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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kaliszu, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:

1)
2)

zasady kierowania Urzedem;

organizacj¢ wewnetrzng Urzedu oraz kompetencje kierownikéw komorek
organizacyjnych;

zakres dziatania i zadania komoérek organizacyjnych;

zasady obstugi interesantow oraz zatatwiania skarg, wnioskéw i odwotan;
organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania aktow normatywnych, pism i decyz;ji;

tryb opracowywania i ewidencjonowania aktow prawnych.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

9)

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Kalisza;

Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza,
Wiceprezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Wiceprezydenta Miasta Kalisza-
Zastegpce 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
réwnorze¢dne komorki organizacyjne Urzgdu o innych nazwach;

komorkach organizacyjnych- nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, Biura

1 samodzielne stanowiska pracy;

kierownikach komoérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikow
Wydziatow, kierownikéw biur i samodzielne stanowiska pracy;
Naczelnikach Wydziatow - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikow,
wymienianych w Regulaminie, rownorzednych komoérek organizacyjnych
Urzedu o innych nazwach;

10) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu;
11) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Kalisz - Miasto na prawach powiatu;
12) budzecie — nalezy przez to rozumie¢ budzet Kalisza — miasta na prawach

powiatu.

§ 3.

W celu zaspokojenia potrzeb mieszkancéw Prezydent realizuje przy pomocy Urze¢du
zadania wlasne okreslone przepisami o dziatalno$ci gmin i powiatéw, ustawami
szczeg6lnymi 1 uchwatami Rady oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;.
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§ 4.

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Obowiazki Urzedu jako pracodawcy, obowiazki pracownikow Urzedu, zasady
dyscypliny oraz inne sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Urzedu.

ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 5.

Prezydent jest kierownikiem Urzgdu i zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku
do pracownikéw 1 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
1 Skarbnika.

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

§ 6.

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

5)

6)

wykonywanie budzetu;

gospodarowanie mieniem komunalnym;

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych Miasta;
podejmowanie dziatan w przypadkach nie cierpiacych zwloki, w sprawach
zwiazanych z zagrozeniem interesu publicznego, zagrazajacych bezposrednio
zdrowiu 1 zyciu, mogacych spowodowaé znaczne straty materialne oraz dla
zapewnienia porzadku, spokoju 1 bezpieczenstwa publicznego;

przygotowywanie projektéw uchwat Rady oraz okreslanie sposobu ich
wykonywania;

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

§7.

Prezydent, na czas swojej nieobecno$ci powierza na piSmie petnienie obowiazkow
Prezydenta jednemu z Wiceprezydentow.



§ 8.

Wiceprezydenci w ramach powierzonego im zakresu dzialania:

1)
2)

3)

4)

prowadza sprawy Miasta powierzone przez Prezydenta;

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

sa bezposrednimi przelozonymi kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych;

wydaja decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach pisemnego upowaznienia udzielonego przez Prezydenta.

§9.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

prowadzenie spraw Miasta powierzonych przez Prezydenta;

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

zapewnienie warunkéw organizacyjnych 1 technicznych umozliwiajacych
sprawne wykonywanie zadan Urzedu;

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

§ 10.

Do zadan Skarbnika — Gtownego Ksiggowego Budzetu nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

wykonywanie zadan Gtownego Ksiggowego Budzetu;

inicjowanie dziatan na rzecz zwigkszania dochodéw budzetu oraz funduszy
celowych i rachunkow dochodow wiasnych;

zabezpieczenie pokrycia deficytu budzetu;

opracowywanie projektu budzetu, funduszy celowych i rachunkéw dochodow
wlasnych oraz korekt w tym zakresie i przygotowywanie uchwat Rady;
nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu, funduszy celowych

1 rachunkoéw dochodow wiasnych;

kontrasygnata przy o$wiadczeniach woli skladanych w imieniu Miasta
mogacych spowodowac¢ zobowigzania finansowe;

nadzoér nad komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Miasta
w zakresie gospodarki finansowej;

nadzorowanie rozliczen podatkowych z budzetem panstwa;

inicjowanie przeprowadzania kontroli jednostek organizacyjnych Miasta oraz
komorek organizacyjnych;

10) ustalanie zasad rachunkowosci, przygotowywanie projektow procedur kontroli



finansowej oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkows;

11) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan przez Wydzial Finansowy i1 Biuro
Budzetu 1 Analiz.

ROZDZIAL III

ORGANIZACJA URZEDU ORAZ KOMPETENCJE KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 11.

1. Komorkami organizacyjnymi sg nastgpujace Wydzialy, rownorzedne Wydziatom
komorki o innych nazwach, Biura oraz samodzielne stanowiska:

1) Wydzial Organizacyjny o symbolu WO;

2) Wydziat Administracyjno-Gospodarczy o symbolu WAG:;

3) Kancelaria Rady Miejskiej o symbolu KRM;

4) Kancelaria Prezydenta Miasta o symbolu KPM;

5) Wydziat Finansowy o symbolu WF;

6) Wydzial Gospodarowania Mieniem o symbolu WGM;

7) Wydzial Rozbudowy Miasta i Inwestycji o symbolu WRI,;

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

9) Wydzial Geodezji i Kartografii o symbolu WGK;

10) Wydziat Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej o symbolu WSRK;

11) Wydzial Komunikacji 1 Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej o symbolu
WKEG;

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

13) Wydziat Edukacji o symbolu WE;

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

15) Wydziat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych o symbolu WSSM;

16) Urzad Stanu Cywilnego o symbolu USC;

17) Wydziat Kontroli Wewngtrznej o symbolu WKW;

18) Biuro Budzetu i Analiz o symbolu BBA;

19) Biuro Swiadczen Rodzinnych o symbolu BSR;

20) Biuro Radcéw Prawnych o symbolu BRP;

21) Stanowisko pracy ds. strategii i rozwoju o symbolu SRM;

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

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

24) Stanowisko pracy ds. 0sob niepelnosprawnych o symbolu ON.

2. W strukturze Urzgdu funkcjonuje Biuro Obstugi Interesantow:
1) Biuro nie stanowi wyodrgbnionej komorki organizacyjnej Urzedu.

2) W Biurze dziataja stanowiska obstugujace interesantow w zakresie zadan
komorek organizacyjnych.



3) Nadzér nad pracownikami sprawuja odpowiedni kierownicy komorek
organizacyjnych.

Podporzadkowanie  komorek  organizacyjnych  Urzedu  Prezydentowi,
Wiceprezydentom, Sekretarzowi i Skarbnikowi okresla schemat organizacyjny
stanowiacy zalacznik do Regulaminu.

Wydziaty moga dzieli¢ si¢ na mniejsze komorki organizacyjne. Strukture
organizacyjna Wydziatéw okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta.

W przypadkach konieczno$ci zapewnienia realizacji zadan dodatkowych
Prezydent moze ustanawia¢ petnomocnikow do prowadzenia Scisle okreslonych
spraw.

Prezydent moze powotywaé komisje, zespoty zadaniowe itp. dla rozwiazywania

problemow zwigzanych z funkcjonowaniem miasta 1 realizacja zadan o
szczegblnym znaczeniu.

§ 12.

Komoérkami organizacyjnymi Urzedu kieruja:

1))

2)

3)

Wydziatami - Naczelnicy Wydzialow, ktorymi sa w przypadkach Urzedu Stanu
Cywilnego — Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, Wydziatu Geodezji

1 Kartografii — Geodeta Miejski, Kancelarii Prezydenta Miasta — Dyrektor;
Biurami - kierownicy biur, za wyjatkiem Biura Radcow Prawnych, ktorym
kieruje koordynator;

Wewngtrznymi komodrkami organizacyjnymi w Wydziatach — kierownicy tych
komorek.

§ 13.

Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja komérkami organizacyjnymi przy
pomocy zastepcoOw i kierownikéw wewngetrznych komorek organizacyjnych.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorym nie utworzono stanowiska
zastepey, w porozumieniu z Prezydentem powierza zastgpstwo w czasie swojej
nieobecnosci jednemu z pracownikow.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa bezposrednimi przetozonymi
pracownikow zatrudnionych w Wydziale lub Biurze, wnioskuja o nawiazanie,
zmian¢ lub rozwiazanie stosunku pracy z pracownikiem oraz o odznaczanie,
nagradzanie i karanie pracownikow.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za realizacjg
przedsiewzi¢¢ dotyczacych bezpieczenstwa 1 higieny pracy zmierzajacych do
likwidacji zagrozen dla zdrowia 1 zycia pracownikOw oraz za przestrzeganie
zasad 1 przepiséw w tym zakresie, w kierowanych przez nich komorkach, a takze



za zapoznanie pracownika z przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
obowiazujacymi na danym stanowisku pracy. W przypadku zatrudniania
pracownikow obstugi prowadza dla nich szkolenie stanowiskowe wg
obowiazujacych przepisOw prawa.

§ 14.

Kierownicy komoérek organizacyjnych kieruja podleglymi komoérkami na
zasadzie jednoosobowego kierownictwa i1 odpowiedzialno$ci za organizacje
pracy Wydziatu lub Biura, zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe
zalatwianie spraw nalezacych do zakresu dziatania Wydzialu lub Biura,
reprezentuja Wydziat lub Biuro na zewnatrz oraz ustalaja opisy stanowisk pracy
oraz indywidualne zakresy czynnosci dla pracownikow.

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

Kierownicy komorek organizacyjnych kontroluja podlegtych im pracownikow w
zakresie merytorycznego wykonywania zadan oraz przestrzegania dyscypliny
pracy. Za wykonanie zadan odpowiadaja osobiscie przed Prezydentem oraz
odpowiednio  przed Wiceprezydentem, Sekretarzem 1  Skarbnikiem
nadzorujacymi prace danej komorki organizacyjne;j.

Koordynator Biura Radcow Prawnych organizuje prace w biurze, zapewnia
obstuge techniczng Biura, dokonuje podzialu pracy migedzy radcoOw prawnych,
uczestniczy w cyklicznych naradach z kierownictwem Urzgdu, zabezpiecza
udziat radcy prawnego w sesjach Rady, dba o wyposazenie Biura w literaturg
fachowa 1 przepisy prawne, a takze niezaleznie od wymienionych zadan
wykonuje czynno$ci radcy prawnego.

§ 15.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidlowa
realizacj¢ budzetu, funduszy celowych i rachunkéw dochodow wlasnych, a takze
przydzielonych dotacji oraz sa odpowiedzialni za utrzymanie dyscypliny
finanséw publicznych w zakresie dziatania podleglej komorki organizacyjne;.

Kierownicy komoérek organizacyjnych sa upowaznieni do uruchamiania srodkow
budzetowych, funduszy celowych i rachunkéw dochodéw witasnych na
realizacj¢ zadan danej komorki organizacyjnej 1 nadzorowane jednostki
organizacyjne Miasta .

Kierownicy komorek organizacyjnych moga wnioskowaé o upowaznienie
pracownika Wydziatlu lub Biura do zalatwiania spraw o ktorych mowa w ust. 2.

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



§ 16.

1. Prezydent moze upowazni¢ kierownikow komorek organizacyjnych do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w ramach zadan danej komorki organizacyjne;.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych moga wnioskowa¢ o upowaznienie
pracownika danej komoérki do zatatwiania spraw, w tym o ktorych mowa w ust.
1.

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

§17.

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

ROZDZIAL IV

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 18.
ZADANIA WSPOLNE

1. Realizacja zadan okreslonych w ustawach i aktach wydanych na podstawie
upowaznien ustawowych, uchwatach Rady, zarzadzeniach i innych aktach
prawnych, zadan wynikajacych z zawartych porozumien oraz wykonywanie
polecen stuzbowych przetozonych. Prowadzenie ewidencji i zbioru aktow
prawnych zawierajacych zadania realizowane przez komoérke organizacyjna.

2. Przygotowywanie propozycji dochodow 1 wydatkéw budzetu, funduszy
celowych 1 rachunkow dochodéw wiasnych, opracowywanie planow
finansowych, realizacja zadan uchwalonych i okreslonych w harmonogramach
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym zakresie oraz opracowywanie
sprawozdan z ich wykonania.

3. Wspdbludziat w opracowywaniu koncepcji pozyskiwania dodatkowych zrodet
dochodow budzetu i funduszy celowych.

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



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

Dokonywanie kontroli merytorycznej poprzez weryfikacje celowosci,
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Rozpatrywanie i przygotowywanie decyzji w sprawie ulg w platnosciach
zgodnie z merytoryczna kompetencja poszczegolnych komorek organizacyjnych
oraz prowadzenie postgpowania windykacyjnego w zakresie uzyskania lub
wystawiania i skierowania do realizacji tytutow egzekucyjnych, sadowych lub
administracyjnych.

Sktadanie informacji wraz z niezb¢dnymi dokumentami do Wydziatu Kontroli
Wewnetrznej o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych
przez podlegle jednostki organizacyjne Miasta.

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

Przygotowywanie wyjasnien w sprawach skarg i1 wnioskow dotyczacych
dziatalnosci komorki organizacyjne;.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

Realizacja zadan w zakresie obronno$ci kraju i obrony cywilnej w ramach
kompetencji komorki organizacyjnej. Rodzaje zadan obronnych oraz
przyporzadkowanie ich komorkom organizacyjnym Urzedu okreslaja odrgbne

przepisy.

Przygotowywanie we wspoldziataniu z Wydziatem Spraw Spotecznych i
Mieszkaniowych projektu rocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie w zakresie zadan komorki organizacyjnej.

Sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta w ramach
zakresu dzialania Wydziatlu lub Biura za wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla
Prezydenta lub Wiceprezydentow oraz opiniowanie statutow i regulamindéw
organizacyjnych tych jednostek.

Wspotdziatanie z administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego,
jednostkami organizacyjnymi Miasta, samorzadowymi osobami prawnymi,
organizacjami spolecznymi 1 jednostkami pomocniczymi Miasta na rzecz
rozwoju Miasta i poprawy obstugi mieszkancow.

Wykonywanie nadzoru nad uzywaniem w prowadzonej dzialalno$ci przez
Wydziat

i nadzorowane jednostki organizacyjne Miasta przyrzadow pomiarowych, ktore
winny mie¢ wazne cechy lub §wiadectwa legalizacji.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Przygotowywanie materialéw informacyjnych do serwisu internetowego Miasta
oraz Biuletynu Informacji Publiczne;.

Stosowanie przy udzielaniu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow trybu
postgpowania okreslonego w tym zakresie przepisami prawa, zgodnie z
procedura obowiazujaca w Urzedzie oraz prowadzenie ewidencji i
sprawozdawczosci z udzielonej pomocy.

Inicjowanie dziatah o pozyskanie $rodkow z Unii Europejskiej oraz
przygotowywanie dokumentéw merytorycznych i informacji niezbgdnych do
opracowania wnioskow.

Udzial w postepowaniu sadowym w charakterze strony w sprawach nalezacych
do zakresu dziatania komorki organizacyjne;.

Wydawanie zaswiadczen z zakresu spraw prowadzonych przez dana komorke
organizacyjna.

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

Udzial w opracowywaniu projektow miejskich programow opieki nad
zabytkami.

Prowadzenie spraw zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjne;.
Prowadzenie spraw komorki w "elektronicznym systemie zarzadzania obiegiem
dokumentow 1 prowadzenia spraw" w zakresie okreslonym odr¢gbnym

zarzadzeniem Prezydenta.

Nadzér nad biezacym uzytkowaniem begdacego w gospodarowaniu komorki
organizacyjnej mienia oraz prowadzenie stosownej ewidencji.

Przygotowywanie dokumentacji do wnioskdbw o wydanie interpretacji
indywidualnej przepisow prawa.

Przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej dla Wydziatu Finansowego do
stosowania srodkow egzekucji obowiazkéw o charakterze niepieni¢znym.

§ 19.
WYDZIAL ORGANIZACYJINY
Do Wydzialu Organizacyjnego naleza sprawy organizacji 1 funkcjonowania

Urzedu, obstugi obywateli w zakresie skarg, wnioskdw i odwotan, sprawy
osobowe pracownikoéw oraz obstugi informatycznej Urzedu.
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2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

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

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)

h)

przygotowywanie 1 opiniowanie aktdow prawnych dotyczacych
organizacji 1 funkcjonowania Urzedu;

inicjowanie dziatan usprawniajacych formy i metody pracy Urzedu,
wdrazanie 1 nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;
przygotowywanie upowaznien i pelnomocnictw oraz prowadzenie ich
rejestru;

prowadzenie wykazu jednostek organizacyjnych Miasta oraz inspekcji,
strazy 1 stuzb podlegajacych zwierzchnictwu Prezydenta;

akceptowanie wnioskéw  kierownikdw komoérek organizacyjnych
dotyczacych zamawiania pieczatek Wydziatlowych i imiennych;
opiniowanie projektow statutdow 1 regulamindéw organizacyjnych
jednostek organizacyjnych Miasta oraz prowadzenie zbioru dokumentacji
o utworzeniu tych jednostek, ich statutow i regulaminow;

wdrazanie rozwiazan zapewniajacych ochron¢ danych osobowych;
przekazywanie nowych zadan Prezydenta do realizacji wlasciwym
komorkom organizacyjnym.

2) w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

a)
b)

c)

zapewnienie rozwoju informatyzacji Urzedu,;

zapewnienie wdrozenia nowych 1 funkcjonowania systemow
informatycznych;

prowadzenie ewidencji 1 dokumentacji zwiazanych z obstuga
informatyczna Urzedu w tym:

- sprze¢tu komputerowego,

- stosowanych systemow,

- oprogramowania i ich licencji,

- baz danych,

- uprawnien pracownikow w zakresie dostgpu do systeméw komputerowych

stuzacych do przetwarzania danych,

- archiwizowanych danych z pamigci komputerow i serwerow;

d)

e)

g)

h)

administrowanie siecia komputerowa w tym archiwizowanie
oprogramowania i danych z pamigci komputeréw i serwerow;

obstuga Urzedu w =zakresie napraw sprzg¢tu komputerowego
1 gospodarowanie materiatami eksploatacyjnymi 1 podzespotami
komputerowymi;

prowadzenie instruktazu pracownikdw w zakresie obstugi programow
informatycznych;

prowadzenie inwestycji niezbednych do zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania obslugi informatycznej Urzedu oraz przekazywanie
mienia do ewidencji w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym;
prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;.

3) w zakresie spraw osobowych:
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4)

9)

1))

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 zwiazanych z odznaczeniami.

w zakresie obstugi obywateli:

a) udzielanie informacji o sposobie 1 miejscu zatatwiania spraw w Urzedzie,
jednostkach organizacyjnych Miasta oraz w shuzbach, inspekcjach,
strazach;

b) prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskow wplywajacych do
Urzedu, koordynowanie i kontrola terminowego ich zatatwiania przez
Wydzialy, Biura i jednostki organizacyjne Miasta oraz opracowywanie
w tym zakresie zbiorczych analiz i sprawozdan;

c) organizowanie przyj¢¢ interesantow przez Prezydenta i Wiceprezydentow

w sprawach skarg i wnioskow;

d) prowadzenie rejestru odwotan od decyzji z wytaczeniem odwotan od
decyzji w sprawach naliczen podatkéw 1 oplat lokalnych, decyzji
ustalajacych  wysokos¢ dodatkow mieszkaniowych 1 $wiadczen
rodzinnych oraz decyzji z tytulu oplat za zarzad nieruchomo$ciami,
a takze kontrola przebiegu postepowania odwolawczego i
opracowywanie w tym zakresie analiz.

ewidencjonowanie zarzadzen i obwieszczen Prezydenta;

prowadzenie rejestru interpelacji 1 zapytan radnych 1 przekazywanie wg
kompetencji w celu przygotowywania propozycji odpowiedzi;
ewidencjonowanie projektow uchwat Rady;

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

prowadzenie spraw zwiazanych z odbywaniem praktyk mtodziezy w Urzedzie;

Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:

Wydziatem  Administracyjno-Gospodarczym w  sprawach  dotyczacych
usprawniania form i metod pracy Urzedu, w zakresie wdrazania postepu
technicznego, zamawiania pieczatek Wydzialowych 1 imiennych oraz
w zakresie ewidencjonowania mienia Urz¢du nabywanego przez Wydzial;
Stanowiskiem Pracy ds. bezpieczenstwa i higieny pracy w zakresie spraw
osobowych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu;
Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Kancelaria Rady Miejskiej w sprawach wybordéw, interpelacji, zapytan i
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6)
7)
8)

9)

1))

2)

3)

4)

5)

wnioskoéw radnych, przekazywania materialow na posiedzenia komisji i sesje
Rady;

Wydzialem Geodezji i Kartografii i Urzedem Stanu Cywilnego w sprawach
zwiazanych z wyborami;

Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskania srodkow na realizacje zadan;

Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie: skarg, wnioskow i
odwotan, interpelacji, obstugi informatycznej Urzedu, organizacji oraz
funkcjonowania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 20.
WYDZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

Wydziat Administracyjno-Gospodarczy gospodaruje mieniem Urzgdu i prowadzi
sprawy jego zabezpieczenia oraz sprawy zaopatrzenia materialowo -
technicznego Rady, Prezydenta i Wiceprezydentéw, komorek organizacyjnych, a
takze zapewnia wlasciwe warunki pracy niezbedne dla prawidlowego
funkcjonowania Urzedu.

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:
gospodarowanie mieniem Urzedu:

a) administrowanie budynkami, prowadzenie ich remontéw i konserwacji;

b) planowanie i1 prowadzenie inwestycji w zakresie niezbgdnym do
funkcjonowania Urzedu oraz w zakresie utrzymania mienia Urze¢du;

c) gospodarowanie mieniem ruchomym w tym réwniez Srodkami
transportu;

d) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza i1 innego rodzaju
zniszczeniem oraz kontrola Wydziatow 1 Biur odno$nie przestrzegania
przepiséw w tym zakresie;

e) prowadzenie ewidencji mienia;

zaopatrzenie materiatlowo-techniczne, wdrazanie post¢pu technicznego
w pracy Urzedu oraz konserwacja sprz¢tu biurowego;

wdrazanie, nadzor i kontrola nad stosowaniem jednolitego rzeczowego wykazu
akt w Urzedzie oraz prowadzenie archiwum zaktadowego;

prowadzenie kancelarii ogolnej, magazynu, obsluga centrali telefonicznej

1 poligrafii;

zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantéw, obstuga tablicy ogloszen i
prowadzenie ewidencji obwieszczen;
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6)

7)

8)

9)

zamawianie pieczgci, pieczatek Wydzialowych 1 imiennych na wniosek
kierownikow komorek organizacyjnych po akceptacji przez Wydziat
Organizacyjny oraz ich ewidencjonowanie;

obstuga techniczna posiedzen sesji i komisji Rady oraz uroczystosci i spotkan
organizowanych przez Rade, Prezydenta i Wiceprezydentow;

zabezpieczenie odpowiednich warunkow dla funkcjonowania komisji
wyborczych na terenie Miasta;

utrzymywanie czysto$ci pomieszczen Urzedu;

10) gospodarowanie odzieza ochronna i zapewnienie naleznych ekwiwalentéw dla

pracownikow Urzedu;

11) zaopatrzenie Urzedu w literaturg fachowa 1 prase;

12) zabezpieczenie transportu niezbednego dla potrzeb Urzedu;

13) zabezpieczenie plakatowania na terenie miasta ogloszen 1 obwieszczen

urzgdowych;

14) wysytanie i dostarczanie korespondencji Urzedu;

15) zabezpieczenie administracyjno-gospodarcze funkcjonowania ,,Statego Dyzuru

1y
2)

3)

Prezydenta Miasta Kalisza” na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

Przy realizacji zadan Wydziat wspoltpracuje z:

Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych - w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

Wydzialem Rozbudowy Miasta i1 Inwestycji w sprawach zwiazanych

z planowaniem i rozliczaniem inwestycji;

Wydziatem Organizacyjnym - w sprawach dotyczacych usprawniania form
1 metod pracy Urzedu, w zakresie wdrazania post¢pu technicznego, zamawiania
pieczgci, pieczatek Wydzialowych i imiennych, ewidencji mienia Urzgdu;
Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw 1 wydatkow budzetu
oraz ewidencji mienia Urzgdu;

Biurem Budzetu 1 Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i1 Spraw Obronnych w zakresie
zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektow Urzedu;

Straza Miejska Kalisza w zakresie zabezpieczenia obiektow Urzedu;
Stanowiskiem pracy ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy w zakresie poprawy
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie;

Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania $srodkow na realizacj¢ zadan;

10) Kancelaria Rady Miejskiej i Kancelaria Prezydenta Miasta w zakresie obstugi

technicznej posiedzen komisji 1 sesji Rady oraz uroczystosci
1 spotkan organizowanych przez Rade, Prezydenta i Wiceprezydentow;
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11) wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzgdu w zakresie gospodarowania

1))

2)

3)

5)
6)
7)
8)

9)

mieniem Urzedu.

§ 21.
KANCELARIA RADY MIEJSKIEJ

Kancelaria Rady Miejskiej wykonuje zadania w zakresie obslugi Rady, jej
komisji, radnych oraz organow jednostek pomocniczych.

2.Do zadan Kancelarii Rady Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:

organizowanie pracy komisji Rady 1 doraznie powolanych zespotéw
problemowych, przygotowywanie posiedzen i prowadzenie dokumentacji pracy
komisji;

prowadzenie rejestru wnioskéw 1 opinii komisji oraz przekazywanie ich do
zatatwienia wg ustalonej wlasciwosci;

przygotowywanie sesji Rady i1 protokotowanie ich przebiegu;

prowadzenie rejestrow 1 gromadzenie zbioru uchwat Rady w tym rejestru aktow
prawa miejscowego, przekazywanie uchwat Wojewodzie Wielkopolskiemu,
Prezydentowi, Wiceprezydentom, Skarbnikowi, Sekretarzowi oraz wszystkim
zainteresowanym komoérkom organizacyjnym, Regionalnej Izbie
Obrachunkowej, kierownikom stuzb, inspekcji 1 strazy oraz jednostkom
organizacyjnym Miasta oraz przekazywanie uchwal Rady stanowiacych akty
prawa miejscowego, w tym statut Miasta do publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewoddztwa Wielkopolskiego;

prowadzenie rejestru interpelacji 1 przekazywanie radnym przygotowanych
odpowiedzi;

uczestniczenie w przygotowaniu wyborow do parlamentu, Prezydenta RP Rady i
innych organ6w samorzadowych;

organizowanie referendum i konsultacji spotecznych;

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

10) organizowanie prac w zakresie nadania wyr6znien przez Rade z okazji Swigta

Miasta;

11) organizacja wyboréw tawnikoéw do sadoéw powszechnych, sadéow pracy i

1))

2)

3)

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

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

Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu 1 Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
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5)
6)

7)

8)

2.

1y

2)

Urzgdem Stanu Cywilnego oraz Wydzialem Geodezji i Kartografii w sprawach
zwiazanych z referendum 1 konsultacjami spotecznymi,

Kancelaria Prezydenta Miasta w zakresie wspolnych wystapien Prezydenta i
Przewodniczacego Rady, programu sesji Rady 1 wnioskéw komisji Rady;
Wydziatem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie obstugi technicznej
sesji Rady 1 posiedzen komisji oraz uroczystosci i spotkan organizowanych
przez Radg, Prezydenta i Wiceprezydentow;

wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie prac zwiazanych z
organizacja uroczystosci obchodéw Swieta Miasta.

§ 22.
KANCELARIA PREZYDENTA MIASTA

Do zakresu dziatania Kancelarii Prezydenta Miasta nalezy promocja miasta,
wspotpraca migdzynarodowa, upowszechnianie 1 przekazywanie $rodkom
masowego przekazu informacji oraz zapewnienie obstugi organizacyjnej
Prezydenta i Wiceprezydentow.

Kancelaria Prezydenta Miasta realizuje w szczegdlnos$ci nastepujace zadania:
w zakresie promocji i wspolpracy zagraniczne;j:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z promocja miasta, w kraju i poza jego
granicami dla pozyskania zewngtrznych inwestoréw 1 kapitalu na terenie
miasta, nowych kontaktéw dla podmiotow gospodarczych miasta,
kulturalnych oraz dla rozwoju turystyki przyjazdowe;j;

b) prowadzenie dziatan na rzecz integracji europejskie;j;

c) wspotpraca z instytucjami pozarzadowymi, dziatajacymi na rzecz
promocji miasta oraz integracji europejskie;j;

d) rozwijanie wspélpracy z miastami zaprzyjaznionymi i nawigzywanie
nowych kontaktéw oraz przygotowywanie propozycji programow i zasad
wspolpracy zagranicznej Miasta;

e) organizacja pobytu delegacji zagranicznych w Kaliszu;

f) organizowanie zagranicznych wyjazdow oficjalnych delegacji z udziatem
wiadz Miasta.

w zakresie upowszechniania i przekazywania srodkom masowego przekazu
informac;ji:
a) wspoéldzialanie i przekazywanie informacji przedstawicielom $rodkow
masowego przekazu,
b) organizowanie konferencji prasowych;
¢) udzielanie srodkom masowego przekazu wyjasnien i odpowiedzi na ich
wnioski 1 krytyki;
d) redagowanie i wydawanie miesi¢cznika pn. ,,Kalisia nowa”;
e) przygotowywanie  korespondencji  okolicznosciowej  Prezydenta
1 Przewodniczacego Rady;
f) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Miasta;
g) redagowanie 1 edytowanie samorzadowego programu telewizyjnego;
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h)

koordynacja polityki informacyjnej na wypadek wystapienia zdarzen o
charakterze kleski zywiotowej, katastrofy naturalnej lub awarii
techniczne;j.

3) w zakresie obstugi organizacyjnej Prezydenta i Wiceprezydentow:

a)
b)

©)
d)

obstuga asystencka Prezydenta 1 Wiceprezydentow;

prowadzenie sekretariatow Prezydenta i Wiceprezydentow;
przygotowywanie spotkan Prezydenta 1  Wiceprezydentow z
osobisto$ciami zycia publicznego i delegacjami zagranicznymi;
prowadzenie korespondencji okolicznosciowej;

4) w zakresie wspotdziatania z Rada:

a)
b)
©)
d)

prowadzenie zbioru uchwat Rady powierzonych do wykonania
Prezydentowi 1 monitorowanie wykonania tych uchwat;
ewidencjonowanie wnioskéw Komisji Rady i1 przekazywanie ich wedlug
kompetencji w celu przygotowania propozycji odpowiedzi;
konsultowanie z Kancelaria Rady Miejskiej programu sesji Rady w
odniesieniu do kompletnosci przygotowanych materiatow 1 projektow;
uzgadnianie z Kancelaria Rady Miejskiej wspdlnych wystapien
Prezydenta i Przewodniczacego Rady.

5) w zakresie przygotowania merytorycznego pracy Prezydenta:

a)
b)

©)
d)
e)

f)

zbieranie i opracowywanie informacji dla potrzeb Prezydenta;
przygotowywanie programu spotkan i1 narad wraz z niezbednymi
dokumentami 1 materialami dla uczestnikow;

dokonywanie analiz na zlecenie Prezydenta;

przygotowywanie wystapien Prezydenta na forach publicznych;
monitorowanie opinii publicznej 1 prowadzenie analiz spotecznego
odbioru polityki i spotecznego funkcjonowania Prezydenta;

budowanie i utrzymywanie kanaléw komunikowania si¢ Prezydenta z
opinia publiczna.

6) w zakresie pozyskiwania i wykorzystywania srodkow z Unii Europejskie;j:

a)

b)
©)

d)

g)

wyszukiwanie 1 analiza programéw 1 funduszy europejskich, z ktorych
jest mozliwo$¢ pozyskania §rodkéw na zadania realizowane w Kaliszu
oraz przekazywanie tych informacji merytorycznym komoérkom
organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym Miasta;

przygotowywanie wstepnych koncepcji projektow;

opracowywanie niezbe¢dnej dokumentacji i przygotowywanie wnioskow
aplikacyjnych o dofinansowanie projektéw ze srodkéw europejskich przy
wspotpracy komorek organizacyjnych i przekazywanie ich wtasciwym
instytucjom;

biezace monitorowanie przebiegu realizacji oraz raportow czastkowych

1 przygotowywanie sprawozdan koncowych przy wspotudziale komoérek
organizacyjnych;

wspolpraca w przygotowywaniu wybranych projektow przewidzianych
do realizacji przez jednostki organizacyjne Miasta;

wspoélpraca z organizacjami 1 instytucjami w zakresie pozyskiwania

1 wykorzystywania srodkow na realizacj¢ zadan;

inicjowanie 1 wspotorganizowanie spotkan informacyjnych w zakresie
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wykorzystywania i rozliczania pozyskanych $rodkéw unijnych;
h) prowadzenie ewidencji sktadanych wnioskow i realizowanych projektow.

Przy realizacji zadan Kancelaria Prezydenta Miasta wspotpracuje z:

wszystkimi Wydziatami Urzedu w zakresie popularyzacji i promocji osiagnieé
miasta;

wszystkimi Wydziatami Urzedu w zakresie pozyskiwania informacji;
Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu oraz
zabezpieczenia srodkow na realizacje projektow;

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

Wydziatem Kontroli Wewnetrznej w zakresie ustalania rocznych programow
kontroli;

Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania i
realizacji zadan wynikajacych ze strategii;

wszystkimi Wydziatami w zakresie pozyskiwania 1 wykorzystywania funduszy
europejskich;

10) Wydzialem Administracyjno — Gospodarczym w zakresie obstugi technicznej

2.

1))

uroczystosci 1 spotkan organizowanych przez Prezydenta i Wiceprezydentow.

§ 23.
WYDZIAL FINANSOWY

Wydziat Finansowy realizuje zadania z zakresu obstugi ksiggowej i
sprawozdawczosci budzetu Kalisza — miasta na prawach powiatu, budzetu
jednostki — Urzad Miejski wraz z obstuga funduszy celowych rachunkow
dochodow wlasnych oraz realizuje zadania z zakresu podatkéw i opftat
lokalnych, w szczegolnosci ich wymiaru, kontroli, windykacji, ksiggowosci i
sprawozdawczo$ci, jak rodwniez egzekucji administracyjnej naleznosci
pienigznych.

Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegdlnosci:
w zakresie podatkow 1 optat lokalnych:

a) wymiar podatkow i optat lokalnych:
— prowadzenie ewidencji nieruchomos$ci dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku od nieruchomosci oraz podatku rolnego i podatku lesnego,
—prowadzenie ewidencji $rodkoéw transportowych podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem od §rodkow transportowych,
— wystawianie nakazow platniczych oraz decyzji ustalajacych 1
okreslajacych wymiar podatkow i optat lokalnych,
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b)

— prowadzenie biezacej kontroli sktadanych deklaracji 1 informacji
stanowiacych podstawe wymiaru podatkow,

— weryfikacja informacji i1 deklaracji stanowiacych podstawe¢ wymiaru
podatkbw w oparciu o baze danych w szczego6lnosci: ewidencje
dziatalnosci gospodarczej, ewidencje gruntow i budynkow,

— dokonywanie korekt wymiaru podatkow poprzedzonych prowadzonym
postgpowaniem podatkowym,

—prowadzenie ewidencji przypisow 1 odpiséw podatkéw 1 oplat
lokalnych,

— prowadzenie postgpowan w zakresie udzielania ulg w podatkach
1 oplatach lokalnych,

— przygotowywanie decyzji oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
udzielanych ulg w podatkach 1 optatach lokalnych,

—sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow w zakresie podatkdw 1 optat lokalnych,

— sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie
w zakresie podatkow i optat lokalnych,

— przygotowywanie postanowien oraz prowadzenie ewidencji w zakresie
udzielonych ulg w podatkach stanowiacych w catosci doch6éd Miasta, a
pobieranych przez Urzgdy Skarbowe,

— sporzadzanie wykazu osob prawnych i1 fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych, ktérym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulg,
odroczen, umorzen lub roztozono =zaptate na raty zgodnie =z
obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

— sporzadzanie wykazu o0s6b prawnych 1 fizycznych, ktorym udzielono
pomocy publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

— przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow w zakresie
podatkow 1 optat lokalnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami Ordynacji podatkowe;j,

— przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie podatkoéw 1 optat
lokalnych oraz oplaty skarbowej, w szczego6lnosci w sprawach okreslenia
wysokosci stawek podatkow 1 optat lokalnych, zwolnien od podatku od
nieruchomosci, obnizenia ceny skupu zyta dla celow wymiaru podatku
rolnego, inkasa podatkow 1 optat lokalnych oraz optaty skarbowe;,

— wydawanie za§wiadczen o pomocy de minimis,

— wydawanie zaswiadczen o wielkosci gruntdow w oparciu o dane zawarte
w ewidencji podatkowe;,

— przygotowanie odpowiedzi na wnioski uprawnionych instytucji w
oparciu o prowadzona ewidencj¢ podatkowa,

— wydawanie pisemnych interpretacji przepisow prawa podatkowego w
indywidualnych sprawach wg wilasciwosci, w ktorych nie toczy sig
postgpowanie podatkowe, kontrola podatkowa, postgpowanie kontrolne
organu kontroli skarbowej albo gdy w tym zakresie sprawa nie zostata
rozstrzygnigta co do jej istoty w decyzji lub postanowieniu organu
podatkowego lub organu kontroli skarbowej;

pobdr podatkow 1 optat lokalnych:

— prowadzenie w ksiggach rachunkowych ewidencji podatkéw i opftat
lokalnych, w tym: przypisow i odpiséw, wptat i zwrotdw oraz zaliczen
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nadptat z tytulu podatkow i optat,

—analiza terminowo$ci wplat naleznosci przez podatnikdw oraz
inkasentow,

— prowadzenie czynnos$ci windykacyjnych takich jak wystawianie
upomnien, tytuldw wykonawczych, zmierzajacych do zastosowania
srodkow egzekucyjnych,

— dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulu wptat, nadplat 1 zaleglosci
oraz przygotowywanie postanowien o zarachowaniu lub decyzji o
stwierdzeniu nadptlaty,

— przeprowadzanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

— prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotow kasy
zwiazanych z przyjmowaniem wptat gotowka i1 z dokonywaniem
zwrotéw podatnikom za posrednictwem kasy urzgdu,

— terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachunek biezacy urzedu,
— przygotowywanie sprawozdan  jednostkowych zgodnie

z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej,
—wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub
stwierdzajacych stan zalegloSci podatkowych w oparciu o dane
wynikajace z ewidencji podatkowej podatkéw i optat lokalnych,

— prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

— przeprowadzanie kontroli w zakresie naliczania i1 poboru optaty
targowej przez inkasentow;

egzekucja podatkow 1 oplat oraz stosowanie $rodkow egzekucji
obowiazkow o charakterze niepieni¢znym:

—badanie  prawidlowo$ci  wystawienia  otrzymanych  tytutlow
wykonawczych 1 dopuszczalno$ci egzekucji administracyjne;,

— prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

—podejmowanie  czynnosci  egzekucyjnych  zmierzajacych  do
zastosowania S$rodkow egzekucyjnych poprzez w szczegoOlnosci:
sporzadzanie protokotow o stanie majatkowym zobowiazanego,
wystgpowanie z wnioskami do innych urzedéw 1 instytucji celem
uzyskania informacji o zobowiazanych ze zbioru danych osobowych,
wystgpowanie do Sadu Rejonowego celem nakazania dtuznikowi
wyjawienia majatku,

— prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienig¢znych dla
ktorych Prezydent jest wilasciwy do ich ustalenia lub okreslenia
1 pobierania z zastosowaniem wszystkich dopuszczalnych s$rodkéw
egzekucyjnych, z wyjatkiem egzekucji z nieruchomosci,

— przydziat i odbior stuzby od poborcéw oraz rozliczanie rachunkowo-
kasowe poborcow,

—prowadzenie spraw zwigzanych z zakonczeniem 1 rozliczeniem
postepowania egzekucyjnego,

— sporzadzanie sprawozdan z przyje¢, likwidacji oraz aktualnego stanu
tytutow wykonawczych,

— sporzadzanie wnioskow do Sadu Rejonowego o wyznaczenie
wspolnego organu egzekucyjnego,

— sporzadzanie wnioskéw egzekucyjnych do organéw wyznaczonych do
wspolnego prowadzenia egzekucji,
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— prowadzenie rachunku dochodéw wiasnych p.n. “Egzekucja”,
przygotowanie planéw finansowych 1 sporzadzanie okresowych
sprawozdan z jego wykonania,

— nadzoér nad przepltywem egzekwowanych naleznosci;

2) w zakresie obstugi ksiggowe;j jednostki Urzad Miejski:

a)

b)

c)

d)

g)
h)
i)
i),
k)

D

prowadzanie ksiggowos$ci Urzedu zgodnie z Polityka Rachunkowosci,
a w szczegolnosci z Zaktadowym Planem Kont, klasyfikacja budzetowa
i uktadem wykonawczym budzetu,

ksiggowanie dochodow 1 przychodow, wydatkow i rozchodéw jednostki
oraz uzgadnianie w tym zakresie ewidencji analitycznej i syntetycznej na
kontach ksiggowych,

ksiggowanie przychodow i wydatkow funduszy celowych i rachunku
dochodow wtasnych oraz uzgadnianie w tym zakresie ewidencji
analitycznej i syntetycznej na kontach ksiggowych,

prowadzenie ewidencji ksiggowej 1 sporzadzanie sprawozdan w zakresie
realizacji projektow wspotfinansowanych ze S$rodkéw  funduszy
pomocowych,

ksiggowanie i uzgadnianie z Wydziatami zaangazowania $rodkow oraz
prowadzenie ewidencji tym zakresie,

dokonywanie  uzgodnien ewidencji wydatkow z  komorkami
organizacyjnymi bgdacymi dysponentami budzetu jednostki,
prowadzenie i uzgadnianie ewidencji syntetycznej podstawowej srodkow
trwatych 1 pozostatych srodkéw trwatych,

kontrola formalno — rachunkowa dowodow ksiggowych,

sporzadzanie polecen przelewu srodkow oraz dowodow kasowych,
rozliczanie kosztow podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych,
obstuga systemu bankowego minibank 24 w zakresie realizacji ptatnosci
jednostki Urzad Miejski,

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

sporzadzanie list wyplat wynagrodzen osobom zatrudnionym na
podstawie ~ umoéw  cywilno-prawnych 1 czlonkom  Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz komisji powolanych zarzadzeniem Prezydenta,
zaliczanie 1 odprowadzanie zaliczek na podatek dochodowy oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i informacji rozliczeniowych dla
potrzeb ZUS, urzedéw skarbowych i urzedoéw statystycznych,

rozliczanie refundacji wynagrodzen zgodnie z zawartymi umowami
sporzadzanie raportow imiennych dla 0s6b ubezpieczonych,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniu i1 zatrudnieniu dla celow
emerytalno rentowych na podstawie danych znajdujacych si¢ w
archiwum Urzedu,

obstuga przychodzacych z organdéw egzekucyjnych zaje¢ wynagrodzen
pracownikow Urzedu oraz zajeé wierzytelnosci kontrahentow Urzedu,
ewidencjonowanie wplat niepodatkowych dochodéw Miasta oraz
dochodoéw Skarbu Panstwa,

ewidencja oraz analiza terminowo$ci dochodéw Miasta, dochodow
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Skarbu Panstwa a takze windykacja tych nalezno$ci poprzez wystawianie
upomnien, wezwan do zaptaty i not odsetkowych,

v) biezacy nadzor i kontrola realizacji budzetu Urzgdu jako jednostki oraz
funduszy celowych i rachunkéw dochodéw wtasnych,

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

x) sporzadzenie deklaracji rozliczeniowej VAT oraz przekazywanie
naleznego podatku do Urzgdu Skarbowego,

y) uzgadnianie z Wydzialem Komunikacji i Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej dokonanych wptatach z tytulu optaty ewidencyjnej oraz
przekazywanie tych optat do MSWiA zgodnie ze sprawozdaniem z ww.
Wydziatu,

z) sporzadzanie tacznego wykazu osob prawnych i fizycznych, ktéorym
udzielono ulg w zakresie odroczen, umorzen lub roztozono sptatg na raty
w zakresie nalezno$ci niepodatkowych na podstawie informacji
przekazanych przez komorki organizacyjne urzedu 1 jednostki
organizacyjne miasta,

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

bb) sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

cc) przyjmowanie bilanséw wraz z zalacznikami od jednostek podlegtych i
nadzorowanych oraz sporzadzanie zestawien wg grup jednostkowych,

dd) sporzadzanie = skonsolidowanego  bilansu  jednostki  samorzadu
terytorialnego,

ee) prowadzenie obstugi kasowe;j,

ff) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania;

3) w zakresie obstugi ksiggowej budzetu:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej do kont ksiggowych
ujetych w Zaktadowym Planie Kont oraz ich uzgadnianie,

b) dokonywanie uzgodnien ewidencji ksiggowych z rachunkami
bankowymi,

c) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dowodéw ksiggowych,

d) przekazywanie $rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych
Miasta oraz strazy 1 inspekcji do wysokosci zgodnej z planem
budzetowym,

e) ustanawianie i1 likwidacja lokat terminowych,

f) prowadzenie ewidencji ksiggowej projektow w ramach funduszy
pomocowych 1 sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

g) dokonywanie uzgodnien ewidencji ksiggowej ze sprawozdaniami
przedlozonymi przez jednostki organizacyjne Miasta i urzedy skarbowe,

h) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu j.s.t. 1 przekazywanie go do
Regionalnej Izby Obrachunkowej,

1) przyjmowanie sprawozdan od jednostek organizacyjnych Miasta, strazy,
inspekcji oraz sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych,

j) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegtosciach przedsigbiorcow we
wptatach srodkow publicznych,
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k) terminowe przekazywanie dochodéw naleznych Skarbowi Panstwa
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
) obshluga systemu bankowego minibank 24 w zakresie realizacji budzetu.

3. Przy realizacji zadan Wydziat wspdlpracuje z:

1) wszystkimi komérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi Miasta,
inspekcjami 1 strazami w zakresie:

a) spraw zwiazanych z realizacja dochodow 1 wydatkow budzetu,
rachunkéw dochodow wiasnych oraz funduszy celowych,

b) pozyskiwania informacji niezbednych do wymiaru, poboru i egzekucji
podatkow i optat lokalnych,

c) rozliczania kredytow, pozyczek i obligacji,

d) prowadzenia ewidencji podatku VAT,

e) rozliczania prowadzonych i zakonczonych inwestycji,

f) windykacji nalezno$ci Miasta i Skarbu Panstwa,

g) rozliczania drukow S$cistego zarachowania;

2) Biurem Budzetu i Analiz w zakresie ustalania planu dochodow i wydatkow
1 zmian w tym zakresie;

3) Straza Miejska Kalisza w zakresie konwojowania gotowki oraz w sprawach
kontroli podatkow 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.

§ 24.
WYDZIAL GOSPODAROWANIA MIENIEM

1. Do  Wydzialu  Gospodarowania  Mieniem nalezy  gospodarowanie
nieruchomo$ciami Miasta 1 Skarbu Panstwa, gospodarowanie pozostatym
mieniem Miasta, wykonywanie zadan w zakresie tworzenia i przystegpowania do
spotek prawa handlowego oraz zbywania udzialow, tworzenia i przystgpowania
do fundacji, stowarzyszen i zwiazkéw samorzadowych, a takze nadzorowanie
podmiotow dysponujacych mieniem Miasta.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami Miasta 1 Skarbu Panstwa:
a) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z nabywaniem i1 zbywaniem
nieruchomosci Miasta i Skarbu Panstwa oraz zwiazanych z nimi praw, w
szczegoOlnosci sprzedaza, zamiana, darowizna, oddaniem w uzytkowanie

wieczyste, uzytkowanie, najem, dzierzaweg, uzyczenie, oddanie w trwaty
zarzad 1 obcigzaniem ograniczonymi prawami rzeczowymi;
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b)

d)

g)

h)

)

k)

D

ewidencjonowanie zasobu Miasta i zasobu Skarbu Panstwa oraz
gospodarowanie nimi, w szczegdlnosci wycena nieruchomosci,
zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem i zniszczeniem,
naliczanie nalezno$ci za nieruchomosci udostgpnione z zasobu,
podejmowanie czynnos$ci w postgpowaniu sadowym w sprawach
o wlasnos¢ lub inne prawa rzeczowe oraz o stwierdzenie nabycia spadku;
wskazywanie ministrowi wlasciwemu ds. Skarbu Panstwa, organowi
zatlozycielskiemu lub  organowi nadzorujacemu, nieruchomosci
przeznaczonych na wyposazenie panstwowej osoby prawnej lub
panstwowej jednostki organizacyjnej oraz oddawanie ich tym
jednostkom;

wskazywanie 1 oddawanie nieruchomo$ci przeznaczonych na
wyposazenie samorzadowej osoby prawnej, samorzadowej jednostki
organizacyjnej lub fundacji;

zawieranie porozumien z ministrem wlasciwym ds. administracji
publicznej w sprawie nieodptatnego oddania w trwaty zarzad
nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostkom organizacyjnym okreslonym
przepisami prawa;

przekazywanie organom wojskowym na cele obronnosci

1 bezpieczenstwa panstwa w zarzad gruntéw Skarbu Panstwa oraz
przejmowanie nieruchomosci lub ich czeéci uznanych przez te organy za
zbedne;

przygotowywanie decyzji o zajeciu nieruchomo$ci na przejSciowe
zakwaterowanie wojska;

prowadzenie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu;

prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z wywlaszczeniem 1
zwrotem uprzednio wywlaszczonych nieruchomo$ci w  zakresie
kompetencji Prezydenta;

prowadzenie spraw zwiazanych z odszkodowaniami za czasowe zajgcie
nieruchomosci na skutek dziatania sity wyzszej lub naglej potrzeby
zapobiezenia powstaniu znacznej szkody;

prowadzenie catoksztattu zagadnien zwiazanych z przeksztatceniem
prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

opracowywanie propozycji wysokosci czynszow dzierzawnych terenow
targowisk 1 hal targowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarowaniem gruntami ogrodow
dziatkowych;

prowadzenie spraw dotyczacych zbywania mieszkan, lokali uzytkowych,
garazy i pawilonow;

ustalanie odszkodowan za tereny przejete pod drogi;

przejmowanie na wilasno$¢ Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego na
wniosek wojewodzkiego konserwatora zabytkow;

prowadzenie komunalizacji i powiatyzacji mienia 1 postgpowan o
stwierdzenie zasiedzenia wlasnosci nieruchomosci w tym prowadzenie
postgpowan przygotowawczych oraz wystgpowanie przed sadem
powszechnym w zakresie prawa wlasnosci, prawa o ksiggach
wieczystych;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ograniczeniem sposobu
korzystania z nieruchomosci, jezeli wtasciciel lub uzytkownik wieczysty
nieruchomos$ci nie wyraza zgody na wejscie na teren
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t)

1 wykonanie niezbgdnych robot;
regulowanie stanow prawnych nieruchomosci;

2) w zakresie gospodarowania pozostalym mieniem Miasta:

a)
b)

c)

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

egzekwowanie obowiazkow wynikajacych z zawartych umow

o przekazaniu mienia;

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

3) nadzoér i kontrola nad prawidlowym gospodarowaniem i utrzymaniem mienia
Miasta bedacego we wtadaniu jednostek organizacyjnych Miasta;

4) w zakresie tworzenia, przystgpowania i likwidacji spotek prawa handlowego
1 zwiazkow samorzadowych oraz zbywania udziatow:

5)

6)

1))

2)

a)

b)

c)

d)

inicjowanie 1 wspotdziatanie na rzecz utworzenia spotki, zwiazku
samorzadowego, porozumienia migdzygminnego badz przystapienia do
nich;

przygotowywanie niezbg¢dnej dokumentacji dla utworzenia badz
przystapienia do spotki, zwiazku samorzadowego, porozumienia
migdzygminnego albo zbycia udziatow;

prowadzenie spraw udziatu przedstawicieli Miasta w radach wierzycieli
upadlych podmiotow gospodarczych, w ktéorych Miasto posiada
nieuregulowane wierzytelnosci w zakresie czynnosci cywilno -
prawnych;

sprawowanie nadzoru nad spétkami i zwiazkami samorzadowymi
z udziatem Miasta oraz przygotowywanie decyzji wynikajacych z funkcji
wlascicielskich w spotkach i uczestnika zwigzku samorzadowego;
sprawdzanie i weryfikacja taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wod¢
1 zbiorowego odprowadzania $ciekéw pod katem zgodnosci z przepisami
prawa;

przygotowywanie propozycji cen biletéw za ustugi przewozowe
Kaliskich Linii Autobusowych oraz propozycji optat dodatkowych w
przypadku jazdy bez biletu i naruszenia przepisow porzadkowych
obowiazujacych przy przewozie osob;

wspoéldzialanie 1 udzielanie merytorycznej pomocy Wydzialom nadzorujacym

jednostki organizacyjne Miasta oraz innym podmiotom gospodarczym Miasta w

procesach restrukturyzacji i przeksztatcen;
tworzenie 1 przystgpowanie do fundacji i stowarzyszen.

Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:

Wydziatem Geodezji 1 Kartografii w zakresie ewidencji gruntéw i budynkow,
taksacji nieruchomosci, a takze w zakresie naliczania optat adiacenckich;

Wydziatem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie ustalania
terminow zagospodarowania nieruchomos$ci gruntowych przy oddawaniu ich w
uzytkowanie wieczyste, stosowania sankcji z tytulu niedotrzymania tych
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terminow, a takze w zakresie przygotowywania warunkéw przetargowych na
zbycie nieruchomosci;

3) Wydzialem Finansowym w zakresie ewidencji mienia Miasta i Skarbu Panstwa,
dochodow z mienia, a takze przekazywania informacji o zmianie wtasciciela lub
uzytkownika wieczystego gruntdow oraz w zakresie realizacji dochodow i
wydatkéw budzetu;

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

5) Wydzialem Edukacji w zakresie ewidencji mienia Miasta oraz przekazywania go
jednostkom organizacyjnym Miasta i nadzoru nad jego prawidlowym
wykorzystaniem 1 utrzymaniem;

6) Wydzialem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie ewidencji mienia
Miasta, nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem 1 utrzymaniem oraz
okreslania polityki Miasta w sprawach przygotowania terenéw do zabudowy
mieszkaniowej;

7) Wydzialem Komunikacji i Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
ustalania cen biletow Kaliskich Linii Autobusowych;

8) Zarzadem Drog Miejskich w zakresie ewidencji mienia Miasta, nadzoru nad
jego prawidtowym wykorzystaniem i utrzymaniem, wykupow terendw pod drogi
1 parkingi oraz ustalania stawek optat parkingowych;

9) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie ewidencji
mienia Miasta oraz nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem i
utrzymaniem;

10) Wydziatem Rozbudowy Miasta i Inwestycji w zakresie przejmowania mienia,
ewidencjonowania go i1 przekazywania innym jednostkom do zagospodarowania,
ustalania warunkow przetargowych dla zbywanych gruntéw na cele
budownictwa mieszkaniowego, w zakresie wykupow terenéw pod nowe osiedla
mieszkaniowe;

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

12) Straza Miejska Kalisza w zakresie bezprawnych zajg¢ nieruchomosci miejskich i
Skarbu Panstwa;

13) Wydziatem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie
ewidencji mienia Miasta, nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem
1 utrzymaniem, wykupow terendw pod zieleh miejska i ogrody dziatkowe,
ustalania cen za wodg, kanalizacj¢ oraz ustalania propozycji oplat
targowiskowych 1 czynszow dzierzawnych dla terenow targowisk 1 hal
targowych;

14) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

15)Miejskim Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych w zakresie przygotowywania
projektu programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
w zakresie przygotowywania projektu zasad gospodarowania lokalami
uzytkowymi na terenie miasta;

16) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania
1 realizacji strategii, a takze w zakresie tworzenia spotek z udziatem Miasta
1 zwiazkow samorzadowych;

17) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania srodkow na realizacj¢ zadan.
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1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

§ 25.
WYDZIAL ROZBUDOWY MIASTA I INWESTYCJI

Wydziat Rozbudowy Miasta 1 Inwestycji koordynuje rozwo6j budownictwa
mieszkaniowego 1 przygotowanie terenéw wraz z ich uzbrojeniem dla potrzeb
inwestycji budowlanych na terenie Miasta, planuje inwestycje miejskie
finansowane z budzetu oraz z udziatem $rodkéw pozabudzetowych, opracowuje
analizy 1 oceny realizacji tych inwestycji, realizuje inwestycje dla ktorych nie
ustalono odrgbnego inwestora.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie i1 koordynowanie przygotowania programoOw zaopatrzenia
miasta w wodg, energie elektryczna, ciepto, gaz, o$wietlenia ulic 1 placow,
odprowadzenia $ciekow 1 wod opadowych oraz nadzoér nad ich wdrazaniem;
wnioskowanie o wykupy terenéw pod nowe inwestycje, w tym budownictwo
mieszkaniowe, ustalanie zakresOw rzeczowo — finansowych sieci infrastruktury
technicznej stanowiacych uzbrojenie tych terenow, ktére beda realizowane ze
srodkow budzetu;

okreslanie wspolnie z Zarzadem Drog Miejskich zakresow sieci drogowej dla
terenow budowlanych, niezbgdnej dla przebiegu infrastruktury technicznej i
obstugi komunikacyjnej tych terenéw, ktore beda realizowane ze $rodkow
budzetu;

dziatania dla pozyskiwania inwestorow budownictwa mieszkaniowego, poprzez
okreslanie sposobow uzbrajania terenéw i obowiazkéw Miasta i inwestorow w
tym zakresie;

przygotowywanie do zabudowy terendw pod nowe osiedla mieszkaniowe
w zakresie:

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

b) wykonania sieci infrastruktury technicznej na osiedlach, zgodnie z
obowiazkami Miasta wynikajacymi z przepisOw oraz stosownie do
polityki Miasta w tym zakresie;

c) zawierania umow i porozumien na realizacje wspélnych przedsiewzieé z
zakresu uzbrojenia terenéw z inwestorami budownictwa mieszkaniowego
1 gestorami sieci infrastruktury technicznej;

d) wspdlpraca z gestorami sieci infrastruktury technicznej w zakresie
budowy sieci 1 wurzadzen ustalonych w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

opracowywanie rocznych plandéw inwestycji w oparciu o wnioski komorek
organizacyjnych, kierownikéw inspekcji i strazy oraz jednostek organizacyjnych
Miasta, rozliczanie wykonania plandw inwestycyjnych 1 sporzadzanie
sprawozdawczosci z wykonania inwestycji oraz opracowywanie ocen i analiz
procesOW inwestycyjnych;

opracowywanie wieloletnich programéw inwestycji miejskich 1 wspétudziat w
procesie pozyskiwania srodkow finansowych spoza budzetu;
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8) przygotowywanie i realizacja planowych zadan inwestycyjnych (tacznie
z pierwszym wyposazeniem obiektow kubaturowych), dla ktérych nie zostat
ustalony odrgbny inwestor, za wyjatkiem inwestycji drogowych
(z odwodnieniem 1 o§wietleniem) zwiazanych z budowa 1 modernizacja ulic oraz
zadan inwestycyjnych niezbgdnych dla funkcjonowania Urzedu, a takze
rozliczanie zadan zakonczonych;

9) wnioskowanie o udzielenie petnomocnictw dla jednostek 1 zaktadow
budzetowych w zakresie prowadzenia przez nie inwestycji, nadzor 1 kontrola nad
inwestycjami prowadzonymi przez te jednostki;

10) sporzadzanie wnioskdw o pozyczki preferencyjne i kredyty na podstawie uchwat
Rady przygotowywanych przez Wydzial Finansowy, rozliczanie uzyskanych
pozyczek 1 kredytow oraz przekazywanie Wydzialowi Finansowemu
dokumentéw niezbgdnych do przygotowania wnioskOw o umorzenie w/w
pozyczek 1 kredytow;

11) przygotowywanie i realizacja inwestycji z udzialem $rodkéw ludnosci oraz
innych podmiotow;

12) przygotowywanie zarzadzen Prezydenta lub zawieranie uméw z podmiotami
zainteresowanymi wspotfinansowaniem inwestycji realizowanych przez Miasto,
rozliczanie §rodkow finansowych, udzial w przetargach, opiniowanie projektow
umoéw, kontrola przebiegu realizacji zadan oraz udziaty w odbiorach;

13) dzialania na rzecz rozwiazywania probleméw mieszkalnictwa poprzez:

a) inicjowanie opracowania miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego dla nowych terenéw budownictwa mieszkaniowego;

b) przygotowywanie terendw pod budownictwo mieszkaniowe;

c) inicjowanie przeprowadzenia postgpowan scaleniowych i1 podziatow
terenéw przeznaczonych do zabudowy mieszkaniowej;

d) inicjowanie wykupu terenéw pod uktady komunikacyjne dla terenéow
budownictwa mieszkaniowego, w tym okres$lanie drog wewngtrznych
niezbednych do objecia zarzadem przez Miasto 1 organizowanie
uzbrojenia tych terenow;

e) pozyskiwanie mieszkan komunalnych, w tym w szczegolnosci poprzez
budowg budynkéw komunalnych i socjalnych;

f) prowadzenie analizy terenow bedacych wilasnoscia Miasta pod katem
mozliwos$ci ich wykorzystania na cele budownictwa mieszkaniowego,
w tym terenow z budynkami przeznaczonymi do rozbiorki 1 inicjowanie
ich zabudowy;

g) wspotdziatanie z Kaliskim Towarzystwem Budownictwa Spotecznego w
zakresie budowy mieszkan i uzbrajania terenéw;

14) przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych 1 niezbgdnych dokumentow
o dofinansowanie projektow ze srodkéw Unii Europejskiej;

15) obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Zarzadem Drog
Miejskich.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:
1) wszystkimi Wydzialami, inspekcjami 1 strazami oraz jednostkami

organizacyjnymi Miasta w zakresie planowania i rozliczania inwestycji;
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2) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

3) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie przekazywania mienia Miasta,
inicjowanie wykupow terenéw pod inwestycje;

4) Zarzadem Drog Miejskich w zakresie budowy uktadéow komunikacyjnych;

5) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu
oraz rozliczen zakonczonych inwestycji miejskich;

6) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu oraz
zaciagania kredytow i pozyczek preferencyjnych;

7) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki 1 Architektury w zakresie opracowania
programoéw rozwoju Miasta, lokalizacji i pozwolen na budowe inwestycji
miejskich, wnioskow 1 opinii do studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zabezpieczenia terenow pod budownictwo
mieszkaniowe, a takze przygotowania tych terenow do zabudowy;

8) Wydzialem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie
budowy infrastruktury miejskiej;

9) Wydzialem Spraw Spotecznych i1 Mieszkaniowych w zakresie gminnego
budownictwa mieszkaniowego, w tym budowy budynkéw komunalnych i
socjalnych w zakresie okreslania polityki 1 przygotowania propozycji wiadz
Miasta w sprawach przygotowania terenow do zabudowy mieszkaniowej;

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

11) Wydziatem Geodezji 1 Kartografii w zakresie spraw objetych dziataniem
Wydziatu i naliczania optat adiacenckich;

12) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania i
realizacji zadan wynikajacych ze strategii oraz przygotowywania ofert
inwestycyjnych;

13) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania srodkow na realizacj¢ zadan.

§ 26.
WYDZIAL BUDOWNICTWA, URBANISTYKI I ARCHITEKTURY
1. Wydzial Budownictwa, Urbanistyki i Architektury prowadzi sprawy z zakresu
zagospodarowania przestrzennego Miasta, ustalania warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu, pozwolen na budowe, kontroluje przestrzeganie
przepiséw prawa budowlanego, opiniuje projekty podziatow nieruchomosci oraz
dba o zapewnienie estetycznego wygladu miasta.
2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
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 planow
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zagospodarowania  przestrzennego zgodnie z  obowiazujacymi
przepisami, w tym zakresie przy uwzglednieniu przepisOw ustaw
szczegblnych;

c) uzyskiwanie wnioskéw 1 opinii jednostek zarzadzajacych sieciami
1 urzadzeniami zwiazanymi z uzbrojeniem terendw oraz wnioskow i
opinii Wydziatow merytorycznych Urzedu niezbednych do opracowania
projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

d) wydawanie  wyrysow 1 wypisow z  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen o braku
planu miejscowego;

e) prowadzenie rejestru  miejscowych  planow  zagospodarowania
przestrzennego, gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami
oraz archiwizowanie oryginaléw miejscowych planow;

f) przyjmowanie wnioskéw o sporzadzenie badz zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, rejestrowanie ich, analizowanie
mozliwos$ci uwzglednienia oraz przygotowywanie stosownych wnioskow
dla Prezydenta;

g) przygotowywanie  wnioskow  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 plandéw zagospodarowania przestrzennego,
w ktorych przewidywane sa obszary objete obowiazkiem scalenia
1 podzialu nieruchomosci;

j) obstuga organizacyjna 1 techniczna Komisji Urbanistyczno -
Architektonicznej i Estetyki Miasta;

k) dokonywanie oceny aktualno$ci studium 1 planow miejscowych, poprzez
analiz¢ zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, oceng postgpoOw w
opracowywaniu planéw miejscowych 1 opracowywanie wieloletnich
programow ich sporzadzania;

1) opiniowanie projektéw podziatu nieruchomosci;

2) w zakresie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania
terenu:

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

b) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji;

3) w zakresie postgpowania poprzedzajacego rozpoczecie i realizacjg robot
budowlanych oraz zwiazanego z prowadzeniem budowy:

a) nadzor i1 kontrola nad przestrzeganiem przepisOw prawa budowlanego, w

szczegolnosci kontrola projektu budowlanego w zakresie:
— zgodno$ci projektu budowlanego z ustaleniami miejscowego planu
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4)

5)

6)

7)

8)

zagospodarowania przestrzennego albo decyzja o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu w przypadku braku miejscowego planu, a takze
wymaganiami ochrony S$rodowiska, w szczego6lnosci okreslonymi w
decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia, o ktorej mowa w przepisach ustawy Prawo ochrony
srodowiska,

— zgodno$ci  projektu  zagospodarowania  dziatki lub  terenu
z przepisami, w tym techniczno-budowlanymi,

— kompletnosci projektu budowlanego i1 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 ktorym mowa w art.
12 ust. 7 w/w ustawy,

— wykonania - w przypadku obowiazku sprawdzenia projektu,

o ktorym mowa w art. 20 ust. 2 ustawy prawo budowlane, takze
sprawdzenie projektu - przez osobg posiadajaca wymagane uprawnienia
budowlane 1 legitymujaca si¢ aktualnym na dzien opracowania projektu -
lub jego sprawdzenia - zaswiadczeniem, o ktorym mowa w art. 12 ust. 7
W/W ustawy.

b) wydawanie decyzji administracyjnych 1 przyjmowanie zgloszen
w sprawach okreslonych ustawa;

c) prowadzenie rejestrow wnioskow 1 decyzji o pozwoleniu na budowg oraz
przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych, a takze innych
dokumentéw zwiazanych z pozwoleniem na budowg;

d) wydawanie dziennikow budowy;

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

f) wnioskowanie do Prezydenta o wydanie polecenia Powiatowemu
Inspektorowi Nadzoru Budowlanego w celu podjgeia dziatan
zmierzajacych do wusunigcia zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi,
zagrozenia zwigzanego z budowa, utrzymaniem lub rozbiorka obiektu
budowlanego.

prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach
zawierajacych informacje o $rodowisku i1 jego ochronie w zakresie spraw
prowadzonych przez Wydziat;

przygotowywanie decyzji z zakresu dotyczacego specjalnych = stref
ekonomicznych;

ustalanie zgodno$ci z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
wnioskow o wydanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie

1 wydobywanie kopalin oraz handel hurtowy artykutami alkoholowymi;
opiniowanie przedsigwzi¢¢ z zakresu estetyki miasta;

dokonywanie po$§wiadczen na podstawie zatwierdzonego projektu budowlanego

ustalenia wielkosci infrastruktury towarzyszacej, ktora jest wykorzystywana dla
potrzeb mieszkaniowych;
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9)

wydawanie za§wiadczen o spetnieniu wymagan koniecznych do uznania lokalu
za samodzielny;

10) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacjg

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

inwestycji drogowych.
Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:

odpowiednimi Wydziatami Urz¢du w zakresie opiniowania wnioskoOw o wydanie
decyzji o ustaleniu warunkow zabudowy 1 zagospodarowania terenu pod katem
okreslenia niezbednych z uwagi na interes Miasta warunkow;

Wydzialem Geodezji i Kartografii w zakresie zgodnosci dokonywanych
podziatéw terendw 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 postgpowan scaleniowych niezbgdnych do prawidlowe;j
zabudowy Miasta i podziatow nieruchomosci, takze postgpowan scaleniowych i
wymiennych oraz w sprawach zwiazanych z dochodzeniem roszczen w zwiazku
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

Zarzadem Drog Miejskich w zakresie wnioskow 1 opinii do projektow studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, a takze w zakresie lokalizacji
obiektow tymczasowych w obszarach uktadow komunikacyjnych;

Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie wnioskow
1 opinii do projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
Wydzialem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie
wnioskéw 1 opinii do projektéw studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego i zabezpieczenia w nich lokalizacji cmentarzy oraz grzebowisk i
miejsc spalania zwlok zwierzecych, zgdd na zmiang przeznaczenia gruntOw na
cele nierolnicze i nielesne, wylaczen z produkcji rolnej, a takze wyznaczania
obszar6w ograniczonego uzytkowania i1 zgodno$ci z miejscowymi planami
zagospodarowania przestrzennego wnioskdw o wydanie koncesji na wydobycie
kopalin;

Wydzialem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie wnioskdéw i opinii do
projektow studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, a takze
opiniowania projektow dziel plastycznych, pomnikéw 1 innych urzadzen
majacych wptyw na wyglad obiektu zabytkowego;

Wydziatem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych w zakresie wnioskOw 1 opinii
do projektow studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;
Wydzialem Edukacji w zakresie wnioskéw 1 opinii do projektow studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego;

Wydziatem Rozbudowy Miasta 1 Inwestycji w zakresie lokalizacji i
wydawanych pozwolen na budowg dla inwestycji miejskich, a takze w zakresie
przygotowania terenow budownictwa mieszkaniowego, opracowania programow
rozwojowych infrastruktury technicznej Miasta oraz w zakresie wnioskow 1
opinii do projektow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
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przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
Miasta;

10) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

11) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i1 wydatkow budzetu
oraz przekazywania informacji o przeznaczeniu terenu w planach miejscowych
do stosowania zwolnien z podatkow, a takze informacji niezbgdnych do
wymiaru i poboru podatkéw lokalnych;

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

13) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie okreslenia uwarunkowan
architektoniczno-urbanistycznych do przygotowywanych ofert na zbycie
nieruchomos$ci, ustalania  termindw  zagospodarowania  nieruchomosci
gruntowych przy oddawaniu ich w uzytkowanie wieczyste i stosowania sankcji z
tytutu niedotrzymania tych terminow;

14) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie wnioskow 1 opinii
do projektow studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego, a
takze opracowania programoéw rozwojowych Miasta i realizacji strategii.

§27.
WYDZIAL GEODEZJI I KARTOGRAFII

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Geodezji 1 Kartografii nalezy gromadzenie i
prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjno-kartograficznego, prowadzenie
spraw zwiazanych ze scaleniem, podziatem i rozgraniczeniem nieruchomosci,
optatami adiacenckimi, planistycznymi z tytutu zmian warto$ci gruntu w wyniku
zbycia 1 uchwalenia planu miejscowego lub jego zmiany, nazewnictwem ulic i
numerdéw porzadkowych nieruchomosci, gospodarowanie Miejskim Funduszem
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym i uzgadnianie projektow
usytuowania sieci uzbrojenia terenu.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) gromadzenie i prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjno-kartograficznego,
awtym:

a) uzupeianie, aktualizacja i weryfikacja bazy danych mapy numerycznej
miasta;

b) zaktadanie i aktualizacja map zasadniczych;

c) przyjmowanie do panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
dokumentacji geodezyjnej od uprawnionych geodetéw, kontrolowanie tej
dokumentacji i nadawanie klauzul wymaganych przepisami prawa;

d) rejestracja zgloszen prac geodezyjnych oraz udostgpnianie dokumentacji
i informacji niezb¢dnych do wykonania tych prac oraz udostgpnianie
publiczne danych 1 dokumentacji ogélnodostepnych;

e) archiwizacja dokumentacji geodezyjnej;

f) wykonywanie kopii zabezpieczajacych 1 kopii bezpieczenstwa baz
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danych ewidencji gruntow i budynkéw, geodezyjnej ewidencji sieci
uzbrojenia terenu oraz baz danych zainstalowanych w Miejskim Osrodku
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

g) pobieranie optat za Swiadczone ustugi;

h) wykonywanie czynnosci technicznych na rzecz ewidencji gruntow i
budynkow;

1) zakladanie i prowadzenie miejskich baz danych wchodzacych w sktad
krajowego systemu informacji o terenie;

j) zakladanie, odnowa i aktualizacja ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali,
obstuga Zintegrowanego Systemu Informacji Katastralnej, Integracyjne;j
Platformy  Elektronicznej oraz  przeprowadzanie  postgpowania
ewidencyjnego;

k) gromadzenie i aktualizacja danych o gleboznawczej klasyfikacji gruntow
oraz gromadzenie danych zawartych w planach urzadzania lasow;

1) udzielanie informacji dost¢pnych z ewidencji; wydawanie wypisow
1 wyrysOw oraz pobieranie stosownych optat;

m) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja;

n) zalozenie i prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu;

2) zatwierdzanie projektow osnow geodezyjnych w zakresie osndw szczegdtowych
1 ich zaktadanie;

3) uzgadnianie projektéw usytuowania sieci uzbrojenia terenu przy pomocy
Zespohu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

4) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych 1 magnetycznych oraz
zarzadzanie nieruchomo$ciami wydzielonymi dla usytuowania tych znakow;

5) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie map
i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci oraz prowadzenie katastru po
jego zalozeniu;

6) przeprowadzanie rozgraniczania nieruchomosci z urz¢du lub na wniosek strony;

7) przygotowywanie projektow dochodow 1 wydatkéw Miejskiego Funduszu
Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 1 Kartograficznym oraz realizowanie
uchwalonych zadan;

8) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,
scaleniami 1 podziatami oraz scaleniami i wymiana gruntéws;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow bedacych
drogami publicznymi lub nazw drég wewnegtrznych w rozumieniu ustawy o
drogach publicznych i nadawaniem numerdéw porzadkowych nieruchomosci,

10) przygotowywanie materiatow w sprawie podzialu miasta na okregi i obwody dla
przeprowadzania wyborow i referendow;

11) inicjowanie zakupdéw sprzgtu komputerowego niezbednego dla funkcjonowania
panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz ewidencji gruntow i
budynkow, a takze geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu, a takze
zakupdw pozostatego sprzetu;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dochodzeniem roszczen z tytulu zmiany
warto$ci gruntu w wyniku uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

13) przygotowywanie decyzji nalezacych do kompetencji Prezydenta w zakresie
spraw prowadzonych przez Wydziat;

14) przygotowywanie do sadu wnioskow o stwierdzenie niewazno$ci nabycia
nieruchomosci przez cudzoziemcow;

35



15) prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem optat adiacenckich;
16) zapewnienie dostepu do informacji o $rodowisku, jego ochronie i ocenach

1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

oddzialywania na $rodowisko oraz prowadzenie publicznie dostgpnych
wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i jego
ochronie.

Przy realizacji zadan Wydziat wspotpracuje z:

Wydziatem Rozbudowy Miasta i Inwestycji w zakresie informacji dotyczacych
gruntow przeznaczonych pod inwestycje, a takze w zakresie naliczania optat
adiacenckich oraz w zakresie ustalania potrzeb przeprowadzania postgpowania
scaleniowego terenéw przeznaczonych pod zabudowg mieszkaniowa;
Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie zgodno$ci
dokonywanych podziatow terendow z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego, badz w przypadku braku planu miejscowego z decyzjami o
warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu lub z przepisami odrgbnymi, w
zakresie przeprowadzanych postgpowan scaleniowych, wymiennych i podziatow
oraz w sprawach zwiazanych z dochodzeniem roszczen w zwiazku z
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

Stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw

o zamowieniach publicznych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
oraz funduszu celowego, w zakresie katastru nieruchomosci i przekazywania
informacji o zmianie wiasciciela lub uzytkownika wieczystego gruntéw;

Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu

i funduszu celowego;

Wydziatem Organizacyjnym w zakresie tworzenia systemOow informatycznych w
Urzedzie na bazie mapy numerycznej oraz w sprawach zwigzanych z wyborami
i referendum, a takze zakupow sprze¢tu komputerowego;

Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie komunalizacji mienia,
regulacji stanow prawnych nieruchomosci, prowadzenia postgpowan
zasiedzeniowych oraz taksacji nieruchomos$ci, a takze w zakresie naliczania
optat adiacenckich;

Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie nazewnictwa ulic i numerow
porzadkowych nieruchomosci,

Zarzadem Drég Miejskich w zakresie ewidencji uktadéw komunikacyjnych 1 jej
odnowy oraz nazewnictwa ulic 1 numeréw porzadkowych nieruchomosci, optat
adiacenckich;

10) Straza Miejska Kalisza w zakresie udzielania informacji o wtascicielach 1

uzytkownikach wieczystych gruntow;

11) Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie zakupow sprzetu

niezbednego do prawidtowego funkcjonowania Wydziatu;

12) Kancelaria Rady Miejskiej w sprawach zwigzanych z referendum oraz

wyborami do jednostek pomocniczych oraz nazewnictwa ulic;

13) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie opracowania

programoéw rozwojowych miasta i realizacji strategii,

14) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie

pozyskiwania srodkow na realizacj¢ zadan.
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§ 28.

WYDZIAL SRODOWISKA, ROLNICTWA I GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Do Wydziatu Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej naleza sprawy
ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej, gospodarki odpadami, utrzymania
czystosci 1 porzadku w Miescie, zaopatrzenia Miasta w wodg, energi¢
elektryczna, ciepto, gaz, o$wietlenia Miasta, odprowadzenia $ciekow 1 wod
opadowych, sprawy rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych i le$snych, ochrony
przyrody, sprawy zieleni miejskiej, rodzinnych ogrodow dziatkowych, le$nictwa,
lowiectwa, rybactwa, ochrony zwierzat i zwalczania chordb zakaznych zwierzat,
geologii i gornictwa, oraz sprawy cmentarnictwa i chowania zmartych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie spraw zwiazanych ze srodowiskiem:

a)

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powietrza atmosferycznego,
w tym w szczegdlnosci:

pozwolen zintegrowanych,

pozwolen na wprowadzanie gazéw 1 pylow do powietrza
atmosferycznego 1 eksploatacje¢ instalacji,

ewidencji instalacji, ktorych emisja nie wymaga pozwolenia,
a ktorych eksploatacja wymaga zgloszenia,

ewidencjonowanie emitorow 1 zroédet zanieczyszczenia powietrza
atmosferycznego w Miescie;

prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki wodnej i ochrony wod,
w tym w szczegdlnosci:

pozwolen wodnoprawnych,

decyzji w sprawie ustanawiania strefy ochrony uje¢ wody,

zmiany stanu wody na gruncie,

utrzymania we wilasciwym stanie rowow odwadniajacych oraz innych
urzadzen odprowadzajacych wody, bedacych wlasnoscia Miasta,
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia spotek wodnych, w tym: Spotki
Wodno-Sciekowej ,,Prosna”,

przekazywania do Regionalnego Zarzadu Gospodarki Wodnej w
Poznaniu wymaganych prawem dokumentow do prowadzenia katastru
wodnego,

prowadzenia ewidencji: zbiornikoéw bezodplywowych w celu kontroli
czestotliwo$ci ich oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju
sieci kanalizacyjnej 1 przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu
kontroli czgstotliwosci i sposobu pozbywania si¢ osadow $ciekowych
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

tworzenie uchwaly - wykaz kapielisk na terenie Miasta oraz prowadzenie
1 aktualizacja ewidencji kapielisk;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony $rodowiska przed hatasem
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g)

1 polami elektromagnetycznymi, w tym w szczegolnosci:
decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,
propozycji ustanowienia obszaréw ograniczonego uzytkowania;

prowadzenie spraw dotyczacych oceny oddziatywania na $rodowisko
planow, programow i przedsigwzigé, w tym w szczegdlnosci:

decyzji wymagajacych przeprowadzenia postgpowania w sprawie oceny
oddziatywania na §rodowisko,

opinii dotyczacych warunkéw zabudowy terenu dla przedsigwzigé
niewymagajacych przeprowadzenia procedury ocen oddziatywania na
srodowisko,

opinii 1 wnioskow do planow 1 programéw, o ktérych mowa w ustawie
Prawo ochrony $rodowiska, oraz do miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie spraw dotyczacych geologii, w tym w szczegolnosci:
decyzji  zatwierdzajacych  projekty  prac  geologicznych i
hydrogeologicznych oraz dokumentacje w tym zakresie,

koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie 1 wydobywanie kopalin
pospolitych na podstawie ustawy Prawo geologiczne i gérnicze;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony powierzchni ziemi, w tym
w szczegblnosci:

decyzji okreslajacych zakres, sposob i termin zakonczenia rekultywacji,
rejestru zawierajacego informacj¢ o terenach zagrozonych ruchami
masowymi ziemi,

wykonywania wymaganych prawem zadan dotyczacych panstwowego
monitoringu Srodowiska w zakresie zanieczyszczenia gleb;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntow rolnych;

2) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki odpadami, w tym
w szczegolnosci:

a)
b)

c)

decyzji — pozwolen na wytwarzanie odpadow;

przyjmowania informacji od wytwarzajacych odpady o ilosciach i
rodzajach odpadéw oraz podejmowanie dziatan stosowanie do wnioskow
wyptywajacych z analiz;

decyzji zatwierdzajacej programy gospodarki odpadami
niebezpiecznymi;

decyzji na prowadzenie dzialalnos$ci w zakresie:

zbierania lub transportu odpadow,

odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;

decyzji - pozwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

odbioru odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych;

ewidencji umow na odbior odpadéw komunalnych;
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3) w zakresie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna:

a)

b)

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku oraz
urzadzen sanitarnych, w tym w szczegolnosci:

opracowanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Miasta,

przygotowanie zarzadzenia w sprawie wymagan, jakie powinien spetniac
przedsigbiorca ubiegajacy si¢ lub posiadajacy zezwolenie na prowadzenie
dziatalnos$ci w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli
nieruchomosci,

utrzymania czystosci 1 porzadku na terenach publicznych,

tj. zapobieganie zanieczyszczeniu ulic, placow 1 terendw otwartych oraz
usuwanie z nich odpadéow, w tym zbieranie, transport

1 unieszkodliwianie zwlok bezdomnych zwierzat lub ich czgéci oraz
wspotdzialanie z przedsigbiorstwami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym
zakresie,

organizacja  odbioru  odpadéw  komunalnych od  wlascicieli
nieruchomosci, ktorzy nie posiadaja umowy w ww. zakresie,

nadzér nad utrzymaniem czysto$ci i1 porzadku w mie$cie oraz nad
likwidacja nielegalnych miejsc sktadowania odpadéw w Miescie,

nadzér nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen i1 obiektow sanitarnych
— szalety miejskie,

utrzymanie 1 eksploatacja wlasnych lub wspdlnych z innymi gminami
grzebowisk oraz miejsc spalania zwlok zwierzgcych, a takze inicjowanie
ich budowy.

prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia mieszkancow w wode,
kanalizacjg, energig elektryczna i cieplna oraz gaz, w szczegolnosci:
organizacja 1 nadzér nad prawidlowym zaopatrzeniem mieszkancow w
media techniczne (wodociagi 1 zaopatrzenie w wodg, kanalizacja,
usuwanie i1 oczyszczanie $ciekow komunalnych, zaopatrzenie w energig
elektryczna i cieplng oraz gaz),

prowadzenie ewidencji mienia Miasta, m. in. o$wietlenia ulicznego,
kanalizacji deszczowej, cieptownictwa, terendw zieleni, cmentarnictwa,
urzadzen komunalnych 1 inZynierskich, targowisk, bgdacych w
dyspozycji Wydziatlu, oraz zapewnienie wtasciwego gospodarowania tym
mieniem,

przygotowanie zezwolenia na dzialalno§¢ w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $Sciekow,

inicjowanie budowy niezbgdnych urzadzen i sieci uzbrojenia terenu,
nadzor nad utrzymaniem i eksploatacja urzadzen komunalnych,
zabezpieczenie realizacji zadan Obrony Cywilnej w zakresie planowania
1 zapewnienia ochrony uje¢ 1 urzadzen wodnych oraz kanalizacyjnych na
wypadek zagrozenia zniszczeniami,

oswietlenie ulic 1 placow na terenach publicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych targowisk, w szczegolnosci:
nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem targowisk miejskich;
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d)

gospodarowanie punktami plakatowania bedacymi wlasnoscia Miasta;

4) w zakresie spraw zwiazanych z zielenia miejska oraz ochrona przyrody;

a)

b)

prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia 1 utrzymywania terenow
zieleni miejskiej, w tym w szczegdlnosci:

tworzenia strategii gospodarki zielenia na terenach miejskich: ewidencja
terenéw zieleni miejskiej, planowanie rewaloryzacji terenow zieleni,
tworzenie nowych terenéw zieleni miejskiej, ustalanie priorytetow
dotyczacych biezacej pielggnacji 1 utrzymania zieleni,

utrzymania 1 urzadzania zieleni w miescie;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przyrody, w tym
w szczeg6lnoscei:

decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew i1 krzewow na podstawie
ustawy o ochronie przyrody,

kompletowania materiatéw dotyczacych drzewostanu w miescie, jego
cech 1 stanu zdrowotnego oraz wnioskowanie do Rady o uznanie za
pomniki przyrody cennych okazow drzew,

propozycji utworzenia nowych form ochrony przyrody oraz
przygotowywanie opinii dzialan w zakresie form ochrony przyrody,
rejestru  pomnikéw przyrody, obszaréw chronionego krajobrazu,
stanowisk dokumentacyjnych, uzytkow ekologicznych 1 zespolow
przyrodniczo-krajobrazowych utworzonych przez Radg,

rejestru roslin 1 zwierzat z gatunkéw ginacych 1 zagrozonych
wyginigciem;

5) w zakresie spraw zwiazanych z cmentarnictwem i chowaniem zmartych oraz
ochrong miejsc pamigci narodowe;:

a)

b)

prowadzenie sprawach dotyczacych cmentarnictwa 1 chowania zmartych
oraz ochrony miejsc pamigci narodowej, w tym w szczegdlnosci:
inicjowanie  zalozenia, rozszerzenia 1 zamknigcia  cmentarzy
komunalnych,

nadzor nad prowadzeniem cmentarzy komunalnych,

przygotowywanie decyzji zezwalajacych na sprowadzenie zwlok i
szczatkow z obcego panstwa oraz decyzji o wydaniu zwlok szkotom
wyzszym do celéw naukowych,

powolanie lekarza lub w przypadku jego braku innej osoby do
stwierdzenia zgonu 1 jego przyczyny w przypadkach przewidzianych
prawem,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisOw prawa ustawy o
cmentarzach i chowaniu zmartych oraz przepiséw wykonawczych do tej
ustawy;

prowadzenie spraw dotyczacych grobownictwa wojennego 1 miejsc
pamigci narodowej, w tym w szczegolnosci:

ewidencji grobownictwa wojennego,

zapewnienia wlasciwego utrzymania grobownictwa wojennego i miejsc
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pamigci narodowej,
nadzoru nad przestrzeganiem przepisow o grobach 1 cmentarzach
wojennych;

koordynowanie dziatalno$ci zwiazanej z upamigtnianiem historycznych
wydarzen 1 miejsc oraz postaci w dziejach walk 1 meczenstwa Narodu
Polskiego, m in.:

wspotdzialanie z Miejskim Komitetem Ochrony Pamigci, Walk

1 Meczenstwa,

wspotdziatanie w sprawowaniu opieki nad miejscami walk i mgczenstwa,

6) w zakresie spraw zwiazanych z realizacja budzetu oraz planéw przychodow i
wydatkow Gminnego 1 Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Kaliszu, oraz administracyjnych:

a)

b)

prowadzenie  spraw  dotyczacych  planowania, = wykonania i
sprawozdawczos$ci budzetu Wydziatu, w tym:

opracowywanie projektu planu budzetu, w czesci dotyczacej Wydziatu,
opracowywanie planéw finansowych budzetu, w czg$ci dotyczacej
Wydziatu,

opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow 1 wydatkow,
w czegsci dotyczacej budzetu Wydziatu,

dokonywania biezacych 1 okresowych analiz oraz sprawozdan
z wykonania budzetu Wydziatu;

prowadzenie spraw zwiazanych =z realizacja budzetu, w tym
w szczegblnosci:

prowadzenie uproszczonej ewidencji finansowo-ksiggowej budzetu
Wydziahy,

prowadzenie biezacej kontroli stanu wydatkoéw 1 zaangazowania srodkow
w poszczegdlnych pozycjach budzetu Wydziah,

uzgadnianie z Wydziatem Finansowym okresowych sald wydatkow,
inicjowanie wprowadzania zmian, korekt do planu wydatkow poprzez
wystgpowanie o dodatkowe $rodki finansowe badz wewngtrzne
przeniesienie srodkow miedzy zadaniami nadzorowanymi przez Wydziat,
czuwanie nad prawidlowym i zgodnym z przepisami ustawy o finansach
publicznych realizowaniem wydatkow Wydziatu;

prowadzenie postgpowania w sprawach dotyczacych planowania,
realizacji 1 sprawozdawczo$ci Gminnego 1 Powiatowego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Kaliszu, w szczegdlnosci:
opracowywanie planu przychodéw i1 wydatkow gminnego 1 powiatowego
funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

dokonywanie biezacych 1 okresowych analiz, 1 sprawozdan

z realizacji planu przychodéw i1 wydatkow gminnego i powiatowego
funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

przygotowywanie umoOw dotacji w ramach gminnego 1 powiatowego
funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,

prowadzenie rozliczen z przyznanych dotacji w ramach gminnego i
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powiatowego funduszu ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej;

7) w zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem i lesnictwem:

a)

g)

prowadzenie sprawach dotyczacych rolnictwa, w tym w szczego6lnosci:
wydawania rolnikom stosownych zaswiadczen w zakresie ubezpieczenia
spotecznego rolnikow,

organizacji i przeprowadzenia wyborow do Izby Rolnicze;j,
wspotdzialania z organizacjami rolnikow,

decyzji o dopuszczeniu reproduktora do rozrodu naturalnego,

zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

prowadzenie spraw z zakresu rybactwa $rodladowego, w tym
w szczegblnosci:

wydawanie kart wedkarskich i kart lowiectwa podwodnego,

rejestracja sprz¢tu ptywajacego oraz prowadzenie rejestrow,
wnioskowanie o utworzenie Spotecznej Strazy Rybackiej 1 wydawanie
legitymacji straznika;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w tym w szczego6lnosci:
proponowanie wspoOlnych dziatan stuzb inspekcji 1 strazy na terenie
Miasta,

przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu zagrozenia sanitarnego,
choroby zakaznej u zwierzat oraz informowanie o tym fakcie inspekcji
sanitarnej i weterynaryjnej;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony roslin uprawnych;

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat, w tym

w szczegdlnosci:

zezwolen na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,
wspoéldzialania z inspekcja weterynaryjng i organizacjami spotecznymi w
zakresie ochrony zwierzat,

przygotowywanie decyzji o odebraniu  wlascicielowi  razaco
zaniedbanych 1 okrutnie traktowanych zwierzat,

wspoéldziatania z inspektoratem weterynarii w zakresie ochrony zwierzat,
znakowania obszaréw dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna
zwierzat,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom z terenu Miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem, w tym w szczegolnosci:
przygotowywanie decyzji w sprawach nalezacych do kompetencji
Prezydenta (m. in. okres$lanie zadan dla wtascicieli laséw, zarzadzanie
zabiegdw zwalczajacych szkodniki, nakazywanie wykonania zadan w
lesie, przekazywanie gruntow do zalesienia),

sprawowanie nadzoru nad gospodarka lesna w lasach nie stanowiacych
wlasnosci Skarbu Panstwa (m. in. ocena sposobu prowadzenia
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h)

gospodarki lesnej, legalizacja pozyskiwanego drewna, zlecenie
opracowan: uproszczonego planu urzadzania laséw 1 inwentaryzacji stanu
lasow),

prowadzenie gospodarki lesnej w lesie komunalnym w Wolicy, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami ustawy o lasach oraz planem urzadzenia
lasu, zatwierdzonym przez Wojewodg, w celu zapewnienia ciaglosci jego
uzytkowania;

sprawowanie nadzoru nad gospodarka towiecka, w szczegdlno$ci
poprzez:

przygotowywanie decyzji o odlowie lub odstrzale redukcyjnym
zwierzyny,

wydawanie zgody na odstapienie od zakazu chwytania 1
przetrzymywania zwierzyny,

dzialanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
opiniowanie rocznych planéw towieckich,

przyjmowanie zawiadomien o objawach choréb zwierzat zyjacych
wolno.

8) Ponadto do zadan Wydziatlu nalezy:

a)

b)
©)

d)
e)
f)

g)

h)

i)

)
k)

D

prowadzenie edukacji ekologicznej oraz dziatan propagujacych zasade
zréwnowazonego rozwoju;

popularyzowanie zasad ekologii 1 ochrony srodowiska;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow
w zakresie zadan Wydziatu;

prowadzenie lokalnego monitoringu $rodowiska;

przygotowywanie decyzji naktadajacych obowiazki ograniczenia
negatywnego oddziatywania na S$rodowisko lub przywrdcenia
srodowiska do stanu wyjsciowego;

przygotowywanie decyzji okreslajacej wymagania w zakresie ochrony
srodowiska dotyczace eksploatacji instalacji;

przygotowywanie decyzji nakazujacych wykonanie przegladow
ekologicznych;

wspotudziat w  opracowywaniu programdéw, planéw spoteczno-
gospodarczego rozwoju miasta i zagospodarowania przestrzennego,
w czes$ci dotyczacej srodowiska;

przygotowywanie projektow lokalnych aktow prawnych dotyczacych
zadan Wydziatu;

wspoétudziat w realizacji programow dotyczacych zadan Wydziatu;
wspoludziat w organizowaniu akcji ekologicznych np. "Sprzatanie
Swiata", konkursow ekologicznych, Olimpiady Wiedzy Ekologicznej
oraz obchodow dni ekologicznych;

prowadzenie dokumentacji mienia b¢dacego w dyspozycji Wydziatu, pod
katem zgodnosci z ewidencja ksiggowa;

m) prowadzenie zadan w zakresie obowiazkow wynikajacych z ustawy

n)

o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow w czesci dotyczacej tut. Wydziatu;
wspotudziat w opracowywaniu prognoz, programéw, planow spoteczno-
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1y

2)

3)

4)

gospodarczego rozwoju Miasta i zagospodarowania przestrzennego,
w czesci dotyczacej zadan Wydziatu;

0) podejmowanie  dziatan  okreSlonych prawem w  przypadku
bezposredniego zagrozenia Srodowiska na terenie Miasta;

p) zapewnienie dostgpu do informacji o $rodowisku, jego ochronie
1 ocenach oddzialywania na $rodowisko oraz prowadzenie publicznie
dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje o
srodowisku 1 jego ochronie;

q) wspodlpraca z Komunalnym Zwiazkiem Gmin ,,Czyste Miasto, Czysta
Gmina”;

r) znakowanie obszarow dotknigtych lub zagrozonych choroba zakazna
zwierzat;

s) organizacja wywozu odpadoéw komunalnych oraz oprdézniania szamb na
terenach zagrozonych wystapieniem zdarzen o charakterze kleski
zywiotowej, katastrofy naturalnej lub awarii technicznej;

t) w przypadku stanéw nadzwyczajnych zapewnienie dostaw wody pitnej
dla ludnosci i wyznaczonych zaktadow przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych;

u) przekazywanie informacji  regionalnemu  dyrektorowi  ochrony
srodowiska oraz zawiadamianie o odkryciach kopalnych szczatkdw roslin
1 zwierzat, w przypadku odebrania takiego powiadomienia,

V) inicjowanie utworzenia rodzinnego ogrodu dziatkowego, wnioskowanie o
jego uzbrojenie 1 wspotpraca z zarzadem ogrodow dziatkowych,;

w) prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych wspdlnot gruntowych.

Przy realizacji zadan Wydziat wspoltpracuje z:

Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji majatku Miasta
nadzoru nad jego prawidlowym wykorzystaniem 1 utrzymaniem, wykupow
terendw pod zielen miejska i ogrody dziatkowe, ustalania wysoko$ci optat
targowych oraz czynszoéw dzierzawnych dla targowisk i hal targowych, a takze
w zakresie okreslania propozycji cen za wodg 1 kanalizacjg;

Wydziatem Rozbudowy Miasta 1 Inwestycji w zakresie planowania 1 realizacji
inwestycji niezbednych do zapewnienia prawidtowego funkcjonowania dziedzin
bedacych w zakresie dzialania Wydzialu oraz przekazywania informacji
o zakwalifikowaniu zadan do kredytowania przez Wojewddzki Fundusz
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej;

Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie opiniowania
lokalizacji inwestycji, wnioskowania 1 opiniowania projektow studium
uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego Miasta i
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego a takze w zakresie
zabezpieczenia w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego
lokalizacji cmentarzy oraz grzebowisk i miejsc spalania zwlok zwierzecych,
zgdd na zmiang przeznaczenia gruntdbw na cele nierolnicze 1 nielesne,
wylaczania z produkcji rolnej, prognoz skutkow wplywu ustalen planéw
miejscowych na $rodowisko, zgodno$ci wnioskéw o wydanie koncesji na
wydobycie kopalin z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego
miasta;

Stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania
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przepiséw
0 zamowieniach publicznych;

5) Wydzialem Edukacji w zakresie edukacji ekologicznej dzieci i mtodziezy;

6) Straza Miejska Kalisza w sprawach sygnalizacji i podejmowania wspdlnych
dziatan interwencyjnych zwiazanych z zanieczyszczeniem $rodowiska a takze w
zakresie utrzymania czystosci i porzadku w miescie;

7) Wydzialem Finansowym w zakresie realizacji dochodow i wydatkéw budzetu
oraz przychodow i wydatkow z funduszy celowych, w sprawach wymiaru
podatku rolnego, oraz zaciagania i rozliczania kredytow preferencyjnych oraz
kontroli poboru optaty targowej;

8) Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu i funduszy
celowych;

9) Zarzadem Drog Miejskich w zakresie nasadzen i utrzymania zieleni przyulicznej
oraz wycinki drzew oraz w zakresie utrzymania czystosci na ulicach, o§wietlenia
1 odwodnienia ulic;

10) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych w zakresie
zapobiegania klgskom zywiotowym i1 nadzwyczajnym zagrozeniom, w tym
inicjowania inwestycji zabezpieczajacych miasto przed powodzia zwalczania
skutkéw powodzi oraz wydawania opinii o prowadzeniu gospodarstwa rolnego
przez poborowych, zotierzy i osoby speiniajace zast¢pczo obowiazek stuzby
wojskowej;

11) Wydzialem Spraw Spolecznych 1 Mieszkaniowych w zakresie zapobiegania
chorobom, zwalczania epidemii i innych zjawisk niekorzystnych dla zdrowia
ludzi oraz w zakresie kontroli dokonywanych przez inspekcj¢ sanitarna;

12) Wydziatem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie dziatan
podejmowanych w strefie objetej ochrona konserwatorska, a takze w sprawach
utrzymania i konserwacji pomnikow 1 tablic oraz porzadku i czysto$ci podczas
imprez masowych;.

13) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania
1 realizacji zadan wynikajacych ze strategii;

14) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania §rodkéw na realizacje zadan.

§ 29.

WYDZIAL. KOMUNIKACJI I EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ

1. Wydzial Komunikacji 1 Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzi sprawy,
transportu drogowego, rejestracji pojazdoéw, nadzoru nad szkoleniem kierowcow,
uprawnien do kierowania pojazdami, nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow,
sprawy dziatalnosci gospodarczej i pomocy publicznej dla przedsigbiorcow oraz
realizuje zadania Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci :

1) w zakresie transportu drogowego:

a) przygotowywanie strategii rozwoju transportu oraz programu rozwoju
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g)

h)

transportu wraz z programem rozwoju transportu oraz prognozy
oddzialywania na srodowisko dla zadan ujetych w ww. dokumentach;
prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem licencji na zarobkowy
transport rzeczy i 0séb;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na przewozy
regularne os6b w tym przewozy specjalne;

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem za§wiadczen na przewoz
rzeczy i 0s6b na potrzeby wlasne;

nadzor nad funkcjonowaniem lokalnego transportu zbiorowego 0sob oraz
przygotowywanie propozycji przepisow porzadkowych obowiazujacych
w lokalnym transporcie zbiorowym,;

koordynowanie zbiorowych przewozow o0sob w zakresie linii i rozktadow
jazdy oraz informacji dla spoteczenstwa;

przygotowywanie projektow kontraktow ustug w zakresie przewozow
zbiorowych;

przygotowywanie propozycji cen biletow za uslugi przewozowe
lokalnego transportu zbiorowego oraz przewozy taksowkami, a takze
propozycji sposobu ustalenia optat dodatkowych w zakresie tych
przewozow, jak roéwniez wspolpraca z Wydzialem Gospodarowania
Mieniem przy przygotowywaniu propozycji cen biletow dla Kaliskich
Linii Autobusowych;

ograniczanie obowiazku przewozu oraz naktadanie obowiazku zawarcia
umowy wykonania przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci lub
bezpieczenstwa panstwa badz w przypadku kleski zywiotowej;

wyrazanie zgody na ograniczenie przewozu powyzej 7 dni,

prowadzenie ewidencji przewoznikoOw zajmujacych si¢ zarobkowym
przewozem o0sob i rzeczy;

przygotowywanie opinii do projektéw likwidacji linii kolejowych,
inicjowanie powotania komisji egzaminacyjnej sprawdzajacej znajomos¢
przepisow i zagadnien z zakresu transportu drogowego taksowkami;
kontrola przedsigbiorcéw w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu
drogowego lub przewozoéw na potrzeby wilasne z warunkami udzielone;j
licencji, zezwolenia lub za§wiadczenia.

2) w zakresie ewidencji i rejestracji pojazdow:

a)

b)

d)
€)

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

wydawanie dowodow rejestracyjnych, ich wtornikéw, wpisywanie w nich
zastrzezen, wydawanie pozwolen czasowych oraz wydawanie tablic
rejestracyjnych;

wydawanie kart pojazdu dla pojazdu sprowadzonego z zagranicy i tam
zarejestrowanego;

prowadzenie ewidencji pojazdow;

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

kierowanie pojazdéw na dodatkowe badania techniczne;
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3) w zakresie nadzoru nad szkoleniem kierowcow:

a)

b)

©)
d)

e)

4)

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych osrodki szkolenia
kierowcow oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
przedsigbiorcy do rejestru;

przygotowywanie upowaznien do prowadzenia szkolenia na kandydatow
na instruktorow;

prowadzenie ewidencji instruktorow i wydawanie legitymacji;
opiniowanie regulaminow wewngtrznych komisji egzaminacyjnych
kandydatow na instruktorow;

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

w zakresie wydawania uprawnien do kierowania:

przygotowywanie decyzji o posiadaniu uprawnien do kierowania,
przygotowywanie migdzynarodowych praw jazdy oraz wydawanie ich
wtornikow;

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

przygotowywanie decyzji: o zatrzymaniu, cofnigciu i1 przywrdceniu
uprawnien do kierowania, o skierowaniu kierowcy na badania lekarskie
oraz skierowaniu na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji;

prowadzenie akt ewidencyjnych kierowcoéw oraz osob bez uprawnien do
kierowania;

wydawanie zaswiadczen osobie kierujacej pojazdem uprzywilejowanym
ochotniczej strazy pozarnej potwierdzajacym spelnienie wymagan w
zakresie badan lekarskich oraz badan psychologicznych;

5) w zakresie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow:

a)

b)

d)

prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli
pojazdow oraz wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis
przedsigbiorcy do rejestru;

nadzor 1 kontrola nad stacjami kontroli pojazdoéw oraz przygotowywanie
decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsigbiorcg stacji kontroli
pojazdow;

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

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

6) w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;:

a)
b)

rejestracja dzialalnos$ci gospodarczej, wprowadzanie zmian, zawieszenie
dziatalnosci gospodarczej oraz wykreslanie z ewidencji;

udzielanie informacji o przedsigbiorcach wujetych w ewidencji
dziatalnos$ci gospodarczej w ramach obowiazujacego w tym zakresie
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7)

8)

9)

1))

2)

3)

4)

5)

7)
8)

9)

prawa;
c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem dni 1 godzin otwarcia
placowek handlowych, gastronomicznych i ustugowych;

w zakresie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow :

a) opracowanie procedury postgpowania w Urzgdzie przy udzielaniu
pomocy publicznej oraz kontrola jej stosowania;

b) koordynowanie opracowania programu udzielania pomocy dla
przedsigbiorcow;

c) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w zakresie udzielonej pomocy;

w zakresie zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow:

a) realizacja zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow;
b) obstuga techniczna Miejskiego Rzecznika Konsumentow.

organizacja wyzywienia poszkodowanych oraz uczestnikow akcji ratowniczych
w czasie zdarzen o charakterze klgsk zywiotowych, katastrof naturalnych lub
awarii technicznych.

Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z:

Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych w zakresie
ograniczania 1 nakladania obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby
obronnosci, bezpieczenstwa panstwa 1 w przypadku kleski zywiotowej oraz
danych dotyczacych pojazdow przeznaczonych do $wiadczen na rzecz obrony
kraju oraz w zakresie zadan Szefa Obrony Cywilnej;

Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

Wydzialem Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki w zakresie przekazywania
informacji o zarejestrowaniu w ewidencji dziatalno$ci gospodarczej ustug
hotelarskich i rozwoju turystyki;

Biurem Budzetu i Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu i funduszy
celowych;

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu;
Zarzadem Drog Miejskich w zakresie ustalania przebiegu linii autobusowych
przewozu zbiorowego 0sob;

Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie propozycji cen biletow
Kaliskich Linii Autobusowych;

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

Kancelaria Prezydenta Miasta — Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania §rodkéw na realizacje zadan.
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§ 30.

WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW OBRONNYCH

1.

1))

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

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw dotyczacych ochrony ludnosci i §rodowiska w sytuacjach
kryzysowych:

a) przygotowanie realizacji zadan Prezydenta w zakresie zarzadzania
kryzysowego w szczegdlnosci:

— kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i1 usuwaniem skutkOw zagrozen na terenie Miasta;

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

— zarzadzanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen 1 treningdw z
zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;

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

— przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;

— realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

— powotywanie i obstuga Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

— tworzenie, organizacja i zabezpieczenie funkcjonowania Miejskiego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z przepisami ustawy o
zarzadzaniu kryzysowym.

b) opracowanie planu obrony cywilnej Miasta oraz nadzér nad
opracowaniem planéw obrony cywilnej instytucji, podmiotow
gospodarczych oraz innych jednostek organizacyjnych;

c) opracowywanie wieloletnich i rocznych planow dziatania w zakresie
obrony cywilnej oraz uzgadnianie tych planéw jednostkom podleglym
Szefowi Obrony Cywilnej Miasta;

d) organizacja i szkolenie formacji obrony cywilnej;

e) przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu ostrzegania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego wykrywania skazen i zakazen;

f) organizowanie i prowadzenie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony;

g) zapewnienie mozliwosci kierowania akcjami ratunkowymi oraz
koordynowanie przeprowadzania tych akcji przez Prezydenta - Szefa
Obrony Cywilnej Miasta;

h) kierowanie przygotowaniem ewakuacji ludnosci i koordynowanie tych
dziatan;
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)
k)

D

ustalanie w zakresie obrony cywilnej zadan instytucji, podmiotow
gospodarczych 1 innych jednostek organizacyjnych, dziatajacych na
terenie Miasta;

dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzig¢¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan;
planowanie 1 realizacja zaopatrywania formacji obrony cywilnej w
sprzeti srodki, ewidencja, a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzgtu oraz srodkow obrony
cywilnej;

koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit obrony cywilne;j
do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

m) przygotowanie  kierowniczej roli Prezydenta ~w  dzialaniach

n)

prowadzonych na obszarze miasta w celu zapobiezenia skutkom kleski
zywiotowej lub ich usunigcia;

przygotowanie wprowadzania ograniczen wolnosci i praw cztowieka oraz
obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych zwiazanych z
wprowadzeniem  stanow  nadzwyczajnych  (kleski  zywiotowej,
wyjatkowego i wojennego);

koordynacja spraw zwiazanych z przywroceniem podstawowych funkcji
Miasta po zaistnialych nadzwyczajnych zagrozeniach $rodowiska oraz
ewidencjonowaniem i rozliczaniem szkdéd powodziowych;
przygotowanie operacyjnego planu ochrony Miasta przed powodzia;
przygotowywanie decyzji o zatwierdzaniu regulaminow strzelnic;
wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego;
prowadzenie spraw zwiazanych ze zobowiazaniem oséb posiadajacych
obywatelstwo polskie do dziatah w ramach przygotowania do
samoobrony.

2) w zakresie spraw dotyczacych ochrony przeciwpozarowej i ratownictwa:

a)

b)

g)

zbieranie informacji o stanie bezpieczenstwa ochrony przeciwpozarowej
oraz o zagrozeniach w Miescie, a takze inicjowanie dziatan Panstwowe;j
Strazy Pozarnej zmierzajacych do usunigcia tych zagrozen;

okreslanie  zadan  krajowego  systemu  ratowniczo-gasniczego,
koordynowanie jego funkcjonowania oraz kontrola wykonania
wynikajacych stad zadan;

przygotowywanie Prezydentowi akcji kierowania systemem ratowniczo-
gasniczym na terenie Miasta w sytuacjach nadzwyczajnych zagrozen
zycia, zdrowia lub srodowiska;

przekazywanie Komendantowi Miejskiemu Panstwowej Strazy Pozarne;j,
w przypadku bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa wspolnoty
samorzadowej, polecen Prezydenta do podjecia dziatan zmierzajacych do
usunigcia tego zagrozenia;

zbieranie informacji zwiazanych z wykonywaniem zadan w zakresie
ochrony przeciwpozarowej na terenie Miasta przez zwiazek ochotniczych
strazy pozarnych;

powolanie 1 przygotowanie dziatania miejskiego zespolu reagowania
kryzysowego;

realizacja zadan wtasnych Miasta w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:
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— prowadzenie analiz i opracowywanie prognoz dotyczacych pozardw,
klgsk zywiotowych oraz innych miejscowych zagrozen,

— prowadzenie analizy sil 1 $rodkéw krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obszarze Miasta,

— budowanie systemu koordynacji dziatan jednostek  ochrony
przeciwpozarowe] wchodzacej w sktad systemu ratowniczo-gasniczego
oraz stuzb, inspekcji, strazy a takze innych podmiotéw bioracych udzial
w dziataniach ratowniczych na obszarze Miasta,

— organizowanie systemu lacznosci alarmowania i wspotdziatania migdzy
podmiotami uczestniczacymi w dziataniach ratowniczych na obszarze
Miasta;

h) organizacja i realizacja zaopatrzenia kaliskich terenowych jednostek
ochotniczych strazy pozarnych w sprzgt i wyposazenie zapewniajace
utrzymanie gotowosci bojowej;

i) sprawowanie nadzoru nad ochrona przeciwpozarowa jednostek
organizacyjnych Miasta;

j) kontrola przestrzegania przepisow przeciwpozarowych w obiektach
Urzedu;

k) organizacja wspotdzialania Prezydenta z Komendantem Wojewodzkim
Panstwowej Strazy Pozarnej przy powotywaniu 1 odwotywaniu
Komendanta Miejskiego Panstwowej Strazy Pozarnej;

1) przygotowanie Prezydentowi zlecen dla Komendanta Miejskiego
Panstwowej Strazy Pozarnej do 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  przygotowanie
Prezydentowi decyzji nakazujacej wstrzymanie wykonywanie takiej
dziatalnos$ci gospodarczej na czas nie dtuzszy niz 3 dni;

m) inicjowanie zlozenia Radzie przez Komend¢ Miejska Panstwowej Strazy
Pozarnej informacji o stanie bezpieczenstwa przeciwpozarowego Miasta;

n) przygotowanie i przekazanie wojewodzie, na jego pisemne zadanie,
wszelkich informacji niezbednych do sporzadzenia wojewddzkiego planu
dziatania  systemu Panstwowe Ratownictwo Medyczne oraz
opracowywanie planu dla Miasta obejmujacego przygotowania stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

0) zapewnienie bezpieczenstwa o0sob plywajacych, kapiacych sig
w miejscach wyznaczonych 1 uprawiajacych sporty wodne oraz
wspotdzialanie w tym zakresie z jednostkami prowadzacymi dziatalno$¢
nad woda, a takze administracja rzadowa.

3) w zakresie spraw dotyczacych powszechnego obowiazku obrony:

a) organizowanie i przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej;

b) zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policj¢ do wskazanej
jednostki wojskowej powolanego do czynnej stuzby wojskowej w razie
niestawienia si¢ do niej bez uzasadnionej przyczyny oraz nakladanie
grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzanie przymusowego
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4)

5)

6)

7)

doprowadzania przez Policj¢ do kwalifikacji wojskowej o0sob jej
podlegajacych w razie niestawienia si¢ do niej bez uzasadnionej
przyczyny;

c) prowadzenie wykazu me¢zczyzn z terenu Miasta o nieuregulowanym
stosunku do stuzby wojskowej oraz prowadzenie czynnoSci
poszukiwawczych;

d) przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej w razie mobilizacji i
wojny;

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
uznania osoby, ktorej dorgczono karte¢ powotania do odbycia zasadniczej
stuzby wojskowej oraz zolnierza odbywajacego t¢ stuzbe za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu czlonkdéw rodziny oraz za
zolierza samotnego, jak w rowniez w stosunku do osoby podlegajacej
obowiazkowi odbycia zasadniczej sluzby wojskowej uznania za
sprawujacego bezposrednia opieke nad cztonkami rodzin;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

g) przygotowanie zadan Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Miasta
w zakresie obronnosci i koordynacja ich realizacji;

h) prowadzenie spraw zwiazanych z wyplacaniem zZotlnierzom rezerwy, w
zwiazku  z  odbytymi  ¢wiczeniami  wojskowymi,  $§wiadczen
rekompensujacych utracone wynagrodzenie ze stosunku pracy lub
stosunku stuzbowego albo dochdéd z prowadzonej dziatalno$ci
gospodarczej;

1) prowadzenie spraw zwiazanych z wyptacaniem zotnierzom bgdacym
w czynnej stuzbie wojskowej, a uznanym za posiadajacych na
wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny oraz zolnierzom samotnym
naleznosci 1 oplat zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

j) przygotowywanie planow operacyjnych funkcjonowania Kalisza;

k) przygotowywanie dla Prezydenta RP informacji majacych znaczenie dla
bezpieczenstwa i obronnosci panstwa;

1) przeprowadzanie kontroli wykonywania zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony kierownikdéw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
oraz komend, inspektoratow 1 innych jednostek organizacyjnych
stanowiacych aparat pomocniczy tych kierownikow, a takze jednostek
organizacyjnych, dla ktéorych organ samorzadu terytorialnego jest
organem zatozycielskim;

m) przygotowywanie plandéw i organizowanie szkolenia obronnego.

opiniowanie Prezydentowi programéw dziatania Komend Miejskich Policji i
Panstwowej Strazy Pozarnej oraz uzgadnianie ich wspdlnych dziatan;
uczestnictwo w procesie powotywania i odwotywania Komendanta Miejskiego
Policji na mocy upowaznienia Prezydenta, opiniowanie powotywania
komendantéw komisariatow Policji oraz opiniowanie mianowania i zwalniania
kierownikow rewirow;

okreslanie istotnych dla wspdlnoty samorzadowej zagrozen bezpieczenstwa lub
porzadku publicznego oraz przekazywanie Komendantowi Miejskiemu Policji
zadan Prezydenta dotyczacych przywrocenia stanu zgodnego z porzadkiem
prawnym lub podjecia dziatan zapobiegajacych naruszeniu prawa;

inicjowanie ztozenia Radzie przez Komendg¢ Miejska Policji informacji
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8)

9)

o stanie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w miescie;

dokonywanie zakupow inwestycyjnych oraz inicjowanie inwestycji w zakresie
spraw nalezacych do dziatalnosci Wydzialu oraz opiniowanie wnioskéw o
inwestycje Komendy Miejskiej Policji i Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy
Pozarnej;

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

10) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem dotacji z budzetu dla Komendy

Miejskiej Policji oraz Komendy Miejskiej Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie:

a) opiniowania wnioskow,

b) przygotowywania tekstow odpowiednich uchwat Rady oraz porozumien
o przekazaniu dotacji,

c) rozliczania dotacji;

11) organizacja ochrony informacji niejawnych, w ramach Pionu Ochrony

Informacji Niejawnych, kierowanego przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, podlegajacego bezposrednio Prezydentowi Miasta, w
szczegbdlnosci:

a) nadzor nad przestrzeganiem ochrony informacji niejawnych,
b) prowadzenie kancelarii tajnej dla Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta;

12)w sklad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych oprocz Petlnomocnika ds.

1y

2)

3)

4)

5)

Ochrony Informacji Niejawnych wchodza: Z-ca Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, Kierownik Kancelarii Tajnej, osoba zastepujaca
Kierownika Kancelarii Tajnej podczas jego nieobecnosci.

Przy realizacji zadan Wydziat wspotpracuje z:

Wydziatem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej inicjowania zadan
Wydziatu oraz zadan inwestycyjnych zabezpieczajacych Miasto przed
powodzia;

Wydziatem Komunikacji i Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie
uzyskiwania danych dotyczacych pojazddw mechanicznych przeznaczonych na
swiadczenia na rzecz obrony oraz w zakresie ograniczania i naktadania
obowiazku przewozu ze wzgledu na potrzeby obronnosci, bezpieczenstwa
panstwa i w przypadku klesk zywiotowych,;

Urzgdem Stanu Cywilnego w zakresie uzyskiwania po§wiadczen zameldowania
przez obywateli w sprawach powszechnego obowiazku obrony, sporzadzania
wykazow 0so6b podlegajacych rejestracji i1 kwalifikacji wojskowe] oraz
wprowadzania do bazy informatycznej numerow ksiazeczek wojskowych, oraz
w zakresie uzyskiwania danych osobowych o megzczyznach podlegajacych
obowiazkowi stuzby wojskowej;

Wydziatem Rozbudowy Miasta i Inwestycji w zakresie planowania i analiz
z realizacji inwestycji,

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

6) Stanowiskiem pracy ds. zamoéwien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamdwieniach publicznych;

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

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

9) Wydzialem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie ochrony
przeciwpozarowej obiektow Urzedu;

10) Zarzadem Drog Miejskich w zakresie przygotowania ulic dla potrzeb obronnych
1 wykonywania innych zadan na rzecz obronnosci kraju;

11) Wydzialem Edukacji, Wydzialem Kultury 1 Sztuki, Sportu i1 Turystyki,
Wydziatem Spraw Spolecznych i1 Mieszkaniowych w zakresie kontroli
przeciwpozarowe]  jednostek  organizacyjnych  Miasta  podlegajacych
Wydziatowi;

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

13) Straza Miejska Kalisza w zakresie ratowania zycia i1 zdrowia obywateli,
usuwania skutkéw klgsk zywiotowych i innych miejscowych zagrozen oraz
bezpieczenstwa w Miescie;

14) Wydziatem 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 Wydziatami w zakresie realizacji zadan Szefa Obrony Cywilnej
Miasta oraz w razie potrzeby szacowaniem szkéd w mieniu nadzorowanym
przez poszczegolne Wydziaty, a powstatych w wyniku klgsk zywiotowych;

16) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania i
realizacji zadan wynikajacych ze strategii;

17) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania §rodkéw na realizacje zadan.

§ 31.
WYDZIAL EDUKACJI
1. Do Wydziatu Edukacji nalezy zapewnienie ksztatcenia, wychowania i opieki w
przedszkolach, szkotach podstawowych, gimnazjach, szkotach
ponadgimnazjalnych  ogolnoksztalcacych 1 zawodowych, placéwkach
oswiatowo-wychowawczych, poradniach psychologiczno-pedagogicznych, a
takze podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju szkolnictwa wyzszego.
2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) dzialanie na rzecz tworzenia nast¢pujacych jednostek:
a) przedszkoli, w tym z oddzialtami integracyjnymi oraz przedszkoli
specjalnych

b) szkot podstawowych 1 gimnazjow, w tym z oddzialami integracyjnymi
1 specjalnymi oraz szkot podstawowych i gimnazjoéw specjalnych,
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c) szkét ponadgimnazjalnych, w tym z oddzialami integracyjnymi i
specjalnymi oraz szk6t ponadgimnazjalnych specjalnych,

d) szkot artystycznych i sportowych,

e) placowek i1 poradni;

2) prowadzenie wpisanych do rejestru jednostek organizacyjnych Miasta: szkot,
przedszkoli, placowek i poradni oraz tworzenie warunkow do wilasciwego ich
funkcjonowania zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

3) przygotowywanie projektu sieci publicznych przedszkoli, szkét podstawowych 1
gimnazjow oraz granic ich obwoddéw, a takze projektu sieci publicznych szkoét
ponadgimnazjalnych;

4) opiniowanie zmian oraz przygotowywanie statutow dla nowo zaktadanych
szkot, przedszkoli, placowek 1 poradni dla ktéorych Miasto jest organem
prowadzacym,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych wymaganych przepisami prawa,

6) kontrolowanie speiniania obowiazku nauki przez milodziez w wieku 16-18 lat
oraz prowadzenie w tym zakresie ewidencji. Prowadzenie postgpowania
egzekucyjnego w przypadkach niespelnienia obowiazku nauki, obowiazku
szkolnego oraz rocznego przygotowania przedszkolnego;

7) monitorowanie naboru do klas I szkot ponadgimnazjalnych,

8) wspodlpraca z kuratorem oswiaty w zakresie nadzoru pedagogicznego nad
szkotami, przedszkolami, placowkami 1 poradniami oraz proponowanie
kierunkow ksztalcenia na terenie Miasta;

9) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem szkot, przedszkoli,
placowek 1 poradni, w tym zapewnienie kontroli przestrzegania przepisow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikOw 1 uczniow oraz
inicjowanie kontroli tych placowek,

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

11) przejmowanie dokumentacji ze zlikwidowanych szkol, przedszkoli, placowek
1 poradni oraz prowadzenie archiwum;

12) realizowanie obowiazkoéw natozonych na Miasto Karta Nauczyciela;

13) prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z awansem zawodowym nauczycieli;

14) inicjowanie organizowania doskonalenia zawodowego nauczycieli;

15) organizacja doradztwa metodycznego dla nauczycieli;

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

17) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wytonienia kandydatow na
stanowisko dyrektoréw, szkoét, przedszkoli, placowek 1 poradni oraz
przygotowywanie dokumentéw powolujacych na te stanowiska i prowadzenie
ich spraw osobowych;

18) dokonywanie okresowych 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 pomoca materialng dla
uczniow;

23) kierowania do specjalnych placéwek szkolno-wychowawczych i opiekunczych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym uczniéw;
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25)organizacja w porozumieniu z wlasciwym kosSciotem Iub zwiazkiem
wyznaniowym nauki religii w mi¢dzyszkolnym punkcie katechetycznym:;

26) merytoryczna wspotpraca z Mtodziezowa Rada Miasta;

27)inicjowanie rozwoju na terenie miasta nowych kierunkow ksztalcenia
w zakresie szkolnictwa wyzszego oraz wspdlpraca 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 Wydzialu, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia;

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

31) prowadzenie gospodarki o§wiatowymi zasobami mieszkaniowymi;

32)inicjowanie inwestycji w zakresie rozwoju bazy o$wiatowe] w miescie oraz
prowadzenie inwestycji w zakresie zakupoéw inwestycyjnych niezbgdnych dla
funkcjonowania szkot, 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 i1 wydatkéw budzetowych,
planéw finansowych rachunku dochodow wlasnych 1 gospodarstwa
pomocniczego, nadzorowanych (prowadzonych) jednostek,

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

c) dokonywanie rozdzialu $rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych i zatwierdzanie budzetéw jednostkowych,

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

e) nadzor nad realizacja budzetu o$wiaty 1 budzetow podlegtych
jednostkom,

f) przekazywanie srodkéw finansowych podlegtym jednostkom,

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

35) prowadzenie ,,Ewidencji Szkot i Placowek Niepublicznych” oraz placowek
publicznych, 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
0s6Ob zainteresowanych lub z urzedu;

37) przygotowanie decyzji o nadaniu uprawnien szkoty publicznej ubiegajacym sig o
takie uprawnienia a w przypadku nie spelnienia warunkéw okre§lonych
przepisami przygotowanie decyzji odmownej lub cofajacej te uprawnienia;

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

39) przygotowanie projektu planu dotacji 1 jego zmian;

56



40) wyliczanie 1 przekazywanie dotacji dla szkot i placowek niepublicznych
o uprawnieniach szkot 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 o$wiatowych w ramach systemu informacji
oswiatowej;

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

44)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na zatozenie szkoty
lub placéwki publicznej przez osobg prawna inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego lub osobg fizyczna;

45) zapewnienie uprawnionym osobom niepetnosprawnym bezptatnego transportu i
opieki w czasie przewozu do najblizszego przedszkola, szkoty podstawowej,
gimnazjum lub os$rodka umozliwiajacego dzieciom spelnienie obowiazku
rocznego przygotowania przedszkolnego, obowiazku szkolnego i obowiazku
nauki albo zwrot kosztéw przejazdu ucznia i opiekuna $rodkami komunikacji
publicznej, jezeli dowozenie zapewniaja rodzice.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspotpracuje z :

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

2) Wydzialem Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych w zakresie pomocy dzieciom
niepetnosprawnym oraz opieki zdrowotnej nad uczniami i prowadzenia
dziatalno$ci profilaktycznej w zakresie uzaleznien;

3) Wydzialem Kontroli Wewngtrznej w zakresie kontroli przedszkoli, szkot
placowek 1 poradni;

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

5) Kancelaria Prezydenta Miasta w zakresie kontaktow 1 wspotpracy
migdzynarodowej;

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

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

8) Stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania
przepisow o zamowieniach publicznych;

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

10) Wydziatem Rozbudowy Miasta i Inwestycji w zakresie planowania i realizacji
inwestycji;

11) Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia miasta;

12) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki 1 Architektury w zakresie wnioskow 1
opinii do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
Miasta 1 miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

13) Wydziatem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie
edukacji ekologicznej wsrod dzieci 1 mtodziezy,

14) Organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy,

15)Kuratorium O$wiaty w Poznaniu Delegatura w Kaliszu, Osrodkiem
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Doskonalenia Nauczycieli i innymi organizatorami konkursoéw przedmiotowych,
turniejow, olimpiad 1 festiwali zwiazanych z rozwijaniem zainteresowan
uczniow;

16) Organami prewencji, np. Komenda Miejska Policji, Policyjna Izba Dziecka
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa dzieci i mtodziezy;

17) Urzegdem Stanu Cywilnego w zakresie przekazywania dyrektorom szkoét
informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w
wieku 3-18 lat;

18) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania
1 realizacji zadan wynikajacych ze strategii;

19) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania §rodkéw na realizacje zadan.

§ 32.
WYDZIAL KULTURY I SZTUKI, SPORTU I TURYSTYKI

1. Wydziat Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki prowadzi sprawy zwiazane z
rozwojem zycia kulturalnego Miasta, ochrona i konserwacja zabytkow,
rozwojem kultury fizycznej 1 turystyki, z nadzorem nad jednostkami
organizacyjnymi  Miasta podlegtymi  Wydzialowi, 2z nadzorem nad
stowarzyszeniami kultury fizycznej i zwiazkami sportowymi, a takze sprawy
organizacji imprez masowych.

2. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) w zakresie rozwoju zycia kulturalnego:

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

b) tworzenie warunkéw rozwoju zycia kulturalnego oraz kreowanie
1 inicjowanie przedsigwzig¢ kulturalnych, dziatan w zakresie edukacji
kulturalnej dzieci 1 miodziezy, amatorskiego ruchu artystycznego,
folkloru
1 tworczosci ludowej;

c) sprawowanie mecenatu nad dzialalnoscia kulturalng 1 wydawnicza,
wspélpraca z instytucjami 1 stowarzyszeniami kulturalnymi oraz
indywidualnymi tworcami;

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

e) prowadzenie spraw zwiazanych 2z tworzeniem, przeksztatcaniem,
przejmowaniem i likwidacja miejskich instytucji kultury. Nadzor nad
dziatalnoscia: Miejskiego Osrodka Kultury, Osrodka Kultury Plastycznej
"Wieza Cisnien", Filharmonii Kaliskiej, Biura Wystaw Artystycznych,
Miejskiej Biblioteki Publicznej im. A. Asnyka;

f) prowadzenie spraw zwiazanych z postgpowaniem konkursowym,
powotaniem 1 odwotaniem dyrektorow instytucji kultury;

g) organizowanie i prowadzenie wymiany kulturalnej z zagranica;

h) koordynacja programow dziatalnosci kulturalnej na terenie Miasta;

1) przygotowywanie rocznego kalendarza imprez, koordynacja i nadzér nad
jego realizacja;
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)

k)

prowadzenie postgpowania dot. stypendidw, nagréod, wyrdznien
1 resortowych odznaczen za osiagnigcia w dziedzinie tworczosci
artystycznej, upowszechniania i ochrony doébr kultury;

inicjowanie inwestycji dotyczacych rozbudowy bazy dla potrzeb
samorzadowych instytucji kultury;

2) w zakresie ochrony i opieki nad zabytkami:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

)

k)

D

m)

opracowywanie projektow miejskich programéw opieki nad zabytkami
oraz nadzor nad ich realizacja;

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw nieruchomych z terenu Miasta,
objetych wojewodzka ewidencja zabytkow;

wnioskowanie do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow o
przeprowadzenie specjalistycznych inspekcji  konserwatorskich w
obiektach zabytkowych;

przygotowywanie w przypadkach okreslonych w przepisach, decyzji
zabezpieczajacych dobra kultury;

przyjmowanie 1 przekazywanie do Wojewodzkiego Konserwatora
Zabytkéw zgloszen o znalezieniu przedmiotu, ktory posiada cechy
zabytku lub znaleziska archeologicznego;

wnioskowanie o przejgcie na wlasno$¢ panstwa zabytku nieruchomego
w przypadkach okreslonych w przepisach prawa;

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrozenia zniszczeniem;

prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem 1 cofaniem
ustanowienia spotecznego opiekuna zabytkow oraz prowadzenie listy
spotecznych opiekunow zabytkow;

wspolpraca ze spotecznymi opiekunami zabytkdéw, uzytkownikami
zabytkow oraz Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkoéw w zakresie
spotecznej opieki nad zabytkami;

opiniowanie  projektow miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie zgodnos$ci z ustawa o ochronie zabytkéw
1 opiece nad zabytkami,

wspoldziatanie ze zwiazkami wyznaniowymi w zakresie ochrony
zabytkow architektury koscielnej i sztuki sakralnej;

sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow
o wpis zabytkow stanowiacych wtasno$¢ Miasta do rejestru zabytkows;
umieszczanie na zabytkach nieruchomych odpowiednich znakow lub
napisow.

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

4) w zakresie kultury fizycznej i turystyki:

a)

tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla
rozwoju kultury fizycznej 1 turystyki;
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5)

6)

1y

2)

3)

4)

b) wspoldziatanie z jednostkami samorzadowymi, administracja rzadowa,
stowarzyszeniami 1 organizacjami pozarzadowymi
w sprawach zwiazanymi z rozwojem kultury fizycznej i turystyki;

c) rozpowszechnianie aktywnych form wypoczynku 1 rekreacji wsrod
dzieci, mtodziezy i dorostych;

d) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéow sportowych oraz
stowarzyszen kultury fizycznej nie prowadzacych dzialalno$ci
gospodarczej;

e) nadzor i kontrola nad dziatalno$cia stowarzyszen kultury fizycznej
1 zwiazkow sportowych;

f) koordynacja przygotowania i nadzér nad realizacja rocznego kalendarza
imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych;

g) prowadzenie postgpowania dot. nagréd i wyrdznien dla zawodnikow,
trener6w 1 dzialaczy za  osiagnigte wyniki  sportowe we
wspotzawodnictwie krajowym i migdzynarodowym oraz wnioskowanie o
resortowe odznaczenia za osiagnigcia w dziedzinie kultury fizycznej i1
popularyzacji turystyki;

h) kontrola prawidlowosci wykorzystania miejskiej bazy sportowe]

i rekreacyjnej;

1) prowadzenie spraw zwiazanych z zaszeregowaniem pol biwakowych,
prowadzeniem ewidencji p6l biwakowych 1 uslug hotelarskich
prowadzonych w innych obiektach niz hotelarskie oraz kontrola tych
ustug w zakresie okreslonym przepisami prawa;

j) obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Osrodkiem
Sportu, Rehabilitacji i Rekreac;i,

k) wspoétudziat w opracowaniu planu finansowego zakladu budzetowego
(OSRIiR) oraz przekazywanie dotacji;

przygotowywanie projektéw umow i porozumien z podmiotami nie zaliczanymi
do sektora finansow publicznych, projektéw umow i porozumien na zadania
zlecone z zakresu kultury, sportu i turystyki oraz rozliczanie udzielonych dotacji,
a takze nadzor merytoryczny i rachunkowy wykorzystanych dotacji.
prowadzenie ewidencji mienia bedacego w dyspozycji Wydziatu, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania i zabezpieczenia mienia.

Przy realizacji zadan Wydziat wspotpracuje z :

Wydzialem Rozbudowy Miasta i1 Inwestycji w sprawach planowania

1 realizacji inwestycji;

Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki 1 Architektury w  sprawach
zabezpieczenia  lokalizacji  obiektow  kultury, obiektow  sportowych,
turystycznych, rekreacyjnych, opiniowania projektéw pomnikoéw, dziet
plastycznych i innych urzadzen wptywajacych na wyglad obiektu zabytkowego
lub jego otoczenie, uwzglednienia w studium i planach zagospodarowania
przestrzennego ochrony dobr kultury;

Wydzialem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w sprawach
nadzoru nad pomnikami i tablicami upamigtniajacymi oraz porzadku i czystosci
podczas imprez masowych i innych przedsigwzi¢¢ kulturalnych i sportowych
oraz w zakresie dzialan podejmowanych przez Wydziat w strefie objetej ochrona
konserwatorska;

Zarzadem Drog Miejskich w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego podczas
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imprez  masowych  oraz  innych  przedsigwzig¢  kulturalnych
1 sportowych;

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

6) Kancelaria Prezydenta Miasta w sprawach popularyzacji i promocji osiagnig¢ w
dziedzinie kultury, kultury fizycznej, a takze w zakresie rozwoju turystyki oraz
sportowej wymiany zagranicznej;

7) Wydzialem Komunikacji 1 Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej w zakresie
przejmowania informacji o zarejestrowaniu w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej ustug hotelarskich;

8) Wydzialem Edukacji w zakresie edukacji kulturalnej dzieci i mtodziezy, rozwoju
fizycznego dzieci i mtodziezy, rozwoju turystyki i rekreacji;

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

10) Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w sprawach opiniowania
zarzadzen dot. zabezpieczania zabytkéw w nagtych przypadkach;

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

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

13) Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia Miasta oraz
nadzoru nad jego prawidlowym utrzymaniem 1 wykorzystaniem,

a takze jego przekazywania i udostgpniania jednostkom organizacyjnym Miasta
oraz organizacjom pozarzadowym;

14)Kancelaria Rady Miejskiej, Kancelaria Prezydenta Miasta, Wydzialem
Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej oraz Wydzialem Edukacji w
zakresie przygotowywania uroczystoéci Swieta Miasta;

15) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych w zakresie zadan
Szefa Obrony Cywilnej;

16) Miejskim Komitetem Ochrony Pamigci Walk 1 Mgczenstwa w  zakresie
programow imprez towarzyszacych;

17) Wydzialem Spraw Spolecznych 1 Mieszkaniowych w zakresie sprawowania
opieki medycznej nad osobami uczestniczacymi we wspotzawodnictwie
sportowym 1 zajgciach rekreacyjnych oraz w wybranych przedsigwzigciach
kulturalnych;

18) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania i
realizacji zadan wynikajacych ze strategii;

19) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania $srodkow na realizacj¢ zadan;

20) Osrodkiem Sportu, Rehabilitacji 1 Rekreacji w zakresie zadan Wydziatu.

§ 33.
WYDZIAL SPRAW SPOLECZNYCH I MIESZKANIOWYCH

1. Do Wydzialu Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych naleza sprawy z zakresu
profilaktyki i ochrony zdrowia, przeciwdziatania 1 rozwiazywania problemow
alkoholowych i innych patologii spotecznych, zatrudnienia i bezrobocia, pomocy
spolecznej, sprawy z zakresu przeprowadzania zbiérek publicznych, nadzoru nad
dziatalno$cia stowarzyszen, sprawy z zakresu zgromadzen publicznych,
osiedlania si¢ w Kaliszu repatriantow, a takze sprawy mieszkaniowe.
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1))

2)

3)

5)

Do zadan Wydziatlu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie zezwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych, nadzér
i kontrola nad prawidlowym ich przeprowadzaniem oraz cofanie tych zezwolen
jeslh zbiorka publiczna prowadzona jest niezgodnie

z obowiazujacymi przepisami prawa,

wykonywanie zadan w zakresie nadzoru Prezydenta nad dziatalno$cia
stowarzyszen z terenu Miasta;

wykonywanie zadan z zakresu zgromadzen publicznych;

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

w zakresie profilaktyki i ochrony zdrowia:

a) realizacja zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych zwalczania
gruzlicy;

b) wspotdziatanie z Miejskim Inspektorem Sanitarnym w zakresie ochrony
zdrowia mieszkancow;

c) zglaszanie organom inspekcji sanitarnej przypadkow zachorowan
1 zgonow na choroby zakazne;

d) przygotowywanie na wniosek inspektora sanitarnego zarzadzen
zapobiegajacych epidemii;

e) przygotowywanie na wniosek inspektora sanitarnego decyzji o powotaniu
0s0b wykonujacych zawody medyczne do pracy przy zwalczaniu
epidemii;

f) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programoéw zdrowotnych,
a takze  podejmowanie innych  dzialah = wynikajacych
z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow;

g) zapewnienie podstawowej opieki zdrowotnej 1 ambulatoryjnej
specjalistycznej dla ludnosci, opieki zdrowotnej nad uczniami oraz
wspotpraca w tym zakresie z Narodowym Funduszem Zdrowia;

h) wspoéldziatanie z okregowymi izbami: lekarska, aptekarska oraz
pielggniarek i potoznych;

1) przeprowadzanie kontroli wykonania obowiazku zawarcia umowy
ubezpieczenia odpowiedzialno$ci cywilnej podmiotéw przyjmujacych
zamoOwienie na S$wiadczenia zdrowotne za szkody wyrzadzone przy
udzielaniu tych $wiadczen, w zakresie udzielonego zamdwienia na
Swiadczenia zdrowotne;

j) prowadzenie, w porozumieniu z samorzadem aptekarskim, spraw
rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych;

k) obsluga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Miejskim
Zarzadem Obiektow Stuzby Zdrowia;

1) obshuga techniczna udzialu Miasta w Stowarzyszeniu Zdrowych Miast
Polskich;

m) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkow przedsigwzi¢¢ lokalnych
zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancow z  czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia oraz z ich skutkami;

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

0) przygotowanie 1 przekazanie wojewodzie, na jego pisemne zadanie,
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danych i informacji niezbednych do sporzadzenia wojewodzkiego planu
dziatania na wypadek wystapienia epidemii.

6) prowadzenie dziatan zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow
alkoholowych i innych patologii spotecznych:

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)

przygotowywanie programow profilaktyki i rozwiazywania problemow
alkoholowych oraz innych patologii spotecznych, a takze ich realizacja;
prowadzenie dziatan profilaktycznych i edukacyjnych wsrdd dzieci i
mtodziezy w zakresie profilaktyki uzaleznien;

wnioskowanie o utworzenie zaktadu lecznictwa odwykowego;

nadzér 1 kontrola nad Os$rodkiem Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych w Kaliszu;

prowadzenie spraw powotania miejskiej komisji rozwiazywania
probleméw alkoholowych oraz zapewnienie obstugi pracy tej komisji;

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:
przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, ich
cofnigcie 1 wygaszenie w przypadkach przewidzianych prawem;
przygotowywanie propozycji zasad usytuowania miejsc sprzedazy
i podawania napojow alkoholowych oraz limitu punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych, a takze kontrola podmiotow posiadajacych
zezwolenia na sprzedaz alkoholi w Miescie;

nadzér nad prawidlowoscia naliczania optat za korzystanie

z zezwolen 1 kontrola wniesionych optat.

prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdziataniem narkomanii;
prowadzenie spraw zwiazanych z przeciwdzialaniem przemocy
w rodzinie;

7) nadzér nad wilasciwym informowaniem Rady o stanie bezpieczenstwa
sanitarnego miasta oraz przygotowywanie projektéw uchwal o przyjgciu
informacji;

8) prowadzenie procesu tworzenia, przeksztatcania lub likwidowania publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej oraz nadzor 1 kontrola ich dziatania;

9) nadzor i kontrola nad dzialalnoscia ztobkéw oraz przygotowywanie propozycji
oplat za korzystanie z ich ustug;

10) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wylonienia kandydatow na
stanowiska dyrektorow publicznych zaktaddéw opieki zdrowotnej;

11) w zakresie pomocy spoleczne;j:

a)

b)

d)

inicjowanie tworzenia domow, placowek i osrodkdéw zajmujacych sig
realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej, w tym organizowanie
1 zapewnienie ustug dostosowanych do potrzeb osoéb z zaburzeniami
psychicznymi;

opiniowanie kandydatow na kierownika Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej;

wspolpraca z organizacjami spotecznymi, ko$ciotami, zwigzkami
wyznaniowymi, fundacjami i stowarzyszeniami oraz osobami fizycznymi

1 prawnymi w zakresie realizacji zadan pomocy spotecznej;
organizowanie akcji charytatywnych na rzecz najubozszych;
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przygotowywanie propozycji stawek oplat za korzystanie z ustlug
,JInwalid-Taxi”;

obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Miejskim
Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

12) w zakresie zatrudnienia i przeciwdzialania bezrobociu:

a)
b)

inicjowanie 1 organizowanie dziatah zmierzajacych do ograniczenia
bezrobocia;

wspolpraca z organami administracji rzadowej, samorzadowej,
zwiazkami zawodowymi w zakresie dziatan ograniczajacych bezrobocie;
przygotowywanie procesu powotlania powiatowej rady zatrudnienia;
wspieranie dziatalnosci Klubu Pracy jako waznego ogniwa aktywizacji
zawodowej 0sob bezrobotnych 1 poszukujacych pracy;

obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Powiatowym
Urzedem Pracy.

13) w zakresie spraw mieszkaniowych:

a)

b)

d)
e)

g)

h)

)
k)

D

koordynacja  dzialan w  zakresie = gminnego  budownictwa
mieszkaniowego, w szczego6lnosci dokonywanie analiz i ocen potrzeb w
zakresie komunalnego i socjalnego budownictwa mieszkaniowego;
przygotowywanie rocznych wykazéw osob, z ktérymi powinny by¢
zawarte umowy najmu lokalu mieszkalnego, lokalu socjalnego

1 zamiennego;

wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale mieszkalne
1 socjalne na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta wykazow osob,
z ktérymi winny by¢ zawarte umowy najmu;

wydawanie zezwolen na czasowy podnajem lokali mieszkalnych;
prowadzenie spraw dobrowolnej zamiany mieszkan, wymiany mieszkan
z urzg¢du oraz przyleglosci lokali;

zapewnienie mieszkan zast¢gpczych dla mieszkancéw czasowo
ewakuowanych z wojskowej strefy niebezpieczenstwa i w wypadkach
klesk zywiotowych oraz wykwaterowywanych z tytulu remontow
kapitalnych budynkow;

wydawanie skierowan na zawarcie umowy najmu lokalu po adaptacji
pomieszczen niemieszkalnych;

prowadzenie spraw  zwiazanych z przyznawaniem dodatkow
mieszkaniowych;

wspolpraca z komisja do spraw kontroli spotecznej — Komisja
Mieszkaniowa — w zakresie rozpatrywania i zatatwiania wnioskow oraz
obstuga techniczno-organizacyjna pracy komisji;

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

obstuga techniczna Wiceprezydenta w zakresie nadzoru nad Miejskim
Zarzadem Budynkow Mieszkalnych;

m) przygotowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad

zasobu mieszkaniowego Miasta;
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n) prowadzenie spraw odszkodowan dla wiascicieli lokali z tytulu
niedostarczenia lokalu socjalnego w zwiazku z wyrokiem sadowym oraz
zwrotu kosztow przeprowadzki w przypadkach okreslonych przepisami;

0) przeprowadzanie wizji lokalnych i przestluchan $wiadkéw w zakresie
potwierdzenia faktu zamieszkiwania lokali mieszkalnych oraz wywiadow
srodowiskowych u 0sob ubiegajacych si¢ lub korzystajacych z dodatkow
mieszkaniowych;

p) wydawanie skierowan do zawarcia umowy najmu na lokale mieszkalne
w zwiazku ze $miercia lub wyprowadzeniem si¢ dotychczasowego
najemcy w przypadkach wstapienia w stosunek najmu, badz legalizacji
faktu zamieszkania;

q) prowadzenie spraw zwrotow kaucji za lokale mieszkalne, z wytaczeniem
zwrotow kaucji dokonywanych w zwiazku z wykupem mieszkania oraz
prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem zadluzenia hipotecznego
nieruchomos$ci z tytutlu wykonanych remontéw oraz wydawanie
zaswiadczen celem potwierdzania dokonania sptaty zadluzenia;

r) zapewnienie lokali zamiennych dla oséb zajmujacych lokal, ktory
wymaga oproznienia w zwiazku z koniecznos$cia rozbiorki, wylaczenia z
uzytkowania lub remontu;

s) prowadzenie bazy teleadresowej  administratorow  budynkéw
mieszkalnych na terenie Miasta;

t) dokonywanie wyboru 0s6b uprawnionych do zamieszkania w Schronisku
przy ul. Nosowskiej 7-9 oraz wydawanie skierowan na korzystanie ze
wskazanych pomieszczen;

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

— wystgpowanie do wilascicieli, zarzadcow lub organizacji ich
zrzeszajacych o przygotowanie takich informacji,

— sporzadzanie zestawien,

— przestanie informacji do opublikowania w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego;

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

15) zawieranie umow 1 porozumien z podmiotami nie powiazanymi z budzetem oraz
rozliczanie  udzielonych dotacji, a takze nadzér merytoryczny
1 rachunkowy wykorzystanych dotacji;

16) prowadzenie ewidencji mienia bgdacego w dyspozycji Wydziatu, zapewnienie
wlasciwego gospodarowania 1 zabezpieczenia mienia;

17) wydawanie kart parkingowych dla osob fizycznych i instytucji potwierdzajacych
uprawnienie 0s0b do niestosowania si¢ do niektérych znakéw drogowych;

18) koordynowanie i przygotowanie projektu rocznego programu wspdlpracy z
organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami okreslonymi w ustawie
o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie;

19) wykonywanie zadan zwiagzanych z fundacjami.

3. Przy realizacji zadan Wydzial wspolpracuje z:
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1) Straza Miejska Kalisza w sprawach zapobiegania patologiom spotecznym wsrod
ucznibow oraz w  zakresie kontroli placowek gastronomicznych
1 handlowych oraz w sprawach nielegalnych zajg¢ lokali;

2) Wydzialem Edukacji w zakresie opieki zdrowotnej nad uczniami i prowadzenia
dziatan profilaktycznych w zakresie uzaleznien;

3) Stanowiskiem pracy ds. zamowien publicznych w zakresie stosowania
przepiséw o zamdwieniach publicznych;

4) Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu;

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

6) Wydzialem Rozbudowy Miasta i Inwestycji w zakresie planowania inwestycji w
tym budowy mieszkan komunalnych i socjalnych;

7) Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki 1 Architektury w zakresie wnioskow i
opinii do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
oraz miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego pod katem
zabezpieczenia lokalizacji obiektow zdrowia i pomocy spotecznej;

8) Wydzialem Gospodarowania Mieniem w zakresie ewidencji mienia Miasta oraz
nadzoru nad prawidlowym utrzymaniem i wykorzystaniem mienia Miasta;

9) Wydziatem Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej w zakresie
zapobiegania oraz zwalczania epidemii i innych zjawisk niekorzystnych dla
zdrowia ludzi;

10) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego 1 Spraw Obronnych w zakresie
rozpoznawania i monitorowania zagrozen dla zycia lub zdrowia mieszkancow
Miasta oraz zapewnienia mieszkan zastgpczych dla o0s6b czasowo
ewakuowanych;

11) Urzgdem Stanu Cywilnego w sprawach ewidencji ludnosci i meldunkowych
niezbednych dla najmu lokali mieszkalnych;

12) Miejskim Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych w zakresie zadan realizowanych
przez Wydziat;

13) Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie programowania i
realizacji zadan wynikajacych ze strategii oraz w sprawach ograniczania
bezrobocia;

14) Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
pozyskiwania $srodkow na realizacj¢ zadan;

15) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan Wydziatu;

16) Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie realizacji zadan Wydziatu;

17)Miejskim Zarzadem Obiektow Stuzby Zdrowia w zakresie realizacji zadan
Wydziahu.

§ 34.
URZAD STANU CYWILNEGO
1. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi sprawy zwiazane ze zdarzeniami stanu
cywilnego, zmiana imion i nazwisk, z ewidencja ludno$ci, dokumentami
tozsamosci.

2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci :

1) w zakresie stanu cywilnego:
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b)

d)

g)

sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, aktualizowanie ich tresci,
wydawanie z nich odpiséw, zawiadamianie wiasciwych urzedow stanu
cywilnego o zdarzeniach wymagajacych aktualizacji aktéw 1
zawiadamianie organow ewidencji ludno$ci na terenie kraju o zmianach,
a takze prowadzenie innej niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
przechowywanie ksiag stanu cywilnego i1 aktow zbiorowych przez
okres100 lat oraz wydawanie wypisow z tych dokumentow;

wydawanie przez kierownika Urzedu Stanu Cywilnego zezwolen na
wpisanie do ksiag aktéw sporzadzonych za granica oraz aktow, ktorych
tre$¢ zostala odtworzona lub ustalona w postgpowaniu administracyjnym
1 sadowym,;

przyjmowanie o§wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki, wstapieniu w zwiazek matzenski 1 wyborze nazwiska,
powrocie do nazwiska po rozwiazaniu matzenstwa oraz o braku
przeszkod do zawarcia matzenstwa,

wydawanie za$wiadczen do zawarcia malzenstwa wyznaniowego ze
skutkiem cywilnym, zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zwarcia
malzenstwa poza granicami kraju oraz zezwolen na skrocenie terminu
wyczekiwania na zawarcie zwiazku matzenskiego;

orzekanie na wniosek strony w sprawach: zmiany imion i nazwisk,
dostosowania pisowni imion i nazwisk do zasad pisowni polskiej, a takze
ustalenia brzmienia oraz pisowni imion i nazwisk;

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem Medali Za Dtugoletnie
Pozycie Matzenskie;

2) w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a)

b)

©)
d)

e)

rejestracja danych i ich aktualizacja na podstawie aktéw stanu cywilnego,
wynikajacych ze zmian obywatelstwa, ruchu meldunkowego i rejestrow
przedpoborowych i poborowych;

prowadzenie spraw meldunkowych:

na wniosek w miejscu pobytu stalego lub czasowego,

w przypadkach przewidzianych prawem przygotowywanie stosownych
decyzji,

cudzoziemcow,

zwiazanych z wojskowym obowiazkiem meldunkowym,

wydawanie pos$wiadczen zamieszkania 1 udzielanie informacji
adresowych w granicach okreslonych prawem.

wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc¢;

prowadzenie statego rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,
poborowych, przedpoborowych, a takze spisow dla potrzeb opieki
spolecznej;

przekazywanie dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie
1 zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

3. Przy realizacji zadan Wydziat wspotpracuje z:
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1y

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

8)

9)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

Wydziatem Spraw Spolecznych i1 Mieszkaniowych i Miejskim Zarzadem
Budynkow Mieszkalnych w sprawach zameldowan i wymeldowan z miejsca
statego pobytu oraz przeptywu informacji o zameldowaniach w mieszkaniach
komunalnych 1 o zgonach lokatoréw mieszkan;

Wydziatem Finansowym w sprawach optat za udost¢pnianie danych ze zbiorow
meldunkowych 1 wydawanie dowodow osobistych oraz w zakresie ustalania
pobytu 0s6b bedacych podatnikami podatkoéw i optat;

Straza Miejska Kalisza w sprawach udzielania informacji adresowej;

Wydziatem Organizacyjnym w zakresie realizacji zadan zwiazanych
z wyborami do Sejmu i Senatu RP oraz do Rady;

jednostkami stuzby zdrowia i organami ewidencji ludno$ci na terenie kraju
w zakresie przekazywania informacji o zmianach w aktach stanu cywilnego;
Wydziatem Geodezji i Kartografii w zakresie nazewnictwa ulic i numerow
porzadkowych nieruchomosci;

Kancelaria Rady Miejskiej w zakresie referendum, konsultacji spolecznych
1 wyboréw do jednostek pomocniczych;

Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i1 Spraw Obronnych w zakresie
poswiadczen zameldowania obywateli, sporzadzania wykazow o0s6b
podlegajacych rejestracji 1 kwalifikacji wojskowej, rejestrowania numerdow
ksiazeczek wojskowych oraz udzielania informacji o megzczyznach
podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowe;j;

Wydziatem Edukacji w zakresie przekazywania dyrektorom szkot informacji o
aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat.

§ 35.
WYDZIAL KONTROLI WEWNETRZNEJ

Wydziat Kontroli Wewngetrznej zajmuje si¢ kontrola komoérek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta.

Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektu rocznego planu kontroli na podstawie zalecen
Prezydenta oraz propozycji komorek organizacyjnych;

przeprowadzanie kontroli dotyczacych organizacji i funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu, wydawania decyzji administracyjnych oraz w zakresie
dysponowania $rodkami, a takze realizacji uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta;
przeprowadzanie kontroli finansowej, kontroli przestrzegania procedur kontroli
wewngtrznej, kontroli przestrzegania przepisow w zakresie udzielonych
zamoOwien publicznych oraz kontroli organizacji pracy w jednostkach
organizacyjnych Miasta;

sporzadzanie z przeprowadzonych kontroli protokotow, przygotowywanie
wnioskow 1 zalecen oraz prowadzenie wykazu przeprowadzonych kontroli;
przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych o ujawnionych naruszeniach dyscypliny finanséw publicznych;
gromadzenie sprawozdan komodrek organizacyjnych z przeprowadzanych
kontroli w ramach zadan tych komorek oraz sporzadzanie analiz wynikow
kontroli i zbiorczego sprawozdania z wykonania planu kontroli;
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7) wspoéldziatanie z Komisja Rewizyjna Rady w zakresie kontroli komorek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta;

8) aprobata odpowiedzi na zalecenia pokontrolne kierowane do Prezydenta przez
kontrole zewngtrzne oraz przechowywanie pelnej dokumentacji 2z
przeprowadzonych kontroli zewngtrznych w Urzgdzie;

9) przygotowywanie projektu Regulaminu Kontroli z uwzglednieniem procedur
przeprowadzanych kontroli;

10) prowadzenie w Urzedzie audytu wewngtrznego zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

11) wspotdziatanie z kontrolami zewngtrznymi;

12) nadz6r nad wykonaniem zalecen pokontrolnych kontroli zewngtrznych.

§ 36.
BIURO BUDZETU I ANALIZ

1. Biuro Budzetu i Analiz zajmuje si¢ planowaniem 1 analizami wykonania budzetu
oraz funduszy celowych i rachunkéw dochodéw witasnych.

2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie planowania budzetu, funduszy celowych i rachunkéw dochodow
wiasnych:

a) opracowanie koncepcji projektu budzetu — z uwzglednienie dodatkowych
zrédet pozyskiwania dochodow;

b) prognozowanie dochodow i wydatkow budzetu i ustalanie wysokos$ci
wydatkéw na wieloletnie programy inwestycyjne;

c) sprawdzanie zgodnosci z uchwala budzetowa planéw finansowych
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Miasta, strazy i
inspekcji  oraz przedktadanie tych planow do zatwierdzenia
Prezydentowi;

d) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu;

e) przygotowywanie projektu procedury uchwalenia budzetu Miasta oraz
zakresu 1 formy informacji o przebiegu wykonania za I pétrocze budzetu;

2) w zakresie wykonania budzetu:

a) sporzadzanie 1 biezace aktualizowanie ewidencji szczegotowej planu
dochodéw 1 wydatkow;

b) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie, w tym rowniez
w funduszach celowych i rachunkach dochodéw wtasnych;

c) zaciaganie kredytow 1 pozyczek, emisja obligacji oraz ich obstuga
w zakresie zawierania umoOw, uruchamiania $rodkéw, splaty odsetek,
rozliczania oraz przygotowywania wnioskOw o umorzenie na podstawie
materiatéw dostarczonych przez komorki merytoryczne.

3) w zakresie sprawozdawczo$ci 1 analiz wykonania budzetu, w tym rowniez
funduszy celowych i rachunkéw dochodow witasnych:
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a) przygotowywanie biezacych informacji o przebiegu wykonania budzetu,
funduszy celowych i rachunkéw dochodéw wilasnych;

b) analiza wnioskéw komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
Miasta oraz strazy i inspekcji dotyczacych planowania i zmian w
budzecie w tym rowniez funduszach celowych i rachunkach dochodow
wlasnych;

¢) nadzorowanie w zakresie zgodnosci z planem prawidlowego wykonania
budzetu, funduszy celowych i rachunkéw dochodéw wiasnych.

3.Przy realizacji zadan Biuro wspotpracuje z:

1y

2)
3)
4)
5)

6)

1))

2)

3)

4)

5)

wszystkimi komdrkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi Miasta,
strazami 1 inspekcjami w sprawach zwiazanych z planowaniem

i realizacja budzetu, funduszy celowych i rachunkéw dochodéw wtasnych;
Wydziatem Rozbudowy Miasta 1 Inwestycji w zakresie planowania

1 wykonania inwestycji;

Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie sporzadzania zatacznikéw do
uchwaty budzetowej w sprawach mienia;

Stanowiskiem pracy ds. strategii i rozwoju miasta w zakresie realizacji strategii
rozwoju Miasta;

Kancelaria Prezydenta Miasta - Biurem ds. Funduszy Europejskich w zakresie
finansowania zadan realizowanych z udziatem §rodkéw pomocowych;
Stanowiskiem pracy ds. zaméwien publicznych w zakresie stosowania
przepiso6w o zamowieniach publicznych.

§ 37.
BIURO SWIADCZEN RODZINNYCH
Biuro Swiadczen Rodzinnych prowadzi sprawy zwiazane z realizacja $wiadczen
rodzinnych, postgpowan wobec dtuznikow alimentacyjnych $§wiadczen z
funduszu alimentacyjnego dla mieszkancow Miasta.

Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

przyjmowanie wnioskéw 1 prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania,
1 wyptacania §wiadczen rodzinnych;

przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach §wiadczen rodzinnych;

prowadzenie spraw zwiazanych z wyplacaniem $wiadczen rodzinnych
przyznanych przez Prezydenta i Marszatka Wojewodztwa;

prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem spotecznym w stosunku do
0sOb otrzymujacych $wiadczenia pielegnacyjne na podstawie przepisow o

swiadczeniach rodzinnych;

zglaszanie do wubezpieczenia zdrowotnego oraz optacanie sktadek na

70



6)

7)

8)

1)
2)
4)

5)

1))

2)

3)
4)
5)
6)

7)

ubezpieczenie zdrowotne osOb pobierajacych $wiadczenie pielggnacyjne lub
dodatek do zasitku rodzinnego z tytutlu samotnego wychowywania dziecka i
utraty prawa do zasitku dla bezrobotnych;

przyjmowanie wnioskOw 1 prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania
1 wyplacania §wiadczen z funduszu alimentacyjnego;

przygotowywanie indywidualnych decyzji w sprawach $wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

prowadzenie spraw w zakresie postgpowan wobec dluznikow alimentacyjnych;
Przy realizacji zadan Biuro wspotpracuje z :

Wydziatem Finansowym w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu;
Biurem Budzetu 1 Analiz w sprawach planowania i rozliczen budzetu;
Wydzialem Komunikacji i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej w sprawach
wnioskOw o zatrzymanie prawa jazdy dtuznika alimentacyjnego;

Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach aktywizacji zawodowej dluznikow
alimentacyjnych;

Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie udzielania informacji
dotyczacych dtuznikow alimentacyjnych, jezeli w posiadaniu Dyrektora MOPS
znajduje si¢ rodzinny wywiad srodowiskowy dotyczacy dtuznika.

§ 38.
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 aktow prawnych Prezydenta oraz
projektow 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 1 uchybieniach w dziatalnosci Urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

opiniowanie zawieranych przez Miasto projektow umow 1 porozumien
skomplikowanych pod wzglgdem prawnym;

opracowywanie opinii prawnych, wyjasnien, udzielanie porad w zakresie
stosowania prawa dla organé6w Miasta i kierownikoéw komorek organizacyjnych;
wystgpowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postgpowaniu
sadowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi;
sporzadzanie 1 kierowanie do sadow pozwoOw w postgpowaniu cywilnym
w zakresie nalezno$ci Miasta 1 Skarbu Panstwa;

obstuga prawna sesji Rady;
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8)
9)

2.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie zbiorow aktéw prawnych;
wspotdziatanie w organizowaniu doskonalenia zawodowego pracownikow
Urzedu.

Przy realizacji zadan Biuro w zakresie obslugi prawnej wspolpracuje ze
wszystkimi komdrkami organizacyjnymi.

§ 39.
STANOWISKO PRACY DS STRATEGII I ROZWOJU

Stanowisko pracy ds. strategii i rozwoju miasta zajmuje si¢ programowaniem
strategii rozwoju miasta oraz dzialaniami na rzecz rozwoju gospodarczego
Miasta.

Do zadan Stanowiska pracy nalezy:

analizowanie uzyskiwanych efektow rozwojowych;

opracowywanie  kierunkéw 1  programOw = rozwoju  spotecznego

1 gospodarczego Miasta o krotkim i §rednim horyzoncie czasowym;

opiniowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wnioskow o wydanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
dla wazniejszych inwestycji;

sporzadzanie i aktualizacja raportu o stanie Miasta;

przygotowywanie  wnioskow  do  strategii = rozwoju = Wojewddztwa
Wielkopolskiego;

przygotowywanie ofert inwestycyjnych zachgcajacych do inwestowania
w Miescie;

udzielanie informacji o aktualnej strukturze i stanie gospodarki w miescie;
wspoéldzialanie z organizacjami samorzadu gospodarczego 1 gldéwnymi
podmiotami gospodarczymi w celu stymulowania rozwoju gospodarczego
Miasta warunkujacego zmniejszenie bezrobocia;

inicjowanie tworzenia spotek z udziatem Miasta;

10) wspotudziat w organizowaniu misji gospodarczych;
11) inicjowanie tworzenia zwiazkoéw samorzadowych dla rozwiazywania problemow

1y

2)

3)

Miasta;
Przy realizacji zadan Stanowisko pracy ds. strategii i rozwoju wspotpracuje z:

wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie opracowywania programow
rozwoju Miasta 1 ich realizacji;

Wydzialem Budownictwa, Urbanistyki i Architektury w zakresie opracowania
studium uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego,
opracowania miejscowych plandw  zagospodarowania  przestrzennego,
opiniowania wnioskow o wydanie decyzji o lokalizacji celu publicznego, w
zakresie informacji o przeznaczeniu terendw Ww miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

Wydziatem Gospodarowania Mieniem w zakresie tworzenia spotek z udzialem
Miasta 1 zwiazkéw samorzadowych.
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1y

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

§ 40.
STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Stanowisko pracy ds. zamdéwien publicznych zajmuje sig¢ zabezpieczeniem
prawidtowosci udzielania zamowien publicznych w Urzedzie i petni funkcje
doradcza w tym zakresie.

Do zadan Stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie instruktazu, udzielanie wyjasnien, porad w  zakresie
obowiazujacych przepisow o zamodwieniach publicznych oraz informowanie o
zmianach prawa w zakresie zaméwien publicznych;

wspotudziat w  opracowywaniu  dokumentéw  wymaganych  przy
przeprowadzaniu post¢gpowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z
przyjetymi procedurami postgpowan przy udzielaniu zamdéwien publicznych w
Urzedzie;

udziat w posiedzeniach komisji przetargowych z gtosem doradczym;
zamieszczanie ogloszen dotyczacych zaméwien publicznych w Biuletynie
Zamowien Publicznych, przekazywanie ogtoszen do opublikowania Urzedowi
Oficjalnych Publikacji Wspo6lnot Europejskich;

wprowadzanie informacji zwiazanych z prowadzonymi postgpowaniami
o udzielenie zamowienia publicznego do Biuletynu Informacji Publicznej;
sporzadzanie rocznych sprawozdan zamdéwien publicznych na podstawie danych
udzielonych przez komorki organizacyjne;

wspotpraca z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkow
wynikajacych z  przepisow  dotyczacych zamdéwien  publicznych,

w szczegbdlnosci analiza zasadno$ci 1 poprawnosci wnioskéw, zapytan
sktadanych do Urzedu Zamowien Publicznych;

koordynacja dziatan zwiazanych z prawidlowa realizacja w Urzedzie przepisow
z zakresu zamowien publicznych;

kontrola stosowania przepisOw obowiazujacych w zakresie udzielania zamowien
publicznych w komérkach organizacyjnych oraz na wniosek Prezydenta, w
jednostkach organizacyjnych Miasta;

10) gromadzenie i udostgpnianie literatury z zakresu zamoéwien publicznych;
11) wykonywanie czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1) na rzecz jednostek

organizacyjnych Miasta i na ich wniosek.

§ 41.

STANOWISKO PRACY DS. BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1.

2.

Do Stanowiska pracy nalezy czuwanie nad zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy w Urzedzie.

Do zadan Stanowiska pracy nalezy w szczegdlnos$ci:
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1y
2)

3)

5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie;

przygotowywanie propozycji projektow zarzadzen wewngtrznych, regulaminow
1 instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie rejestroéw wypadkow przy pracy i chorob zawodowych;
kontrolowanie warunkdéw 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 badZz wstrzymanie pracy w zagrozonym
obiekcie Urzedu;

udzial w dochodzeniach powypadkowych, prowadzenie dokumentacji
powypadkowej, opracowywanie wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i
okoliczno$ci wypadkéw przy pracy i chordob 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 robot;

doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad 1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i1 higieny pracy;

szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy (szkolenie
wstepne, podstawowe 1 okresowe) oraz organizowanie szkolen dla kadry
kierowniczej;

wspotdziatanie ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow w tym organizowanie okresowych badan pracownikow;

10) inicjowanie poprawy warunkéw pracy w Urzedzie;
11) wspoltdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy, zakladowa komisja ds. bhp i

1))

2)

1))

organizacjami zwiazkow 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 wspolipracuje z:
Wydziatem Organizacyjnym w zakresie szkolenia pracownikow oraz
usprawniania form i metod pracy;
Wydziatem Administracyjno-Gospodarczym w zakresie poprawy warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.

§ 42.

STANOWISKO PRACY ds. OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH
Stanowisko pracy ds. osob niepetnosprawnych koordynuje zadania w obszarze
problematyki o0s6b niepetnosprawnych realizowane przez inne komorki
organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Miasta.

Do zadan Stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:
utrzymywanie  stalych, systematycznych kontaktow z  organizacjami

zrzeszajacymi osoby niepelnosprawne oraz dziatajacych na rzecz o0sob
niepetnosprawnych;
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2) wspolpraca z instytucjami i organizacjami w zakresie $rodowiska o0sob
niepetnosprawnych w Miescie;

3) wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu
terytorialnego oraz jednostkami pozarzadowymi w zakresie problematyki dot.
0s6b niepetnosprawnych;

4) wspotpraca z Miejska Spoteczna Rada ds. Osob Niepelnosprawnych,

5) biezaca analiza dostgpnych programoéw i §rodkow krajowych oraz UE oraz
pomoc w przygotowaniu przez organizacje wnioskow aplikacyjnych
o srodki;

6) pomoc osobom niepelnosprawnym w przygotowaniu dokumentéw zwiazanych
z ubieganiem si¢ o zatrudnienie;

7) inicjowanie 1 koordynowanie przedsiewzi¢¢ i akcji informacyjnych dotyczacych
srodowiska oséb niepelnosprawnych (m. in. kampanie spoleczne, wystawy,
konferencje);

8) inicjowanie i opracowywanie programow shuzacych poprawie warunkéw zycia
1 integracji spotecznej 0sob niepetnosprawnych;

9) przygotowywanie propozycji dot. edukacji o0s6b niepelnosprawnych
uwzgledniajacych potrzeby srodowiska;

10) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta opinii nt. projektow rozwiazan
dotyczacych s$rodowiska o0so6b niepelnosprawnych, w celu wyrazenia przez
wladze Miasta stanowiska w tym zakresie.

3. Przy realizacji zadan stanowisko wspotpracuje z:

1) komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi Miasta na rzecz
uwzglednienia potrzeb o0s6b niepelnosprawnych przy przygotowywaniu i
wykonywaniu zadan objetych zakresem ich dzialania;

2) Wydziatem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowym w zakresie realizacji przez
Wydziat zadan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych;

3) Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie promocji zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych;

4) Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Kaliszu w zakresie realizacji przez
ww. jednostke¢ zadan na rzecz osob niepelnosprawnych, m.in. przygotowania
projektu ,,Programu dzialania na rzecz osdb niepelnosprawnych w miescie
Kaliszu”, jak rowniez jego upowszechnianiu oraz realizacji.

ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
W SPRAWACH DOTYCZACYCH RADY MIEJSKIEJ
§ 43.
1. Komorki organizacyjne wykonuja wskazane przez Prezydenta zadania

zapewniajace Radzie mozliwos¢ wypeklniania funkcji stanowiacego i
kontrolnego organu Miasta.
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1))
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Zadania komorek organizacyjnych obejmuja w szczegolnosci :

opracowywanie i przedktadanie Prezydentowi projektéw uchwal Rady wraz
z uzasadnieniem;

przygotowywanie projektow materiatow informacyjnych i1 sprawozdawczych
sktadanych Radzie przez Prezydenta;

opracowywanie informacji dla potrzeb komisji;

wykonywanie uchwal Rady stosownie do =zakresu dziatania komorki
organizacyjnej;

rozpatrywanie wnioskow komisji oraz przedkladanie Prezydentowi propozycji
ich realizacji;

udzielanie Prezydentowi wyjasnien i propozycji odpowiedzi w sprawach
interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych;

opracowywanie informacji o realizacji uchwat;

udzielanie, w czasie obrad Rady na polecenie Prezydenta, ustnych odpowiedzi
na zapytania nie wymagajace postgpowania wyjasniajacego;

oglaszanie w drodze obwieszczen w srodkach masowego przekazu uchwatl Rady
zawierajacych przepisy porzadkowe zwiazane z zakresem dziatania danej
komorki organizacyjnej oraz przekazywanie ich do wiadomosci, przewidzianych
w przepisach prawa jednostkom samorzadu terytorialnego.

§ 44.

. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz wytypowani radcowie uczestnicza w

sesjach Rady, a na zaproszenie przewodniczacego komisji Rady w posiedzeniach
komisji .

Projekty uchwat Rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych komorki
organizacyjne przedkladaja Prezydentowi za posrednictwem Wydziatu

Organizacyjnego.

§ 45.

Wydziat Organizacyjny prowadzi:

1)
2)

1.

zbior projektow uchwatl Rady;
rejestr interpelacji i zapytan radnych.
ROZDZIAL VI

ZASADY OBSLUGI INTERESANTOW
ORAZ ZALATWIANIA SKARG, WNIOSKOW I ODWOLAN

§ 46.

Przyjecia interesantow odbywaja si¢ codziennie w komorkach organizacyjnych
w godzinach pracy Urzedu.

76



2. Zafatwianie indywidualnych spraw interesantow odbywa si¢ zgodnie z
przepisami Kodeksu Postgpowania Administracyjnego oraz przepisami ustaw
szczegbdlnych.

§ 47.

Pracownicy Urzedu w toku zatatwiania indywidualnych spraw zobowiazani sa do
podejmowania niezbednych krokow do wyjasnienia stanu faktycznego i1 zalatwienia
sprawy bez zbgdnej zwtoki uwzgledniajac interes spoteczny i interes obywatela.

§ 48.

Pracownicy przyjmujacy interesantdw zobowiazani sa do nalezytego i wyczerpujacego
informowania o okoliczno$ciach faktycznych i prawnych spraw, o stanie sprawy, o
powodach przedtuzania terminu ich zatatwienia oraz o przystugujacych srodkach
odwotawczych.

§ 49.
W sprawach skarg i wnioskow interesantdw przyjmuja:

1) Prezydent i Wiceprezydenci w poniedziatki w godzinach pracy Urzedu,

2) Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek organizacyjnych w poniedziatki w
godzinach pracy, a w pozostate dni pracy Urzedu w zaleznos$ci od wolnego czasu
1 pilnosci sprawy.

§ 50.

1. Wydzial Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg 1 wnioskéw
wptywajacych do Urzedu.

2. Komorki organizacyjne prowadza wlasne rejestry skarg i wnioskow.

3. Skargi i wnioski przyjete bezposrednio przez dana komodrke organizacyjna na
pi$mie lub ustnie do protokédtu po zarejestrowaniu w rejestrze skarg 1 wnioskow
danej komorki organizacyjnej sa niezwlocznie zglaszane do zarejestrowania w
centralnym rejestrze.

§ 51.

1. Komorka organizacyjna zalatwiajaca skarge lub wniosek przechowuje w swoich
aktach dokumenty dotyczace skargi lub wniosku, a kopig udzielonej odpowiedzi
przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych rozpatrujacy skarge Iub wniosek
dotyczacy réwniez sprawy z zakresu dzialania innej komorki organizacyjnej,
przekazuje tej komorce sprawe do rozpatrzenia, ale jest koordynatorem
odpowiedzi dla wnoszacego.
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§ 52.

Bezposredni nadzor nad zatatwianiem skarg i wnioskow sprawuja Prezydent, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 53.

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja Prezydent oraz Wiceprezydenci, Sekretarz
lub Skarbnik w zakresie spraw im powierzonych.

§ 54.

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych przekazuja do Wydzialu Organizacyjnego
informacje o skargach i1 wnioskach dotyczacych kierowanych przez nich
komorek
w terminach ustalonych przez Sekretarza.

2. Wydziat Organizacyjny dokonuje analizy 1 oceny przebiegu zatatwiania skarg
1 wnioskéw w Urzedzie 1 sporzadza zbiorcze sprawozdanie.

§ 55.

1. Wydzial Organizacyjny prowadzi rejestr odwotan od decyzji wptywajacych do
Urzedu z wylaczeniem odwotan od decyzji w sprawach naliczen podatkéw i
optat lokalnych, decyzji ustalajacych wysokos$¢ dodatkow mieszkaniowych i
swiadczen rodzinnych oraz decyzji z tytutu optat za zarzad nieruchomos$ciami.

2. Odwotania ztozone w komoérkach organizacyjnych sa niezwlocznie zgtaszane do
zarejestrowania w Wydziale Organizacyjnym.

3. Komoérka organizacyjna merytoryczny rozpatruje zasadno$¢ odwotania i
powiadamia Wydzial Organizacyjny o uwzglednieniu odwotania badz
przekazaniu do rozpatrzenia przez organ odwotawczy.

4. Wydziat Organizacyjny odnotowuje w rejestrze ostateczny wynik zakonczenia
postepowania odwotawczego.
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ROZDZIAL VII

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZEJ

§ 56.

Na kontrolg zarzadcza wykonywana w Urzedzie sktadaja si¢ w szczegdlnosci:

1))

2)

audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
w trakcie czynnosci doradczych;

kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta oraz glownych
ksiggowych jednostek organizacyjnych Miasta;

kontrola funkcjonalna;

samokontrola;

kontrola wewnetrzna i zewnetrzna;

audit systemu zarzadzania jakoscia;

kontrola instytucjonalna oraz kontrole realizowane przez instytucje zewngtrze na
zlecenie Prezydenta.

§ 57.

Kontrolg¢ wewngtrzna w Urzedzie sprawuja:

1))

2)

Prezydent 1 Wiceprezydenci, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy komorek
organizacyjnych oraz kierownicy wewngtrznych komorek organizacyjnych w
Wydziatach, w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegtych, w
zakresie wykonywania powierzonych obowiazkéw zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi przepisami prawa;

pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie powierzonych im
zadan.

§ 58.

Kontrole zewngtrzna w zakresie udzielonych przez Prezydenta upowaznien wykonuja:

1))

2)

Skarbnik oraz pracownicy Wydzialu Kontroli Wewngtrznej w  zakresie
gospodarowania  $rodkami  publicznymi w  stosunku do  jednostek
organizacyjnych Miasta,

pracownicy komorek organizacyjnych w zakresie zadan wynikajacych z
Regulaminu.

§ 59.

Szczegdlowe zasady wykonywania kontroli zarzadczej okresla odrgbne zarzadzenie.
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ROZDZIAL VIII

ZASADY PODPISYWANIA AKTOW NORMATYWNYCH, PISM 1 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 zwiazane ze
wspotpraca Miasta z miastami partnerskimi,

pisma kierowane do poslow i senatorow RP oraz postéw do Parlamentu
Europejskiego;

pisma kierowane do organow administracji rzadowej i samorzadowej, sadow,
jednostek organizacyjnych prokuratury, Policji, Agencji Bezpieczenstwa
Wewngtrznego oraz Centralnego Biura Antykorupcyjnego;

odpowiedzi na  zalecenia  pokontrolne z  kontroli  zewngtrznych
przeprowadzonych w Urzedzie;

dokumenty zwiazane z realizacja funkcji kierownika Urzedu;

inne pisma na podstawie odregbnych przepisow.

§ 61.

Wiceprezydenci, Sekretarz i Skarbnik podpisuja obwieszczenia i pisma dotyczace spraw
im powierzonych, w granicach obowiazujacych przepiséw.

1.

§ 62.

Dokumenty przedktadane do podpisu Prezydentowi winny by¢ opatrzone na
ostatniej stronie inicjatami pracownika redagujacego ten dokument, parafa
kierownika komorki organizacyjnej, a nastgpnie parafa Wiceprezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacego t¢ komorke.

Wszystkie egzemplarze projektoéw uchwat Rady, zarzadzen Prezydenta, umow
przedktadane Prezydentowi do podpisu wraz z ich uzasadnieniami oraz
zatacznikami winny by¢ parafowane na kazdej stronie przez kierownika komorki
organizacyjnej oraz Wiceprezydenta, Sekretarza lub Skarbnika nadzorujacego t¢
komorke.

Szczegolowe zasady podpisywania dokumentéow moga regulowaé odrebne
zarzadzenia.
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§ 63.

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja pisma nie zastrzezone do wlasciwosci

Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza i Skarbnika.

ROZDZIAL IX

TRYB OPRACOWYWANIA I EWIDENCJONOWANIA AKTOW
PRAWNYCH

§ 64.

Komoérki  organizacyjne  przygotowuja projekty aktow  prawnych Rady
i Prezydenta w zakresie spraw prowadzonych przez komoérke.

§ 65.

Prezydent w zakresie swoich kompetencji wydaje zarzadzenia i obwieszczenia.

§ 66.

Projekty aktéw prawnych Rady i Prezydenta podlegaja zaopiniowaniu pod wzgledem

formalnym i prawnym przez Biuro Radcoéw Prawnych.

§ 67.

1. Projekty aktow prawnych przed przedstawieniem ich do podpisu Prezydentowi
winny by¢ uzgodnione z komodrkami organizacyjnymi i jednostkami

organizacyjnymi Miasta dziatajacymi w sferze spraw ktorych dotycza.

2. Projekty uchwat Rady przed przekazaniem do Kancelarii Rady winny by¢

zarejestrowane w Wydziale Organizacyjnym.

§ 68.
Oryginaty aktow prawnych przechowuja:

1) Kancelaria Rady Miejskiej — uchwaty Rady;
2) Wydzial Organizacyjny — zarzadzenia i obwieszczenia Prezydenta.
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§ 69.
Rejestr uchwat Rady prowadzi Kancelaria Rady Miejskiej, a rejestry zarzadzen i
obwieszczen Prezydenta prowadzi Wydziat Organizacyjny. Komorki 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 Wydziat Kontroli
Wewnetrzne;.
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