie listy
spotecznych opiekunéw zabytkow;

i) wspotpraca ze spotecznymi opiekunami zabytkéw, uzytkownikami
zabytkéw oraz Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie
spotecznej opieki nad zabytkami;

J) opiniowanie projektow miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zgodno$ci z ustawg o ochronie zabytkéw
1 opiece nad zabytkami;

k) wspotdziatanie ze zwigzkami wyznaniowymi w zakresie ochrony
zabytkow architektury koscielnej 1 sztuki sakralnej;

1) sktadanie wnioskow do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
o wpis zabytkéw stanowigcych wtasno$¢ Miasta do rejestru zabytkow;

m) prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem nieruchomych
obiektow zabytkowych;

n) prowadzenie spraw zwigzanych z popularyzacjg dziedzictwa historyczno-
kulturowego Miasta Kalisza;

3) przygotowywanie zezwoleh na przeprowadzanie imprez masowych,
wnioskowanie o wprowadzenie zakazu przeprowadzania takich imprez w
przypadku negatywnej oceny stanu bezpieczenstwa i1 porzadku publicznego oraz
podejmowanie wraz z innymi wlasciwymi organami dzialan w celu
zabezpieczenia imprez masowych, a takze przeprowadzanie kontroli zgodnosci
przebiegu imprezy z warunkami okre§lonymi w zezwoleniu.

4) w zakresie kultury fizycznej, sportu i turystyki, w szczegdlnosci:

a)

b)

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
sportu 1 turystyki;

wspoldziatanie z jednostkami samorzagdowymi, administracja rzadowa i
organizacjami pozarzagdowymi w sprawach zwigzanych z upowszechnianiem
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5)

6)

7

i rozwojem sportu i turystyki;

c) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz klubow
sportowych, ktérych statuty nie przewidujag prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

d) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig stowarzyszen i klubow sportowych;

e) koordynacja przygotowania i nadzoér nad realizacjg rocznego kalendarza
imprez sportowych i turystycznych;

f) prowadzenie postepowania w sprawie nagréd i wyr6znien dla sportowcow 1
trener6w za osiggnigte wyniki sportowe oraz dla innych 0s6b
wyrdzniajacych si¢ osiggnigciami w dziatalnosci sportowej, a takze
wnioskowanie o resortowe odznaczenia za osiggni¢cia w dziedzinie sportu i
popularyzacji turystyki;

g) kontrola prawidtowosci wykorzystania miejskiej bazy sportowe;j;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zaszeregowaniem pdl biwakowych,
prowadzeniem ewidencji p6l biwakowych i ustlug hotelarskich
prowadzonych w innych obiektach niz hotelarskie oraz kontrola tych ustug w
zakresie okreslonym przepisami prawa;

1) obsluga Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad OsSrodkiem Sportu,
Rehabilitacji i Rekreacji;

J) wspoétudzial w opracowaniu planu finansowego samorzadowego zakladu
budzetowego (OSRiR) oraz przekazywanie dotacji;

k) inicjowanie inwestycji dotyczacych rozbudowy bazy sportowej miasta;

1) prowadzenie Centrum Informacji Turystycznej, w szczegdlnosci:

— petnienie funkcji lokalnego administratora systemu informacji
turystycznej,
— prowadzenie sprzedazy wydawnictw, map, pamigtek i innych artykutow
promocyjno-turystycznych,
— prowadzenie kasy Centrum Informacji Turystycznej,
1) prowadzenie Baszty ,,Dorotka” — Centrum Basni i Legend Kaliskich oraz
Lokacji Miasta,

organizacja wydarzen z udzialem wtadz Miasta, w tym prowadzenie spraw w
zakresie upami¢tniania historycznych wydarzen i1 miejsc oraz postaci w dziejach
walk 1 m¢czenstwa Narodu Polskiego, w szczeg6lnosci:

a) organizowanie obchodéw 1 uroczysto$ci upami¢tniajgcych historyczne
wydarzenia, miejsca oraz postaci w dziejach walk 1 meczenstwa Narodu
Polskiego;

b) wspodtdziatanie z wiasciwym miejscowo dyrektorem oddziatu Instytutu
Pamigci Narodowej oraz organizacjami spotecznymi, ktoérych przedmiot
dziatalnosci jest zwigzany z upamigtnianiem historycznych wydarzen, miejsc
oraz postaci w dziejach walk i megczenstwa Narodu Polskiego;

prowadzenie czynnosci zwigzanych z przyznawaniem dotacji na zadania zlecone
z zakresu kultury, sportu i turystyki oraz przygotowywanie umow i porozumien
z podmiotami niezaliczanymi do sektora finanséw publicznych, kontrola,
rozliczanie udzielonych dotacji oraz nadzér merytoryczny i rachunkowy
wykorzystanych dotacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i rozliczaniem dotacji
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celowych udzielonych jednostkom sektora finanséw publicznych;

8) prowadzenie ewidencji mienia bedacego w dyspozycji Wydziatu, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

9) inicjowanie inwestycji oraz realizacja zakupdw inwestycyjnych w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat;

10) przygotowywanie materialéw objetych programem wspélpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie 1 innych aktach prawa miejscowego;

11) przygotowywanie uchwaty - wykaz kapielisk na terenie Miasta oraz
prowadzenie i aktualizacja ewidencji kapielisk.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z :

1) Wydzialem Rozwoju Miasta w sprawach planowania i realizacji inwestycji;

2) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w sprawach lokalizacji
obiektéw kultury, sportowych i turystycznych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego, opiniowania: studium uwarunkowan i
kierunkéw  zagospodarowania  przestrzennego, miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego w szczegdélnosci po katem uwzglednienia
ochrony zabytkéw nieruchomych, stref ochrony konserwatorskiej oraz
dziedzictwa archeologicznego;

3) Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w sprawach nadzoru
nad pomnikami i tablicami pamigtkowymi oraz porzadku i czystosci podczas
imprez masowych 1 innych przedsiewzie¢ kulturalnych 1 sportowych oraz w
zakresie dzialan podejmowanych przez Wydzial w strefie objetej ochrong
konserwatorska;

4) Miejskim Zarzagdem Drég i Komunikacji w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego podczas imprez masowych oraz innych przedsiewzi¢¢ kulturalnych
i sportowych, a takze w zakresie opieki nad zabytkami stanowigcymi elementy
infrastruktury drogowej badz znajdujacymi si¢ w pasie drogowym ;

5) Straza Miejska Kalisza w sprawach zabezpieczenia tadu i porzadku podczas
imprez masowych oraz innych przedsigwzig¢ kulturalnych i sportowych;

6) Kancelarig Prezydenta Miasta w sprawach popularyzacji i promocji osiggni¢¢ w
dziedzinie kultury, sportu, dziedzictwa historyczno — kulturowego Kalisza, a
takze w zakresie rozwoju turystyki;

7) Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie przejmowania informacji o
zarejestrowaniu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej ustug hotelarskich;

8) Wydziatem Edukacji w zakresie edukacji dzieci i mtodziezy w obszarze kultury,
kultury fizycznej, sportu 1 turystyki;

9) Stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

10) Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego dla miasta Kalisza w
sprawach nalezytego zachowania obiektéw zabytkowych;

11) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;

12) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;

13) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia Miasta oraz
nadzoru nad jego prawidlowym utrzymaniem i1  wykorzystaniem,
a takze jego przekazywania i udostgpniania jednostkom organizacyjnym Miasta
oraz organizacjom pozarzagdowym;

14) Kancelarig Rady Miasta, Kancelarig Prezydenta Miasta, Wydzialem Gospodarki
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Komunalnej i Ochrony Srodowiska oraz Wydzialem Edukacji w zakresie
przygotowywania imprez i uroczystosci o charakterze ogdélnomiejskim;

15) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie zadan

Szefa Obrony Cywilnej;

16) Wydzialem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie sprawowania

opieki medyczne] nad osobami uczestniczagcymi we wspotzawodnictwie
sportowym i w wybranych przedsigwzigeciach kulturalnych oraz w zakresie
tworzenia 1 realizacji programOw wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi i
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku publicznego;

17) Osrodkiem Sportu, Rehabilitacji i Rekreacji w zakresie zadan Wydziatu;

1)

2)
3)

4)

§ 33.

WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I MIESZKANIOWYCH

Do Wydziatu Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych naleza sprawy z zakresu
profilaktyki i ochrony zdrowia, przeciwdziatania i rozwigzywania probleméw
alkoholowych, narkotykowych 1 przemocy w rodzinie, wspélpracy z
organizacjami pozarzagdowymi, pomocy spotecznej, nadzoru nad ztobkami,
nadzoru nad dziatalno$cig stowarzyszen 1 fundacji, sprawy z zakresu
zgromadzen publicznych, osiedlania si¢ w Kaliszu repatriantéw, a takze sprawy
mieszkaniowe, sprawy zwigzane z realizacja zryczaltowanych dodatkéw
energetycznych oraz zadania w obszarze problematyki oséb niepetnosprawnych.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

wykonywanie zadan w zakresie nadzoru Prezydenta nad dziatalnoscig
stowarzyszen i fundacji z terenu Miasta;

wykonywanie zadan z zakresu zgromadzen publicznych;

koordynowanie spraw zwiazanych z osiedlaniem si¢ repatriantow na terenie
Miasta;

w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych zwalczania
gruzlicy;

b) wspétdziatanie z Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym w
zakresie zabezpieczenia bezpieczenstwa sanitarnego i ochrony zdrowia
mieszkancow;

c) zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkéw zachorowan
i zgonéw na choroby zakazne;

d) przygotowywanie na wniosek inspektora sanitarnego zarzadzen
zapobiegajacych epidemii;

e) przygotowywanie na wniosek inspektora sanitarnego decyzji o powotaniu
0s6b wykonujacych zawody medyczne do pracy przy zwalczaniu

epidemii;
f) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw zdrowotnych,
a takze podejmowanie innych dziatan wynikajacych

z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw;
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g) zapewnienie podstawowej opieki zdrowotnej 1 ambulatoryjnej
specjalistycznej dla ludnosci, opieki zdrowotnej nad uczniami oraz
wspotpraca w tym zakresie z Narodowym Funduszem Zdrowia;

h) wspoldziatanie z okrgegowymi izbami: lekarska, aptekarska oraz
pielegniarek i potoznych;

1) przeprowadzanie kontroli wykonania obowigzku zawarcia umowy
ubezpieczenia odpowiedzialnosci cywilnej podmiotdw przyjmujacych
zamoOwienie na $wiadczenia zdrowotne za szkody wyrzadzone przy
udzielaniu tych $wiadczen, w zakresie udzielonego zamodwienia na
Swiadczenia zdrowotne;

j) prowadzenie, w porozumieniu z samorzgdem aptekarskim, spraw
rozktadu godzin pracy aptek ogélnodostgpnych;

k) obstuga techniczna udzialu Miasta w Stowarzyszeniu Zdrowych Miast
Polskich;

1) inicjowanie i udzial w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych
zmierzajacych do  zaznajamiania mieszkancow z  czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz z ich skutkami;

m) przygotowywanie informacji dla marszatka wojewddztwa
o realizowanych programach zdrowotnych;

n) przygotowanie 1 przekazanie wojewodzie, na jego pisemne zadanie,
danych i informacji niezbednych do sporzadzenia wojewddzkiego planu
dziatania na wypadek wystgpienia epidemii;

0) prowadzenie procesu tworzenia, przeksztalcania lub likwidowania
podmiotu leczniczego oraz nadzor i kontrola ich dziatania;

5) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem problemow
alkoholowych, narkotykowych, przeciwdzialania przemocy w rodzinie oraz
zapobiegajacych wykluczeniu spotecznemu:

a) przygotowywanie i realizacja programow: profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii i
przeciwdziatania przemocy w rodzinie oraz ochrony ofiar przemocys;

b) wnioskowanie o utworzenie zaktadu lecznictwa odwykowego;

c) prowadzenie spraw powotania miejskiej komisji rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz zapewnienie obstugi pracy tej komisji;

d) w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

— przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich
cofniecie i wygaszenie w przypadkach przewidzianych prawem:;

— przygotowywanie propozycji zasad usytuowania miejsc sprzedazy
1 podawania napojow alkoholowych oraz limitu punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych, a takze kontrola podmiotéw posiadajacych
zezwolenia na sprzedaz alkoholi w Miescie;

— nadzér nad prawidlowoscia naliczania optat za Kkorzystanie
z zezwolen i kontrola wniesionych optat.

e) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z przeciwdzialaniem przemocy
w rodzinie;

6) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig ztobkéw, klubéw dziecigcych i dziennych
opiekunéw, w szczegdlnosci:
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a)
b)
c)
d)

2

h)
i)
7

prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych;

prowadzenie wykazu dziennych opiekundw;

przygotowywanie propozycji wysokosci oplaty za wpis do rejestru;
przygotowywanie propozycji maksymalnego wynagrodzenia dziennego
opiekuna;

prowadzenie spraw zawarcia umowy ubezpieczeniowej OC dziennego
opiekuna i optacania sktadek;

prowadzenie nadzoru w zakresie warunkéw i jakosci §wiadczonej opieki nad
dzieémi;

przygotowywanie dla instytucji prowadzonych przez Miasto wysokosci optat
i ulg za pobyt dziecka, wysokosci optat za wydluzony wymiar opieki nad
dzieckiem ponad 10 godzin oraz w sprawie maksymalnej stawki za
wyzywienie;

sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad
dzieckiem dla Wojewody;

zlecanie organizacji opieki sprawowanej w formie ztobka, klubu dziecigcego
lub dziennego opiekuna innym podmiotom;

przygotowywanie propozycji wysokosci dotacji celowej na dziecko dla
innych podmiotéw prowadzacych ztobek lub klub dzieciecy;

7) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wylonienia kandydatéw na
stanowiska dyrektorow ztobkéw oraz kierownikéw podmiotéw leczniczych;
8) w zakresie pomocy spolecznej:

a) inicjowanie tworzenia domoéw, placowek 1 osrodkéw zajmujacych sie
realizacja zadan z zakresu pomocy spotecznej, w tym organizowanie
1 zapewnienie ustug dostosowanych do potrzeb oséb z zaburzeniami
psychicznymi;

b) opiniowanie kandydatéw na kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

c) organizowanie akcji charytatywnych na rzecz najubozszych;

d) przygotowywanie propozycji stawek optat za korzystanie z ustug
,.IJnwalid-Taxi”;

e) obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

9) w zakresie zatrudnienia i przeciwdziatania bezrobociu:

a) wspotpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowe;j,
zwigzkami zawodowymi w zakresie dzialan ograniczajacych bezrobocie;

b) przygotowywanie procesu powotlania powiatowej rady zatrudnienia;

c) obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Powiatowym
Urzedem Pracy;

10) w zakresie spraw mieszkaniowych:

a) koordynacja  dzialah w  zakresie = gminnego  budownictwa
mieszkaniowego, w szczegdlnosci dokonywanie analiz 1 ocen potrzeb w
zakresie komunalnego i socjalnego budownictwa mieszkaniowego;

b) przygotowywanie rocznych wykazéw osob, z ktérymi powinny byc¢
zawarte umowy najmu lokalu mieszkalnego, lokalu socjalnego
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c)

d)
e)

g)

h)

J)
k)

D

i zamiennego;

wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale mieszkalne
i socjalne na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta wykazéw oséb,
z ktérymi winny by¢ zawarte umowy najmu;

wydawanie zezwolen na czasowy podnajem lokali mieszkalnych;
prowadzenie spraw dobrowolnej zamiany mieszkan, wymiany mieszkan
z urzedu oraz przylegtosci lokali;

zapewnienie mieszkan zastgpczych dla mieszkancow czasowo
ewakuowanych z wojskowej strefy niebezpieczenstwa i w wypadkach
klgsk zywiolowych oraz wykwaterowywanych z tytulu remontéw
kapitalnych budynkéw;

wydawanie skierowan na zawarcie umowy najmu lokalu
wyremontowanego na koszt wlasny najemcy lub po adaptacji
pomieszczen niemieszkalnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z  przyznawaniem dodatkéw
mieszkaniowych oraz zryczattowanych dodatkéw energetycznych;
wspotpraca z komisjag do spraw kontroli spotecznej — Komisjg
Mieszkaniowg — w zakresie rozpatrywania i zalatwiania wnioskow oraz
obstuga techniczno-organizacyjna pracy komisji;

prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w sprawach lokalowych;
wspotdziatanie z Kaliskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego
w zakresie zasiedlania budynkéw KTBS, a takze odzyskiwania mieszkan
komunalnych;

obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Miejskim
Zarzagdem Budynkéw Mieszkalnych;

m) przygotowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad

n)

0)

p)

Q)

)
t)

zasobu mieszkaniowego Miasta;

prowadzenie spraw odszkodowan dla wiascicieli lokali z tytulu
niedostarczenia lokalu socjalnego w zwigzku z wyrokiem sgdowym oraz
zwrotu kosztow przeprowadzki w przypadkach okreslonych przepisami;
przeprowadzanie wizji lokalnych i przestuchan $wiadkow w zakresie
potwierdzenia faktu zamieszkiwania lokali mieszkalnych oraz wywiadéw
srodowiskowych u os6b ubiegajacych si¢ lub korzystajacych z dodatkow
mieszkaniowych;

wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale mieszkalne
w zwigzku ze $miercig lub wyprowadzeniem si¢ dotychczasowego
najemcy w przypadkach wstgpienia w stosunek najmu, badz legalizacji
faktu zamieszkania;

prowadzenie spraw zwrotéw kaucji za lokale mieszkalne, z wylaczeniem
zwrotéw kaucji dokonywanych w zwigzku z wykupem mieszkania oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem zadtuzenia hipotecznego
nieruchomos$ci z tytutu wykonanych remontéw oraz wydawanie
zaswiadczen celem potwierdzania dokonania sptaty zadluzenia;
zapewnienie lokali zamiennych dla os6b zajmujacych lokal, ktéry
wymaga oproznienia w zwiazku z koniecznoscig rozbidrki, wylaczenia z
uzytkowania lub remontu;

prowadzenie  bazy  teleadresowej  administratoréw  budynkéw
mieszkalnych na terenie Miasta;

dokonywanie wyboru os6b uprawnionych do zamieszkania w Schronisku
przy ul. Nosowskiej 7-9 oraz wydawanie skierowan na korzystanie ze
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wskazanych pomieszczen;

u) sporzadzanie danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych
nienalezagcych do publicznego zasobu mieszkaniowego, potozonych na
obszarze Miasta, w szczegdlnosci:

— wystepowanie do wilascicieli, zarzadcéw lub organizacji ich
zrzeszajacych o przygotowanie takich informacji,

— sporzadzanie zestawien,

— przestanie informacji do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Wielkopolskiego;

v) prowadzenie spraw zwigzanych z eksmisjg, w tym wydawanie skierowan do
zawarcia umowy najmu na lokal socjalny z tytutu wyroku sadowego;

w) prowadzenie spraw zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych od wtascicieli
prywatnych posesji oraz MZBM, podnajmowaniem ich, jako lokale socjalne
osobom posiadajgcym uprawnienia do otrzymania lokalu socjalnego z
zasobu gminy na mocy prawomocnego wyroku sgdowego orzekajacego
eksmisj¢ z lokalu mieszkalnego;

11)inicjowanie inwestycji w zakresie spraw prowadzonych przez Wydzial oraz
dokonywanie zakupéw inwestycyjnych w zakresie spraw nalezacych do
dziatalnos$ci Wydziatu;

12) zawieranie umow i porozumien z podmiotami nie powigzanymi z budzetem oraz
rozliczanie  udzielonych  dotacji, a takze nadzér  merytoryczny
i rachunkowy wykorzystanych dotacji;

13) prowadzenie ewidencji mienia bedacego w dyspozycji Wydziatu, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

14) koordynowanie i przygotowanie projektu rocznego lub wieloletniego programu
wspltpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

15)realizacja rocznego lub wieloletniego programu wspétpracy z organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie zadan nalezgcych do Wydziatu

16) koordynowanie i przygotowywanie sprawozdania z rocznego lub wieloletniego
programu wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami
okreslonymi w ustawie o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

17) przygotowanie 1 realizacja lokalnego programu ochrony zdrowia psychicznego;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem lokalnego zespotu
koordynujacego realizacj¢ ochrony zdrowia psychicznego;

19) monitorowanie i aktualizacja ,,Mapy aktywnosci organizacji i innych podmiotéw
pozarzadowych dzialajacych na terenie Miasta Kalisza” oraz sporzadzanie
sprawozdania z ww. dziatan;

20) nadzorowanie spraw zwiazanych z wydawaniem Kaliskiej Karty Mieszkanca,
Kaliskiej Karty Rodzina 3+ i Kaliskiej Karty Senior;

21) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem Karty Duzej Rodziny w ramach
rzagdowego programu dla rodzin wielodzietnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem Kaliskiej Rady Dziatalnosci
Pozytku Publicznego oraz obstuga pracy Rady;

23) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi, majaca na celu realizacj¢ zadan
waznych dla spotecznosci lokalnej m.in. o charakterze gospodarczym,
spotecznym, kulturalnym, sportowym;

24)prowadzenie Centrum Organizacji Pozarzadowych, w tym udzielanie
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nieodptatnego wsparcia merytorycznego oraz pomocy infrastrukturalnej
kaliskim organizacjom pozarzagdowym;

25) w zakresie os6b niepelnosprawnych:

a) utrzymywanie stalych, systematycznych kontaktéw z organizacjami
zrzeszajacymi osoby niepetnosprawne oraz dziatajacych na rzecz oséb
niepetnosprawnych;

b) wspdtpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie srodowiska 0sob
niepetnosprawnych w Miescie;

c) wspotpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie
problematyki dot. oséb niepetnosprawnych;

d) wspotpraca z Miejska Spoteczng Rada ds. Os6b Niepetnosprawnych,

e) pomoc osobom niepetnosprawnym w przygotowaniu dokumentéw
zwigzanych z ubieganiem si¢ o zatrudnienie;

f) inicjowanie i1 koordynowanie przedsigwzie¢ i akcji informacyjnych
dotyczacych srodowiska oséb niepetnosprawnych (m. in. kampanie
spoleczne, wystawy, konferencje);

g) inicjowanie i opracowywanie programow stuzacych poprawie warunkow
zycia i integracji spotecznej os6b niepelnosprawnych;

h) przygotowywanie propozycji dot. edukacji os6b niepetnosprawnych
uwzgledniajacych potrzeby srodowiska;

1) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta opinii nt. projektow rozwiagzan
dotyczacych $rodowiska oséb niepelnosprawnych, w celu wyrazenia
przez wladze Miasta stanowiska w tym zakresie;

26) realizacja zadan polegajacych na udzielaniu nieodptatnej pomocy prawnej oraz z

zakresu edukacji prawnej;

27)realizacja zadan dot. monitorowania sytuacji osob starszych.

3.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Przy realizacji zadan Wydzial wspélipracuje z:

Straza Miejska Kalisza w sprawach zapobiegania patologiom spolecznym wsréd
ucznibw oraz w  zakresie  kontroli  placowek  gastronomicznych
i handlowych oraz w sprawach nielegalnych zaj¢¢ lokali;

Wydziatem Edukacji w zakresie opieki zdrowotnej nad uczniami i prowadzenia
dziatan profilaktycznych w zakresie uzaleznien;

Stanowiskiem pracy ds. zamoOwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydziatem Rozwoju Miasta w zakresie planowania inwestycji w tym budowy
mieszkan komunalnych i socjalnych;

Wydziatem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie wnioskow i
opinii do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego pod katem
zabezpieczenia lokalizacji obiektow zdrowia i pomocy spolecznej;

Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia Miasta oraz
nadzoru nad prawidtowym utrzymaniem 1 wykorzystaniem mienia Miasta;
Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie
zapobiegania oraz zwalczania epidemii 1 innych zjawisk niekorzystnych dla
zdrowia ludzi;
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10) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie
rozpoznawania i monitorowania zagrozen dla zycia lub zdrowia mieszkancow
Miasta oraz zapewnienia mieszkan zastepczych dla oséb czasowo
ewakuowanych;

11) Wydzialem Spraw Obywatelskich w sprawach ewidencji ludno$ci i
meldunkowych niezbednych dla najmu lokali mieszkalnych;

12) Miejskim Zarzagdem Budynkéw Mieszkalnych w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial;

13) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan Wydziatu;

14) Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zadan Wydziatu.

§ 34.
URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjg stanu cywilnego,
dokonywaniem czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego oraz zmiang imion i
nazwisk .

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci :

1) rejestracja stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego: urodzen,
malzenstw, zgondéw w rejestrze stanu cywilnego ( System Rejestrow
Panstwowych — Baza Ustug Stanu Cywilnego) oraz wydawanie z rejestru stanu
cywilnego odpiséw skréconych, zupelnych, wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego osobom zglaszajacym zdarzenie,

2) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego tj. dokumentoéw
stanowigcych podstawe sporzadzenia aktu stanu cywilnego lub dokumentéw
ztozonych po sporzadzeniu aktu stanu cywilnego oraz uzupelnianie akt
zbiorowych biezacymi dokumentami,

3) przenoszenie aktow stanu cywilnego z ksigg stanu cywilnego do rejestru stanu
cywilnego ( System Rejestrow Panstwowych — Baza Ustug Stanu Cywilnego )

4) aktualizacja rejestru stanu cywilnego o dane majace wptyw na tres¢ lub waznos¢
aktu stanu cywilnego ( przypiski o urodzeniu, matzenstwach, zgonie, wzmianki
czyli wpisy takie jak prawomocne orzeczenia sgdowe, ostateczne decyzje
administracyjne, decyzje administracyjne o zmianie imienia lub nazwiska,
protokoty sporzadzane przez kierownikow urzgdéw stanu cywilnego lub
konsuléw z czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, odpisy
zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania )

5) aktualizacja rejestru PESEL oraz za jego posrednictwem rejestru dowodéw
osobistych o dane majace wptyw na tres¢ lub waznos¢ aktu stanu cywilnego,

6) nadawanie numeru PESEL noworodkom,

7) przechowywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego przez okres 100 lat ( akty urodzen oraz akta zbiorowe rejestracji stanu
cywilnego dotyczace aktu urodzenia ) lub 80 lat ( akty matzenstwa, akty zgonu
oraz akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego dotyczace aktu malzenstwa i aktu
zgonu ) oraz przekazanie ich po uptywie okresu przechowywania do archiwum
panstwowego,

8) tworzenie i realizacja zlecen migracji aktu stanu cywilnego z ksigg stanu
cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
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9) wydawanie na pisemny wniosek osobom okreslonym w art. 45 p.a.s.c. odpiséw
lub zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego  lub udostgpnianie kopii
poswiadczonej za zgodno$¢ z oryginatlem ( po uptywie okresu przechowywania
a przed przekazaniem do archiwum panstwowego,

10)prowadzenie przez Kierownika lub zastgpce kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego postepowan w sprawie transkrypcji tj. przeniesienia zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego, sprostowania,
uzupetniania, odtworzenia aktu stanu cywilnego ; wydawanie po zakonczeniu
tych postepowan odpisu zupetnego aktu stanu cywilnego

11)przyjmowanie przez kierownika lub zastgpce kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego o$wiadczen o :

a) tym, ze nie zachodza przeszkody uniemozliwiajace zawarcie matzenstwa,

b) wstgpieniu w zwigzek matzenski w urzedzie stanu cywilnego lub poza
urz¢dem stanu cywilnego,

C) uznaniu ojcostwa,

d) nadaniu dziecku nazwiska w trybie art. 69 p.a.s.c.,

e) zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w
terminie 6 miesi¢cy od dnia jego sporzadzenia,

f) nazwisku dziecka w trybie art. 68 p.a.s.c.,

g) powrocie przez rozwiedzionego malzonka do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

12)wydawanie pisemnych zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci
wylaczajacych zawarcie matzenstwa ( malzenstwa wyznaniowego ),
zaswiadczen, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ malzenstwo ( slub
poza granicami kraju ), pisemnych zezwolen na zawarcie matzenstwa przed
uptywem terminu okreslonego w art. 4 kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego ( 1
miesiac ),

13)wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaSwiadczen o
zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

14) orzekanie na wniosek strony w sprawach zmiany imienia i nazwiska,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem medali za Dlugoletnie Pozycie
Malzenskie,

16) przygotowywanie uroczystosci obchodéw 100-lecia urodzin,

17) sporzadzenie testamentu tj. przyjecie przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
ustnego oswiadczenia woli spadkodawcy ztozonego w obecnosci dwoéch
Swiadkow,

Przy realizacji zadan Wydzial wspdtpracuje z :

1) Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie zmian majgcych wptyw na tre§¢
lub waznos$¢ aktu stanu cywilnego, zmiany imienia i nazwiska ,

2) ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji swoich
zadan,

3) organami administracji publicznej oraz innymi organami na terenie catego kraju
w zakresie przekazywania informacji o danych majacych wptyw na tres¢ lub
waznos$¢ aktu stanu cywilnego.
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§ 35.
BIURO SWIADCZEN RODZINNYCH

1. Biuro Swiadczen Rodzinnych prowadzi sprawy zwiazane z realizacja $wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw,
$wiadczen wychowawczych oraz prowadzeniem postgpowan wobec dluznikéw
alimentacyjnych.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie wnioskdw 1 prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania,
i wyplacania §wiadczen rodzinnych;

2) przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach $wiadczen rodzinnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplacaniem $wiadczen rodzinnych
przyznanych przez Prezydenta i Marszatka Wojewddztwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym w stosunku do
0s6b otrzymujacych $wiadczenia pielegnacyjne na podstawie przepiséw o
$wiadczeniach rodzinnych;

S) zglaszanie do wubezpieczenia zdrowotnego oraz optacanie skladek na
ubezpieczenie zdrowotne oséb pobierajacych Swiadczenie pielegnacyjne;

6) przyjmowanie wnioskOw 1 prowadzenie post¢powania w sprawie przyznania
i wyplacania §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

7) przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach swiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

8) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan wobec dtuznikéw alimentacyjnych;

9) prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania i wyplacania zasitkow dla
opiekundéw;

10) przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach zasitkow dla opiekunéw;

11) przyjmowanie wnioskOw i1 prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania i
wyplacania §wiadczen wychowawczych;

12) przygotowywanie  indywidualnych  decyzji w  sprawach  $wiadczen
wychowawczych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptacaniem S$wiadczen wychowawczych
przyznanych przez Prezydenta i Marszatka Wojewd6dztwa.

3. Przy realizacji zadan Biuro wspotpracuje z :

1) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i1 wydatkéw budzetu;

2) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;

3) Wydzialem Spraw Obywatelskich w sprawach wnioskow o zatrzymanie prawa
jazdy dtuznika alimentacyjnego;

4) Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach aktywizacji zawodowej dtuznikéw
alimentacyjnych;

5) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie udzielania informacji
pochodzacych z wywiadu srodowiskowego w sprawach dotyczacych §wiadczen
rodzinnych, $wiadczen z funduszu alimentacyjnego, zasitkow dla opiekunéw,
swiadczen wychowawczych oraz dtuznikoéw alimentacyjnych.
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1.

§ 36.

BIURO CMENTARZA KOMUNALNEGO

Biuro Cmentarza Komunalnego prowadzi dziatania zwigzane z utrzymaniem

i

zarzadzaniem cmentarza komunalnego oraz sprawy cmentarnictwa

i chowania zmartych.

Do zadan Biura Cmentarza Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

przygotowanie projektéw uchwat rady gminy w sprawach:

a) ustalenia optat za ustugi cmentarne,

b) przyjecia regulaminu cmentarza komunalnego;

prowadzenie ksigg cmentarnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa:

a)  ksiegi os6b pochowanych,

b)  ksiegi grobow,

c) alfabetycznego spisu 0séb pochowanych;

przechowywanie ksiag cmentarnych z nalezytym ich zabezpieczeniem;
zapewnienie czystosci i porzadku oraz wlasciwego stanu estetycznego cmentarza
komunalnego,

opracowanie planu zagospodarowania cmentarza komunalnego,

przestrzeganie 1 nadzorowanie usytuowania grobow, zgodnie z planem
zagospodarowania cmentarza komunalnego,

prowadzenie ewidencji i pobor optat cmentarnych,

nadzér nad przestrzeganiem zasad korzystania z cmentarza komunalnego,
zwlaszcza nad pochéwkami, kopaniem, murowaniem grobow,

utrzymanie, konserwacja, remonty urzadzen i obiektow infrastruktury cmentarza
komunalnego,

10) urzadzenie i pielggnacja zieleni cmentarnej,
11) zapewnienie ochrony i1 bezpieczenstwa na terenie cmentarza komunalnego,
12) analizowanie potrzeb rozwojowych w zakresie budowy i rozbudowy cmentarza

komunalnego i obiektow cmentarnych oraz wnioskowanie o ich realizacjg,

13) prowadzenie spraw w zakresie planowania, wykonania i sprawozdawczos$ci

budzetu Biura, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu planu budzetu,

b) opracowywanie planéw finansowych budzetu,

c) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow,

d) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej i propozycji zmian tej
prognozy,

e) dokonywania biezacych i okresowych analiz oraz sprawozdan z wykonania
budzetu;

14) prowadzenie spraw w zakresie realizacji budzetu Biura, w tym

w szczegllnosci:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej budzetu;

b) prowadzenie biezacej kontroli stanu wydatkéw i1 zaangazowania srodkéw w
poszczegdlnych pozycjach budzetu;

c) uzgadnianie z Wydzialem Finansowym okresowych sald wydatkow
i zaangazowania srodkow;

d) proponowanie zmian, korekt do planu wydatkéw i dochoddw;

e) czuwanie nad prawidlowym i zgodnym z przepisami ustawy o finansach
publicznych realizowaniem wydatkéw budzetu;
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1)

2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

1.

15) organizacja handlu przycmentarnego;

16) prowadzenie ewidencji mienia Miasta bedacego w dyspozycji Biura,
zapewnienie wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

17)w zakresie spraw zwigzanych z cmentarnictwem i1 chowaniem zmarlych, w
szczegblnosci:
a) inicjowanie zalozenia, rozszerzenia i zamkni¢cia cmentarzy komunalnych,
b) przygotowywanie pozwolenia na sprowadzenie zwlok 1 szczatkéw z
zagranicy,
¢) przygotowywanie decyzji o przekazaniu uczelniom wyzszym zwlok do celéw
naukowych,
d) organizowanie przewozu zwlok oséb zmartych lub zabitych w miejscach
publicznych przed ich pochowaniem, na wniosek wtasciwego organu, do
zaktadu medycyny sadowej lub najblizszego szpitala majgcego prosektorium,
celem ustalenia przyczyny zgonu,
e) przyjmowanie pisemnych zawiadomien o zamierzonej ekshumacji od
uprawnionych oséb za zezwoleniem wilasciwego inspektora sanitarnego.

Przy realizacji zadan Biuro wspétpracuje z:

Wydziatem Gospodarowania Mieniem, w szczegélnosci w zakresie prowadzenia
ewidencji mienia Miasta, bedacego w dyspozycji Biura, jego zabezpieczenia i
gospodarowania nim oraz przygotowywania projektow uméw 1 innych
dokumentéw, miedzy innymi dotyczacych najmu, dzierzawy oraz naliczania
nalezno$ci w stosunku do nieruchomosci stanowigcych mienie Miasta;

Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w szczegélnosci w
zakresie infrastruktury komunalnej, zieleni cmentarnej 1 jej ochrony oraz
zapewnienia czysto$ci i porzadku na terenie cmentarza komunalnego;

Wydziatem Rozwoju Miasta, w szczegdlnosci w zakresie planowania i realizacji
inwestycji dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro;

Wydziatem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury, w szczegdlnosci w zakresie
rozbudowy cmentarza komunalnego zgodnie ze studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego 1 miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego,

Stanowiskiem ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania przepisOw ustawy
Prawo zaméwien publicznych i przepiséw wewnetrznych w tym zakresie;
Wydziatem Finansowym, w szczegdélnosci w zakresie realizacji dochodow i
wydatkéw budzetu;

Biurem Budzetu i Analiz, w szczegdlnosci w zakresie planowania i
sprawozdawczosci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej;

Miejskim Zarzadem Drég i Komunikacji, w szczegdlnosci w zakresie budowy i
utrzymania drog i parkingéw przycmentarnych.

§ 37.
BIURO SCHRONISKA DLA BEZDOMNYCH ZWIERZAT

Biuro Schroniska dla bezdomnych zwierzat prowadzi dziatania zwigzane
z utrzymaniem i zarzgdzaniem Schroniskiem dla bezdomnych zwierzat w celu
zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom.
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2. Do zadan Biura Schroniska dla bezdomnych zwierzat nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie Schroniska dla bezdomnych zwierzat, w tym w szczegdlnosci:

a)  zapewnienie przebywajacym w Schronisku zwierzetom niezbednych
warunkéw bytowania,

b)  zapewnienie przebywajacym w Schronisku zwierzetom wyzywienia,

c) zapewnienie przebywajagcym w Schronisku zwierzgtom opieki
weterynaryjnej,

d) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania opiekunéw dla zwierzat
przebywajacych w schronisku,

e) prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwierzat, w tym nadanie
numerdw identyfikacyjnych zwierzetom,

f)  pelnienie nadzoru nad przebywajacymi w Schronisku bezdomnymi
zwierzetami,

g) zapewnienie obligatoryjnej sterylizacji albo kastracji zwierzat w
Schronisku,

h)  usypianie $lepych miotow,

1)  przyjmowanie do Schroniska zwierzat domowych odebranych
wiascicielowi lub opiekunowi na podstawie decyzji Prezydenta ( w
przypadku zne¢cania si¢ nad nimi przez wilasciciela lub opiekuna),

1) zapewnienie czystosci i porzadku na terenie Schroniska;

2) wylapywanie bezdomnych zwierzat z terenu Kalisza 1 ich transport do

Schroniska;

3) prowadzenie edukacji w zakresie ochrony zwierzat;
4) prowadzenie spraw w zakresie planowania, wykonania i sprawozdawczos$ci
budzetu Biura, w tym w szczegdlnosci:

a) opracowywanie projektu planu budzetu,

b) opracowywanie planéw finansowych budzetu,
¢) opracowywanie harmonogramu realizacji wydatkéw,
d) opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej i propozycji zmian tej
prognozy,
e) dokonywania biezacych 1 okresowych analiz oraz sprawozdan z
wykonania budzetu;
5) prowadzenie spraw w zakresie realizacji budzetu Biura, w tym w
szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiggowej budzetu,

b) prowadzenie biezacej kontroli stanu wydatkéw i zaangazowania §rodkéw
w poszczegdlnych pozycjach budzetu,

¢) uzgadnianie z Wydzialem Finansowym okresowych sald wydatkéw
1 zaangazowania Srodkéw,

d) proponowanie zmian, korekt do planu wydatkéw,

e) czuwanie nad prawidlowym i zgodnym z przepisami ustawy o finansach
publicznych realizowaniem wydatkéw budzetu.

3. Przy realizacji zadan Biuro wspdlpracuje z:
1) organizacjami spotecznymi, ktérych statutowym celem jest ochrona
zwierzat;
2) inspekcja weterynaryjng, sprawujacg nadzor nad przestrzeganiem przepisow
o ochronie zwierzat;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Wydzialem Gospodarowania Mieniem, w szczegdlnosci w zakresie
prowadzenia ewidencji mienia Miasta, bedacego w dyspozycji Biura, jego
zabezpieczenia i gospodarowania nim;

Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska, w szczegélnosci
w zakresie realizacji Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat na terenie Kalisza oraz edukacji w
zakresie ochrony zwierzat;

Wydzialem Rozwoju Miasta, w szczegdlnosci w zakresie planowania i
realizacji inwestycji dotyczacych zadan realizowanych przez Biuro;
Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury, w szczegdlnosci w

zakresie rozbudowy Schroniska;

Wydziatem Edukacji w zakresie edukacji w zakresie ochrony zwierzat;
Stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych w zakresie stosowania przepisow
ustawy Prawo zamoéwien publicznych 1 przepisow wewnetrznych
regulujacych procedury udzielania zaméwien publicznych;

Wydzialem Finansowym, w szczegdlnosci w zakresie dochodéw 1 wydatkow
budzetu;

10) Biurem Budzetu i1 Analiz, w szczegélnosci w zakresie planowania
i sprawozdawczos$ci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j.

§ 38.

BIURO BUDZETU I ANALIZ

1. Biuro Budzetu i Analiz zajmuje si¢ planowaniem i analizami wykonania budzetu,
wieloletnig prognoza finansowg, monitorowaniem i obstuga zadtuzenia Miasta oraz
zarzadzaniem dlugiem.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnoSci:

1) w zakresie planowania budzetu, w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
g

h)
i)

przygotowanie zatozen do projektu budzetu,

prace nad budzetem i jego zmianami,

opracowanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu,
zawiadamianie o zmianach wprowadzonych w uchwale budzetowe;,
przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej i zainteresowanym
komérkom organizacyjnym Urzedu, strazy i inspekcji zarzadzen w sprawie
zmian w budzecie,

opracowanie planu finansowego oraz wprowadzanie jego zmian,
zaktadanie ewidencji elektronicznej planu dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodéw oraz wprowadzanie zmian w systemie
informatycznym OTAGO,

przygotowanie projektéw uchwat okotobudzetowych,

przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem
systemu informatycznego BESTIA: budzetu i jego zmian,;

2) w zakresie wykonania budzetu, w szczegdlnosci:

3) w

a) przygotowanie informacji opisowej z wykonania budzetu za I pétrocze,
b) przygotowanie rocznego sprawozdania opisowego z wykonania budzetu,
c) przygotowanie projektow zarzadzen w zakresie procedur budzetowych;
zakresie wieloletniej prognozy finansowe;j:

a) opracowanie Wieloletniej Prognozy Finansowej,
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b)
C)

d)

g)

h)

opracowanie prognozy i monitorowanie kwoty dtugu,

sporzadzenie opisowej informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej
prognozy finansowej za I pétrocze na podstawie materiatéw opracowanych
przez komorki organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne Miasta,
straze i inspekcje,

sporzadzenie rocznego sprawozdania opisowego z realizacji programow
wieloletnich na podstawie materiatéw opracowanych przez zainteresowane
komorki organizacyjne Urzedu 1 jednostki organizacyjne Miasta, straze 1
inspekcje,

przygotowanie projektow zarzadzen 1 uchwal w zakresie zmian
wieloletniej prognozy finansowej,

zawiadamianie o zmianach wprowadzonych w uchwatach i1 zarzadzeniach
dotyczacych Wieloletniej Prognozy Finansowe;j,

przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej 1 zainteresowanym
komérkom organizacyjnym Urzedu Miasta, strazy i inspekcji zarzadzen w
sprawie zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

przekazywanie do Regionalnej Izby Obrachunkowej za posrednictwem
systemu informatycznego BESTIA: Wieloletniej Prognozy Finansowej 1 jej
zmian;

4) w zakresie monitorowania i obstugi zadluzenia Miasta oraz zarzadzania dlugiem, w
szczegblnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
)

h)
i)
)

k)
D

sporzadzanie informacji o zadtuzeniu,

monitorowanie 1 analiza zadluzenia,

obstuga zadluzenia,

sporzadzenie rocznego planu finansowania potrzeb pozyczkowych budzetu,
przygotowanie projektu uchwaty w sprawie zaciggnigcia zobowigzan,
przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie udzielanych porgczen,
opracowanie i przedstawienie Prezydentowi Miasta wariantoéw zaciggania
lub redukcji dtugu wraz z analiza finansowa krétko 1 dtugookresowa,
wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi przy zacigganiu pozyczek
preferencyjnych oraz przygotowaniu wnioskodw o ich umorzenie,
przygotowywanie wnioskow do Regionalnej Izby Obrachunkowej w celu
uzyskania opinii 0 mozliwosci sptaty zacigganych zobowigzan,

prowadzenie postepowania o udzielenie zamdowienia publicznego w zakresie
zaciggania zobowigzan,

przygotowanie i przeprowadzenie emisji obligacji,

prowadzenie rejestru oraz sporzadzanie rocznego sprawozdania z
przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych;

5) opracowanie informacji i analiz w zakresie budzetu;
6) przygotowanie kwartalnych i rocznych informacji o wykonaniu budzetu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w celu podania ich do publicznej wiadomosci;

3. Przy realizacji zadan Biuro wspodlpracuje z:

1) wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta, strazami i inspekcjami w sprawach zwigzanych z planowaniem i
realizacjg budzetu, wieloletnig prognoza finansowa;

2) jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie udzielanych przez Miasto
poreczen;
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3)

4)
5)
6)
7

8)

9)

wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
Miasta w sprawach zwigzanych z zacigganiem zobowigzan (pozyczek, kredytow
i emisjg obligacji);

Wydziatem Finansowym w zakresie sporzadzania informacji 1 sprawozdan z
wykonania budzetu oraz obstugg zadtuzenia;

Wydziatem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie sporzadzenia
informacji o przebiegu wykonania planu finansowego samorzagdowych instytucji
kultury;

Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie sporzgdzania informacji o
stanie mienia Miasta oraz w sprawach dotyczacych spétek z udzialem Miasta;
Kancelarig Rady Miasta w zakresie planu jednostek pomocniczych;

Wydziatem Rozwoju Miasta w zakresie planowania 1 realizacji inwestycji oraz w
sprawach zwigzanych =z zacigganiem pozyczek preferencyjnych oraz
sporzadzaniem wnioskOw o ich umorzenie;

Wydziatem Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w zakresie realizacji
dochodéw z optat i kar pieni¢znych oraz finansowanie nimi wydatkéw na
ochrong srodowiska i gospodarki komunalnej;

10) Stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych w zakresie stosowania

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

przepisOw o zamowieniach publicznych.

§ 39.
BIURO RADCOW PRAWNYCH

Biuro Radcéw Prawnych prowadzi sprawy z zakresu obstugi prawnej Rady,
Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza, Skarbnika 1 komorek
organizacyjnych.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

opiniowanie pod wzgledem prawnym aktéw prawnych Prezydenta oraz
projektéw uchwat kierowanych pod obrady sesji Rady;

informowanie na cyklicznych naradach z kierownictwem Urzedu o nowych,
istotniejszych przepisach prawa w zakresie dziatania samorzadu terytorialnego
oraz o spostrzezeniach i uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

opiniowanie zawieranych przez Miasto projektéw uméw 1 porozumien
skomplikowanych pod wzgledem prawnym:;

opracowywanie opinii prawnych, wyjasnien, udzielanie porad w zakresie
stosowania prawa dla organéw Miasta 1 kierownikéw komorek organizacyjnych;
wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego w postgpowaniu
sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
sporzadzanie i kierowanie do sagdéw pozwéw w postepowaniu cywilnym
w zakresie naleznosci Miasta 1 Skarbu Panstwa;

obstuga prawna sesji Rady.

Przy realizacji zadan Biuro w zakresie obstugi prawnej wspétpracuje ze
wszystkimi komoérkami organizacyjnymi.
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1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

§ 40.
STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych zajmuje si¢ zabezpieczeniem
prawidtowos$ci udzielania zaméwien publicznych w Urzedzie i petni funkcje
doradcza w tym zakresie.

Do zadan Stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w  zakresie
obowigzujacych przepisow o zaméwieniach publicznych oraz informowanie o
zmianach prawa w zakresie zamowien publicznych;

wspétudziat w  opracowywaniu  dokumentéw  wymaganych  przy
przeprowadzaniu postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z
przyjetymi procedurami postgpowan przy udzielaniu zaméwien publicznych w
Urzedzie;

udzial w posiedzeniach komisji przetargowych z gtosem doradczym:;
zamieszczanie ogloszen dotyczacych zamodwien publicznych w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, przekazywanie ogtoszen do opublikowania Urzedowi
Publikacji Unii Europejskiej;

wprowadzanie informacji zwigzanych z prowadzonymi postepowaniami
o0 udzielenie zam6wienia publicznego do Biuletynu Informacji Publicznej;
sporzadzanie rocznych sprawozdan zaméwien publicznych na podstawie danych
udzielonych przez komorki organizacyjne;

wspotpraca z Urzedem Zamoéwien Publicznych w ramach obowigzkow
wynikajacych  z  przepiséw  dotyczacych ~ zamdéwien  publicznych,
w szczegblnosci analiza zasadno$ci 1 poprawnosci wnioskéw, zapytan
sktadanych do Urzedu Zaméwien Publicznych;

koordynacja dziatan zwigzanych z prawidtowa realizacjg w Urzedzie przepisow
z zakresu zamoOwien publicznych;

kontrola stosowania przepisOw obowigzujacych w zakresie udzielania zaméwien
publicznych w komorkach organizacyjnych oraz na wniosek Prezydenta, w
jednostkach organizacyjnych Miasta;

10) gromadzenie i udostepnianie literatury z zakresu zamdéwien publicznych;
11) wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1) na rzecz jednostek

1.

2.

organizacyjnych Miasta i na ich wniosek.

§ 41.

STANOWISKO PRACY DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

Do Stanowiska pracy nalezy czuwanie nad zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy w Urzedzie.

Do zadan Stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7
8)

9)

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie;

przygotowywanie propozycji projektéw zarzadzen wewnetrznych, regulaminéw
1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych;
kontrolowanie warunkéw pracy oraz przestrzegania zasad 1 przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, zalecanie usunigcia
stwierdzonych zagrozen oraz uchybien, wnioskowanie do Prezydenta o
zastosowanie kar porzadkowych badz wstrzymanie pracy w zagrozonym
obiekcie Urzedu;

udziat w dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie dokumentacji
powypadkowej, opracowywanie wnioskdw wynikajacych z badania przyczyn i
okolicznosci wypadkéw przy pracy i choréb zawodowych, przygotowywanie
zalecen Prezydenta w tym zakresie, a takze kontrola realizacji tych zalecen;
opiniowanie planéw i projektéw modernizacyjnych obiektéw Urzedu oraz udziat
w odbiorach technicznych robdt;

doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad 1 przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
organizowanie szkolen dla kadry kierowniczej;

wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow w tym organizowanie okresowych badan pracownikow;

10) inicjowanie poprawy warunkéw pracy w Urzedzie;
11) wspétdziatanie ze spoleczng inspekcja pracy, zakladowa komisjg ds. bhp i

1)
2)

3)

organizacjami zwigzkéw zawodowych w zakresie poprawy bezpieczenstwa i
higieny pracy w Urzedzie oraz zapobiegania chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy.

Przy realizacji zadan Stanowisko pracy ds. bhp wspétpracuje z:

Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia pracownikéw oraz
usprawniania form i metod pracy;

Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

kierownikami komérek organizacyjnych w zakresie przeprowadzania
instruktazu stanowiskowego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41.

PELNOMOCNIK PREZYDENTA ds. OCHRONY INFORMACJI
NIEJAWNYCH

Pelnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za
zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Do zadan Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w
szczegllnosci:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdélnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Prezydenta , planu
ochrony informacji niejawnych w Urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajagcych oraz Kkontrolnych
postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktoére posiadaja
uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmoéwiono wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

9) przygotowanie przeprowadzenia, nie rzadziej niz raz na 5 lat przegladu
materiatow w celu ustalenia, czy spetniajg ustawowe przestanki ochrony;

10) opracowywanie, dla komérek organizacyjnych Urzedu:

a) sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”,

b) instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,zastrzezone oraz zakresu 1 warunkéw stosowania Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

c¢) dokumentacji okreslajacej poziom zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym
dostepem do informacji niejawnych lub ich utratg;

11) koordynowanie pracy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych; w skiad Pionu
Ochrony Informacji Niejawnych oprocz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych wchodzg: Z-ca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Kierownik Kancelarii Niejawnej, osoba zast¢pujaca Kierownika Kancelarii
Niejawnej  podczas  jego  nieobecno$ci, inspektor  bezpieczenstwa
teleinformatycznego oraz administrator systemu teleinformatycznego.

Przy realizacji zadan Petnomocnik Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych
wspotpracuje  ze wszystkimi  komodrkami organizacyjnymi w  zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

§ 42.
MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW

Miejski Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania w dziedzinie ochrony interesow
konsumentow.

Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezplatnego poradnictwa konsumenckiego i informacji prawnej Iw
zakresie ochrony interes6w konsumentéw;
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2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepisOw prawa

miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw

konsumentow;

4) wspoéldziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony

5)

Konkurencji 1 Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami
konsumenckimi;

wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie ochronie konkurencji
i konsumentéw lub w przepisach odregbnych.

3. Przy realizacji zadan Miejski Rzecznik Konsumentéw wspétpracuje z:

1)

2)

3)

4)
5)

1) wszystkimi komodrkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi Miasta;

2) Wydziatem Finansowym, w szczegdlnosci w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetu;

3) Biurem Budzetu i Analiz, w szczegdlnosci w zakresie planowania i
sprawozdawczosci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j.

§ 43.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

. Inspektor Danych Osobowych odpowiada za zapewnienie przestrzegania w

Urzedzie przepiséw o ochronie danych osobowych.

. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

informowanie Prezydenta, kierownikéw komodrek organizacyjnych oraz
pracownikow Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, oraz innych
przepisOw o ochronie danych i doradzanie im w tych sprawach;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow o ochronie danych
oraz obowigzujagcych w Urzedzie lub u podmiotu przetwarzajacego dane w
imieniu Prezydenta polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podejmowanie  dziatan zwigkszajacych  §wiadomos$¢, szkolenia  0s6b
uczestniczacych w operacjach przetwarzania oraz przeprowadzanie powigzanych
z tym audytow;

udzielanie na zadanie Prezydenta zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

wspolpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
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konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla, dla oséb ktérych dane dotyczg we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy RODO.

3. W ramach realizacji zadan Inspektor Danych Osobowych wspdlpracuje ze
wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania przepisOw o
ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci:

1) powinien by¢ niezwlocznie wlaczany we wszystkie sprawy dotyczace
ochrony danych osobowych w Urzedzie.

2) otrzymuje wsparcie w wypelnianiu zadah oraz zasoby niezbedne do
wykonania tych zadan, w tym dostgp do danych osobowych
1 operacji przetwarzania.

§ 44,
STANOWISKO PRACY - ENERGETYK MIEJSKI - KOORDYNATOR PGN

1. Stanowisko pracy — Energetyk Miejski — Koordynator PGN koordynuje i nadzoruje
dziatania w zakresie polityki energetycznej w Miescie.

2. Do zadah Stanowiska pracy — Energetyk Miejski — Koordynator PGN nalezy
w szczegollnosci:

1) podejmowanie dziatan zwigzanych z polityka energetyczng Miasta:
a) utworzenie miejskiego systemu informacyjnego zawierajagcego dane na temat
zuzycia energii na terenie Miasta, zarzadzanie i aktualizacja systemu,

b) przygotowywanie i koordynowanie przygotowania oraz aktualizacji zatozen do
planu zaopatrzenia Miasta Kalisza w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

¢) nadzor nad realizacjg polityki energetycznej Miasta okreslonej w ,,Zalozeniach
do planu zaopatrzenia Kalisza w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwa gazowe”;

2) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z Programu Ograniczenia Niskiej
Emisji oraz Programu Gospodarki Niskoemisyjnej, w tym m.in.:
a) monitorowanie postepow wynikajacych z dziatan wdrozeniowych PGN,

b) aktualizacja harmonograméw rzeczowo-finansowych PGN-u,
c) przeprowadzanie ewaluacji wdrozenia PGN,
d) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dzialan naprawczych,

e) aktualizacja bazy PGN;
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3) podejmowanie dziatan zwigzanych z planowaniem i realizacja przez Miasto
inwestycji i ustug w zakresie efektywnosci energetycznej i wykorzystania odnawialnych
zrodet energii, w tym. m.in. wykonywanie audytéw energetycznych dla obiektow
miejskich;
4) podejmowanie dziatan zmierzajacych do oszczgdnos$ci w zakresie zuzycia energii:

a) organizacja przetargéw na grupowy zakup energii,

b) analiza umdéw na dostawg ciepta, energii elektrycznej 1 gazu, analiza
prawidtowego doboru taryf w celu optymalizacji zuzycia energii,

¢) analiza zuzycia energii elektrycznej i poboru mocy w obiektach gminnych celem
poprawy efektywnosci energetyczne;j,

d) monitoring i analiza zuzycia energii (rejestr kosztow);

5) podejmowanie dzialan edukacyjnych 1 informacyjnych zwigzanych z
wykorzystaniem energii;

6) sporzadzanie okresowych informacji i sprawozdan o realizacji programéw i
przedsigwzie¢ na rzecz poprawy efektywnosci energetycznej;

7) przygotowywanie materiatéw niezbednych do ztozenia wnioskdw o dofinansowanie
zadan z zakresu efektywnosci energetycznej i odnawialnych Zrédet energii.

3. Przy realizacji zadan Stanowisko pracy wspétpracuje z:

1) wszystkimi komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Miasta oraz gestorami sieci w zakresie polityki energetycznej Miasta;

2) Stanowiskiem pracy ds. zamdwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamowieniach publicznych;

3) Wydzialem Finansowym, w szczegdlnosci w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetu;

4) Biurem Budzetu i Analiz, w szczegdlnosci w zakresie planowania i

sprawozdawczosci budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j.

ROZDZIAL V

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W SPRAWACH DOTYCZACYCH RADY MIASTA

§ 45.

1. Komorki organizacyjne wykonuja wskazane przez Prezydenta zadania
zapewniajace Radzie mozliwos¢ wypetniania funkcji stanowigcego i
kontrolnego organu Miasta.

2. Zadania komoérek organizacyjnych obejmujg w szczegdlnosci :

1) opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektéw uchwal Rady wraz
z uzasadnieniem;

2) przygotowywanie projektow materialéw informacyjnych i sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Prezydenta;

3) opracowywanie informacji dla potrzeb komisji;
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4) wykonywanie uchwat Rady stosownie do zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

5) rozpatrywanie wnioskéw komisji oraz przedktadanie Prezydentowi propozycji
ich realizacji;

6) udzielanie Prezydentowi wyjasnien i propozycji odpowiedzi w sprawach
interpelacji, wnioskow i zapytan radnych;

7) opracowywanie informacji o realizacji uchwat;

8) udzielanie, w czasie obrad Rady na polecenie Prezydenta, ustnych odpowiedzi
na zapytania nie wymagajace postgpowania wyjasniajacego;

9) oglaszanie w drodze obwieszczen w srodkach masowego przekazu uchwat Rady
zawierajacych przepisy porzadkowe zwigzane z zakresem dziatania danej
komoérki organizacyjnej oraz przekazywanie ich do wiadomosci, przewidzianych
w przepisach prawa jednostkom samorzadu terytorialnego.

§ 46.

1. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz wytypowani radcowie uczestniczg w
sesjach Rady, a na zaproszenie przewodniczacego komisji Rady w posiedzeniach
komisji .

2. Projekty uchwat Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych komérki
organizacyjne przedkladaja Prezydentowi za posrednictwem Wydzialu
Organizacyjnego.

§ 47.
Wydziat Organizacyjny prowadzi:
1) zbidr projektow uchwat Rady;
2) rejestr interpelacji i zapytan radnych.
ROZDZIAL VI
ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW )
ORAZ ZAYLATWIANIA SKARG I WNIOSKOW

§ 48.

1. Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w komorkach organizacyjnych
w godzinach pracy Urzedu.

2. Zatatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z

przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami ustaw
szczegblnych.
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§ 49.

Pracownicy Urzgedu w toku zatatwiania indywidualnych spraw zobowiazani sg do
podejmowania niezbednych krokéw do wyjasnienia stanu faktycznego i zatatwienia
sprawy bez zbednej zwloki uwzgledniajac interes spoleczny i interes obywatela.

§ 50.

Pracownicy przyjmujacy interesantéw zobowigzani sg do nalezytego i wyczerpujacego
informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy, o
powodach przedluzania terminu ich zalatwienia oraz o przystugujacych srodkach
odwotawczych.

§ 51.
W sprawach skarg i wnioskéw interesantow przyjmuja:

1) Prezydent w poniedziatki zgodnie z harmonogramem przyje¢ prowadzonym przez
pracownika Wydzialu Organizacyjnego, w tym po godzinach pracy Urzedu do
godziny 16.00;

2) Wiceprezydenci w  poniedzialki zgodnie z  harmonogramem  przyjec
prowadzonym przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego;

3) Sekretarz, Skarbnik 1 kierownicy komorek organizacyjnych w poniedziatki
w godzinach pracy, a w pozostate dni pracy Urzedu w ramach swoich mozliwosci
czasowych i pilnosci sprawy;

4) Pracownicy Biura Obstugi Interesantéw w poniedziatki w godzinach od 7.30 do
17.00. W pozostate dni pracy Urzedu w godzinach od 7.30 do 15.30.

§ 52.

1. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskow
wptywajacych do Urzedu.

2. Komorki organizacyjne prowadza wiasne rejestry skarg i wnioskow.

3. Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dang komérke organizacyjng na
pisSmie lub ustnie do protokétu po zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw
danej komorki organizacyjnej sa niezwlocznie zgtaszane do zarejestrowania w
centralnym rejestrze.

§ 53.

1. Komoérka organizacyjna zatatwiajaca skarge lub wniosek przechowuje w swoich
aktach dokumenty dotyczace skargi lub wniosku, a kopi¢ udzielonej odpowiedzi
przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

2. Kierownicy komodrek organizacyjnych rozpatrujagcy skarge lub wniosek
dotyczacy réwniez sprawy z zakresu dziatania innej komorki organizacyjne;j,
przekazuje tej komorce sprawe do rozpatrzenia, ale jest koordynatorem
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odpowiedzi dla wnoszacego.

§ 54.

Bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg 1 wnioskOw sprawuja Prezydent, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 55.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Prezydent oraz Wiceprezydenci, Sekretarz
lub Skarbnik w zakresie spraw im powierzonych.

§ 56.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych przekazujg do Wydziatu Organizacyjnego
informacje o skargach i wnioskach dotyczacych kierowanych przez nich
komoérek w terminach ustalonych przez Sekretarza.

2. Wydzial Organizacyjny dokonuje analizy i oceny przebiegu zatatwiania skarg
1 wnioskéw w Urzedzie 1 sporzadza zbiorcze sprawozdanie.

ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE)

§ 57.
Kontrol¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Prezydent 1 Wiceprezydenci, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz kierownicy wewnetrznych komoérek organizacyjnych w
Wydziatach, w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych, w
zakresie wykonywania powierzonych obowigzkéw zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami prawa;

2) pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych im
zadan.

§ S8.

Kontrolg zewngtrzng w zakresie udzielonych przez Prezydenta upowaznien wykonuja:
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1)

2)

Skarbnik oraz pracownicy stanowiska pracy ds. kontroli w Kancelarii
Prezydenta Miasta w zakresie gospodarowania S$rodkami publicznymi w
stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta,

pracownicy komoérek organizacyjnych w zakresie zadan wynikajacych z
Regulaminu.

§ 59.

Szczegotowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej okresla odrebne zarzadzenie.

ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH, PISM I DECYZJI

§ 60.

Prezydent podpisuje w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

zarzadzenia, obwieszczenia;

uzasadnienia do projektéw uchwat Rady;

decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz zwigzane ze
wspotpracg Miasta z miastami partnerskimi;

pisma kierowane do postow 1 senatorow RP oraz postéw do Parlamentu
Europejskiego;

pisma kierowane do organéw administracji rzagdowej i samorzadowej, sadow,
jednostek organizacyjnych prokuratury, Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewnetrznego oraz Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

odpowiedzi na  zalecenia  pokontrolne z  kontroli  zewngtrznych
przeprowadzonych w Urzedzie;

dokumenty zwigzane z realizacja funkcji kierownika Urzedu;

inne pisma na podstawie odrebnych przepiséw.

§61.

Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik podpisuja obwieszczenia i pisma dotyczgce spraw
im powierzonych, w granicach obowigzujacych przepiséw.

1.

§ 62.

Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi winny by¢ opatrzone na
ostatniej stronie inicjatami pracownika redagujacego ten dokument, parafg
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kierownika komoérki organizacyjnej, a nastgpnie parafg Wiceprezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacego t¢ komorke.

Wszystkie egzemplarze projektow uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, uméw
przedktadane Prezydentowi do podpisu wraz z ich uzasadnieniami oraz
zatacznikami winny by¢ parafowane na kazdej stronie przez kierownika komoérki
organizacyjnej oraz Wiceprezydenta, Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacego te
komorke.

Szczegoétowe zasady podpisywania dokumentow moga regulowac¢ odrgbne
zarzadzenia.

§ 63.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisujg pisma nie zastrzezone do wlasciwosci
Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza i Skarbnika.

ROZDZIAL IX

TRYB OPRACOWYWANIA I EWIDENCJONOWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 64.

Komérki  organizacyjne  przygotowuja  projekty  aktéw  prawnych  Rady
i Prezydenta w zakresie spraw prowadzonych przez komorke.

§ 65.

Prezydent w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia i obwieszczenia.

§ 66.

Projekty aktéw prawnych Rady i Prezydenta podlegajg zaopiniowaniu pod wzgledem
formalnym i prawnym przez Biuro Radcéw Prawnych.

1.

§ 67.

Projekty aktéw prawnych przed przedstawieniem ich do podpisu Prezydentowi
winny by¢ uzgodnione z komoérkami organizacyjnymi i jednostkami
organizacyjnymi Miasta dziatajacymi w sferze spraw ktérych dotycza.

Projekty uchwat Rady przed przekazaniem do Kancelarii Rady Miasta winny
by¢ zarejestrowane w Wydziale Organizacyjnym.
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§ 68.
Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1) Kancelaria Rady Miasta — uchwaty Rady;
2) Woydzial Organizacyjny — zarzadzenia i obwieszczenia Prezydenta.
§ 69.
Rejestr uchwatl Rady prowadzi Kancelaria Rady Miasta, a rejestry zarzadzen i
obwieszczen Prezydenta prowadzi Wydzial Organizacyjny. Komérki organizacyjne
prowadza rejestry przepisOw prawnych, uchwal Rady oraz zarzadzen Prezydenta
zawierajacych zadania realizowane przez te komorki.
§70.
Kontrole¢ wykonania uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta sprawuje stanowisko pracy

ds. kontroli w Kancelarii Prezydenta Miasta.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYINY . Urzedu Miasta Kalisza
URZEDU MIASTA KALISZA Prezydent Miasta
Kalisza
Kancelaria Prezydenta
Miasta
Wiceprezydent Miasta — Wiceprezydent Miasta — Skarbnik Miasta Sekretarz Miasta Wydziat
Pierwszy Zastepca Drugi Zastepca Rozwoju Miasta
Wydziat . Wydziat Wydziat Wydziat Wydziat
Gospodarki Komunalnej Spraw Obywatelskich Finansowy Organizacyjny Budownictwa, Urbanistyki
i Ochrony Srodowiska i Architektury
Biuro Wydziat
Wydziat Wydziat Budzetu Administracyjno - Wydziat
Edukacji Spraw Spotecznych i Analiz - Gospodarczy Gospodarowania Mieniem
i Mieszkaniowych
Wydziat Biuro
Kultury i Sztuki, Urzad Radcow Wydgiat
Sportu i Turystyki Stanu Prawnych Geodezji i Kartografii
Cywilnego
Biuro Cmentarza Stanowisko pracy
Komunalnego Biuro ds. Zaméwien Publicznych Wydziat
Swiadczen Zarzadzania Kryzysowego
Rodzinnych i Spraw Obronnych
Biuro Schroniska dla Stanowisko pracy
: Kancelaria
bezdomnych zwierzat
\ 3 ds. BHP Rady
Miasta
Petnomocnik Prezydenta
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych
Miejski Rzecznik
Konsumentéw
Inspektor
Ochrony Danych
Stanowisko pracy —
Energetyk Miejski —

Koordynator PGN




