Zarzgdzenie Nr 367/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 18 czerwca 2025 .

w sprawie elektronicznego systemu zarzqgdzania dokumentamii przeptywem informacji
w Urzedzie Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U.

z 2024r. poz. 1465 z pdzn. zm.), § 39 ust. 2 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik Nr 1do
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizagcji

i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) oraz § 18
ust. 25 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kalisza stanowigcego zatgcznik do
zarzgdzenia Nr 793/2018 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 14 grudnia 2018r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kalisza (z pdzn. zm.) zarzgdza sie, co
nastepuje:

§1.

Elektroniczny system zarzgdzania dokumentamii obiegiem informacji w Urzedzie Miasta
Kalisza — DDM 9000 wspomaga wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w komadrkach
organizacyjnych w Urzedzie Miasta Kalisza zakresie opisanym w zatgczniku do niniejszego
zarzgdzenia.

§2

Administratorami systemu, o ktérym mowa w § 1, odpowiedzialnymi za jego sprawne
funkcjonowanie oraz bezpieczenstwo sq:
1) Piotr Walczak — Gtowny Specjalista — Koordynator obstugi informatycznej Urzedu
w Wydziale Organizacyjnym,
2) Maciej Matecki — Gtowny Specjalista w Wydziale Organizacyjnym.

§3.

1. Nadzdr nad wykonaniem zarzgdzeniem powierza sie Sekretarzowi Miasta.
2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu.

§4.

Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informaciji Publiczne;.

§5.

Traci moc zarzgdzenie Nr 287/2015 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 grudnia 2003r.
w sprawie elektronicznego systemu zarzgdzania obiegiem dokumentow i przeptywem
informacjiw Urzedzie Miasta Kalisza ( z pdzn. zm.)

§6.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjgtkiem poz. 16 zatgcznika do
zarzgdzenia, ktora wechodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2025 r.
w z. Prezydenta Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Kulawinek
Wiceprezydent Miasta Kalisza



Zatgcznik

do zarzqdzenia Nr 367/2025
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 18 czerwca 2025.

Wykaz komérek organizacyjnych oraz zakres dziatania
w elektronicznym systemie zarzgdzania dokumentami i przeptywem
informac;ji w Urzedzie Miasta Kalisza

Lp. Nazwa komorki stanowiska objete
organizacyjnej systemem Aelezs|pe sy
w zakresie dekretac;i
Prezydent Miasta przesy’rek Wp’rywojqcych, .
podpisywanie dokumentow
w postaci elektronicznej
Wiceprezydent Miasta w zakresie dekretaciji
Pierwszy Zastepca przesytek wptywajqgeych,
akceptacja lub podpisywanie
dokumentow w  postaci
Wiceprezydent Miasta Drugi | glektroniczne;j.
Zastepca
w zakresie dekretac;i
przesytek wptywajgcych,
Sekretarz Miasta akceptacja lub podpisywanie
dokumentéw w postaci
elektronicznej
w zakresie korespondencii
przychodzqgcej, dekretacii
przesytek wptywajgcych na
poszczegdlne stanowiska
— Naczelnik Wydziaty; pracy, w petnym zakresie
w sprawach skarg,
korespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia
- Wieloosobowe
Kancelaria . stanowisko pracy w zakresie korespondencii
Prezydenta Miasta ds. komunikaciji orzychodzqce]
spotecznej,
Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. wspoipracy . w zakresie korespondencii
.mledz'ynorod.owej orzychodzqce]
I z miastami
partnerskimi,
Wieloosobowe w zakresie korespondencii
stanowisko pracy przychodzqgcej




Lp.

Nazwa komorki

stanowiska objete

zakres pracy

organizacyjnej systemem
ds. ekonomicznych,
) ;Jteodngov(\?iz(lzgiyvr\fcy _ | wzakresie korespondenci
Rzecznik Prasowy, przychodzqce;
- Jednoosobowe
stanowisko pracy w zakresie korespondencji
ds. mediow przychodzqgcej
spotecznosciowych,
- Jednoosobowe . "
. w zakresie korespondencji
stanowisko pracy rvehodzace
ds. promocji, przy qacel
- Jednoosobowe
stanowisko pracy w zakresie korespondencji
ds. projektowania przychodzqgcej
graficznego;
—  Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. obstugi w zakresie korespondencji
sekretariatow przychodzqgcej oraz dekretacji
Prezydenta przesytek wptywajgcych,
i Wiceprezydentow;
6. Wydzp’r . - wszystkie stanowiska | w petnym zakresie
Organizacyjny
Stanowisko pracy - wieloosobowe
7. ds. audytu stanowisko pracy ds. w petnym zakresie
wewnetrznego audytu wewnetrznego.
8 Stanowisko pracy | Wieloosobowe stanowisko w pelnvm zakresie
' ds. kontroli pracy ds. kontroli. petny
9. z’fngqvgsko pracy w petnym zakresie
w zakresie ewidenciji
korespondencii
Wydziat przychodzqgcej, w petnym
10. Rozbudowy - wszystkie stanowiska | zakresie w sprawach skarg,
Miasta- korespondenciji wychodzqgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia
Naczelnik Wydziatu, w zakresie ewisjencji
Kierownicy Referatow, korespondencii
Wieloosobowe przych.odzqcej, w petnym
. zakresie w sprawach skarg,
stanowisko pracy K n .
. - - . orespondencji wychodzgcej
1. Wydziat Strategiii | ds. Strategii Rozwoju 20 posrednictwem EPUAP
Rozwoju Miasta i projektow PPP,




Lp.

Nazwa komorki
organizacyjnej

stanowiska objete
systemem

zakres pracy

Jednoosobowe
stanowisko pracy

ds. administracyjno-
ekonomicznych,
Jednoosobowe
stanowisko pracy

ds. finansowo-
ekonomicznych

oraz e-Doreczenia

12.

Wydziat
Budownictwa,
Urbanistyki

i Architektury

- wszystkie stanowiska

w petnym zakresie

13.

Wydziat
Gospodarowania
Mieniem

- wszystkie stanowiska

w petnym zakresie

4.

Wydziat
Administracyjno-
Gospodarczy

caty Wydziat za wyjgtkiem
nw. stanowisk:

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
robotnikow;

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
sprzgtaczek;

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
kierowcow;

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
portierow;

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
konserwatorow;

- Jednoosobowe
stanowisko pracy

ds. obstugi poligrafii;

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. obstugi centrali
telefoniczne.

- Wieloosobowego
stanowisko pracy
ds. doreczania
korespondenc;ji
miejscowej , za
wyjgtkiem
koordynatora
goncow.

w petnym zakresie




Lp.

Nazwa komorki
organizacyjnej

stanowiska objete
systemem

zakres pracy

15.

Kancelaria Rady
Miasta

- wszystkie stanowiska

w petnym zakresie

16.

Wydziat Finansowy

- wszystkie stanowiska

w petnym zakresie,

z wytgczeniem dokumentoéw
finansowych sporzgdzanych
w systemach ksiegowych lub
wprowadzanych do
systemow ksiegowych w tym:
decyzje podatkowe,
upomnienia, wezwania,
faktury, polecenia przelewu
srodkow, zawiadomienia o
zmianie stawki, inne
dokumenty finansowe

17.

Wydziat Geodezji
i Kartografii

caty Wydziat za
wyjgtkiem nw. stanowisk:

w petnym zakresie

- Wieloosobowe
stanowisko pracy

ds. organizacjii trybu
prowadzenia
powiatowego zasobu
geodezyjnego

i kartograficznego,

stanowisko wytgczone

w zakresie korespondencji
przychodzqgcej wptywajqgcej
poprzez ustugi sieciowe
Geoinfo

- Wieloosobowe
stanowisko pracy

ds. weryfikacji robot
geodezyjnych,
kartograficznych, baz
danych zbioréw danych
przestrzennych
infrastruktury informaciji
przestrzennej, ochrony
znakdw geodezyjnych

i zatwierdzania osnéw
geodezyjnych,

stanowisko wytgczone

w zakresie korespondencji
przychodzqgcej wptywajgcej
poprzez ustugi sieciowe
Geoinfo

- Wieloosobowe
stanowisko pracy
ds. geodezyjnej
ewidenciji sieci
uzbrojenia terenu.

stanowisko wytgczone

w zakresie korespondencji
przychodzqgcej wptywajgcej
poprzez ustugi sieciowe
Geoinfo

- Wieloosobowe
stanowisko ds ewidencji
gruntoéw i budynkow,
powszechnej taksaciji

stanowisko wytgczone

w zakresie obstugi
zawiadomien elektronicznych
o zmianach dokonywanych




Lp. Nazwa komorki stanowiska objete
organizacyjnej systemem e Fiely
w ksiegach wieczystych
nieruchomosci, przychodzqgcych z Sqdu
rozgraniczen Rejonowego w Kaliszu oraz
nieruchomosci, w zakresie korespondencji
klasyfikaciji przychodzqgcej wptywajgcej
gleboznawczej gruntdw | poprzez ustugi sieciowe
Geoinfo.
caty Wydziq’r z'o wyjgtkiem w pelnym zakresie
. nw. stanowisk:
Wydziat
Gospodarki - Wieloosobowe
18. Komunalnej i stanowisko pracy
Ochrony robotnikdw
Srodowiska gospodarczych,
- PSZOK
cate Biuro za
wyjgtkiem nw. w petnym zakresie
stanowisk:
Bi - Wieloosobowe w zakresie ewidenciji
iuro ) .
1 Spraw stonowlsko pracy korespondenc!l
. ds. ewidencjiludnoscii | przychodzgcej, w petnym
Obywatelskich wydawania dowodow zakresie w sprawach skarg,
osobistych korespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia
w zakresie ewidenciji
korespondencii
: przychodzqgcej, w petnym
20. WdeIC.ﬂ .. caty Wydziat zakresie w sprawach skarg,
Komunikacji K " ,
orespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia
w zakresie ewidenciji
Wydziat _ korespondencji
Zarzqdzania - stanowisko przych.odzqcej, w petnym
21. K . prowadzgce sprawy zakresie w sprawach skarg,
ryzZySowego | administracyjne korespondencji wychodzgcej
Spraw Obronnych za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia
22. Wydziat Edukaciji - wszystkie stanowiska w petnym zakresie
w zakresie ewidenciji
korespondencii
Wydziat Kultury i - stanowisko przychodzqgcej, w petnym
23. Sztuki, Sportu i prowadzqgce sprawy zakresie w sprawach skarg,
Turystyki administracyjne korespondencji wychodzqgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia
24, Wydziat Spraw - wszystkie stanowiska | w petnym zakresie




Lp.

Nazwa komorki
organizacyjnej

stanowiska objete
systemem

zakres pracy

Spotecznych
i Mieszkaniowych

25.

Urzgd Stanu
Cywilnego

- wszystkie stanowiska

w petnym zakresie z
wyjgtkiem korespondencii
dotyczqgcej czynnosci na
podstawie przepisdw ustawy
z dnia 28 listopada 2014r.
Prawo o aktach stanu
cywilnego, tj. wszystkie
czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,
ktore realizowane sq rejestrze
BUSC i PESEL.

26.

Biuro Budzetu
i Analiz

- wszystkie stanowiska

w zakresie ewidenciji
korespondenciji
przychodzqgcej, w petnym
zakresie w sprawach skarg,
korespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia

27.

Biuro Radcow
Prawnych

- Wieloosobowe
stanowisko pracy ds.
administracyjnych

w zakresie ewidenciji
korespondencii
przychodzqgcej, w petnym
zakresie w sprawach skarg,
korespondencji wychodzqgcej
za posrednictwem EPUAP

oraz e-Doreczenia

28.

Biuro Swiadczen
Rodzinnych

- Wieloosobowe
stanowisko pracy ds.
administracyjnych

w zakresie ewidenciji
korespondencii
przychodzqgcej, w petnym
zakresie w sprawach skarg,
korespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP

oraz e-Doreczenia

29.

Stanowisko pracy
ds. zamowien
publicznych

- Wieloosobowe
stanowisko pracy ds.

zamowien publicznych.

w zakresie ewidenciji
korespondenciji
przychodzqgcej, w petnym
zakresie w sprawach skarg,
korespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP
oraz e-Doreczenia

30.

Petnomocnik
Prezydenta ds.
Ochrony Informacji
Niejawnych

w zakresie ewidenciji
korespondencii
przychodzqgcej, w petnym
zakresie w sprawach skarg,
korespondencji wychodzgcej
za posrednictwem EPUAP

oraz e-Doreczenia




Lp. Nazwa komorki stanowiska objete
organizacyjnej systemem e Fiely
Miejski Rzecznik :
3. , - w petnym zakresie
Konsumentow
32. I[r;;?wigwor Ochrony | _ w petnym zakresie
wszystkie stanowiska za w zakresie korespondencii
wyjgtkiem nw. stanowisk: przychodzqgcej, w petnym
Biuro Cmentarza . zakresie w sprawach skarg,
33. - Wieloosobowego n .
Komunalnego . korespondencji wychodzqgcej
stanowiska pracy ] -
S za posrednictwem EPUAP
robotnikdow. .
oraz e-Doreczenia
cate Biuro za wyjgtkiem nw.
Biuro Schroniska dlq | Stanowisk:
34 bezdomnych - Wieloosobowe W petnym zakresie
) e‘ omnyc stanowisko pracy peny
zwierzqt ds. opiekinad
zwierzetami

w z. Prezydenta Miasta Kalisza

/.1
Grzegorz Kulawinek

Wiceprezydent Miasta Kalisza




