Uchwatla Nr, XXXVI/260/93

Rady Miejskiej Kalisza
25.05. 19932,

a-dnd| o e i,

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Uréedu
Miejskiego w Kaliszu

Na podstawie art. 33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie terytorialnym /Dz.U, Nr 16, poz. 95 z pbé4n. zm. /
i § 33 Statutu Miasta Kalisza, Rada Miejska Kalisza:

Ry

Uchwala regulamin organizacyjny Urzedu Mie jskiego w Kaliszu stano-
wigey zalgeznik do uchwaly.

5.3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzgdowi Miasta,
§ .3

Traci moc Uchwata Nr IX/60/90 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 28 1li-
stopada 1990r, w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Mie jskie-
go w Kaliszu /z pé4niejszymi zmianami/.

§ &

Uchwala wchodzi w zycie z dniem ogloszenia przez wywieszenie na

tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Kaliszu,




Uzasadnienie

93
do Uchwaly Nr???Y;(???/RadY Miejskiej

Kalisza z dnia 25;05;1993r.

W sprawie ustalenia regulaminu organi-

zacyjnego Urzedu Mie jskiego w Kaliszu

W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Kaliszu i wladciwego wykonywania przez Miasto zadah i kompetencji
samorzadu Zarzgd Miasta Kalisza uznaje za konieczne dokonanie zmian
w strukturze organizacyjnej Urze¢du Miejskiego w Kaliszu,
Zasadnicze zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu polegaja na:
1. utworzeniu stanowiska drugiego Wiceprezydenta
2. utworzeniu Wydzialu Rozwoju Miasta, do ktérego zadal nalezaloby
w szczegdbdlnosci:
~ programowanie i koordynacja rozwoju gospodarczego miasta,
~ opracowywanie plandéw inwestycyjnych dla zadan finansowanych
z budzetu miasta oraz prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych
z realizacjg tych inwestycji,
- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym i wyda-
wanie decyzji lokalizacyjnych,

Wydzial prze jaltby cze$déd zadah zwigzanych z realizacjg inwestycji
nalezgeych dotychczas do Wydziatu Inzynierii Miejskiej a takze zada-
nia z zakresu planowania przestrzennego realizowane dotychczas przez
Wydzial Planowania Przestrzennego, Gospodarki Terenami i Geodez ji.

3. likwidacji Wydzialu Infrastruktury Miejskiej i wiaczeniu zadan
realizowanych przez ten Wydziat do Wydzialu Inzynierii Miejskiej.

4, likwidacji stanowiska Miejskiego Konserwatora Zabytkéw i wigezeniu
zadall dotyczacych ochrony zabytkéwdo Wydzialu Kultury, Sportu i
Rekreacji

5. Przejeciu przez Wydzial Kultury i Sztuki zada’ w zakresie sportu,
turystyki i rekreacji dotychczas realizowanych przez Wydzia: Spraw
Spotecznych

6. przejeciu przez Wydziat Inicjatyw Gospodarczych zadan dotyczsgoyeh
tworzenia, likwidacji, przeksztalcell przedsig¢biorstw, nadzoru nad
jednostkami gospodarczymi z udzialem miasta oraz zagospodarowania
mienia miasta realizowanych dotychczas przez Wydzial Inzynierii
Miejskiej:



7. przejeciu przez Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej zadanh z

. zakresu obronnosSci Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta
nalezgcych dotychezas do Wydziatu Organizacyjnego

8. przejeciu przez Wydzial Inzynierii Miejskiej nadzoru nad
targowiskami miejskimi, sprawowanego dotychczas przez Wydzial
Inicjatyw Gospodarczych

9. utworzeniu stanowiska zastepcy Skarbnika Miasta

Powyzsze zmiany zapewnig zdaniem Zarzadu lepszs organizacje¢
pracy przy maksymalnym wykorzystaniu kadry i zapewnieniu spdjno-
$ci prowadzonych zadain,




REGULAMIN OB GANIEZACYJ NY

URZ@DU MIEJSKIEGO

W KALISZU

I. Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kaliszu zwany

dalej "regulaminem", okre$la:

1/
2/
3/

4/
5/

1/
2/
3/

4/

5/

6/

;o

Kierownictwo Urzedu i podzial zada®l pomiedzy czlonkdw kie-
rownictwa . Urzedu,

Organizacj¢ wewnetrzng i zakres dzialania wydzialdw,
Zasady obslugi . interesantéw,

Organizacje¢ dzialtalno$ci kontrolnej,

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 2

Ilekroé w regulaminie jest mowa o:

Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade¢ Miejska Kalisza,
Zarzadzie - nalezy przez to rozumieé Zarzad Miasta Kalisza,
Prezydencie -~ nalezy przez to rozumieé¢ Prezydent Miasta
Kalisza,

Wiceprezydencie -~ nalezy przez to rozumieé Wiceprezydenta
Miasta Kalisza zapewniajgcego w powierzonym przez Prezy-
denta zakresie rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
miasta,

Wydzialach - nalezy przez to rozumieé takze wymieniane w
regulaminie réwnorigdne jednostki organizacyjne o innej
nazwie wchodzgce w skiad Urzedu,

Naczelnikach wydzialéw - nalezy przez to rozumieé takze
kierownikéw réwnorzednych jednostek organizacyjnych o innej

nazwie wchodzacych w sklad Urzedu,

Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Kaliszu.
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3
Urzad realizuje zadania miejskie:

1/ wiasne - wynika jace z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samo-
rzadzie terytorialnym /Dz.U, Nr 16, poz. 95 z péZn.zm./,
ustaw szczegbdlnych i uchwal Rady,

2/ zlecone - z zakresu administracji rzgdowej,

3/ przyjete - w drodze porozumiel zawartych w trybie art. 8
ust., 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie teryto-

rialnym /Dz,U, Nr 16, poz. 95 z pbd%n.zm./.
§ 4

Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa,
b8
Siedzibg Urzedu jest Ratusz Miejski w Kaliszu.

§ 6

Urzad jest aparatem pomocniczym do wykonywania zadan Zarzadu
i Prezydenta,

II. Kierownictwo Urzedu

i _podzial zadal pomiedzy czlonkéw Kierownictwa Urzedu
87
1. Kierownikiem Urzedu jest Prezydent.
2, Prezydent kieruje Urzedem przy pomocy dwédch Wiceprezydentéw,
Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta.
3. W zakresie ustalonym przez Zarzad Prezydent moze powierzyé

prowadzenie Spraw Miasta w swoim imieniu Sekretarzowi Miasta.
§ 8

W czasie nieobecnos$ci Prezydenta jego obowiazki peini Wicepre-

zydent wyznaczony przez Prezydenta,.
§ 9
1. Szczegblowy podzial zadall pomiedzy Prezydentem a Wiceprezy-
dentami okre$la Zarzad,
2, Prezydent i Wiceprezydenci zgodnie z ustalonym podzialem

zadalh sprawuja nadzdér nad wydziatami Urzedu i jednostkami

organizacyjnymi miasta,



3. Prezydent i Wiceprezydenci czuwajg nad prawidiowg realiza-
cja uchwal i wytyecznych Rady i Zarzgdu oraz aktdédw prawnych
naczelnych i centralnych organdéw wiadzy palstwowej.

4. Z tytuiu powierzonego zakresu dzialania, Wiceprezydenci:

1/ realizujg podejmowane przez Prezydenta przedsiewziecia
wynika jgce z sytuacji spoleczno-gospodarczej miasta,

g/ zapewniajg realizacj¢ skierowanych do Prezydenta postu-
latéw i wnioskéw radnych, wnioskdéw obywateli, przygoto-
wuja odpowiedzi, propozycje w tym zakresie dla Prezydenta
i Zarzagdu,

§ 10

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Prezydenta nalezy w
szczegblnodci:

1/ organizowanie pracy Zarzadu,

2/ kierowanie biezacymi sprawami Miasta i reprezentowanie
g0 na zewngtrz,

3/ wydawanie decyz ji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, a takze zarzadzen,

4/ wykonywanie Uchwai Rady i Zarzadu,

5/ pode jmowanie czynno$ci nalezacych do kéempetencji Zarzadu
w sprawach nie cierpigcych zwloki, zwigzanych z bezpo~
$rednim zagrozeniem interesu publicznego,

6/ skiadanie o$wiadczel woli zwigzanych z prowadzeniem
biezgcej dziatalno$ci Miasta /w ramach upowaznienia
dokonanego przez Zarzad/,

7/ sktadanie sprawozda® na Sesjach Rady i posiedzeniach
Zarzadu z realizacji Uchwal,

8/ reprezentowanie Miasta i jego organéw w postepowaniu
sgdowym i administracyjnym a takze przed trybunalem
konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

9/ ustalenie regulaminu pracy Urzedu,

10/ uczestnictwo w pracach zwigzkéw i porozumien komunal-
nych oraz wykonywanie zadan wynika jacych z tych poro-
zumien,

11/ inicjowanie dzialal w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, .



2,

12/ wykonywanie uprawnief zwierzchnika sluzbowego w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyj-
nych Miasta w tym takze uprawnien wynika jagcych ze statutu
Miasta,

13/ gospodarowanie funduszem plac i innymi funduszami Urzedu,

14/ prowadzenie polityki kadrowej,

15/ zalatwianie wnioskéw posidw i senatordw oraz interpelacji

radnych.
§ 11
Do kompetencji Sekretarza Miasta nalezy w szczegdlnobci:

1/ zapewnienie zgodno$ci wydawanych decyzji z przepisami prawa,
2/ zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkc jono-
wania Urzedu i nadzdér w tym zakresie nad komérkami organiza-

cyjnymi Urzedu,

3/ nadzorowanie terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw oby-
wateli,

L/ zapewnienie publikacji prawa mie jscowego,

5/ nadzorowanie spraw osobowych, socjalno-bytowych i szkolenia
pracownikéw Urzedu,

6/ zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

T wykonywanie innych prac zleconych przez Prezydenta,.

Sekretarz Miasta peini obowiagzki Naczelnika Wydzialu Organiza-
cyjnego oraz nadzoruje i kontroluje dziatalno$é Wydzialu Obstugi
Urzedu,

S8

Do kompetencji Skarbnika Miasta /Gidéwnego Ksiggowego Budzetu/
nalezy:

1/ opracowanie budzetu Miasta,

2/ organizowanie gospodarki finansowej Miasta,

3/ nadzorowanie prawidlowego wykonania budzetu,

L/ opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe dla budzetu,

5/ opracowanie analiz okresowych i sprawozdal o sytuacji finanso-
wej Miasta,

6/ kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych,

7/ nadzér nad ksiegowoécig i ewidencjg majatku Miasta,

Skarbnik Miasta peilni obowigzki Naczelnika Wydzialu Finansowego.



ITT, Organizacja wewnetrzna i zakres dzialania wydzialdw

g 13
W sklad Urzedu wchodza naste¢pujgce komérki organizacyjne:

1. Wydzial Organizacyjny /symbol - WO/, w sklad ktprego wchodzi
stanowisko d/s Obsiugi Prawnej podporzadkowane bezpoérednio
Prezydentowi

2. Wydziat Finansowy /symbol - WF/

3. Urzad Stanu Cywilnego /symbol - USC/

4, Wydzial Spraw Obywatelskich /symbol - WSO/

5. Miejski Inspektorat Obrony Cywilnej /symbol - MIOC/

6. Biuro Rady Miejskiej /symbol - BRM/

7. Wydzial Obsitugi Urzedu /symbol - WOU/, w skiad ktérego wchodzi
stanowisko d/s bhp podporzadkowane bezposrednio Prezydentowi

8. Wydzial Inzynierii Miejskiej /symbol - WIM/

9, Wydzial Spraw Mieszkaniowych /symbol - WSM/

10, Policja Municypalna /symbol - PMK/

11, Wydzial O$wiaty i Spraw Spoiecznych /symbol - WOS/

12, Wydzial Kultury, Sportu i Rekreacji /symbol - WKS/

13. Wydziat Rozwoju Miasta /symbol - WR/

14, Wydzial Inicjatyw Gospodarczych /symbol - WIG/

15. Wydzial Budownictwa i Gospodarki Gruntami /symbol - WBG/
16, Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa /symbol - WSR/
17. Biuro d/s Ograniczania Bezrobocia /symbol - BOB/,

§ 14

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1. Zastepca Skarbnika Miasta peilnigcy obowigzki Z-cy Naczelnika

Wydziatu Finansowego.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Naczelnik Wydziaiu Spraw Obywatelskich
Szef Mie jskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej

Naczelnik Biura Rady Mie jskiej
Naczelnik Wydzialu Obsitugi Urzedu
Naczelnik Wydzialu Inzynierii Miejskiej

Naczelnik Wydzialu Spraw Mieszkaniowych

W oo~ OOl & L D

Komendant Policji Municypalnej Kalisza



10. Naczelnik Wydziatu O$wiaty i Spraw Spolecznych

11. Naczelnik Wydzialu Kultury,. Sportu i Rekreacji

12, Naczelnik Wydzialu Rozwoju Miasta

13. Naczelnik Wydzialu Inicjatyw Gospodarczych

14, Naczelnik Wydziatu Budownictwa i Gospodarki Gruntami
15. Naczelnik Wydzialu Ochrony Sroflowiska i Rolnictwa

§ 15

Wewngtrzng strukture organizacyjng wydzialdédw okreéla Prezydent

w drodze zarzadzenia,

§ 16

1. Naczelnicy przy pomocy swoich zastepcédw kierujg praca i
organizuja dzialalnos$é wydzialdédw oraz przestrzegaja termi-
nowego i zgodnego z przepisami prawa zalatwiania spraw
wynika jgcych z ramowego dzialania wydzialdw,

2, Naczelnik jest upowazniony do wykonywania czynnodeci zZwigza-
nych ze sprawowaniem nadzoru, kontroli i koordynacji jed-
nostek organizacyjnych miasta w granicach zakresu dzialania
wydzialu z wyjatkiem zastrzezonych do decyzji lub akceptacji
Prezydenta albo Wiceprezydentéw lub zastrzezonych do decyzji
Zarzadu,

3. W razie nieobecno$ci naczelnika obowigzki jego peilni zaste-
pca naczelnika wydzialu,

W razie gdy w wydziale nie powolano zastepcy naczelnika obo-
wigzki te pelni pracownik wyznaczony przez naczelnika za
zgoda Prezydenta,

T
Do wspdlnych zadan wydzialdéw nalezy:

1. Koordynowanie i stymulowanie procesdéw rozwoju spoleczno-

~-gospodarczego miasta,

2, Wspbéidzialanie z organami samorzadowymi i organizac jami

spoleczno - politycznymi dzialajgcymi na terenie miasta.



3. Wspbérdzialanie z wla$ciwymi organami administracji rzadowej.

L4, Zapewnienie wlas$ciwej i terminowej realizacji zadan,

5. Rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz interpe-~
dacji,

6. Opracowywanie projektéw plandw gospodarczych i budzetu w
czgéci dotyczacej wydzialu oraz wykonywanie zadall z nich
wynika jacych,

7. Przygotowywanie projektéw aktdéw prawnych Rady , Zarzadu i
Prezydenta,

8. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdan,

9. Realizowanie Uchwal Rady i Zarzgdu oraz postanowienl Komisji
Rady.

10, Prowadzenie dzialalno$ci kontrolnej wynikajacej z przepiséw
szczegdblnych,

11, Przestrzeganie tajemmicy palistwowej i siuzbowej.

12, Utrzymywanie stalego kontaktu z $rodkami masowego przekazu w
celu upowszechniania informacji,

13. Realizowanie zadal w zakresie obronnos$ci kraju i obrony cy-
wilnej.

14, Przestrzeganie zasad bezpieczelistwa i higieny pracy oraz
zasad zabezplieczenia przeciwpozarowego i zabezpieczenia mienia,

15. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

16. Usprawnianie organizacji, metod i form pracy.

§ 18

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegdlnych wydzialdw

nalezy:

1. Do zadan Wydzialu Organizacyjnego:

1/ zapewnienie sprawnej organizacji i funkec jonowania Urzedu,
wdrazanie nowych metod i technik zarzgdzania, koordynowanie
spraw z zakresu informatyki,

2/ zapewnienie zgodnoéci dzialania Urzedu z obowiazujgcymi
przepisami prawa,

3/ prowadzenie spraw osobowych i socjalno-bytowych pracownikéw
Urzedu,

4/ organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracowni-

kéw Urzedu,
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6/
v

8/
9/

10/
1/

12/

13/

organizacja zalatwiania skarg i wnioskdéw obywateli w tym:

a/ prowadzenie zbiorczej ewidencji skarg i wnioskéw wpilywa-
jacych do Urzedu, przekazywanie ich wydzialom oraz innym
jednostkom do zalatwiania wediug wlasSciwo$ci,

b/ organizowanie przyjeé¢ interesantéw w sprawach skarg i
wnioskéw przez Prezydenta i Wiceprezydentdw,

¢/ koordynowanie i kontrola terminowego zalatwiania skarg i
wnioskéw przez wydzialy i jednostki organizacyjne miasta
oraz opracowywanie w tym zakresie zbiorczych analiz i

sprawozdan,

przeprowadzenie kontroli wewnetrznych,

wykonywanie zadal zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP,
Rady Miejskiej,

prowadzenie Sekretariatu Prezydenta i Wiceprezydentéw,
obstuga organizacyjno-techniczna Zarzgdu,

prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami,

przekazywanie do realizacji wladciwym wydzialom zadan Prezy-
denta i Zarzgdu wynikajgcych z funkcji organu wykonawczego
miast,

wykonywanie zada®l situzby prasowej a w szczegdlnosdci:

a/ wspbidzialanie z przedstawicielami $rodkéw masowego prze-
kazu oraz informowanie ich o pracy Rady, Zarzgdu, Prezy-
denta i Urzedu,

b/ organizowanie kontaktéw Prezydenta z dziennikarzami a takze
udzielanie dziennikarzom pomocy w zbieraniu i sporzadzaniu
informacji,

¢/ udzielanie odpowiedzi i wyjas$niell na artykuly prasowe
dotyczace Urzedu,

obsluga prawna:

a/ opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw praw-
nych Zarzgdu i Prezydenta oraz projektéw uchwal kierowanych

pod obrady Rady, - -

b/ opiniowanie projektéw uméw i porozumien,

¢/ udzielanie pomocy prawnej jednostkom organizacyjnym miasta,



a/

Do

- 9 -

udzielanie organom miastaoraz wydziaiom Urzedu porad i
opinii prawnych oraz wyjasniell w zakresie stosowania prawa
oraz wystepowanie w charakterze peilnomocnika w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orze-
kajgcymi,

zadan Wydzialu Finansowego:

1/

o2

3/

b/

5/

6/

2

8/

9/

10/

opracowanie koncepcji projektu budzetu dla Zarzadu

i szczegdlowego podzialu dochoddéw i wydatkéw po jego uchwa-
leniu przez Rade,

analiza i ocena plandéw finansowych sporzadzanych przez
wydzialy Urzedu i przedkladanie ich do zatwierdzenia Zarza-
dowi,

nadzdér nad sporzgdzaniem planéw finansowych zakladéw budze-
towych i $rodkéw specjalnych,

wspbdidziatanie z Urzedem Skarbowym w zakresie dochodéw bud-
zetowych,

dokonywanie okresowych analiz z wykonania budzetu miasta

w oparciu o przedstawione materialy przez merytoryczne
wydzialy dla potrzeb Rady i Zarzgdu,

dokonywanie wymiaru podatkéw ioptat lokalnych oraz lgczne-
go zobowigzania pienieznego i prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

przygotowanie materialdéw do udzielania ulg, odroczen, umo~
rzen zaleglo$ci oraz stosowania zaniechania poboru w zakre-
sie podatkdédw stanowigcych dochody budzetu miasta w ramach
kompetenc ji organu podatkowego,

przygotowanie projektéw postanowien Zarzadu i mate-
rialéw do udzielenia ulg, odroczel, umorzeXl oraz zaniecha-
nia ustalania i poboru w zakresie podatkéw i opitat stano-
wigeych dochody Miasta a realizowanych przez Urzad Skarbowy,
wydawanie zaswiadczell o stanie majgtkowym i zalegloéciach
oraz wspdldzialanie z Urzedem Skarbowym w zakresie wymiany
informacji,

prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkéw i oplat lokalnych,
lacznego zobowigzania pienieznego oraz innych dochoddéw =z

ma jgtku miasta i mandatdw,

Obstuga kasowa ksiggowo$ci podatkowej oraz sprzedaz znakdw
skarbowych i drukdw,



11/

sporzadzanie sprawozdall o zbiorczym wykonaniu budzetu miasta
Kalisza w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz *gcznego
zobowigzania pienigznego,

12/ prowadzenie wstepnych czynno$ci w zakresie egzekucji admini-

13/

14/

15/

stracyjnej zaleglo$ci podatkowej a w przypadku ich skutecz-
no$ci zakladanie hipoteki z urzedu,

prowadzenie rachunkowo$ci organu finansowego w tym nadwyzki
budzetowej,

prowadzenie obslugi finansowo-ksig¢gowej i kasowej Urzedu
oraz $rodka specjalnego zgodnie =z decyz ja Zarzgdu

kontrola i nadzér nad prawidlowos$cig stosowania obiegu doku-
mentdéw finansowych oraz nalezytego ich przechowywania i za-

bezpieczenia,

16/ Sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan finansowych i wspdipraca

17/

18/

19/

20/

Do

1/
2/
3/
4/
5/
6/

7/

w tym zakresie z Izbg Obrachunkowg i WUS,

prowadzenie rejestrdéw umdéw zawieranych przez Urzad w zakre-
sie dochoddéw i wydatkédw,

kierowanie wnioskéw do organu orzekajacego w sprawach o naru-
szenie dyscypliny budzetowej,

kontrola i nadzdér nad gospodarks finansowsa jednostek organi-
zacy jnych miasta tj. jednostek i zakladdéw budzetowych oraz
$rodkéw specjalnych,

planowanie i realizacja wydatkdédw osobowych oraz spraw rozli-
czeniowych zwigzanych z podatkiem dochodowym od oséb fizycz-
nych, pochodnymi od wydatkéw osobowych oraz innych nowopowsta

lych podatkéw,

zadanl Urzedu Stanu Cywilnego:

sporzgdzanie aktéw urodzen, malzelistw i zgondéw na podstawie
zgloszen, decyzji administracyjnych i wyrokéw sadowych,
przyjmowanie w formie uroczystej o$wiadczen o wstapieniu w
zwigzek malzefiski,

przechowywanie ksigg urodzen, malzefstw i zgondéw oraz akt
zbiorowych do tych ksigg przez okres 100 lat,

sporzgdzanie odpisdéw z ksigg stanu cywilnego,

sporzadzanie wzmianek i przypiskdédw w ksiegach,

przyjmowanie o$wiadczefl woli wynikajacych z prawa o aktach
stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego,

wydawanie zezwolell i za$wiadcze® w sprawach wynikajacych z
Przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego i kodeksu rodzinnego,



3/
L/
5/
6/
7/
8/
9/
10/
11/
127
13/

14/
15/

16/
- 74
18/

19/

20/

21/

zadanl Wydzialu Spraw Obywatelskich:

prowadzenie kart osobowych mieszkaflcéw w formie kartoteki
adresowej i indywidualnych kart alfabetycznych,

aktualizowanie kart osobowych w oparciu o akty stanu cywilnego
dokonywane czynno$ci meldunkowe i zmiany wynikajace z wnios-
kéw o wydwane dokumenty tozsamoéci,

prowadzenie kartoteki byiych mieszkaﬁcéw,

prowadzenie i aktualizacji kartoteki pobytdéw czasowych,
wykonywanie spraw dotyczgcych obowigzku meldunkowego cudzo-
ziemcdw,

prowadzenie i biezgca aktualizacja tzw, kopert osobowych, sta-
nowigcych podstawe do wystawienia dokumentéw tozsamobci /archi.
wum wydzialowe/,

dokonywanie za i wymeldowal na pobyty stale i czasowe,

korekty numerdédw ewidencyjnych PESEL,

udzielanie informacji adresowych i wydawanie po$wiadczen za-
mieszkiwania,

prowadzenie spraw dotyczacych wo jskowego obowigzku meldunko-
wego,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczag~
cych przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

opiniowanie wnioskéw cudzoziemcdw ubiegajgcych sie o karty
pobytéw stalych, w zakresie mozliwoéci meldunkowych,
sporzgdzanie spisdéw: wyborcdw, poborowych, przedpoborowych
oraz spiséw dla potrzeb szkolnictwa i opieki spolecznej,
wydawanie dokumentéw tozsamodci,

wydawanie decyzji dotyczacych zbidrek publicznych oraz kontro-
la prawidiowego ich wykonania,

prowadzenie spraw dotyczacych odbywania zgromadzemn,
przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem
poboru wo jskowego,

prowadzenie postepowall administracyjnych w sprawach dotycza-
cych uznania poborowych i Zolnierzy za jedynych zywicieli,
opikunéw lub prowadzgcych gospodarstwa rolne,

wykonywanie prac zwigzanych z nakladaniem obowigazku $wiadczen
rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju,

sporzgdzanie i aktualizacja dokumentacji wchodzacej w skitad
planéw akcji kurierskiej, postaliczej oraz punktu dowozu



zoinierzy rezerwy do miejsc stawiennictwa,

22/ prowadzenie tajnej kancelarii.

5% Do

1/

27

3/

L/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

zadan Miejskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej:

planowanie dzialalnod$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywil-
nej miasta,

opracowywanie i aktualizacja ~ przy wspdludziale innych wydzialdw
oraz innych zainteresowanych instytucji na terenie miasta - miejs-
kiego planu dzialania w zakresie obrony cywilnej, a takze nadzoro-
wanie i koordynowanie planéw opracowywanych w instytucjach i za-
kladach pracy,

organizacja szkolenia i ¢wiczell obrony cywilnej na szczeblu miasta
sprawowanie nadzoru nad szkoleniem zakladowych formacji obrony
cywilnej - a pozostalej zalogi i ludno$ci - w zakresie powszechnej
samoobrony,

przygotowanie i organizacyjne zapewnienie dzialania systemu pow-
szechnego ostrzegania i alarmowania ludno$ci oraz systemu wykry-
wania skazenl,

koordynac ja przedsiewzieé zwigzanych z rozérodkowaniem zaldg zakla.
déw pracy i ewakuacja pozostalej ludno$ci oraz zwiazanych z prowa-
dzeniem akcji ratunkowych w rejonach porazen i udzielaniem pomocy
poszkodowanym,

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniami zapewniajgcymi funkcjono-
wanie budowli ochronnych, urzadzel specjalnych oraz obiektdw i
urzadzell na potrzeby kierowania obrong cywilnsg,

nadzorowanie przedsigwzieé zwigksza jacych stopiell ochrony zakladdw
pracy oraz obiektdéw i urzgdzel uzytecznoéci publicznej,

tworzenie i przygotowanie do dzialania miejskich formacji obrony
cywilnej oraz nadzdér nad organizacja i przygotowaniem do dzialan
formacji zaktadowych,

realizacja przedsiewzielé zwigzanych ze wspdldzialaniem sit i $rod-
kéw obrony cywilnej w zwalczaniu klesk zZywiolowych, usuwaniem ich
skutkéw oraz prowadzeniem akcji ratunkowych,

organizacja szkolefi i éwiczef obrony cywilnej dla kierowniczej
kadry i pracownikéw Urzedu Miejskiego,

planowanie i realizacja zaopatrzenia w specjalistyczny sprzet for-
macji obrony cywilnej a takze ludno$ci w $rodki ochrony,



12/
13/

14/

15/

16/
17/

18/

19/

20/

29/

Do

1/

prowadzenie miejskiego magazynu sprzg¢tu obrony cywilnej,
nadzdér nad funkcjonowaniem zakladowych magazyndéw sprzetu obro-
ny cywilnej oraz nad utrzymaniem i konserwacja sprzetu,
opracowywanie planéw $wiadczell osobistych i rzeczowych na
potrzeby obrony cywilnej w miescie,

wykonywanie zadan zwigzanych z militaryzacja rejonowego o$rod-
ka analizy skazehh i mie jskiej grupy ratownictwa technicznego,
popularyzacja idei i dziala’ obrony cywilnej na terenie miasta,
wykonywanie niezbeg¢dnych analiz oraz obowigzujgcych sprawozdain
z realizacji zadan obrony cywilnej,

wykonywanie innych zadai okreélonych w odrebnych przepisach a
w szczegdlnosci zadan ustalonych przez Szefa Obrony Cywilnej
Kra ju,

Scisla wspbélpraca z Palistwowg Straza Pozarng w zakresie orga-
nizacji ochrony przeciwpozarowej miasta,

organizacja i realizacja zaopatrzenia kaliskich terenowych
jednostek ochotniczych strazy pozarnych w sprzet i wyposazenie
zapewniajgce utrzymanie ich gotowo$ci bojowej,

koordynowanie realizacji zadal w zakresie obronnoéci Urzedu

i jednostek organizacyjnych miasta,

zadanl Biura Rady Miejskiej:

obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczna Rady i jej Ko-

misji a w tym:

a/ organizacyjne przygotowanie posiedzen i sesji,

b/ zapewnienie prawidlowego przygotowania materialdw na sesje

2/
97

o

Rady i posiedzenia komisji Rady,

¢/ opracowywanie materialdéw z obrad Rady i komisji Rady oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom do zalatwienia,

d/ sporzadzanie protokoléw z obrad Rady i posiedzenl komisji
Rady,

e/ prowadzenie rejestru uchwal Rady, interpelacji i wnioskdw
radnych oraz opinii i wnioskéw komisji, czuwanie nad termi-

nowym ich zalatwianiem,

organizacja kontroli spolecznych komisji Rady,

przesylanie podjetych uchwai Wojewodzie a uchwaly budzetowej i
nie udzieleniu Zarzadowi absolutorium regionalnej izbie obra-
chunkowe j,



4/

5/

6/

7/

8/

Do

1/

2/
3/
L/
5/
6/
7/
8/

9/

10/

11/

127
13/
14/

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do organdéw samorzadu
mieszkalficéw, lawnikéw i czlonkédw kolegium d/s wykroczenl,

pode jmowanie dzialanl zwigzanych z nawigzywaniem i rozwijaniem
wspbélpracy i wymiany dod$wiadczen z innymi radami,

pode jmowanie dzialan zwigzanych z utrzymaniem odpowiednich
kontaktdéw i wspdipracy Rady i jej organdéw z samorzadami miesz-
kaficéw oraz innymiorganizacjami,

wykonywanie prac organizacyjno-technicznych zwigzanych z
nadaniem i wreczaniem odznaki "Zasluzony dla Miasta Kalisza"
oraz godno$éi honorowego Obywatelstwa Miasta Kalisza,
upowszechnianie i przekazywanie $rodkom masowego przekazu
informacji o dziataniach Rady i jej Komisji.

zadan Wydzialu Obstugi Urzedu:

prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z remontami
kapitalnymi, biezgcymi i konserwacjg budynkéw administracyj-
nych,

gospodarka S$rodkami rzeczowymi,

zabezpieczenie mienia stanowigcego wlasnoé$é Urzedu Mie jskiego,
prowadzenie zarzadu budynkami administracyjnymi,

utrzymywanie w czysto$ci pomieszczen biurowych,

zaopatrzenie materialowo-techniczne na cele administracyjne

i biurowe oraz konserwacja sprze¢tu biurowego,

wdrazanie postg¢pu technicznego, modernizacji i komputeryzacji
pracy biurowej,

prowadzenie: archiwum zakladowego, biblioteki, powielarni,
kancelarii ogdlnej, gcznicy telefonicznej,

gospodarowanie odzieza ochronng pracownikéw obstugi, ekwiwa-
lentami dla pracownikéw Urzedu Stanu Cywilnego oraz wytypowa-
nych stanowisk w Urzedzie Miejskim,

zamawianie pieczgci urzg¢dowych oraz tablic urzedowych oraz
prowadzenie ich ewidencji,

nadzorowanie przestrzegania przepisdéw p.pozarowych oraz zabez-

pieczenie obiektéw w zakresie p. pozarowym,

wykonywanie zada® siuzby bezpieczelistwa i higieny pracy,
gospodarowanie taborem samochodowym,

wykonywanie czynno$ci technicznych zwiazanych z funkec jg re-
prezentacyjna Prezydenta Miasta,



15/ prowadzenie magazynu drukdéw, materiaidéw pidmiennych oraz

$rodkéw czystodei,

16/ prowadzenie ksigg inwentarzowych majatku trwalego i przed-

miotdéw nietrwalych stanowigcych wlasno$é Urzedu Miejskiego.

8. Do zadah Wydzialu Inzynierii Miejskiej:

1/

2/

3/

4/
5/
6/
7/

8/

9/

10/

11/

inicjowanie realizacji robdét w ramach czyndéw spolecznych
mieszkalicé6w i jednostek gospodarczych oraz nadzdér i kontrola
nad ich realizacja,

organizowanie przetargdéw i przygotowywanie projektéw umédbw i
zlecell na realizacj¢ robét i ustug w zakresie dzialalnodci
remontowej urzgdzell inzynieryjnych,

koordynowanie dzialalno$ci jednostek organizacyjnych miasta

w zakresie dzialalno$ci eksploatacyjnej w branzach:

- wodociggdw i zaopatrzenia w wode.

~ kanalizacji, usuwania i oczyszczania $ciekdw.

- utrzymania czystodci oraz urzadzen sanitarnych.

-~ zaopatrzenia w energi¢ elektryczng i cieplng.

~ lokalnego transportu zbiorowego.

- modernizacji i odwietlenia miasta

- drég lokalnych

ustalanie potrzeb remontowych urzadzen inZzynieryjnych,
utrzymanie i ochrona drég lokalnych miejskich,

kontrola i rozliczanie uslug komunalnych finansowanych z bu-::
dzetu miasta,

nadzér nad stosowaniem przepisdéw dotyczacych ustug komunal-
nych,

wspbéipraca z Wydzialem Rozwoju Miasta przy planowaniu i rea-
lizacji inwestycji w zakresie wysypisk i utylizacji odpadéw
komunalnych i cmentarnictwa,

przygotowanie propozycji cen za dostawg¢ wody i odbidr Sciekdw
oraz propozycji cen urzg¢dowych za usiugi przewozowe lokalnego
transportu zbiorowego,

wspélpraca z zainteresowanymi jednostkami na rzecz doskonale-
nia i rozwoju branz komunalnych,

dokonywanie ocen i analiz jako$ci oraz stopnia zaspakajania

potrzeb ludno$ci na ustugi komunalne i towarzyszace,



12/

13/
14/

15/
16/
17/

18/
19/

20/

21/

22/

23/

24/
25/

26/

27/

28/
29/

30/

31/

utrzymywanie porzadku i czysto$ci terendéw przylegiych do
pracowniczych ogroddw dzialkowych,

wydawanie decyzji o zamknig¢ciu cmentarzy,

prowadzenie ewidencji w zakresie cmentarnictwa, grobownictwa
wo jennego, tablic i pomnikodw,

utrzymywanie i zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi,

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drdég wojewddzkich,
wydawanie opinii w sprawie zaliaczania drdg do kategorii

drég lokalnych miejskich,

zaliczanie drogi do kategorii drég zakladowych,

wydawanie zezwolenia na naruszenie pasa drogowego drogi
lokalnej miejskiej,

orzekanie o przywrdcenie pasa drogowego drogi lokalnej
miejskiej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
wydawanie zezwolel na lokalizowanie w pasie drogowym drég
lokalnych miejskich obiektdéw nie zwigzanych z gospodarksa
drogowg,

umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placdw
okreélanie strefy cen/strefy taryfowe/ obowigzujacej przy
przewozie oséb i ladunku taksdéwkami osobowymi i bagazowymi,
zarzgdzanie siecia drbég lokalnych miejskich,

zabezpieczanie przejezdno$ci na drogach i ulicach miejskich
w warunkach zimowych,

udzial w pracach Wydzialu Komunikacji i Gospodarki Komunalne j
Urzedu Wo jewddzkiego - zarzadzajgcego ruchem na terenie miaste
w imieniu Wo jewody,

opiniowanie projektéw organizacji ruchu lub zmiany tej orga-
nizacji na drogach lokalnych,

utrzymywanie nowych znakdéw drogowych na ulicach lokalnych,
organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, cmentarzami
wo jennymi, tablicami pamigtkowymi i pomnikami,

ustalanie udzialu jednostek gospodarczych w kosztach moderni-
zacji, utrzymywania i odnowy drogi zakladowej w przypadku,
gdy droga zakladowa stanowi dojazd do wigcej niz jednej jed-
nostki, a jednostki te nie ustalily tego udzialu w drodze
porozumienia,

nadzdér na targowiskami i gieldami zlokalizowanymi na terenie

miasta,



Do

1/

2/

3/

L/
5/
6/

7
8/
9/
10/
11/
12/
13/

14/

15/
16/

17/

18/

19/

zadan Wydzialu Spraw Mieszkaniowych:

dokonywanie analiz i ocen potrzeb mieszkaniowych oraz mo--
zliwo$ci ich zaspakajania,

przydzielanie mieszkal oraz pomieszczel zastepczych:

- z tyt, orzeczonego wyroku eksmisyjnego

- do czasu otrzymania mieszkania spdidzielczego
prowadzenie spraw dotyczacych:

- dobrowolnej zamiany mieszkan

-~ wymiany mieszkan z urzedu

przydzielanie lokali mieszkalnych z tyt. przylegtosci,
zawieranie uméw o opieke nad gidwnym na jemcsy,

wydawanie zaswiadczen o wstapienie w stosunek najmu po
$mierci gi. najemcy,

wydawanie decyzji po wyprowadzeniu si¢ gidwnego na jemcy,
ustalanie uprawnie’l do lokalu,

stwierdzanie utraty waznoéci decyzji o przydziale lokalu,
cofanie decyzji o przydziale lokalu,

wydawanie zezwolell na czasowy podnajem lokali mieszkalnych,
rozstrzyganie sporéw mieszkaniowych,

prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych w zakresie wykonywanie
prawomocnych decyzji administracyjnych, wyrokédw sadowych

o0 eksmisje oraz usuwanie samowoli,

wydawanie zezwolefl na czasowy pobyt w lokalach samowolnie
zajetych do czasu przydzielenia stosownych pomieszczen
zastgpezych,

wyrazanie zgody na przebudowe, podzial lub lgczenie lokali,
wydawanie decyzji przydzielajgcych pomieszczenia zastepcze
z braku mozliwo$ci przekwaterowania na poprzednie mie jsce
zamieszkania osdéb, ktdére za jely lokale samowolnie lub za-
mieszkiwaly bez podstawy prawnej,

powiadamianie wia$cicieli doméw, bedgecych w zarzagdzie

Mie jskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych o zwalnianych
lokalach mieszkalnych,

przekwaterowania do innych lokali osdéb zamieszkalych w
budynkach przeznaczonych do rozbidrki lub kapitalnego
remontu,

prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjs pomieszczen stry-

chowych na cele mieszkalne,



20/

21

22/

23/
24/

25/

26/

27/

28/

29/

30/

31/

32/

33/

34/

35/
36/
37/

przyznawanie zdewastowanych lokali mieszkalnych do remontu
na koszt wlasny,

pProwadzenie spraw zwigzanych ze zmiang przeznaczenia lokalu
uzytkowego na mieszkalny lub mieszkalnego na uzytkowy,
wspbélpraca z Mie jskim Zarzgdem Budynkéw Mieszkalnych w
sprawach najmu lokali uzytkowych,

uczestniczenie w komisjach przetargowych lokali uzytkowych,
przydzial lokali zamiennych lub pomieszczen zastepczych
osobom oprézniajgcym mieszkania zakladowe,

zatatwianie spraw dotyczgcych czynszdéd4w i oplat za lokale
mieszkalne i uzytkowe oraz rozstrzyganie spordw w tym
zakresie,

prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania bezzwrotnej
pomocy finansowej na remonty prywatnych budynkdéw wieloro-
dzinnych,

rozpatrywanie i zalatwianie wnioskdéw w sprawach umorzenia
lub rozlozenia na raty kaucji zabezpieczajgacej pokrycie
nalezno$ci wyna jmujacego z tytulu na jmu lokalu,
wspbéitdzialanie w procesie tworzenia planéw remontdw i mos
dernizac ji budynkdw,

ustalanie potrzeb finansowych na realizacj¢ budownictwa
mieszkaniowego i remonty prywatnych budynkéw czynszowych,
pode jmowanie dziala w zakresie organizacji zmierzajacej

do likwidacji klesk zywiolowych oraz innych zagrozell dla
zycia i zdrowia, a dotyczacych budynkédw mieszkalnych,
wykonywanie czynno$ci nadzorczych wobec zarzadcdw budynkdw
komunalnych,

pode jmowanie dziatal inwentaryzacyjnych w zakresie stanu
technicznego lokali i budynkdéw, zglaszanych przez uzytko-
wnikéw powyzszych obiektéw,

orzekanie o przejeciu w zarzgd budynkéw stanowigcych wilas-
nosé oséb fizycznych oraz przywracanie budynkéw w zarzad
ich wtadcicielom,

opracowywanie oraz czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu
porzgdku domowego w budynkach komunalnych,

inicjowanie budownictwa komunalnego,

prowadzenie ewidencji zasobdédw mieszkaniowych,

nadzér nad dzialalno$cig Miejskiego Zarzadu Budynkéw Miesz-
kalnych, :



10.

1%

Do

1/

2/

3/

4/
5/
6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

zadan Policji Municypalnej /Strazy Mie jskiej Kalisza/:

ochrona bezpieczelstwa i porzadku publicznego w tym
zapewnienie spokoju, adu i czysto$ci na terenie miasta,
inicjowanie i organizowanie dziala® majacych na celu
zapobieganie popeinianiu przestepstw i wykroczed oraz
zjawiskom kryminogennym w tym zakresie z Policja pafstwo-
wg oraz innymi wla$ciwymi organami palistwowymi, samorzg-
dowymi i organizacjami spolecznymi,

ujawnianie przestepstw i informowanie o nich oraz udzie-
lanie pomocy Policji paiistwowej,

ujawnianie wykroczen i $ciganie sprawcédw,

kontrola przestrzegania przepisdw przeciwpozarowych i
wspbéldzialanie w tym zakresie z organami strazy pozarnej,
kontrola przestrzegania przepisdéw sanitarno-porzgdkowych
o ochronie $rodowiska i wspdéldzialanie w tym zakresie z
zainteresowanymi organami,

kontrola przestrzegania innych przepiséw porzagdkowych i
administracyjnych zwigzanych z dzialalno$cig publiczng
lub obowigzujgcych w miejscach publicznych oraz sygnali-
zowanie wta$ciwym organom stwierdzonych zaniedban i przy-~
padkéw wymaga jgcych natychmiastowej interwencji,

kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie miasta
prac inwestycyjno-remontowych,

asystowanie przy pobieraniu optat ustalonych na podsta-
wie przepiséw o podatkach i optatach lokalnych,
oddzialywanie na siuzby mie jskie odpowiedzialne za spraw-
ne funkcjonowanie urzadzel komunalnych w kierunku zwie-
kszenia efektywno$ci ich dzialania,

kontrola prawidlowo$ci oznakowania ulic /w tym znakodw
drogowych/ ojwietlenia ulic i posesji, prawidilowego za-
bezpieczenia funkcjonowania punktéw osSwietleniowych oraz
estetyki napiséw miejsc plakatowania i ogloszen,
sprawdzanie wykonywania zadanl i obowigzkéw przez admini-

stratordéw i gospodarzy dombw,.

Do zadah Wydziaiu O$wiaty i Spraw Spolecznych:

1/

prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, prowadzeniem
i utrzymywaniem szkél, przedszkoli i zlobkéw oraz innych

placdwek oéwiatowo-wychowawczych, W szczegdlnosbci:



122

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

9/

Do

1/

2/

3/

a/ opracowywanie wnioskdéw w sprawie lokalizacji, zakladania
i przeksztalcania placdwek,
b/ zatwierdzanie pro jektédw organizacyjnych przedszkoli i
szkdbl,
¢/ stwarzanie warunkéw do realizacji zadah opiekuficzo-wycho-
wawczych i dydaktyeznych w podlegiych placdwkach,
d/ stworzenie banku informacji na temat wolnych miejsc pracy
w jednostkach o$wiatowych na terenie miasta Kalisza.
nadzorowanie i koordynowanie dzialalnofci szkél, przedszkoli,
Ztobkéw i innych placédwek oSwiatowo-wychowaweczych oraz wspbdi-
praca w tym zakresie z Kuratorium O$wiaty,
prowadzenie spraw osobowych dyrektordéw szkdéi, przedszkoli
i kierownikéw #lobkéw oraz pracownikéw pedagogicznych przed-
szkoli,
opiniowanie planéw finansowych jednostek organizacyjnych
miasta wtadciwych rzeczowo i nadzér nad ich realizacja,

nadzorowanie biezacej dzialalnoS$ci:

~ Zaktadu Obsitugi Placdwek OS$wiatowych
- Mie jskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
- Dziennego O$rodka Pomocy Spolecznej
- Dziennego O4rodka Adaptacyjnego

- Izby WytrzeZwien

wspdipraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi na
terenie miasta w zakresie zdrowia i opieki spolecznej,
wydawanie decyzji uprawniajgcej do uzyskania dodatkowej
powierzchni mieszkaniowej z tytulu stanu zdrowia,

obsluga kancelaryjno-biurowa Komisji da/s przeciwdzialania
alkoholizmowi,

$cisla wspbélpraca z Wydziatem Kultury, Sportu i Rekreacji.

zadan Wydziaiu Kultury, Sportu i Rekreacji:

wspbdtdzialanie z instytucjami artystycznymi i placédwkami
upowszechniania kultury,

organizowanie imprez i akecji kulturalnych o zasiegu miejskim
oraz wspbludzial w imprezach o zasiggu ponad miejskim,
sprawowanie nadzoru merytorycznego w zakresie funkc jonowa-
nia i dziatalno$ci miejskich placdwek upowszechniania kul-
tury oraz Oérodka Sportu i Rekreacji,



13.

u/

5/

6/

7/

8/

9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z upowszechnia-
niem kultury,

programowanie i organizacja wspdipracy dot, wymiany kultu-
ralnej z zagranica,

utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami twércdw,

promoc ja dzialalno$ci artystycznej i kulturalnej,
realizowanie zadal dot. edukacji kulturalnej dzieci i mlo-
dziezy,

przedstawianie wnioskdéw w sprawach przyznawania nagréd za
wybitne osiggnigcia twérecze i artystyczne oraz w dziedzinie
upoﬁszechniania kultury,

prowadzenie ewidencji placdéwek upowszechniania kultury,
inicjowanie programéw dzialal w sferze ochrony zabytkéw na
terenie miasta Kalisza przy wspdipracy z Wojewddzkim Konser-
watorem Zabytkéw,

wyrazanie opinii o likwidacji placdéwek upowszechniania kul-
tury,

wspdtdziatanie ze spolecznym ruchem kulturalnym,
inicjowanie, popieranie i upowszechnianie kultury fizycznej
oraz stwarzanie warunkéw rozwoju ruchu spolecznego w kultu-
rze fizycznej i turystyce,

wspdldziatlanie ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i
sportu oraz placdwkami resortéw odwiaty i zdrowia w rozwoju
kultury fizycznej,

wspbldziatanie w opracowywaniu planéw w zakresie inwestycji,
modernizacji i remontéw obiektédw i urzadzen sportowo-rekrea-
cyjnych oraz kontrole ich realizacji,

planowanie rozwoju wszystkich form kultury fizycznej, sportu
i turystyki.

Do zadah Wydzialu Rozwoju Miasta:

1/

programowanie i koordynacja rozwoju gospodarczego miasta:
a/ wspbéipraca z wydzialami Urzedu na etapie prognozowania
i ustalania kierunkéw perspektywicznego rozwoju miasta,
b/ koordynacja prac wydzialdw oraz zainteresowanych insty-
tucji i przedsi¢biorstw podczas prac wymienionych w pkt a,
¢/ zbiorcze przygotowanie projektdw plandéw oraz sprawozdani
Zz ich realizacji,
d/ sporzadzanie analiz i sprawozdal z wykonania zada® spo-
leczno-gospodarczych miasta w wyzej wymienionym zakresie,



14,

2/

3/

4/

5/

6/

Do

1/

e/ opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich planéw w
zakresie:

- budownictwa mieszkaniowego
-~ budownictwa towarzyszacego

f/ wspbiudzial w przygotowaniu projektu budzetu miasta,

g/ tworzenie zasobdw gruntdé4w na cele zabudowy miasta przeznaczo-
nych na budownictwo mieszkaniowe oraz zwigzanych z nimi bu-
dowli i urzadzeh /ulice, urzadzenia komunalne/,

h/ zawieranie /przed wydaniem decyzji 1okalizacyjnych/ z jedno-
stkami realizujacymi inwestycje na terenie miasta umébw
okre$lajacych dodatkowe zobowigzania tych jednostek na rzecz
miasta,

programowanie oraz opracowywanie plandéw inwestycyjnych dla

zadall finansowanych z budZzetu miasta, w tym miedzy innymi w

zakresie infrastruktury technicznej i socjalnej,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z realizacjg inwesty-

cji finansowanych z budzetu miasta:

a/ zawieranie uméw z wykonawcami na realizacje inwestycji,
b/ kontrola realizacji umdéw oraz postepu prac inwestycyjnych,

¢/ rozliczanie zadal inwestycyjnych wedlug zawartych umdw,

sporzadzanie projektéw zatozen do miejscowych plandéw zagospoda-
rowania przestrzennego i projektdéw tych plandw,

informowanie opinii publicznej o przystapieniu do sporzadzania
mie jscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz jego
wylozeniu,

dokonywanie okresowej oceny skutkédéw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym oraz aktualno$ci tego planu,

zada® Wydziatu Inicjatyw Gospodarczych:

prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie wspdlpracy z zagra-

nicg:

a/ inicjowanie kontaktéw i wspdipracy z instytucjami zagrani-
cznymi,

b/ nawiazywanie i utrzymywanie kontaktéw z miastami zaprzy-
jaZnionymi,

¢/ ustalanie programédw i zasad wspdlpracy,

d/ dnicjowanie i wspdiudzial w kontaktach i wspdipracy zakladdéw

i przedsigbiorstw oraz jednostek i instytweji handlu i sztu-
ki, o$wiaty, gospodarki komunalnej,



e/ popularyzacja osiagnieé i dorobku miasta,
f/ obsiuga delegacji zagranicznych,

g/ dokonywanie tlumaczen korespondencji zagranicznej,

2/ prowadzenie akcji promocyjnej i reklamowej miasta dotyczace j
inwestowania w mie$cie przez firmy krajowe i zagraniczne,

3/ prowadzenie akcji promocyjnej kaliskiego smoll biznesu,

4/ inicjowanie nowych form dzialalnoéci gospodarczej,

5/ przygotowywanie propozycji zagospodarowania mienia komunalnego,

6/ opiniowanie ofert wspdlpracy w zakresie inwestycji komunalnych
od firm krajowych i zagranicznych,

7/ prowadzenie wstepnej selekcji partneréw do wspdipracy i przygo-
towywanie listdéw intencyjnych,

8/ sporzadzanie analiz ekonomicznych przedsigwziedé z udzialem
kapitalu kra jowego i zagranicznego,

9/ przygotowywanie projektdéw uméw w celu realizacji przedsicwzieé
miasta z innymi podmiotami,

10/ inicjowanie kierunkéw rozwoju i modernizacji sieci handlowej
i gastronomicznej znajdujgcej si¢ w zasobach komunalnych oraz
koordynacja dzialal w tym zakresie,

11/ wspbétdzialtanie z organami kontroli i siuzbami porzadkowymi w
sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu, usiug i gastro-
nomii,

12/ udzielanie informacji o rynku i dziatalno$ci gospodarczej,

13/ wydawanie zezwolell na sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych,

14/ ewidenc jonowanie dziatalnoéci gospodarczej,

15/ przygotowywanie projektéw decyzji zwiazanych =z tworzeniem,
lgczeniem, podzialem i likwidacjg przedsig¢biorstw komunalnych
oraz przeksztalceniami jednostek gospodarczych,

16/ nadzdér i koordynac ja nad przeprowadzanymi procesami likwida-
cyjnymi bad% przeksztalceniami, o ktérych mowa w ppkt 15,

17/ badania efektywnoéci gospodarowania jednostek organizacyjnych
miasta i jednostek gospodarczych dzialajgcych z udzialem miasta,

18/ wspbldzialanie ze wszystkimi jednostkami gospodarczymi z udzia-
lem miasta,

15. Do zadan Wydzialu Budownictwa i Gospodarki Gruntami:

1/ prowadzenie rejestru wydanych numerdéw porzgdkowych nierucho-
mo$ci,

2/ prowadzenie kontroli oznakowania ulic i nieruchomoéci,



3/ przygotowywanie wykazdéw dzialek przekazanych w uzytkowanie
wieczyste,

4/ prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat adiacento-
wych,

5/ prowadzenie spraw dotyczacych windykacji oplat z tytulu uzytko-
wania wieczystego,

6/ prowadzenie caloksztalitu spraw zwigzanych z funkc jonowaniem
ogroddéw dzialtkowych na terenie miasta Kalisza,

7/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedazs, odda-
waniem w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie oraz zarzad grun-
téw komunalnych osobom fizycznym, osobom prawnym oraz Jjed-
nostkom organizacyjnym nie posiada jacym osobowo$ci prawnej,

8/ prowadzenie spraw dotyczgcych sprzedazy oraz oddawania w
uzytkowanie wieczyste mieszkaﬁ, lokali i garazy,

9/ prowadzenie spraw dotyczacych dzierzaw gruntéw,

10/ prowadzenie inwentaryzacji mienia komunalnego,

11/ sporzadzanie projektéw programu rolniczego lub lednego wyko-
rzystania gruntéw w uzgodnieniu z Wydzialem Rozwoju Miasta,

12/ wydawanie decyzji na wylaczenie z produkcji gruntédw rolnych
i le$nych,

13/ wykladanie programu rolniczego lub leé$nego wykorzystania
gruntéw do wgladu ludnoéci, réwnoczebnie z wylozeniem pro-
jektu planu zagospodarowania przestrzennego w uzgodnieniu z
Wydziatem Rozwoju Miasta,

14/ prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg gruntdéw zdewasto-
wanych,

15/ nakladanie kar za samowolne wylgczenie gruntéw z produkecji
rolniczej i lednej,

16/ przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wykupdw terendw
pod ukilady komunikacyjne,

w7/ prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze zwrotami nieru-
chomo$ci dotyczacymi dzialek budowlanych pod zorganizowane
budownictwo jednorodzinne i wielorodzinne,

18/ przygotowywanie terenéw pod budownictwo jednorodzinne i wielo-
rodzinne,

19/ przygotowywanie terenéw pod budownictwo jednorodzinne dla

o0sdéb rezygnujacych ze spdidzielni mieszkaniowych,



20/

21/

22/

23/

24/

25/

26/
2
28/
29/
30/

31/

32/

337
34/

35/
36/

prowadzenie postepowalli przygotowawczych oraz udzial w rozpra-
wach przed Sadami Powszechnymi w sprawach z zakresu prawa
wlasno$ci innych praw rzeczowych oraz z zakresu prawa o ksig-
gach wieczystych /o stwierdzenie zasiedzenia wtasno$ci nie-
ruchomo$ci, o rozgraniczenie, dotyczacych sluzebnoéci, naru-
szenie posiadania, o wpis w KW lub zalozenie KW lub umorze-
nie hipoteki, wznowienie postgpowania, rewizje nadzwycza jne,
wnioski, skargi, prowadzenie postg¢powania o ustalenie w try-
bie art. 189 kpa, zniesienie wspbdiwlasno$ci, zarzad nieru-
chomo$ciami/,

prowadzenie obrotu nieruchomo$ciami Agencji Wiasno$ci Rolnej
Skarbu Panstwa,

zatwierdzanie planéw realizacyjnych oraz rozwigzal urbanisty-
cznych i architektoniczno-budowlanych,

ustanawianie stref ochronnych oraz sposobdw ich zagospodaro-
wania,

udzielanie zgody na zmiang¢ sposobu wykorzystania terenu bez
dokonania inwestycji,

zatwierdzanie pod wzgledem urbanistyczno-architektonicznym

i artystycznym projektédw pomnikédéw i innych dziel plastycz-
nych oraz urzgdzeﬁ przeznaczonych do umieszczania w miejscach
publicznych i wplywajgcych na wyglad obiektdéw budowlanych,
przy jmowanie zgloszell o rozbidrce obiektu budowlanego,
wydawanie pozwolell na budowe,

przenoszenie pozwolenia na budowe¢ na innego inwestora,
orzekanie o utracie wazno$ci pozwolenia na budowe,

wydawanie decyzji zezwalajgcej na wejScie na teren sasie-
dnich nieruchomo$ci, do budynku lub lokalu w celu wykonania
robét budowlanych,

przy jmowanie zawiadomien o oddaniu obiektu budowlanego do
uzytku,

udzielanie zgody na zmiang¢ sposobu uzytkowania obiektu bu-
dowlanego,

wydawanie wskazan lokalizacyjnych,

wydawanie wytycznych pod zabudowe¢ dla budownictwa jednoro-
dzinnego,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji dla inwestycji,

prowadzenie rejestréw graficznych wydawanych decyzji lokaii-
zacyjnych,



i

38/
39/
4o/

wydawanie opinii w sprawie przeznaczenia terenéw w planie
przestrzennego zagospodarowania dla celéw notarialnych i
sgdowych,

opiniowanie projektéw podzialébdw gruntébw,

wydawanie informacji o terenie,

wydawanie informacji o warunkach zabudowy i zagospodarowania

terenu,

16. Do zada®i Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa:

1/ ocena $rodowiska przyrodniczego oraz opracowanie wnioskéw

2/

3/

4/

5/

6/

7/

8/

zmierza jagcych do jego poprawy i prawidiowego wykorzystania,
zlecanie badanl $rodowiska, udzial w monitoringu $rodowiska,

prowadzenie kontroli nad jednostkami organizacyjnymi i oso-

bami fizycznymi w zakresie spelniania wymogdéw ochrony Srodo-
wiska i gospodarki wodnej oraz opracowanie odpowiednich

decyz ji, zarzqdzeﬁ pokontrolnych i innych:

- ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania
z urzadzen technicznych oraz $rodkdéw transportu stwarza jg-
cych dla Srodowiska ucigzliwo$ci w zakresie halasu i wibra-
eji,

- nakazywanie uzytkownikowi maszyn 1lub urzgdzenia techniczne-
go wykonania czynnoéci ograniczajacych ucigzliwoéci dla
$rodowiska,

wydawanie zezwolenl na usunigcie drzew lub krzewdw z terendw

nieruchomos$ci oraz wymierzanie kar pienigznych za samowolne

usuwanie drzew lub krzewdw,

prowadzenie ewidencji ujeé wéd i wylotdéw Sciekéw, opiniowanie
lokalizacji inwestycji,

sporzadzanie opinii w zakresie wydawania przez Ministra Prze-

mystu i Wojewode koncesji na dzialalno$é gospodarczg W za-

kresie obrotu metalami oraz wydobywania kopalin,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z pracg Mie jskiego

Komitetu Przeciwpowodziowego,

zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkdw wodnych na

gruntach,

sprawowanie nadzoru oraz organizowanie prac modernizacyjnych

i konserwacyjnych w zakresie utrzymania wia$ciwego stanu
technicznego Trowdw odwadniajgcych,



9/

10/

11/

12/

13/

14/

15/

16/

17/

18/

19/

20/

21/

22/

23/

24/

prowadzenie ewidencji obiektéw przyrodniczych poddanych ochro-
nie,

prowadzenie caloksztaltu spraw dotyczgcych gospodarki w lesie
komunalnym,

prowadzenie ewidencji terenéw zieleni w miebcie,

sprawowanie nadzoru w zakresie konserwacji, pieleggnacji i
nasadzeil w parkach miejskich, na skwerach, plantach i zielefi-
cach,

sprawowanie nadzoru w zakresie wla$ciwego stanu technicznego
obiektéw budowlanych wystepujgcych na terenie parkéw, skwerdw
i zielefcdw,

organizowanie przetargdéw oraz przygotowanie projektdéw umébw

i zlecenl na realizacje robdét i usitug w zakresie:

- konserwacji i pielegnacji zieleni miejskiej
~ dzialalno$ci remontowej obiektéw towarzyszacych zieleni
mie jskiej

udzielanie zezwolell oraz pobieranie oplat za reklamy na zie-
leficach miejskich,

tworzenie zalozel do planu ogdlnego zagospodarowania prze-
strzennego miasta oraz udzial przy jego aktualizacji,
wydawanie zadwiadczel na okoliczno$é pracy w gospodarstwie
rolnym,

sporzgdzanie umdéw detyczgcych przenoszenia posiadania gospo-
darstwa rolmnego oraz umdw dzierzawy,

wspélpraca z organizacjami i instytucjami pracujacymi na rzecz
rolnictwa,

koordynacja dzialaill w zakresie zwalczania chwastéw na terenie
Kalisza,

realizacja zadall w zakresie kwarantanny i ochrony roélin
uprawnych przed chorobami, szkodnikami i chwastami,

nadzér nad caloksztaltem spraw zwigzanych z produkcjg zwierze-
ca /zwalczanie zaraZliwych choréb zwierzegcych, rozprowadzenie
materiatu hodowlanego, inseminacja, wystawianie $wiadectw po-
chodzenia zwierzat/,

prowadzenie dzialan zmierza jgcych do likwidacji plantacji maku
i komnopii,

udzial w realizacji zada® Miejskiej Spéiki Wodnej,



25/

26/

udziat w komisjach rozpatrujacych wnioski o zwolnienie =z
podatku rolnego,
prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa uwiellczonych zawarciem

ugody pomigdzy przeciwstawnymi stronami.,

17. Do zada® Biura d/s Ograniczania Bezrobocia:

1/

2/

3/

u/

5/

inic jowanie i organizowanie dzialan zmierza jacych do ogra-
niczania bezrobocia,

koordynowanie dzialall na rzecz ograniczenia bezrobocia po-
de jmowanych w ramach pracy poszczegdlnych Wydzialédw Urzedu
Mie jskiego,

inicjowanie i organizowanie prac interwencyjnych i robét
publicznych na terenie miasta Kalisza,

nadzér i koordynowanie prac interwencyjnych i robét publicz-
nych,

wspblpraca z organami administracji rzgdowej, jednostkami
palistwowych siuzb zatrudnienia, zwigzkami zawodowymi oraz
innymi podmiotami w zakresie dziala®l na rzecz ograniczenia

bezrobocia na terenie miasta Kalisza,

IV, Postanowienia kolcowe

§ 19

Zakresy dzialania Wydzialéw sg uzupelniane o nowe zadania,

wprowadzone przepisami prawa, uchwalami Rady, bez potrzeby

zmiany niniejszego regulaminu, Zasade tg stosuje si¢ odpo-

wiednio w wypadku zniesienia lub zmiany dotychczasowych

zadan,

§ =20

Integralng czeéé regulaminu stanowis zalaeczniki okreéla jace:

1/ Zasady obstugi interesantéw

27 Organizacj¢ dziatalno$ci kontrolnej

3/ Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 21

Zmiana regulaminu wymaga uchwaly Rady.



Zalacznik Nr 1

do regulaminu
organizacyjnego
Urzedu Mie jskiego
w Kaliszu

Indywidualne sprawy interesantéw zalatwiane sg w terminach
okre$élonych w Kodeksie Postepowania Administracyjnego oraz
przepisach szczegdlnych,

Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego
rozpatrywania indywidualnych spraw interesantéw kierujgc

si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdizycia spolecznego.
Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidiowe zalatwianie indy-
widualnych spraw interesanté4w ponosza Naczelnicy wydzialédw
oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkdw,
Kontrole i koordynacje dzialan wydzialdéw w zakresie zalatwia-
nia indywidualnych spraw interesantéw w tym zwlaszcza skarg
i wnioskéw oraz interwencji sprawuje Wydzial Organizacyjny
Urzedu,

Wydziax Organizacyjny Urzedu zobowigzany jest do dokonywania
okresowych ocen sposobu zalatwiania indywidualnych spraw

interesantéw i przedkladanie ich Sekretarzowi Miasta,
§ R

Ogbélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez
interesantéw okreé$la kpa, instrukcja kancelaryjna oraz
przepisy szczegdlne dot. zwlaszcza organizacji przyjmowania,
rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw interesantdw,
Sprawy wniesione przez interesantéw do Urzedu sg ewidencjo-

nowane w spisach i rejestrach spraw,

D § 3

Pracownicy obslugujgcy interesantéw zobowigzani sg do:
-~ udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej

sprawy i wyjasnienia tre$ci obowigzujacych przepisdw,



- rozstrzygniecie sprawy, w miare mozliwo$ci na miejscu, a w
pozostalych przypadkach do okreélenia terminu zatatwienia,

- informowanie zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

- powiadamianie o przediuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy
w przypadku zaistnienia takiej koniecznoéci,

- informowanie o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rod-
kach skarzenia od wydanych rozstrzygniegd,

2, Interesanci majg prawo uzyskiwad informacje w formie pisemmej,

ustnej, telefonicznej lub telegraficznej.
§ &4
Interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1/ Prezydent i upowaznieni przez niego zastepcy, w kazdy poniedzia-
tek w godzinach od 8°° do 16°%?

2/ Sekretarz Miasta, Naczelnicy wydzialéw, w poniedzialki od godziny
8°° 4o 1600, a w pozostale dni w zalezno$ci od swoich mozliwoéci
czasowych,

3/ pracownicy poszczegdlnych wydziatédw Urzedu, w ciggu calego dnia

pracy Urzedu,
§. 8

1. Skargi i wnioski moga by¢ wnoszone pisemmnie, telegraficznie 1lub
dalekopisem, a takze ustnie do protokolu.

2, Skarga i wniosek celem ich zalatwienia powiiny zawieraé date wnie-

sienia, imi¢ i nazwisko osoby wnoszacej, nazwe¢ organu spolecznego
oraz adres.

3. W razie zgloszenia skargi lub wniesienia ustnie, przyjmujacy
sporzadza protokéi, ktdéry podpisujg wnoszacy skarge lub wniosek
oraz przyjmujacy zgloszenie,

4., W protokole zamieszcza sig¢ date przyjecia skargi lub wniosku,

imi¢, nazwisko i adres osoby zglasza jgcej oraz zwiezly opis tresci

sprawy.
& -6
s Centralnx rejestr skarg i wnioskdéw oraz listdw wpiywa jacych do

Urzedu prowadzi Wydziaz Organizacyjny, stanowisko d/s skarg i
wnioskdw,



2,

3.

Skargi i wnioski przyjete do protokolu przez Naczelnikdw wydzia-
16w badZ kierowane bezpo$rednio do wydzialdw, po zarejestrowaniu
W prowadzonym rejestrze, przekazywane sa do Wydzialu Organiza-
cyjnego celem rejestracji, najpdéZniej w dniu nastepnym po przy-
jeciu, po czym niezwlocznie zwracane sg do zalatwienia wlaS$ciwemu
rzeczowo wydzialowi,

Naczelnik wydzialu po otrzymaniu skargi lub wniosku pode jmu je
czynno$ci zwigzane z jej zalatwieniem, Materialy “%rbédiowe dot.
rozpatrzenia skargi lub wniosku przechowywane sg w wydziale, -
ktéry ja zalatwia, a Wydzial Organizacyjny otrzymuje kopi¢ udzie-
lonej odpowiedzi,

87

Skargi i wnioski, ktdére nie wymagajg zbierania dowodéw, informa-
cji lub wyja$nien, powinny byé rozpatrzone i zalatwione w zasa-
dzie niezwZocznie, nie pbéZniej jednak niz w terminie 7 dni.
Skargi i wnioski wymagajace uzgodnier, porozumienl lub przeprowa-
dzenia postepowania wyjas$niajacego oraz badania akt, powinny byé
rozpatrzone i zalatwione najpdéZniej w terminie jednego miesigca
od daty otrzymania skargi lub wniosku.

W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreélonym
W pkt 2, stosuje si¢ odpowiedni: w odniesieniu do skargi ~ prze-
pisy art, 36-38 kpa, a w odniesieniu do wniosku - przepisy art,
245 kpa,

§:8

Skargi i wnioski, ktérych przedmiot dotyczy spraw wchodzgcych

w zakres dzialania dwéch lub wiecej wydzialédw, winny byé rozpa-
trywane przez pracownikdéw wyznaczonych przez Naczelnikédw wydzia-
16w, przy'czym koordynatorem jest Naczelnik wydzialu, ktéry otrzy
mal skarge lub wniosek do zalatwienia,

Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuja:

1/ Prezydent i Wiceprezydenci - jezeli dotycza one dzialalnofci
Urzg¢du, Naczelnika wydziatu i Dyrektora jednostek organiza-
cyjnych miasta,

2/ w pozostalych sprawach Naczelnicy wydzialdw,



§-9
Naczelnicy wydzialdédw dokonuja analiz, ocen i sporzadzajg infor-
macj¢ o zaltatwieniu skarg i wnioské4w w terminach:

~ pbéiroczng do dnia 10 lipca kazdego roku
- roczng do dnia 10 stycznia kazdego roku,



Zalgcznik Nr 2

do regulaminu
organizacyjnego
Urzedu Mie jskiego
w Kaliszu

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

W Urzedzie sprawowana jest kontrola:

1/ wewnetrzna

2/ zewnetrzna
§ 2

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:

1/ Prezydent, Wiceprezydenci, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,
Naczelnicy wydzialdw oraz kierownicy referatdw w stosunku do
pracownikéw bezpoérednio im podlegiych,

2/ Wydzial Organizacyjny, Wydzial Finansowy - w zakresie przyzna-
nych im uprawnieni,

s 3

Kontrole zewnetrzng wykonujg w zakresie przyznanych przez Prezy-

denta lub Zarzad pelnomocnictw:

1/ Skarbnik Miasta w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykony-
waniu budzetu oraz planu finansowego dla zadal palstwowych
zleconych Miastu oraz prowadzenia dzialalnoéci finansowej
przez jednostki organizacyjne Miasta,

2/ wydzialy w stosunku do jednostek organizacyjnych Miasta w za-

i

kresie wlaéciwo$ci rzeczowej.
§ &4

Szczegblowe zasady wykonywania kontroli okreéla Prezydent w

drodze Zarzgdzenia,



Zalgcznik Nr 3

do regulaminu
organizacy jnego
Urzedu Mie jskiego
w Kaliszu

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJIL

Prezydent podpisuje:

1/ akty o charakterze normatywnym, zarzgdzenia, okdlniki,

2/ pisma kierowane do organédw administracji rzgdowej,

3/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzdw
stolic,

4/ odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskéw posidw i senatordw

5/ odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podlegilych kierownikdw,

6/ decyz je administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

7/ pisma zastrzezone do swo jego podpisu,
§ 2

W okresie nieobecno$ci Prezydenta akty normatywne i inne dokumenty
okreélone w $ 1 podpisuje Wiceprezydent. wyznaczony przez Prezy-

denta,

$2.3

Wiceprezydenci i Sekretarz Miasta podpisuja pisma zgodnie z usta-
lonym podzialem zadan,

§ L

1. Prawo podpisywania pism w tym decyzji administracyjnych w indy-
widualnych sprawach z zakresu administracji publicznej moga
mieé upowaznieni przez Prezydenta naczelnicy i pracownicy wy-
dzialéw Urzedu,

2, Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 winno mieé form¢ pisemna i

okreé$laé wykaz spraw, ktdére osoba upowazniona podpisuje w imie~
niu Prezydenta.



8.5

Dokumenty przedkladane do podpisu Prezydentowi lub Wiceprezy-
dentom powinny byé uprzednio parafowane przez naczelnika lub
zastepce naczelnika wydzialu przygotowujacego sprawe,

§ 6

Naczelnicy wydzialéw podpisuja pisma urzedowe dotyczace zakresu
dzialania wydzialu nie zastrzezone do wlasciwoéci Prezydenta
lub Wiceprezydentdw,



