Zarzadzenie Nr 644/2013
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 24 grudnia 2013r.

zmieniajace zarzdzenie w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjrg® Urzedu
Miejskiego w Kaliszu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maA20 r. o samorzlzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594 z pd. zm.) zargdza s¢, Co nastpuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Wmdu Miejskiego w Kaliszu stanowgéym zahcznik do
zarzadzenia Nr 362/2010 Prezydenta Miasta Kalisza z dniarzenia 2010r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego ¢diz Miejskiego w Kaliszu (j.t. zasglzenie
Nr 127/2012 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23ce@012r. z p&n. zm.) wprowadza si
nastpujace zmiany:

1) w spisie tréci w Rozdziale IV dodaje sipkt 30 w brzmieniu:
»30. Miejski Rzecznik Konsumentow”;

2) w 8 11 w ust. 1 w pkt. 28 krogk zastpuje st srednikiem i dodaje si pkt 29
w brzmieniu:
»29) Miejski Rzecznik Konsumentow o symbdURK .”;

3) w § 13 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiednialsy za realizag przedsiwzigt
dotyczcych bezpieczestwa i higieny pracy zmierzgjych do likwidacji zagrgen dla
zdrowia izycia pracownikOw oraz za przestrzeganie zasad episdw w tym zakresie, w
kierowanych przez nich komorkach, a zakza przeprowadzanie z A&lym pracownikiem
podejmugacym prae instrukta stanowiskowy z zakresu bezpiefigeva i higieny pracy.”;

4) w § 23:

a) w ust. 2 w pkt 1:
- lit. @) otrzymuje brzmienie:
»a) wymiar podatkéw i optat lokalnych oraz optaty gospodarowanie odpadami:
- prowadzenie ewidencji nieruchokw dla potrzeb wymiaru i poboru podatku od
nieruchoméci oraz podatku rolnego i podatkiéhego,
- prowadzenie ewidencjisrodkow transportowych podlegaych opodatkowaniu
podatkiem odrodkow transportowych,
- wystawianie nakazéw pfatniczych oraz decyzji ugialech i okrélajacych wymiar
podatkéw i optat lokalnych oraz optaty za gospodanie odpadami komunalnymi,
- prowadzenie bimce] kontroli sktadanych deklaracji i informacji stawiacych
podstawg wymiaru podatkow i optaty za gospodarowanie odpad@munalnymi,
- weryfikacja informacji i deklaracji stanowdych podstaw wymiaru podatkéw w
oparciu o0 bag danych w szczegoéldoi: ewidencg dziatalngci gospodarczej,
ewidencg gruntow i budynkéw, ewidengjudnadici,”;



- dokonywanie  korekt wymiaru podatkbw  poprzedzonychrowadzonym
postpowaniem podatkowym,

- prowadzenie ewidencji przypiséw i odpiséw podatkiéaptat lokalnych oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenie pogpowar w zakresie udzielania ulg w podatkach
i optatach lokalnych oraz optaty za gospodarowamipadami komunalnymi, optaty
skarbowej oraz przygotowywanie decyzji w tym zalges

- sporadzanie sprawozaao udzielonej pomocy publicznej dla przedsorcow w
zakresie podatkow i optat lokalnych i przekazywatoeUrzdu Ochrony Konkurenciji
i Konsumentéw z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,

- sporadzanie informacji i sprawozdao udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie i
rybotéwstwie oraz przekazywanie do ministra $@lwego ds. rolnictwa z
wykorzystaniem aplikacji SRPP,

- przygotowywanie postanowieoraz prowadzenie ewidencji w zakresie udzielonych
ulg w podatkach stanowgych w catéci dochod Miasta, a pobieranych przez ddiz
Skarbowe,

- sporadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych oraz jestielo organizacyjnych,
ktorym w zakresie podatkow lub optat udzielono ulggjroczé, umorzé lub
roztozono zaptat na raty zgodnie z obowdujacymi w tym zakresie przepisami,

- sporadzanie wykazu os6b prawnych i fizycznych, ktérymzietbno pomocy
publicznej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

- przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikowakresie podatkéw lokalnych,
zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami Ordynacji podatkqwej

- przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresielgitdéw i optat lokalnych,
optaty skarbowej, w szczegdkwd w sprawach oké&enia wysokdéci stawek
podatkéw i optat lokalnych, zwolnieod podatku od nieruchoréim, obnizenia ceny
skupuzyta dla celow wymiaru podatku rolnego, inkasa pkolati optat lokalnych
oraz optaty skarbowej,

- wydawanie zéwiadczdé o pomocy de minimis,

- wydawanie zéwiadczéh o0 wielkasci gruntbw w oparciu o0 dane zawarte
w ewidencji podatkowej,

- przygotowanie odpowiedzi na wnioski uprawnionychstytucji w oparciu o
prowadzor ewidencg podatkowy,

- wydawanie pisemnych interpretacji przepisow prawdgikowego w indywidualnych
sprawach wg wikxiwosci, w ktérych nie toczy sipostpowanie podatkowe, kontrola
podatkowa, pogpowanie kontrolne organu kontroli skarbowej alboy gd tym
zakresie sprawa nie zostata rozstrzygtaco do jej istoty w decyzji lub postanowieniu
organu podatkowego lub organu kontroli skarbowej;”;

- lit. b) otrzymuje brzmienie:
,0) pobdr podatkdéw i optat lokalnych, optaty skanm) oraz optaty za gospodarowanie
odpadami:

prowadzenie w kggach rachunkowych Ugdu ewidencji podatkow i optat w tym:
przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw oraz zaliczeadptat, do ktérych stosujegsi
przepisy Ordynacji podatkowej,

analiza terminow&ci wplat w szczegllnmi wystawianie upomnige tytutdw
wykonawczych zmierzagych do zastosowaniaodkow egzekucyjnych,

dokonywanie rozlicag z tytutu wptat, nadptat i zalegioi oraz przygotowywanie
postanowié o zarachowaniu lub decyzji o stwierdzeniu nadptaty



przeprowadzanie rozlicagachunkowo-kasowych inkasentow,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotkasy zwizanych z
przyjmowaniem wptat gotéwki z dokonywaniem zwrotéw za grednictwem kasy
urzedu,

terminowe przekazywanie gotowki z kasy na rachurnetacy urzdu,

przygotowywanie sprawozdgednostkowych zgodnie z obayzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa,

wydawanie zawiadczeé o niezaleganiu w podatkach lub stwierdeggh stan zalegkei
podatkowych w oparciu o dane wynikeg¢ z prowadzonej ewidencji,

prowadzenie ewidencji drukoseistego zarachowania,

przeprowadzanie kontroli w zakresie naliczania ibgro optaty targowe] przez
inkasentow;”;

- w lit. ¢) dodaje si tiret trzynaste w brzmieniu:
, — rozliczanie kwot uzyskanych w ramach dokonywanyelg¢ oraz przygotowywanie
dyspozycji dot. tych rozlicze”;

b) w ust. 2 w pkt 2:

- lit €) otrzymuje brzmienie:

,€) uzgadnianie z Wydziatami zaarngavania $srodkOw oraz prowadzenie ewidencji
syntetycznej tym zakresie,”;

- lit. m) otrzymuje brzmienie:
,M) sporzadzanie list wyptat wynagrodie osobom zatrudnionym na podstawie umow
cywilno-prawnych i cztonkom komisji powotanych zadzeniem Prezydenta,”;

- lit. n) otrzymuje brzmienie:
,N) naliczanie i odprowadzanie zaliczek na podatéechodowy oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i Fundusz Pracy,

- lit. r) — s) otrzymug brzmienie:

.f) Sporzadzanie zé&wiadczéh o wynagrodzeniu i zatrudnieniu dla celow emeryaln
rentowych na podstawie danychzh@y/ch oraz znajdagych s¢ w archiwum Urzdu,

s) realizacja przychodzych z organéw egzekucyjnych &&jwynagrodzé za pra¢
pracownikow Urzdu oraz zaj¢ wierzytelngci kontrahentéw Uradu, zleceniobiorcéw i
innych uméw cywilno-prawnych,”

- lit. t) skresla sk;

- lit. u) otrzymuje brzmienie:

u) ewidencja oraz analiza terminoyed wptat dochoddéw niepodatkowych Miasta i Skarbu
Paistwa, a take windykacja tych nalmosci poprzez wystawianie upomimiewezwa do
zaptaty i not odsetkowych,”;

- w lit. y) wyraz: ,MSWIA” zastpuje st wyrazem: ,MSW";

- lit. bb) otrzymuje brzmienie:



bb)sporadzanie bilansu jednostki Wyd Miejski zgodnie z obowkujacymi przepisami,”;
- lit. cc) i dd) skréla sk

- dodaje s lit. ii) — kk) w brzmieniu:

» 1) sporzadzanie wnioskéw do f6lu Rejonowego o wpis w kslze wieczystej hipoteki
przymusowej w zakresie naleosci Miasta i Skarbu Rsstwa o charakterze cywilnoprawnym,
jJ) sporadzanie informacji o dochodach wykonanych i stanielemosci z tytutu
gospodarowania nieruchodaami Skarbu Piestwa,

kk) biezaca wspétpraca z bankiem w sprawach realizacji postéen umowy na wykonanie
bankowej obstugi bugktu Miasta Kalisza;”;

c) w ust. 2 w pkt 3

- lit. f) otrzymuje brzmienie:

, f) prowadzenie ewidencji ksgowej projektow w ramach funduszy pomocowych i
sporadzanie sprawozaabudzetowych w tym zakresie,”;

- lit. h) —j) otrzymug brzmienie:
» h) sporadzanie bilansu z wykonania btetu jednostki samosgu terytorialnego,
i) przyjmowanie bilansow wraz z =aaknikami od jednostek podlegtych i
nadzorowanych oraz spadzanie zestawiewg grup jednostkowych,
j)sporadzanie bilansu acznego i skonsolidowanego jednostki samduwz
terytorialnego,”;
- dotychczasowe brzmienie lit. i)-m) oznaczgjako lit. k) — 0);

d) w ust. 3 w pkt 7 kropkzastpuje st srednikiem i dodaje gipkt 8 w brzmieniu:

,8) Wydzialem Spraw Obywatelskim w zakresie dokoaywch wptat z tytutu optaty
ewidencyjnej oraz przekazywania tych optat do MSWdnie ze sprawozdaniem z Wydziatu
Spraw Obywatelskich.”;

5) w 8§24 wust. 2w pkt 1 lit. i) otrzymuje brzmieni
»1) ewidencjonowanie zasobu nieruchofob Miasta i zasobu nieruchordm Skarbu
Paistwa oraz gospodarowanie nimi, w szczegétnowycena nieruchonsai,
zabezpieczenie nieruchoke przed uszkodzeniem i zniszczeniem;”;

6) w 8 28 w ust. 2 w pkt 8:

a) lit. b) i c) skréla sk;
b) lit. d) otrzymuje brzmienie:
» d) wydawanie decyzji na zbieranie, transpo#zoprzetwarzanie odpadéw;”;

7) w8 29:

a) w ust. 1 wyrazy: ,realizuje zadania Miejskiego Rz@k&a Konsumentow” zagbuje
sie¢ wyrazami: ,prowadzi obstugtechniczm Miejskiego Rzecznika Konsumentéw”;
b) w ust. 2:
- w pkt 1 lit. b) otrzymuje brzmienie:
,0) prowadzenie spraw zwzanych z wydawaniem: zezwalena wykonywanie
zawodu przewenika drogowego, licencji na wykonywanie krajowegansportu



8)

drogowego w zakresie przewozu 0s6b samochodem wsoMmo licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakr@szewozu osob pojazdem
samochodowym przeznaczonym konstrukcyjnie do przewmwyej 7 i nie wecej
niz 9 osob 4cznie z kierows, licencji na wykonywanie krajowego transportu
drogowego w zakresie przewozu 0sob taksgvikencji na wykonywanie transportu
drogowego w zakresie pednictwa przy przewozie rzeczy”;
- pkt 8) otrzymuje brzmienie:
» 8) obstuga techniczna Miejskiego Rzecznika Konentaw;”;

c) wust. 3w pkt 15 kropkzastpuje sk srednikiem i dodaje sipkt 16 w brzmieniu;
»16) Miejskim Rzecznikiem Konsumentoéw w zakresiesloigi technicznej Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw oraz w sprawach planowanigozliczania budetu
przydzielonego Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentgw.”

w 8 33:
a) wust. 2:

- w pkt 5 lit. b) wyrazy: ,Miejskim Inspektorem Sigarnym” zas¢puje s¢ wyrazami:
~Panstwowym Powiatowym Inspektorem Sanitarnym”;

- pkt 13 dodaje silit. w) w brzmieniu:

,W) prowadzenie spraw zwzanych z najmem lokali mieszkalnych od $diaieli
prywatnych posesji oraz MZBM, podnajmowaniem icakg lokale socjalne osobom
posiadagcym uprawnienia do otrzymania lokalu socjalnegoazabu gminy na mocy
prawomocnego wyrokuadowego orzekagrego eksmisjz lokalu mieszkalnego;”;

- w pkt 23 kropk zastpuje st srednikiem i dodaje gipkt 24 i 25 w brzmieniu:

» 24) monitorowanie i aktualizacja ,Mapy aktywsod organizacji i innych podmiotéw
pozaradowych dziatagcych na terenie Miasta Kalisza” oraz spolzanie sprawozdania z
ww. dziata;

25) prowadzenie spraw zazianych z pokrywaniem kosztéw utrzymania dzieciykth
ostatnim miejscem zamieszkania byto miasto Kaliszrosizinach zagpczych oraz
placowkach opiekiczo — wychowawczych na terenie innych powiatow.’;

b) w ust. 3 w pkt 17 kropkzastpuje st srednikiem i dodaje gipkt 18 w brzmieniu:
»18) BiuremSwiadczeé Rodzinnych w zakresie przyznawania dodatkow ertgecgeych.”;

9)

a)

w 8§ 37:

w ust. 2 dodaje sipkt 9 w brzmieniu:

,9) prowadzenie spraw zwizanych 2z przyznawaniem zryczattowanych dodatkow
energetycznych.”

b) w ust. 3 w pkt 5 kropkzastpuje st srednikiem i dodaje gipkt 6 w brzmieniu:

,0) Wydzialem Spraw Spotecznych i Mieszkaniowychzekresie przyznawania dodatkow

energetycznych.”;

10)w 8§ 41:

a) w ust. 2 pkt 8 otrzymuje brzmienie:

,8) Szkolenie pracownikbw w zakresie bezpiestwa | higieny pracy oraz
organizowanie szkofedla kadry kierowniczej;”;

b) w ust. 3 w ust. 2 kropkzastpuje st srednikiem i dodaje sipkt 3 w brzmieniu:

»3) kierownikami komorek organizacyjnych w zakregiezeprowadzania instrukia
stanowiskowego z zakresu bezpigtstw/a i higieny pracy.”;



11)w 8 42c w ust. 2 pkt 10) otrzymuje brzmienie:

,10) dokumentowanie procesu obstugi inwestora zgmnego, z p#niejszym
raportowaniem kierownictwu Miasta o jego efektach;”

12)dodaje si § 42e w brzmieniu:

§ 42e.
MIEJSKI RZECZNIK KONSUMENTOW

1. Miejski Rzecznik Konsumentéw realizuje zadania wiedzinie ochrony interesow
konsumentow.

2. Do zada Miejskiego Rzecznika Konsumentow ngtev szczegolngci:

1) zapewnienie bezptatnego poradnictwa konsumegokii informacji prawnej
|w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

2) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zZmgigrzepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

3) wystpowanie do przeddbiorcow w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow;

4) wspotdziatanie z wkagiwymi miejscowo delegaturaniirzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentéw, organami Inspekcji Handlowej oragamizacjami konsumenckimi;

5) wykonywanie innych zada okreslonych w ustawie ochronie konkurencii
i konsumentow lub w przepisach gdnych.

3. Przy realizacji zadaMiejski Rzecznik Konsumentéw wspotpracuje z:

a) wszystkimi komorkami organizacyjnymi Umu oraz jednostkami organizacyjnymi
Miasta,;

b) Wydzialem Spraw Obywatelskich w zakresie obstugchiécznej Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw oraz w sprawach planowanigozliczania budetu
przydzielonego Miejskiemu Rzecznikowi Konsumentgw.”

13)zakcznik do Regulaminu Organizacyjnego thtm Miejskiego w Kaliszu otrzymuje
brzmienie jak w zakczniku do niniejszego zagdzenia.

§ 2.

1. Nadzér nad wykonaniem zadzenia powierza siSekretarzowi Miasta.

2. Wykonanie zargdzenia powierza sikierownikom komorek organizacyjnych.
§ 3.

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacijiliticzne;.
§ 4.

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem 1 stycznia 2014r.



Zafacznik do zargdzenia nr 644/2013
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 24 grudnia 2013r.

Zalycznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kaliszu

SCHEMAT ORGANIZACYJINY URZDU MIEJSKIEGO W KALISZU

Prezydent Miasta Kalisza
Janusz Rcherz

Wiceprezydent Wiceprezydent Wiceprezydent Skarbnik Miasta Sekretarz Miasta
Daniel Sztandera Jacek Konopka Dariusz Grodzinski Irena Sawicka Stefan Kfobucki gaﬂcz'a”ta
rezyaenta
Miasta
Kancelaria
Wydziat || Urzad || Wydziat Wydziat || Wydziat Rady
Rozbudowy Miasta i Stanu Spraw Obywatelskich Finansowy Organizacyjny Mieiskiei
Inwestycii Cywilnego
Wydziat
Wydziat | Wydziat || Wydziat Biuro || Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
Budownictwa, Urbanistyki i Spraw Spotecznych Edukacji Budzetu Administracyjno - i Spraw Obronnych
Architektury i Mieszkaniowych i Analiz - Gospodarczy
Wydziat
Wydziat  Biuro Wydziat Biuro Kontroli Wewn gtrznej
Gospodarowania Mieniem L | Swiadczen | | Kultury i Sztuki, | | Radcow
Rodzinnych Sportu i Turystyki Prawnych
Wydziat
) Wydziat Biuro Inwestora i Partnera L] Stanowisko pracy Geodezji i Kartografii
Srodowiska, Rolnictwa i L | Spotecznego ds. BHP
Gospodarki Komunalnei
Stanowisko pracy
Biuro Cmentarza ds. Strategii i Rozwoju
Komunalnego

Stanowisko pracy
ds. oséb niepetnosprawnych

Stanowisko pracy
ds. Zaméwiai Publicznych

Petnomocnik Prezydenta
ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Miejski Rzecznik
Konsumentéw




