UCHWALA Nr113 /91

RADY MIEJSKIEJ W KIELCACH
z ¢énia22 lutego 1991 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Kielcach.

Na pocstawie art. 33 ust. 2 ustawy z oniaz 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie terytorialnym /Lz.U. Nr 16, poz. 95, Nr 34,
poz. 199 i Nr 43 poz. 253/ucnwala sig¢, co nast.puje:

§ 1. Ne wniosek Zarzadu Miasta uchwala si¢ Regulamin
Organizacyjny Urzg¢du Miasta w Kielcach, stanowigcy zatacz-
nik do uchwaty.

$ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Zarzadowi Miasta.

§ 3. Traci moc uchwata Nr 24/90 Rady Miejskiej w Kielcach
z dnia 16 sierpnia 1990 r. w sprawie uchwalenia czgsci ogél-
nej Kegulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Kielcach, wraz
z péZniejszymi zmianami.

§ 4. Uchwaia wchodzi w zycie z dniem podjg¢cia.=-

Przewodniczgcy Rady Miejskiej
Krzysetof DEGENER



. Zatgecznik do Jechwazy Nr 113/91
. hady. kiejskie] w Eislcach
2 dala 22 lutego 1991 r.

REGULAITN RGANIZACYJIRY
URZEDU IIASTA W HIELCACH

Rozdziazx 1

Ogélne zasady funkcjonowania Urzedu liissta.

> 1.1. Zarzadg hiasta wykonuje uchwaiy rady Misjskie oraz
swoje zadania przy pomocy Urzgdu hiasta, zwanego calej "Urzedem",
2. Urzgd realizuje zacania:

1/ wtasne wynikajace z ustawy z dnia 8 mareca 1090 r. o samorzadzie
terytorialnyn,

2/ -zlecone przez organy aduministracji rzacows,

3/ wwnikajace z innych ustaw szczegdlnych,

5 2¢7s FracgrUrzgdu kieruje Frezydent liiasta na zasadzie jedno-
osoboweZgo kierownictwa przy pomocy Wiceprezydentdw i Sekratarza
Urzgdu. ’

2. Prezydent hiasta kierujgc pracg Urzgdu zapewnis warunki
GO0 jego sprawnej organizacjl oraz praworzaonege i efektywnego
dziaZania. ’

§ 3.1. Frezydent liasta wyznacza Wiceprezydentom i Sekretarzowi
Urzgou zakres spraw w jakim dziaiajg.

2. Wiceprezydenci wykonujac zadania i Kompetencje WYZNnaczo=
ne przez Prezydenta l.iasta zapewniajag w powierzonym im zakresie
kompleksowe rozwigzywanie problemdw oraz nadzorujs i koordynujg
dzialalnos¢ wydzialéw badi réwnorzgcnych komdrek organizacyjnych
Urzgdu realizujgcych te zadania.

3+ Sekretarz Urze¢du zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
warunki ‘jego dziatania, a takze organizacje pracy i w tym zakresic
nadzoruje dzialalnosé wszystkich wydzialdw oraz rﬂwnorzgcny¢h
komcrek organizacyjnych Urzgdu.

4, Frawidiows rezlizacjg zadall finansowych zapewnia
Skarbnik iiasta = gidwny ksiegowy budzetu.
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5. Szczegdiowego podziaiu zadseL, kompetencji i odpowiedzial-
nodcli miedzy Wiceprezydentdw, Sexretarza Urzqdu oraz Skarbnika
Fiasta dokonuje Prezydent ¥iasta odrgbnym zarzadzeniam
oerganizacyjnym.

§ L.41. Wydzialy i réwnorzg¢dne komorki organizacyjne Urzedu
zwane w dalszej czyéci "Wydziaiami®, prowadza sprawy 2zwigzane
z realizacje zadad i wompetencyi Zarzgdu oraz Prezydenta liasta.
2, Naczelnicy wydziaiow oraz kierownicy rownorzgdnych
komdrek organizacyjnych Urzedu, zwani dale] "Naczelnikami wydzia-
14w", nadajg ogdlny kierunek dziatelnoéci wydzialéw, koordvnujg
ich dziaXalnosé z dziatalnodcia innych wydziaidw oraz sprawujs
‘bezposredni nadzér nad caloksztaltem pracy kierowanymh przez
sieble wydziatow 1 sa bezposrednimi przeiozonymi podlegiych
im pracownikéwe.
3., W szczegélnosci naazalﬁiay wydziatow odpowiedzialni

58 przed Prezydentem Mliasve za:

1/ nalezyts prace wydziaXu oraz za prawidiows . sprawne wykonye
wynie zadas,

2/ wiabciwg wspdlpracg z Radg Hiejakq i jej organami,

3/ bezposrednl nadzér nad zgodnym z prawem i rzetelnym wypelnia-
nism obowigzkdéw stuibowych przez podlegiych pracownikdw oraz
za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

4/ wtadciwy dobér pracownikdéw oraz za stale podnoszenie przez nico
kwalifikacji zawodowych,

c/ dokonywanie oceny pracy pracownikéw oraz uystqpawnnia z wniog=
kami personalnymi w tysh sprawach,

6/ zgodnosé aprobowanych i podpisywanych przez sieble spraw z obo-
wiazujacyml przepisami prawa,

7/ wspétdzialanie z orgsnami rzgdowsj administracji ogélnej
1 specjalnej oraz Jednostkami organizacyjnymi miasta,

8/ podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania przepiséw gmine
nych badZ innego uregulowania okreslonych spraw nalezgcych do
zekresu dzletania wydzlaiu,

9/ przyjmowanie i zatatwianis spraw otywateli, w tym skarg
i wnioskdw,
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4, Prezydent lMiasta rozstrzyga spory kompetencyjne pomiggzy
naczelnikami wydziaidw, w oparciu o propozycje rozstrzygnisé
przedstawione przez Sekretarza Urzedu.

§ 5.1. Fracownicy wydzialdéw zatatwiajacy badi przygotowuijacy
okreslone sprawy s3 zobowizzani do:

1/ dokTadnej znajomosci przepisow prawa obowlazujacycii w DOWie=
rzonych im dzia?anh,

2/ wiascivwego stosowanis przeplsdw prawe proceduralnago i materiale
nege oraz instrukcji kancelaryined,

3/ terminowego zalatwianiz sprav,

4/ bezblednego 1 prawiciowego przytaczania w projektach zalate
wieLf nazw, imion i nazwisk, obliczerd cyfrowych, danych statys=-
tyeznyeh 1 immyen danych,

5/ projektowania formy 1 sposobu zapewniajycego prawidowe
i szybkie zatatwianie straw,

€/ nalezytego zatatwiania spraw obywateldl,

7/ prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw,
zbiordw przepisdw prawnycn, rejestrow i spisdw spraw, pomocy
urzgdowysh oraz wyrposazenia biurowego.

2+ Szczegotowe zakresy czynnesci uprawnien, odpowiedzial-
noscli oraz zastgpstwa dla pracownikiéw ustalajg naczelnilcy wydziaidw

v porozumieniu z Sekretarzem Urzegdu,

5 6.1. Frezydent liasta moze w formie pisemnej upowazniad
naczelnikéw wydzialdw oraz innych pracownikéw do zatatwiania ok-
reslonych spraw w jego imisniu, w tym takfe do wydawania decyzii
administracyjnych,

2. Wykaz uppwaznien, o ktérych mowa w ust. 1, prowadzony
Jest w Viydziale Organizacyjno-Frawnym wediug wzoru ustalonego
przez Sekretarza Urzgdu.

Rozdzilatl 2e

Struktura organizacyjna Urzgdu i jego zadania.
§ 741+ W sktad Urz¢du wchodzq nastqpujqce wydzialy oraz

réwnorzgdne komérki organizacyjne:

1/ Wydzial Organizacyjno-Prawny - symbol "Or*
2/ viydzial Finansowy = symbol "Fn",
3/ Wydzial Administracyjno=Gospodarczy = symbol "AGY,
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4/ WydziaX Tschniczno-Inwestycyjay - symbol "TI",
5/ WydziaX Spraw Lokalowych - syobol "L®,
6/ Wydzial Spraw Obywatelskich - symbol "SO7,
7/ Wydzisl Geodszji i Gespodarki Gruntami = symbol "G",
8/ Wydzial Urbanistyki, Architektury

1 Nadzoru Budowlansgo = gymbol TMUAN®
9/ Wydzial Komunikacji | = symbal *Kn",

10/ Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Urynko=

wienia - symbol BRCUW,
11/ Wydzisl Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - gymbol®OSR",
12/ WydziaX Oéwiaty, Kultury, Sportu '

i1 Rekreacji : - symbol "OKSW,
13/ Wydziat Zdrowias - symbol "Z¥%,
14/ Urzad Stanu Cywilnego - symbol "Uscw,
15/ Mlejski Inspektorat Otrony Cywilnej - syabol ®0C",
16/ Strez Miejska ~ Symbol®SM¥,
17/ Biuro Rady Miejskie} ' - symbol "BRM®,

2. Wydzialy 1 rownorzgdnes komérki organizacyjne okreslonae
w usts 1 mogg cdzielié sig¢ mna referaty oraz ma wielo lub jedno=-
osobowe stamowiska pracy.

§ 8+ ¥ Urzedzie tworzy siq nast¢pujace stanowiska kisrownicze:

1/ Naczelnik Wydziaiu Organizacyjno-Prawnego,

2/ Naczelnik Wydziatu Finansowsgo orez jedan zastepca,

3/ Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego,

4/ Naczelnik Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,

5/ Naczelnik Wydziatu Spraw Lokalowych,

6/ Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz jeden zastgpca,

7/ Naczelnik Wydzialu Geodezjl i Gospodarki Gruntaml oraz jsden
zastgpca, ' .

8/ Naczelnik Wydziaiu Urbanistyki, Architektury i Nadzoru Budowla-
nego oraz jedam zastgpca,

9/ Naczelnik Wydziatu Komunikacji,

10/ Naczelnik Wydziaiu Rozwoju Gospodarczego i Urynkowienia,

11/ Naczelnik Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

12/ Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji,

13/ Naczelnik Wydziatu Zdrowisa,

14/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz dwéch zastgpcdw,

15/ Szef Miejskiego Inspektoratu Obronmy Cywilnej,
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1¢/ homencant Strazy idejsciej oraz jeden zastgpca,
17/ Kierownix Eiura hady hiejskiej. '

v 9. W0 wspélnych zadarl wydziaiZdéw nalezy w szczegdlnosci:

1/ kooréynowanie i stymulowanie procesdw rozwoju spOIeczno=gospoe
garcrego nmlasta,

2/ zapewnienie wiasciwej i terainowej realiracji zadan,

*/ wspblaziatanie z wiasSciwyni organami rzacowe’ acministrzcji
ofdlnej i specjalnej,

4f wspdldziaXanie z organami samorzgoowymi oraz innymi jesnostka-
mi organizacyjnymi cziazzjacvmi na terenie miasta,

5/ rozpatrywanie skarg, wnioszéw i interwencji wediup wzasciwosei,

&/ opracowywanie propozycji do projektu buczetu miasta or:iz proe=
jektow wisloletnich programdw rozwoju w za<recsie prowaczonychk
spraw, ’

;?f' przygotowywanie okresowych ocen, analiz i sprawozdanl wynikajg=
cych z obowigzujgcych przepisdw,

£/ organizowanie wyxonania zadan wynikajacyc. z uchwal nady
Miejskiej oraz aktéw prawnych,

9/ wspéidziatanie migdzy wydzialami w realiza:ji wykonywanych
z adat.,

10/ wykonywanie innych zadal okreélonych przez Frezydenta Miasta
i Zarzad lMiasta.

§ 10,1, W sklad Wydzialu Organizacyjno-Frawnego wchodza!

17 stanowisko do spraw organizacyjnych,
2/ stanowisko do spraw osobowych,
3/ stanowisko do spraw realizacji uchwat 1 postanowied organdw
miasta,
4/ stanowisko do spraw zatatwiania skarg i wnioskéw,
5/ stanowisko do spraw obsiugi prasowej,
&/ stanowiske pracy "radca prawny".
2. Stanowiska okreslone w ust. 1 sg wieloosobowymi
stanowiskamli pracy.

3. Radcowie ﬁrauni v zakresle wykonywania merytorycznych
zadal sa poaporzgdkowani bezposrednio Prezydentowi liiasta.
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4; Do podstawowego zakresu dziatania WwydziaXu Organizacyjno=-
«Frawnego nalezy w szczegdlnosci:

A, ¥ _zakresie zadai wizsnych:
1/ sprawowanie nadzpru nad wiaSciwg organizacja i funkejonowa=
niem Urzedu, '
2/ zapewnienie zgodnofci dziatania Urzedu z przepisami prawa,
3/ prowadzenie rejestréw aktéw prawnych organéw samorzadu,
4/ nadzdér nad realizacjy uchwal Rady Miejskiej i Zarzadu
Miaste oraz zarzadzen i decyzji Prezydenta Miasta,
5/ madzdr, koordynowanis i kontrola rozpatrywania skarg, wnios-
kéw 1 1dstéw, |
€/ zapewnienie prawidiowej obsiugi obywateli przez wydzialy
Urzgdu,
7/ nadzér nad realizacjq plandéw pracy Urzedu,
8/ racjonalne gospodarowanie etatami i funcuszem plac oraz pro=-
wadzenie spraw 0s0bowych,
9/ szkolenie i doskonalenie zawodows pracownikdw,
10/ prowadzenie obsiugi techniczno-biurowesj Zarzadu Miasta oraz
organizowanie wykonania podejmowanych decyzji,
11/ blezaca obsiuga prasne 2arzadu Miasta 1 wydziaiéw Urzedu,
12/ prowadzenie dzialtalnoéci informacyjnej oraz wspéidziatanie
ze Srodkami masowego przekazu, '
13/ prowadzenis ewlidencji porozumier zawisrsnych z organami
administracji rzgdowej,
14/ prowadzenie wykazu upowainied dla pracownikéw Urzedu do
zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta Miasta,

B. M _zekresie zadar zleconych:
1/ przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorsiich,

2/ przyjmowanie obwieszczed,
3/ skladanie na wezwanie sgdu urzgdowo poswiadczonych doku=

mentéw w celu odtworzenia akt sgqdowych
lr/ prowadzenie spraw zwigzanych 2z wyborami.

§ 11.1. W sklad Wydzialu Finansowego wchodzg:.
1/ Referat Ksiegowosci Podatkowe j,
2/ Raferat ¥siggowosci Dochodéw Buczetowych,
- 3/ Referat VWymiaru Podatkéw i Oplat,
4/ Referat Spraw Budzetowych i Ogélnych.
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2. Do podstawowego zakresu dziatanla Wydziaiu Finanso=-
wego nalezy w szczegolnosci:

A. W_zpkresie zadai wiasnych:

1/ zepewnienie bilansowanis potrzeb miasta dochocdami wlas-
nymi i zasilajgcymi, )
2/ wykonywanise i koordynacja czynnoSci oraz prac zwigzanych
z opracowanism projektu budzetu miasta,
3/ opracowywanle projektéw bud2etu miasta w trybie okreslo=-
nym przez hadg Miejsks,
4/ opracowywanie projektéw zbiorczych plandw zskladdw budie=
towy ch,
5/ ustalanie na podstawie uchwalonego budietu szczegoiowego
podziaiu dochodéw i wydatkdédw budzetowych,
6/ zatwierdzenie plandw finansowych rsalizowanych przez Wy=-
dziaty i podlegte im jednostii,
7/ prowadzenie zbiorczych ewiaoencji planowanych dochodéw 1 wy=
datkéw budzetowych,
8/ analiza realizacji budzetu o1 z opracowywanie okresowych
jnformacii i materiaidgw w tyr zakresie,

9/ wnioskowanis o dokonywanie zamian w budzecie celem racjonal-
nego dysponowania &rodkami budzetowymi,

10/ opracowywanle projektéw uchwal Rady Miejsiie) i Zarzadu
Miasta w sprawie zmian w budzecis,

11/ nadzorowanie przestrzegania réwnowagil i dyscypliny bu-
dzetowe],

12/ sporzgdzanie sprawozoal okresowych i rocznych z wykonania
budzetu miasta,

13/ realizacja wplywéw naleznodci podatkowych oraz dochoddw
budzetowyci,

14/ prowadzenie ksiggowosci podatkdw i opiat lokalmych,
podatku rolnego i Funduszu Ubezpieczenia Spoiecznego Rol=
nikéw oraz dochoddw budzetowych,

15/ prowadzenie obsitugl kasowej budzetu miasta w zakresie
dochoddw,

16/ analiza zalegtodci podatkowych i podejmowanie dzieXax

v kierunku ich likwidacji,
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17/ wystawianie upomnier i tytulow wykonaweczych po uplywis termie
néw ptatnoscl rat podstkéw i opiat lokalnych, podatku rolnego
i Funduszu Ubezpieczenia Spolecznsgo holnikdw,

18/ terminowe i powszechne dokonywanie wymiaru podatkéw i oplat
lokalnych oraz podatku rolnego,

19/ kompletowanis i biezace aktualizowanie dokumentdéw wymiarowych
2 zakresu pa atkdw i oplat lokslnych oraz podatku rolnego,

20/prowadzenie swidencji nieruchomodci, srodikéw transportowych

oraz kart gospodarstw,

21/ stosowanie ulg 1 umorzen w podatkach i oplatach lokalnych craz
podatkn rolnege w ramach posliadenych uprawndes,

22/ opracowywanie projekidw uchwal Rady Miejskie] w zakresie podat=~
kéw 1 opiat lokalnych.

B,W zakresie zadali zleconycht
1/ wydawanie zeswiadczen o stanie majgtkowym w postgpowaniu

o zwolnienia od kosztéw sadowych osdb fizycznych.

§ 12.1. W sktad Wydzialu Administracyjno-Gospodarczego
wchodzg:

1/ Referat finansowo=Lsiggowy,
2/ Raferat gospodarczy.

2. Do podstawowego zskrasu dziatania Wydzisiu Administra=-
cyino-Gospodarczego nalezy w szczagdlnosci:

1/ obstuga finansowo~ksiggowa Wydziaiow Urzgdu w zakresie spraw
pracowr.iczych, .
2/ owidencja i realizacja wydatkow bgdacych w zakresie dzialal=-
noéci poszczegdlnych wydzialdw Urzgdu,
3/ obstuga finansowa Rady Mlejskiej,
4/ planowanie 1 realizacja wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzgdu,
5/ gospodarka érodkami trwatymi i przedniotami nietrwalymi,
6/ prowadzenie konta sum depozytowych,
7/ prowadzenie zakladowej dzialtalnoseci socjalne},
8/ odbieranie zawiadomiedl o znalezieniu rzeczy zagublonych 1 prze-
chowywanie rzeczy znalezionych,
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9/ prowaczenie inwestycii i remontow kapital nych oraz zarzadza-
nie bucdynkazi Urzgdu,

10/ prowadzenie zaopatrzenia materiatowo=-technicznsgo na cele ade~
ministracyjme, zakup inwsntarze rucnomego i materisiow biluro-
wych,

11/ prowadzenie archiwum zaklmscowego, Kancelarii Urzedu, 2n2li maszyn,
poligrafii, Xacznicy telefonicznej i teleksowe],

12/ zamawlanie pieczeecli i1 tablic urzgdowych,

13/ gospodarka taborem samochodowym,

14/ zalatwianie 1 rozpatrywanie spraw z zakresu bezpleczelstwa
i higieny pracy oraz zabezpleczenia przeciwpoZarowego,

15/ prowadzenie prenumeraty dziennikéw urzg¢dowych oraz trasy dla
potrzeb Urzegdu,

14/ zavecpieczenie budynku Urzedu pod wzgzledem ochrony mieniz po

~ godzinach urzg¢dowania, ' _

17/ zawieranie uméw najmu z uzytkownikari nie bgcacymi jecdnostkami
organizacyjnymi Urzedu,

18/ utrzymenie czystoscl 1 porzddku w pomieszczeniach Urzgdu.

3, Zadania okredlone w ust. 2 s3 zadaniami wiasnymi.
§ 13.1. W skXad WydziaXu Technicz o-Inwestycyjnego wchodzg
nastgpujace komdrki organizacyjne @

1/ Referat InZzynierii Miejskiej,
2/ Referat Gospodarki Kommalnej.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Wydziazu Techniczno-
Inwestycyjnego nalezy w szcgegdlnosci

A, W_zakresie zadand wiasnych :_

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym wypoBazeniem miasts
w Bleci systemdéw inzynierskich,

2/ udzia* w opracowywaniu programdéw rozwoju gospodarki komunalnej na
terenie miasta wraz z wyposaZeniem gruntdéw w urzadzenia komunalne
oraz niezbedne sieci uzbrojenia terenu,

3/ zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw okreslajacych
wzajemne &wiadczenia i zobowigzania wynikajace 2z peinienia przez
Urzgd Miasta funkc)i inwestora bﬁzpuéredniego,



4/ koordynowanie plandw inwestycyjnych i kapitalnych remom téw
0 znaczeniu lokalnym i zapewnienie prawidlowego przebiegu
realizacji zadar w tym zakresie,

5/ opracowanie plandw inwestycyinych i kapitalnych remontéw btudyn=
kéw prywatnych czynszowych finansowsmyeh z budzetu miasta orasz
nadzér nad ich realiszacjs,

6/ wspotrdzialanie w zakresie programowania i realizacji infrastruk-
-tury techniczne},

7/ prowadzerie spraw zwigzanych z realizacja czynéw spoiecznych
o charakterze inwestycyjnym,

8/ zapewnienie prawidzowego funkcjonowania oraz rogbudowy systemdw
iniynierskich oraz wepdipraca z jednostikami organizacyjnymi
¥ tym zakresie,

S/ zapewnienie prawidiowego stanu technicznego kommalnych zasobdw
mieszkaniowych i cbiektdw towarzyszacych oraz naleiytego stann
sanitarnegeo, czystodel i porzadiu miasta,

¥0/ koordynowanie dziifalnoscl eksploatacyjne] w zakwresie funkejono-
wania komunalnych siufb miejskich oraz nadzdr nad przedsigbior-
stwemi gospodarki komunalnej dls xtéryah crganem zaloiycielskim
jest Prezydent Miusta,

11/ prowadzenie spraw w zakresie gospodarki mieszkaniowej, remon tow
i modernizacji zasobdw r 28zkaniowych, tworzenie warunkdw
wiadciwe] eksploatacii zasobdw mieszkaniowych,

12/ prowadzenie spraw wynikajacych 2 przepisdw o cmentarzach
i chowaniu zmariych,

13/ podZaczanie nieruchomoéci do sieci urzadzed komumalnych,

14/ prowadzenie spraw zwiadzanych gz zakladaniem 1 utrzymaniem zieleni
miejskie] oraz je] ochrona, .

15/ analizowanie potrzeb i podejmowanie dziakaﬁ Da rzecz zaopatrze-
nia w wodg¢ do celdw p.pozarowych,

16/ dokonywanie okresowych ocen prawidXowosci dziatania przedsig-
biorstw gospodarki komunalnej,

B. ¥_zakpesle zadai_zleconych :

1/ organizowanie i sprawowanie opjekl nad grobami i cmentarzami
wojennymi.
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¥ 1441, V skiac Wydziatu Spraw Lokalowvch wenoarzad
1/ stanowisko do spraw lokali uzytkowvca,
2/ stanowisko co spraw lokcli mieszkslnyvch,
Z. Stanowiska okresSlone w ust. 1 sg wieloosobhowymi
stanowiskani pracy.
3. Do poostawowege zakresu cziafania liydziatu Spraw Lo
kaluwvcn nalezy w szczegdlnosci:

As « cahiresie zacal wlasnven:

1/ przydziaiy lokali mieszkalnycn 1 pomieszczel zastipczven,

Z/ wyrazanie zgody na podmajem lokalu,

>/ zawieranie umdw o podnajem lokalu w zamian za opleks,
nac najemeg lokalu,

L/ rozstrzyganie sporéw czynszowych i ustalanie wysokosci kauc:i,

5/ przejmowanie w zarzad budynkéw stanowizcych wiasnoié osét fi=-

- zyeznych 1 przywracanie zarzadu wiasScicielom buoynksw,

6/ rozsirzvganie spraw dotyczacych zajmowanis przez ta sami 0sobe
dwéch mieszkar,

7/ wyrazanie zgody na przebudowg lokalu i zmiang przeznaczania
cnarakteru lokalu,

8/ regulowanie tytulu prawneco 6o zaamowaniu mieszkania po Emierci
lub wyprowadzenia si¢ najemcy,

9/ reaiizacjz wyrokéw sadowych o eksmisji,

10/ likwidacja samowoll lokalowej,

117 dostarczanie lokali zamiennych lub pemieszczen zastgpezych
osobom zobowigzanym do opréinienia mieszkad zakladowych,

12/ gosrodarowanie lokalami uzytkowymi w pcrazumieniu z zaintereso=
wanymi wydziaiami,

13/ dofinansowanie Go opiat czynszowych za mieszkania dia oséb  °
fizycznych,

14/ uozielanie pomocy w zakresie uzupelnienia wkiaddw do spdi-
dzielni budownictwa mieszkaniowagc,

15/ prowadzenie analiz 1 ocen oraz opracowanie wnloskéw w sprawach
polityki gospodarii lokaslowej na terenie miasta,

16/ coinigcie uprawnien do zajmowania lckalu,

17/ prowadzenie ewidencjl lokali odzyskiwanych z naturalnego ruchu
lugnosci.
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B. ¥ _zakresis zadaﬁ zleconych:

1/ zapewnienis w razic potrzeby czasowego zakwatsrowanie osobom
zwolnionym z zakladdw karnych,

2/ prowadzenie postgpowanis w sprawach przekwaterowania z osobnych
kwater stalych 0s6b nie bedgcych Zoinlerzami zawodowymi.

§ 15.1. W sktad Wydzialu Spraw Obywatelskich wcnodza:

1/ Referat ewidencji ludnoici i dowodéw osobistych,
2/ Keferat spraw wojskowych,
3/ Stanowisko do spraw porzadku publicznego,

2. Do podstawowsgo zakresu zadan Wydziaiu Spraw Obywatel=
skich nalesy w szczegéinoscls

Ag W zakresie zadad wissuych:

1/ komtrola zanhaiaaia tajemnicy penstwowe) i stusbowe]
w Urzedzle lMiesta,

2/ prowadzenie kuocelarii tajneJ w Urzedzie Miasta i madzér
nad prowadzeniem kancelaril tajnych w jednostkach,w ktérysh
organem zaloiycielskim Jest Zarzgd Miasta,

3/ wspéipraca z Drganami sprawiedliwodci i écigania w 2akresle
utrzymania bezpileczenstwa 1 porzadiu publlicznego,

4/ realizowanie i koordynowanie zadanl w zakresie profilaktyki
i zjewisk patologii spolsczne],

5/ nadzér nad podlegtyml gminie jednostkami strazy pezarnych,

6/ zapewnisnie terenowym obowigzkowym i ochotniczym straZom
pozarnyms: '

a/ érodkéw alarmowania 1 lgcznosci,

b/ pomieszczed, wyposazenla, sprzgtu, urzgdzed przeciwpo- *
_ tarowych, odzieiy specjalnej i unundurowania,

¢/ 6rodkéw transportowych do akcji ratowniczych i dwiczed,

2/ naktadanie na 0soby fizyczne obowigzku peinienia stuiby
w strazy pozarnej, w wypadku JeJ powolania.
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1/
2f
3/

4f

5/

6/
7/

g/
9/
10/

11/
12/
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¥resie dar zleconychi

wydawanle dokumentow stwierdzajgcych Tozsamosc,

prowedzenie ewidencii ludnosci,

wydawanie decyz)i administracyjnycn w sprawach zamsldo—
wania i wymeicowania, .

uwzzledrianie postulatow dotyczacych poirzeb sil zbroje
nych przekazywanych przez Organy wojskowe upowaznions przez
Kinistra Obrony harodowe],

czynnoéci zwizzane z wykonyweniem powszeconezo obowizzku
obrony oraz wspotdziaianie w tych sprawach z organami woje-
skowymi, '

udziar w przygotowaniu poboru i Jjego przeprowadzenia,
orzekanie ¢ koniecznoéci sprawwwania prosz zoiniarzy

oraz oseby speiniajace zastgpeze. 2bowiarel sruzby wojlskowed
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodzins, prowadzenia gous-
pedarstwa rolnego oraz © uznaniu ich za jedymych zywicield
rodzin,

przyjrowanis zztoszed o niewypataco ne terssie miazta
Kielg,

prowadzenle r¢jestru terenowych pchﬁtniczych straty pezar=
nych i zakradowych ochotniczych strazy poZaroych,
udzielanie pozwoler na prreprowadzenis zbidérki publiczne
na obszarze gminy lub Jej czysci,

prowadzenie postgpowania w sprawach zgromadze:ld,

wydawanie zezwolefl na zabawy publiczne.

¢ 16.1, W sklad Wydzialu Geodezji i Gospodarki Grun=

tami wehodza:
1/ Raferat Geodezii i Kartografii,
2/ heferat Gospoderki Gruntami,

| dezji

2« Do podstawowego zakresu dzia*ania Wydziaiu Geo-
1 Gospodarki Gruntaml nalezy w szczegolnosci:

A. ¥ zakrssie zsdar wiasnych:

1/
2/

gospodarka grunzami miasta,

przygotowywanle projektdw uchwal w sprawie sprzedazy

na terenie misjskim gruntdw zabudowenych oblektami zabytko=
wyed wymagajacymi odbudowy lub remontu osobom fizycznym,
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3/ zarzadzanie gruntaci, ktdére nle zostaly oddane w zarzad,
uzytkowanie lub ulytkowanie wieczysts,

4/ zarzadzanie gruntami zabudowanymi, budynkani misszkalnyni
Oraz innymi budynkami zwizzanyol z wykonywaniem zarzadu
1 eksploatacjii budynkéw mieszkalnych,

5/ dokonywanie zamiany grunteéw,

€/ okreélanie uuziaiu we wspoluZytkowaniu wisczystyR Eruntu
przy sprzedazy lokali,

7/ wydawanie decyzii o zmianie wislkoSci udzialdw wrascicieli
poszczegolnych lokall we wspéiwiasnoécl doma araz we
wspoiutytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy
i rozbudowy,

8/ okreélanie zasad przeznaczenia Go sprzedazy lokall w domach
wielomieszkaniowych,

9/ wydawanis decyz)i © rozwigzaniu umowy o uzytkowanis wie=
czyste 1 zarzadzanie odebraaia gruptdw stosownie do art.240
Kodeksu Cywllnego,

10/ wystgpowanie z wnioskiem i wykreslenie z ksigg wieczystych

diugdw i cigZarow na gruncie oddanym w uzytkowanis
wisczysts,

11/ wydawanie decyz3ii okreélajgce]j 0sobg mabywcy oraz przed-

miot zbycia,

12/ upowaznienie wki:dciwych bankéw do zawierania uméw © odda=-

nies gruntéw w uzytkowanie wisczyste lub uméw sprzedaly
nieruchomosci oraz dokonanie czynnosci z zawisraniem tych
umdw,

13/ przekazywanie nabywcom lokall ulamkowej czgici gruntu

w uzytkowanis wieczyste oraz wygasania prawe zarzgdu te}
czgscl gruntu,

14/ podejmowanie decyzii o ustanowleniu, zakresies i warunkech

u2ytkowania,

18/ orzekgnie o wygaénigciu prawa usytkowania,
16/ orzekanie o wygasnigciu prawa zarzgqdu,
17/ podejmowanie wnioskéw © przejgcis zbsdnych nieruchomosci

lub czgéci,

18/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem cen za grunty,

budynki, lokale i urzgdzenia oraz podwytszanie oplat rocz-
nych za grunty,a takie opiat liczonych za u2ytkowanie

wisczyste,zarzad,dzierzawg i uzytkowanie nierucbomosci,
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19/ wnioskowanic oplat roczayck za niewykorzystanie gruntu zgodnie
T przeznaczeniem,

20/ przygutn#&wanie projektéw ucnwazl o0 usialeniu granic gruntdw prreze
naczonych poc skoncentrowane budownictwo jeonoroczinns,

21/ sprzedaz lub ocdawanie w utyiikowanie wieczyste,uzytkowanie,
dzierzawg, najem i uzyczenie nierucoomosci miasta,

22/ umieszczenie i utrzymywanie tabliczek z nazwemi ulic i placdw,

23, oznaczanieé nierucnonmoscd numerami porzidkowvmi.

—Lecomvoily

4

w maitresie zag

1/ wydawanie vecyzji dotyczacyc. zajgcia na cele przejscioweg? zakwate
rowania £i zorojnych budynkoéw, pomieszezer i terendv oraz wydawae
cie decyzjil ¢ odszirogowaniu w tyck sprawach,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg gruntdéw Falsuwuwego
Funduszu Ziemi,

3/ przeznaczanie nieruchomosci do sprzedaZy w drodze przetargu,

4L/ przejmowanie ne wzasnoéé miasta gruntdw,

2/ ujawnianie sprawe wiasnodci w Ksig¢dze Wieczystej.

S5 17.1. ¥ sktad Wydzialu Urbanistyki, =chitektury i Kadzoru

Zudowlanego wchodzg:

1/ Referat planéw zagospodarowenia przestrzennego,

2/ Referat nadzoru budowlanego,

5/ Referat architektury.

2. Do podstawowego zakresu dzialania wydziazu Urbanistykd,

Arcaitektury : Nadzoru Bucowlansgo naleiy w szczegdlnosci:

i/ przypotowywanie projektéw uchwal w sprawie miejscowych plandw
obszardéw funkejonalnych wykraczajacych paza obszar jednostki po-
dziaiu terytorialnego,

2/ z-teszanie oraz opracowywanie uchwal w sprawach spcrzquzania Dro=
jektdw zatozer do miejscowych planéw zagOspodarowania przestrzen=
nego i projektéw tyeh plandw, '

3/ wspéidziatanie z Jednostkami projektowania urbanistycznégo

czynnosciach zwigzenych z uzyskaniem materiaidéw i opracowan
wyjSciowyca do planéw zagospodarowanla przestrzennego,

4/ udostzpnianie projektdw zatozer do miejscowycn plandw zagospodaro=
wania przestrzennego oraz projektéw tych planéw do publicznego
wgladu i popularyzacji ich tresci,

5/ podawanie do publicznej wiadomoSci o przystapisniu do sporzgoza-
nia planu miejscoweszo oraz wviozeniu projsktu plznu miejscowego
do publicznego wgladu, '
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6/ sporzadzanie miejscowyen plandw za 0spodzrowanie przestirzennogo,

7/ przvgotowywanie i przedklacznie Radzie biejsitiej wnioskdw
© zmiang ustaler miejccowyzu zlandw zazOspocdarowanis przestrzen=
nego,

8/ wspéidzialanie z wiasciwyml stuzbani ocnrony Srodowiska i gospo=
darki wodnej w sprawié przestrzeganiz ustalel plandw cotyczacycn
ochrony £rodovisia,

9/ uczielanie wskazar lokalizacyjnych w odniesieniu do inwestycji
0 znaczeniu lokalnym,

10/ uzgacnianie wskazaf lokalizacyjmych inwestycii szczegélnie szkode
liwych dlz sSrodowiska 1 zorowie luszi z wlasciwymi organami,

11/ wydawanie decyzJji o ustaleniu lokalizacji inwestycji w forumie de=-
cyzjl administracyjnej oraz uozielanie informacji o terenie,

12/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacdi
inwestycil,

2/ wtasciwe przechowywanie zatwierdzonycn plandéw zagospooarowania
przestrzennego, rejestru graficznego oraz dokumentacji z tego
zakresu;

14/ opracowywanie op: il dotyczacych podzialu nierucnomosci,
15/ opracowywanie opinii dotyczacych zwrotu nieruchomosci,
16/ zatwierdzanie plandw realizacyjnych zagospodarowania terenu

lub planéw zagospodarowania dziatek,

- 17/ weryfikacja projektéw opracowywanych przez jednostki nie dyspo=
nujgce 2e8spoiem weryfikatordw,
18/ zawladamianie wZascicieli 1 uzytkownikéw o przeznsczeniu terensw

" 1 uwarunkowaniach wynikajacych z zatwierdzonych plandw,

19/ wdzielanie informacji o terenie oraz wydawanie decyzji

w sprawach:

a/ ustalania lokalizacji inwestycji budowlenych oraz w miarg
potrzeby stref ochronnych i sposobu ich zagospodarowania
PO uprzednim uzyskaniu opinii organu d/s ochrony érodowiska
i1 inspekcji sanitarne],

b/ wyrazaniz zgody na zmiang sposobu uZytkowania oblektéw budowe
lanych, zmiang sposobu wykorzystania teremu oraz zmlang
przeznaczenia zielenl na inne cele, w trybie art. 43 ustawy
© ochronie Srodowiska,



¢/ korzystanie 2 nieruchomosci, budynku lub lokalu sasiada
w ofniesieniu do budowniciwa oséb fizycznych, jednostek gos=
podarki uspotecznione] a takze innych jednostek organiza=
cyjnych, '

3/ przebudowy, nadbudowy lub rozbudowy domu przez osoby fizycz=
ne polegajace) na powiqkszeniu liczby pokol w domach/w kto=
rych nie sprzedaco wszystkich lokali/,

~0/ gromasdzenie, przechowywaie § udostypnianie zainteresowanym
katalogéw projektéw oraz naterialéw propagujacych i ilustruja-=
cych mozliwosci zapewnlenla Tady przestrzennegd, astetykd
i ochrony érodowiska,

24/ prograwowanie potrzeb ¥ sakresie tersnéw pod budownictwo wielo—
rodzinne i jednorodzinne na teranie miasta,

05/ wspétdziatanie z inwsstorami busownictwa indywidualnego v zakreds
pezstronne] jnformacji i doboru projektow, oraz uzyskania poz-

"wolenia na budowye

3, Zadania okreflone w ust. 2 53 zadaniami wtasoymi.
$ 18.1. ¥ sktad Wydzialu Komunikac)i wchodzgs

1/ Referat rejestracji i ewidencii pojazdéw,
2/ heferat ewidencjl kierowcéw,
3/ Referat drég i przewoziv.
s, Do podstawowsgo zakresu dziatania Wydziaiu Komuni-
kacji nalezy w_s:¢zag§lno£ci:

A, ¥ _zokrecie 2adafl wiasnvcn:

1/ prowadzenie spraw z zakrasu organizacji i funkcjonowania zbio=
rowe) komunikacji miejskie], :

2/ okrsilanie strefy cen /strefy taryfowel/, obowiazujacej Pr2y
przewozie 0sob 1 1adunkéw takséwkami osobowyml i bagazowyni,

2/ organizowanie doraZmych przewozéw na wypadek klgsk Zzywio-
2owych, : :

4/ uzgadnianie lokalizacjl przystankéw sutobusowych, parkingéw
oraz dokonywanie oceny oznakowania drég lokalnych miejskich,

5/ opiniowanie wnioskéw O zarejsstrowanie stacji kontroli pojaz-=
d6w oraz nadzorowanle ich pracy,
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6/ wydawanis opinil w sprawie pr rzeblegu drég wojewidzikich oraz
zaliczanla ordg do kategorii drog gainnyeh i lokalmych miejskdch,

7/ wnioskowanie do Hady idejsiiej o zaliczenis drogl do kategorii
drog zaklacowyen,

8/ woioskowanie © zaliszeale odeinka drogi krajowej, wojewddzkie,
gninned lub lcokalne) micjskis) powstalego PO zbudowaniu Obwoge
nicy miasta lub lokainym przeiofeniu co odpowiecniej kategorii
drog w zaleinoscl o¢ jego komunikacyjnego znaczenia,

9/ plancwanle i finansowanie moGernizacji, utrzymania i ¢chrony
drég lokalnyen miejskich oraz zarzaczanie siecig tych cdrég,

10/ modernizacja, ccorona i utrzymanie drég lokalnych miejs<ich,

11/ orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi lokalnej mdejskiey
do stanu poprzednlego w razie jego maruszenia,

12/ wydawanie orinii na lokalizowanie w pasie drogowym drdg
lokalnych miejskich cbiektdw nie zwigzanych z Zospodarks
drogowa,

13/ wydawanie zezwole: na zajmowanie pasa drogowego drogi 10kaln£3
misjskied.

B.¥ zekresie zadald zleconych:

1/ ustalanie udziatu Jednostek gospodarki uspotecznicne
w kosztach budowy, modermizacJji, utrzymania i1 ochrony drogi zae
kladowe], gdy droga zakladowa stanowl dojazd do wiece] niz
Jednej Jjednostki a jednostki te nie ustalizy tugo udziaiu w dro=
dze porozumieniag

§ 19.14 W skad Wydziaiu Rozwoju Gospocarczego i Urynkowienis
wchodzgs
1/ Referat rozwoju i inicjatyw gospodarczych,
2/ Referat dziaalnodci gospodarczej.
2. Do podstewowego zakresu dziatania Wydziatu Rozweju
Gosrodarczego i Urynkowienia naleiy w szczegdlnosci:
A. ¥ _zakresie zadarl wiasnych:
1/ opracowywanie perspektywicznych koncepeji rozwoju g£0SpO=-
"darczego miasta i wspétdziatanie w ich realizacii,
2/ opracowywanie wariantowych zalozen programéw gospodarczych
miasta 1 koordynowanle prac Jjednostek wspéldzialajacvch
w ich tworzeniu, przy wykorzwstaniu i zastosowaniu najnowe
szych osifignigé techniki 1 organizacji,
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3/ opracowywanie ocen i analiz z realizac]i programw gospo-
darczyen wmiasta,

4/ inicjowanie dziatad majgcych na celu pozysksnia nowych
terendw pod budownictwo statych i tymczasowych obiektdw
bhandlowych 1 ustugowych, ‘

5/ wnioskowanie w srrawie zasad 1 trybu crzekazywania terendw

' pod budowe obiektdéw handlowych i usiugowycn osobom fizycznym
i ionym podmiotom gospodarczym,

6/ wspélpraca z zainterssowanyml jednostkami orgenizacyjnymi
w zakresie rozwoju infrastruktury spolecznej i technicznej
miasta,

7/ nadzdér nad dziatainosciy przedsigbiorstw podporzgckowanych
oraz opracowywanle okresowycno ocen 1 analiz z ich dziaiale
nosci, )

. 8/ iniciowanie i popieranie inicjatyw gospodarezyeh oraz
przeksztaicen na rzecz rozwoju produkcji rvakowej, handlu
i usiug,

9/ koordynacja procesdw prywatyzacji przedsig¢blorstw podpo=
rzgdkowanych,

10/ przygotowywanie projektéw uméw okredlajacych wzajemne
swiadczenla i1 zobowlazania inwestordw oraz Zarzadu Miasta,
zwlgzenych z realizacjgq inwestycji i przysziym funkcjonowa=
niem budowanych obiektdw na terenie miasta, |

11/prowadzenie spraw zwiazanych z komputeryzacja Urzedu,

12/ inicjowanie kontaktéw z inwestorsmi zagranicznymi, w celu
tworzenia spotek z udziatem ich kapitaly oraz tworzenie
banku informac)i dla- powyiszych przedsigwzied,

13/ ustalanie dni 1 godzin pracy placdwek handlowych, zakladéw

' gestronomicznych i ustugowych nalezgcych do wszystkich pod=
miotéw gospodarczych, dziatajgcych na terenie miasta oraz
wydawanla decyzji w tym zakresis,

14/ ustalanie branz dla sieci prywatyzacji punktéw handlowych,
noworealizowanych obiektdéw handlowyeh, gastronomicznych,
rzemieslniczych oraz hal targowych,

15/ prowadzenie dzialtari informacyjno=propagandowych na rzecz
rozwoju gospodarki rynkowsj, w dostosowaniu do zmieniajg=
cych sie¢ rozwigzar prawnych,
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16/ wspéldziatanis : jednostkami bandlowyal i USIREOWYD] W zi=
Krosie zacpatrzspiz ludnoéci,

17/ konirola placow s handlowych, ustugowych, gastronoaicznyd
i1 targowisk w zakresie:

a/ wigdciwsgo oznakowania pincdwkl oraz czasu pracy,
b/ zgounosci prowadzonsj dzizialnnSel z wydanymi zafwiace
czeniaml 1 zawartynd umevami najuu lokali,
¢/ podejmowanie dziatal majjcych na celu sliminowanie stwisr-
. dzonyeh w czasis kontroli nieprawidiowosdcd,

Be W zakregie zadas zlecomychs

1/ wydawanie zezwolsf na sprzedaz napojdw alkoholowych przezno-
czonych do spoiycia na miejscu lub poza mlsjiscem spoiycia.
2/ ewidencjonuwanie dziatalnoici gospodarezej,

§ 201, W skad Wydziatu Ochrony Srodowiske { Rolnictwa
wehodza:

1/ Rsferat Ochromy Srudowiska, Gospodarki Wodpej i Ladnictwa,
2/ Refsrat Rolnictwa 1 Gospodarki Zywnosciowsji.

2. Do podstawowego zakresu dzlalanla Wydzialu Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa, naleiy w szczegdlnoscis

A, ¥ zokregie zaﬁgﬂ wiasnycht

1/ kontrola i nadzd: nad jakodcig Srodowiska w zakresie niewymagas
Jacym zastosowania specjalistyczne) aparatury kontrolno-po-
miarowe]j i analityczno-badawcze) oraz realizacja decyzji
w tym zakresie,

2! opiniowanie projektdéw 2alozend miejscowych plandw zagospodaro-
wania przestrzennego, oraz projektéw tych plandw w zakresie
zgodnesci z przeplsami ustawy o ochronie i ksztaltowaniu
érodowiska,

3/ opiniowanie i uzgadnianie lokalizacji iwestycji w zakresias
zgodnosci z przeplsami ustawy o ochronle i ksztattowaniu
érodowiska,

4/ rozpoznawanie 1 ewidencja potrzeb w zakresie ochrony &rodoe

- wiska, oraz ewidencjonowanie zakiaddw oddziatujgcych ujemnie
na érodowisko, )

5/ stosowanie £rodkéw prawnych w_stwierdzonych przypadkach naru-

szenda przepiséw o ochronie srodowiska,
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£/ wycawanie w nagZych przypacdkach tymczasowego zarzadzenia
o wprowadzeniu o:craniczerl wymlienionych w art. 18 ustawy o och-
ronie przyrody, '

7/ wycawarnie zezwoler na usunigcie drzew lub Krzewdw z tersndw
nierucromoscl, nie wpisanych do rejestru zabytkow,

8/ ustanawianie ograniczeL co do czasu pracy lub wykorzystania
urzadzer. tecnnicznych oraz srodkdw transportowych uciazliwych
dla Erodowiska, do unieruchomienia wizcznie,

9/ wynierzanie kar pienigznych za samowdlne usuwanie drzew oraz
Krzewdw,

10/ sgzekwowanie od zakiadéw usuniscia zaniedbal w zakresie gospo=-
darki wodno=sSciekowe j,

11/ prawidlowe prowadzenie gospooarki wauno—écieksuej'z wviszczeniem
micjskich urzaczeD kanalizacyjnychy

12/ zatwisrdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na
gruntach,

13/ prowadzenie sekretariatu Miejskiego Komitetu Frzeciwpowoczio-
wego,

14/ prowadzenie spraw z zakresu leSnictwa 1 Iowiectwa,

15/ prowadzenie rejestru spéiek lesnych i nadzér nad ich dzialale
noscis,

16/ opiniowanie i zatwisrizanie projsktéw te.nnicznych komplekso-
wego zadrzewienia,

17/ zatwierdzanie statutu spotki lesnej i jego zmiany,

18/ wyrazanie zgody na zbycie, zamiane oraz przeznaczenie na cele
publiczne lub spoleczne leSnych wspdélnot gruntowych,

19/ prowadzenie rejestréw punktéw kopulacyjnych oraz nadzér w tym
zakresie, - |

20/ wydawanie Swiadectw pokry< zwlerzat,

21/ wydawanle i rejestracja wnioskéw ma zakup materiaXu hodowlanego,
dotowanego z postepu biologicznego,

23/ wydawanie &wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat jesli s one
przedmiotem obrotu miejscowego,

23/ prowadzenie spraw emerytalno-rantbwych oraz innych wiacczel
dla rolnikdw,
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stwierdzenie posiadania stazu pracy w rolrictwie przez wias-

cicieli pospocarstw i czionkdw ich roczin ublezejacyc.. sig

o uzyskanie kwalifikacji rolniczycez,

25/ prowadzenle sprew z zakresu meiloracji 1 sonserwagsii urzaczel
melioracyjnit o,

26/ zawiesranie umow a:iérZawy na grunty FaLstwowego Funcuiszu Zizmi,
27/ wydawanie zezwolel na wczesniejsze zbycie gospodarstwa rolnez®
nabytego przez nastgpcy w wyniku przekazanis za rents lub

emETYLUrs, .
28/ wydawanie zaswiadezer, ze nierucnomos¢ rolna stanowl odrgbne
gospodarstwo rolne, : '

29/ prowadzenie spraw zwizzanych z rﬁlﬁiczym lub lesnym wykorzys-
taniem gruntow.

g, Y _zaitresie zadaf zleconvch:

14 ustanawianie parku, okrﬁélania jego granic oraz sposobu wyko=
nywaniz ocarony,

5/ przyznawanie odszkodowai za utraty 2z tytulu uczisiu W Ochro=
nie przed powor-.ig, -

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem chordd zarazli-
wych u zwierzat, ‘

4/ przyjmowanie informacji o pojawieniu sig chordd, szkodnlkow

" { chwastéw, podejmowanie stosownych dzialal w tym zakresie,

5/ wydawanie zezwoler na uprawg maku i konopi,

6/ nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczanie zasiewdw

" 1lub nasadzed o nieodpowiednie] zdrowotnosci,

7/ wvstepowahie 2 wnioskami do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
o wczaéniaasze'przyznanis emerytury lub renty przed przekaze=
niem gospodarstwa rolnego na rzecz nastgpeys

‘8/ stwierdzanie okolicznosci majacych wplyw na ustglenie prawa
do dwiadczen, -

9/ sporzgdzanie umdw © przekazanie gospodzrstwa nastgpcy przez

" rolnika bgdgcego tylko posiadaczem uméw dzierzawy:
10/ udzielanie opinii o wystawieniu na licytacjg wydzielone]
czgéci nierucnomoscl rolnej, )

14/ przeciwdzialanie nieformalnemu Ghrotowi ziemi,

12/ prowadzenie spraw zwigzanych z wyljczeniem gruntéw rolmych
i lesnych®produkeji oraz rekultywacjj gruntdw, '

&
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13/ naktadanie kar za samowolne wylaczenie gruntdw z prucukcji,
14/ orzeksnie o zwrocie nierucsomosci poprzecniem: wiascicielowi
albo pozbawianiu prawa uiytkowanie nierucnomoici,
15/ naktadanie obowiyzku uiszczaniz optat z tytuiu odiogowania

gruntdéw oraz zawieszanie tego obowigzku,

§ 21.1. VW sklad Wydziaru Uswiaty, Kultury, Sportu i Rekreacji
wchodza :

1/ stanowiske do spraw kadrowych cdwiaty,
2/ stanowisko do spraw oswiaty,
3/ stanowisko do spraw kultury,
4/ stanowisko do spraw sportu i rekreacji.
2. Stanowiska okreélone w ust. 1 pkt 7 i 4 sg wieloosobowymi
stanowiskami pracy.
5. Do podstawowegc zakresu dziatania wydnialu Udwiaty,
saddtury, Sportu i Sekreacji nalezy w szezegdlicici:
1/ analiza cdanych demograficznych dotyezacych pewulac]l dziecl
w wieku przedszkolnym,
2/ opracowywanie wnioskéw w sprawie lokalizacji otwierania i za=
mykanla przedszicoli,
3/ sprawowanie nadzoru pad organizacja i funkcjonowaniem Przed=

szkoli poprzez:
a/ koordynowanie prac zwigzanych z naborem izieci do przed-

szkoli,
b/ zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli,
c/ uczestniczenie w planowanych wizytacjach placéwek Przed-
szkolnych oraz kontrole wycinkowe,
d/ przekazywanie poclegiym placéwkom informacji w sprawach
organizacyjnych, kadrowych i innyen,
e/ zatwierdzanie prrepracowanych przez nauczyecieli i dyrektordw
przedszkoli god:zin ponadwymiarowych ianaliza absencji,:
4/ opracowywanie bilansu potrzeb kadrowych nauczycield,
3/ zatrudnianie 1 zwalnianie nauczycield,
b/ .wnioskowanie w sprawie powoXywania i Odwolywania dyrektoréw
przedszkoli,
7/ powierzanie dyrektnruﬁ przedszkell zalatwiania niektérych
spraw nalezgcych do kompetencji organdw gminy,
B/ prowadzenie spraw osabowo-kadrowych nauczycisli,



9/ opracowywanls w porozumieniu z instytucjami prowadzgcymi
dziafalnosd kulturalng, projektow planow rozwoju kultury
w miescia,

10/ inicjowanie i koordynewanie dzialarl majgcych na celu UpOW-
szechnianie xultury,

14/ omawianie i zatwierdzanie plandw pracy podlaziych placdwek
kultury oraz nadzdr nad ich resalizacja,

12/ inicjowenis 1 uczestnictwo w organizowaniu imprez oraz Sw’.l-
szeniu ustug Multuralmyom dla $rodowiska,

13/ nadzorowanie podlegiych placdwek kultury,

14/ prowadzenie spraw kadrowych dyrektordw placowek ol tury pode
legiyeh wydzialoui,

15/ wspéipraca ze Sredowisiami artystycznyad,
16/ propagowanie i wspieranie turystyki kwalifikowansj,

17/ planowanie rozwoju sportu 1 rekreacji, ze szczegdlnym
uwzglednisnien masowego wychowanis fizycznego, we wspéldziala=-
niu z lokalnyml stowarzyszeniami kultnry fizyezned 1 sportu
oraz Szkolnym Zwizzkiem Sportowys,

18/koordynacja dziatalnoéci sportowo-rekreacyjne] prowadzong})
przez placéwki pudlegajace wydzialowd,

19/nadzér nad wiasciwym wykorzystaniea i zabezpieczeniem ohiak=
téw sportowo=rekreacyjnych,

20/ inicjowanis i uczestnictwo w orgenizowaniu masowych imprez

' sportowo=rekreacyjnyche
4. Zadanis okreslone w ust., 3 s zadaniami wiasnymi.
§ 22.1, W skad Wydziatu Zdrowia wchodza: L

1/ stanowisko do spraw organizacyjmych,
2/ stamowisko do spraw ochrony zdrowla,
3/ stanowisko do spraw przeciwdzialania alkobolizmowl.

2. Do podstawowego zakresu dzialania Wydzialu Zdrowia
naleiy w szczegdlnosci: ;
A. ¥ zgﬁ;ué;e zadgni wlasnychi
4/ zakiadanie i prowadzenie 2lobkéw.oraz nadzér nad ich orga=

nizacjg 1 Iunkcjﬂnowuniun,
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2/ wadzial w przeprowadzaniu akcjl prolilakiyczno=leczniczveh
i zapewnienie warunkdw do ich przeprowadzania,

3/ prieimowaie dzlatarl zmierzajgcych 40 zapobiegania 1 zwalczania
cnordb zakainych Oraz uczial w organizowaniu gotowosSsi i trybu
postrpeowania siuzby zirewiz w sytuacjach madzwyczajnyvel,

L4/ wyrazanie zgody na utworzenie apteid otwartej, zmiany Je3
typu i underucoomisnia aptesi,

5/ wydawarie decyzjii w sprawie przyznania dodatkowsj powierzeond
mieszkalna) dlz o0sdb ze wzgledu nz stan zdrowia,

&é koordynacja dzielan w zakresie wycnowania w trzeiwosci i przsciv-
dziarania alkoheclizmowi poprzez:

a/ powolywanis Komis)l do spraw przeciwdziatania alkenolizmowi,
n/ organizowanie i prowadzenie izby wytrzeiwied orsz nadzér
nad Je) dzialainoscia, '

E. ¥ zakresie zadarn zleconveh:

1/ zwalczende chordb zahaénych poprzez:
a/ pokrywanie kosztéw przewozu 0séb podlegaigcych Frzymusowsj
hospitacji. lub izclacii,
b/ pokrywanie kosziéw nrzejzzou do zakladu spotecznego siuzby
zdrowla oséb podlegajgcych przymusowemu leczeniu lub przymu=
sowym badaniom stanu zdrowia,

§ 23.1. W skiad Urz¢du Stanu Cywilnego wcrodzg:
1/ stanowisko do spraw matielistw,
2/ stanowisko do spraw urodzern,
3/ stanowisko do spraw archiwum USC,
4/ stanowigko do spraw rejestracii zmian w treéci aktéw stanu
cywllnego, . '

5/ stanowisko do spraw zgondwg

2. Stanowiska okreslone w ust., 1 pkt 1 do 3 g
wieloosobowynd stanowiskami pracy.

3. Do podstawowego zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywil=-
nego nalezy v szczegdlnosci:



1/

3/

L/
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prowadzanls rejestracii urodzed, zgonow 1 zwigzkdw malienskich,
poprzez sporzadzanie ocpowiednich aktéw stanu cywilnego oTa2
kompletowanie wiasciwych dokumentéw bgdacych podstawg ich
sporzadzenia,

prowadzenie archiwup Urzedu Stanu Cywilnego w tym:

o/ manoszenie wzmianek dodatkowych 1 przypiskéw w aktach stam
cywilnege dotyczacych zdarzen majacych wpkyw na tresé aktu
stanu cywllnego,

b/ wydawanie wypisow 2z aictéw stanu cywilnego,

¢/ prowadzenie skorowidzéw poszczegdlnych rodzajow axtéw
stanu cywilnego,

é/ przechowywanis 1 konserwacja ksigg stanu cywilnego, akt
zbiorowych 1 skorowldzbw,

e/ przekazywanie ksigg 100-1atnich do Wojewddzkiego hrchiwum
Paristwowegd,

wydawanie decyzji administracyjnych:

a/ zezwalajacych na zawarcie zwigzku matieriskiego przed
uptywem mieslaca,

v/ zezwalajacych na zawarcie ‘zwigzku maYienskiego Doza
miejscem stalego zamisszkanla,

o/ prostuiscych .- szywisty blgd pisariki w akeie stamu
cywilnego,

4/ uzupelniajgcych akt stanu cywilns g0,

e/ odtwarzajacych lub ustalajacych treéé akiu stanu cywil-
nego, : ' :

¢/ zezwalajacych na wpisanie do miejscowych ksigg stanu
eywilnego akta sporzadzoneg® za granica, :

przyjmowanie oéwiadczens

a/ o wstapleniu w zwiqzuh_mazzuﬁski, przy zachowaniu uroczyss

tej formy,

b/ o braku okolicznofici wylgczajgcych zawarcie zwigzl

+  matzerisklegO, :

¢/ o wyborze nazwiska, Jakie bedg nosié maizonkowie PO zZa=
warciu zwigzku maizeiskiego,



d/ o powroeie malzonka rozwliedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem zwigziu malZelsidego,
e/ © uznaniu dziecka,
£/ © nadaniu dziecku mazwiska mé¢ia matki,
g/ © zmianie imienia dziecka,
b/ © pocaedzeniu dziecks,
%/ ‘wystepowanie do sgdu ¥ sprawach moznogci lub niemoinosci
zawarcla zwigzku matzenskisgo,
6/ wydawanle zaswiadczer:

a/ © zdolnosci prawnej & zawarcia zZwigzku matzedskiego przez
obywatela polskiego w zagranicznym urzgdzie stanu cywilnego,

b/ © braku aktu w miejscowych ksi¢gach stanu cywilnego,
¢/ © zaginigciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego,
d/ © dokonanyeh w ksi¢gach stamu cywilnego wpisach lub ich

. braku, :

7/ przygotowywanie i organizowanie uroczystoéci wreczenia
medali za d2ugoletnie poiycie matzefiskis,

8/ wykonywanie innych czymnosci Przewidzlenych w prawie o aktach
8tanu cywilnego oraz w kodeksie rodzimya 1 opiekuficzym.

4, Zadania okredlone w ust. 3 sg zndaninni administra=
¢j1l rzadowsj zleconymi przez Przeplsy prawa,

§ 244 1. W skZad Misjskiego Inspektoratu Obrony Cywilnej
wehodzq :
1/ stanowisko do spraw operacyjnych,
2/ stanowisko do spraw systemw Ostrzegania i alarmowanis oraz
wykrywania skazer,
3/ stanowisko do spraw szkolenia i popularyzacji OC,
4/ stenowisko do spraw budowli Ochronnycn i zabiegéw sanitarnych,

5/ stanowisko do sprav zaopatrzenia i finanséw,
6/ stanowisko do spraw ogélno=obronnych i obromy cywilned.
: 2. Stanowisko okreélons w ust. 1 pkt 6 Jest wieloosc-
bowya stanowiskiem pracy.
3+ Do podstawowego zakresu dziatanig Miejskiego
Inspektoratu Obrony Cywilnej nalezy w szczegdlnodci:
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A. W _zpkresie zadar witasnych:

1/ opracowanie i aktuallzowanie dokumentacji dotyczgcej funkcjo-
nowania Urzedu Miasta w okresis stais] gotowodci 1 wyzszych
standw gotowosci obronne) panstwa na "IMPY,

2/opracowanie 1 wykonanie zadal ogdlnoobronnycn = w tym
obowigzujacyeh zestawSw zadal na okres wyzszych stanow
gotowosci obronnej palistwa,

3/ organizacja Zespotu do spraw rozsirodkowania i ewakuacjl

' Urzedu Miasta w okrssie zagrozec, |

4/ organizacja formac)i OC na bazie Urzgdu Miasta,

5/ posiadania i aktualizacji danych-dotyezacych substancji
mieszkaniowej oraz przydzielania kwater dla ludnosci posz-
kxodowanej /potrzebujgcej pomocy/ ns administrowanyn terenie,

6/ opracowanie i aktualizacja planéw lokalizacji i zabezpiecze=
nia studni w okresie stalej i wyzszych standw gotowodcd
obrennej panstwa,

7/ przygotowanie i aktualizacja wnioskéw zwigzanych z przygoto-
waniem drég korunalnych na czas wojny cla potrzeb obrammych,

8/ opracowanie i aktualizacja specjalistycznego planu OC wy=-
dziaidw Urzedu Miasta,

9/ opracowanie planu i organizacja punktéw:

- zabisgéw sanitarnych,

- odka*ania odzieiy,

= odkatania transpertu,

= zabliegdw weterynaryjnych,

na podstawle posiadanych baz w okresie zagrozenia 1 wojny,

10/ udzis w organizacji oddzieléw ratowniczych 1 innych fore
macji OC orgzanizowanyen dls potrzeb Prezydenta = Szelfa C
m. Kielcy,

11/ wykonanie i aktualizacja planu m. Kiele z uwzglecnienienm
terendw zastrzeionych pod budownictwo schronowe /przeze
naczonych pod budowg ukryé ochromnych/,

12/ opracowanie i aktupalizacja naliczer potrzeb i.zabezpie=
czenie ludnoéci m. Kielec w budowle ochronne w oparciu
o mozliwodci przedsigbiorstw budowlanych miaste oraz moili-
wosci produkeyjno-surowcowe tyeh przedsigbiorstw,



- 705 =

13/ prowadzenie spraw dotyczacych przystosowanie i wykorzysta=
nia transportu samochodowegC 1 systemu kKopunikacyjnego
v wy:szych stanach gotowosci obromnej i wejny,

14/ opracowanie planu zabezpieczenia i programdw przedsig-
wzigé zapewniajacych oc.rong: srodowiska, ludnosci
miasta i zalog zakladéw pracy przed skazeniem toksyczmych
érodkdw przemysiowych, ’

15/ prognozowanie na czas wojny produkcji rolmej 1 zwierzgce]
z opracowanism planu zapobiegania stratom oraz organizo-

- waniem ochrony zwierzat, plodow roloych 1 pasz przed
skazenismi, ,

15/ koordynacja wspéidziatania jednostex organizacyjnych
handlu, drobmej wytwérczosci, przemysiu i usiug w reali-
zacji zadad obroanycn, .

17/realizacja dostaw sprzetu i materiaidéw curomy cywilnel
zgodnie z zadaniami wojewddzkiego plamn na YRok ohlicze-
niowy" dla okreslonych jednostek organizacyjmych,

18/ opracowsnie koncepcji i planu prowadzenia, w czasie wojny
reglanentowamego zaopatrzenia lucnosci oraz przygotowas-.
nie jednostek handlu do prowadzenia takisgo zaopatrzenia,

16/ organizacje ochrony artykuldéw 2ywnosciowych i innych
towardw przed skazeniami,

B, W _zakresie zadad zleconych:
1/ ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oOraz wykrywania skazel
i zakaien,
2/ przygotowanié i przeprowadzenie rozérodkowamia zaldg za=
kladdéw pracy Oraz ewakuacji pozostalej ludnofci,
3/ przygotowanis budowli ochronnych i urzadzer specjalnych,
4/ zeopatrywanie ludnoéci w sprzet i1 érodki ochremy indy-

widualne],

5/ ochrona ujeé i urzadzen wodnych oraz zapewnienie ujgé
wody,

¢/ przygotowanie i realizacja zaclemnienia oraz wygaszania
aiuiatlunin.-

7/ ochrong unikaine) aparatury 1 dokumentacji naukowe]
oraz wainej dokumentacji technicznej 1 technologicznej,
8/ przygotowanie stanowisk kierowapla obrong cywilng,
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9/ zabezpiaszenies szczegdlnie waznych urzaczel /stanowisk/

10/

11/

13/

pracy, ktéryck nieprzerwane funkcjonowanie jest niezbsone,
ochrong plodéw rolnyen, produktow Zywnosciowycn, zwierzat
gespodarskich 1 pasz,

wykonywanie immych przedsiywzied zwigkszajacych stopiern
ochrony przed dzialaniem srodxow razenia i wtérnyml skutkexnd
tego cziaxznia,

zabezpheczenie lub przygotowenie 1 przeprowaczenile ewakuacjl
ruch:mych débr kultary przed srodkani razenda,

organizowanie 1 prowadzenie akcji ratunkowsj,

14/ organizowande formacii obremy cywilnel & prowadzenis akell

15/

nal
1/

3/
L/

5/

6/

ratunkowych w przypadku wystaplendia slgsk zywiolowych,
raklamowanle zoiniarzy rezerwy pracownlkew zatrucnionych

w Urzsdzie Mlasta oraz jednostkach crganizacyjnych pocporzgo=
kowanveh haczie Misjsiiej a taiZe w ramach rejonizacji dla
niektdrych urzgdow gmin.

4 25.1. Do podstawowsgs zakresu dziaZanias Strazy Miejsklel
ety w szozegdlnoscl:

ozhrona porzadku w misjscach publlcznych ¢raz estelycznego wy-
cisdu obiektéw i urzadzerd utytecznoscl publicznej, imstytucii
i zakiaddw pracy /z wiyjatkien chronicnych przez imnege rodzaju
straze,/ oraz posusil prywatnych i ich otoczenis,

kontrola prawidiowosci oznakowania ulic /w tym znakow drogo-
wyen/, oiwietlenie ulic i posasji, prawidlowego zabezpieczania
funkcjonowania punktéw odwietleniowych oraz estetyki napisow,
miejsc plakatowanis i ozioszed,

sprawdzania wykonywanis zadah 1 obowlgzkow przez administratoe=
row i gospoderzy comdw,

kontrola zabezpleczenia prowsdzenych na terenie missta prac
inwestycyjno=remontowych,

oddzizlywania na siuzby miejsitie ocpowledzialne za sprawne
funkcjonowanle urzadzer komunalnych w kisruniu zwigkszends
efektywnogci ich dziaZania,

asystowanie w razie potrzeby przy pobisraniu npiat ustalonycno
na podstawie przspiséw o podatkach 1 opiatacn lokalnych,



7/ ustalanie i pociaganie do odpowiedzialnoscl karno-administra=-
cyjpej sprawcow Niszczsnla roflinmnoéci i zanieczyszozel oraz
sprawcdw wykroczed kemunlkacyjoych,0 charaicterze porzadkowym.

2. Szczegélowe zadania, obowiazki 1 uprawnienia Strazy
Miejskie] orm strukturg wewngtrmag okredla jeJ Statut.

3, Fachowy nadzér nad Strazg Misjsks sprawuje Komendant
Rejonowy Policji w Kielcach.

¢ 76.1. W sktad Biura hady Micjskiej wchodza:

i/ stapowlsko do spraw obsiugl Hedy Miejsidlej,
2! stanowlsko do spraw obsiugi Komisjd,
1/ stanowlsko do spraw obslugi samorzgdu misszkadcoOw.
2. Do podstawowego zakresu dzialania Biurs hady Miej-

skie3 naleZy w szczegdlnosci:

4/ wbsluga Rady Miejskiej poprzez:
3/ wodejmowanie czymnodci zepewniajacysh Przewodniczacemi
Fady Miejskiej kierowanie pracawi Hady,
b/ cpracowywanle projektéw regulaminéw i statutdw,
¢/ wyson,vanie prac przygotowawczych 1 organizacyjnych zZwigZae
pych z sesying dzistalnosciy Rady,
3/ prowadzenle rejestru uchwal hady 1 ich wykonania,
s/ wykonywanie pozostalych prac kancelaryjnom~technicznych,
2/ obsiuga komisji Rady Miejskis} poprzez:
a/ wykonywanie w oparciu o ustalenia zawarte w planadu pracy
Komisji badf polecenia przewodniczicych czynnoscl zwigzanych
z przygotowaniem 1 zwolywaniem posiedzeri Komisji,
b/ wy<onywanie czynnosci wynikajgcych z utrzymywania przez
Komisje tgcznodci ze spoleczeustwen,

¢/ wykonywanis czynnoéci pomoeniczych i wykonawczych w zwizzku
z przygotowywaniem przez Komisje projektéw uchwail,

d/ podejmowanie czymnnosci pomocniczych zapewniajgacych Komisjom
prowadzenie dziatalnosci kontrolne],

e/ ewidencjonowanie wnioskéw Komisji i ich zatatwiania,

3/ zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym w wykonywaniu ich obo-

wigzkdéw poprzez:

a/ dostarczanie materialdw ulatwiajgqcych przygotowywanie sig
do sesji Rady Miejskie) oraz pracy w komisjach,
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b/ przyjmowanie wnioskow racnych oraz prowadzenie ich
rsjestru,

¢/ organizowanie prryjmowania Obywatell przez przewsdniczacegoe,
zastepcéw przswodniczacego lub radnych ora nadawanie biegu
ich zatatwienia,

4/ prowadzenie ewidencji wnioskéw wyborcdw i koordynowanis
icn realizacii,

4/ wdzielanie pomocy organom samorzadu mieszkalicéw w realizacjii
ustawowycs i statutowych zsdak Oraz prowadzenie dokumentacii
zwigzanej z ich dzistalnosciy,

&/ prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami *awnikdw sadow Tejo-
nowych i wojewddzkich.

3, Biuro Rady Miejskis] w zakresie merytorycznego dziazag=~
nia podlega bezpeérednio Przewodniczgcemu Hady Miejskiej.

Rozdz iail 3
Preepis oRco

§ 27.1. Urzad realizuje réwnisz zadania z zakresu adoinistracyl
rzgdowej na podstawie porozumishi zawartych z organami tej admi-
rdstracji.

5, Uchwaty w sprawie przyjecia zadar z zakresu adminis-

tracji rzadowsj podejmaje Rada Misjska.

§ 28.1. Upowainia sig¢ Prezydenta Miasta do regulowanla szcze-
‘gérowych spraw funkejonowania Urzgdu w drodze zarzadzed organi-
A;acyangnh. : :

' 2. Prezydent Miasta informuje okresowo Radg Miejska
o wydanych zarzadzeniach organizacyjnych.

§ 29. Zarzad Miasta moze powoiywaé orgsny kolsgislne /komigje,
zespoty/ do realizacji okreslonych zadar.

§ 20, Integralnma czgs¢ ninlejszego regulaminu stanowlg zalgcz=
niki okreilajgce:

1/ schemat organizacyjny Urzgdu,

2/ trydb pracy Urzedu,

3/ zasady i tryb opracowywania oraz wydawania aktéw prawnych,

4/ zasady 1 tryb przyjmowania, roziirywanlia oraz zatatwiania
skarg i wnioskdéw obywatell,

5/ tryb wykonywania kontiroll wewnsytirznej w Urzedzie,

6/ zasady planowania pracy w Urzgdzis.



Zatgcznik  Nr 4
be kequlominu Orqanizacyjneqo
Urzgdu Niasta w Kieleach

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU
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Zalqcznlh Kr 2
do hegzlaminu Organizacyjnego
urzqnu FMiasta w nielcach

TRYE PRACY UrRZEIU
§ 1.1+ Czas pracy pracownikdw Urzgdu wymosi 40 godzin na
tydzier, _
2. Ustala sig¢ nastepujacy rozkiad pracy w tygodniu,
kvdrym Urzad pracuje w sobotg:
1/ w poniedziaiek od godz.7.30 do godz.17.00 przy czyo polowa
ogélne) liczby pracownikow rocpoczyna pracg 0 goda.7.30

i koriczy 0 godz.14.30 =2 polowa rczpoczyna pracg © godz,10.00
i kokczy o godz.17.00,
2/ od wtorku do pictku w godz.7.30 do godz,14.30,
3/ w sobotg w godz, 7.30 do godz.12.30.
3, Ustala si¢ nastgpujgey rozklad czasu pracy w tygodniu,
w ktérym Urzad nle pracuje w sobotg:

1/ w poniedziatek od godz.7.30 do godz.17.00 przy czym polowa
ogélnej liczby pracownikdw rozpoczyna pracg o godz.7.30
i koliezy © godz.15.30 a poiowa rozpoczyna pracg 0 godz.5.00
i kodezy o godz.17.00,
2/ od wtorku do pigtku w godz. 7.30 do godz,15.30.
4, Sobotami roboczymi w Urzgdzie jest zawsze pierwsza
sobota miesiaca, ktdra jJest dniem wolnym od pracy w uspolecz-
nionych zaikladach pracys.

S« W rozktadzie czasu pracy Urzgdu Stanu Cywilnego
stosuje si¢ zasady okreidlone w ust. 1 1 2 z nastgpujgcyml

zmianami :

1/ ustala sig¢ dyzury we wszystkle soboty od godz.8.00 do godz,
20,00,

2/ ustala sig wediug indywidualnych potrzeb pracg w niedzielg,
éwieta i dodatkowe dni wolne ©0d pracy, zwigzang z uroczystymi
formami rejestracji stanu cywilnego obywatelil,

3/ za prace wykonywans w dniach @ ktdrych mowa w pkt 1 1 2
przystuguja pracownikom dni wolne w innych cniach tygodnia,
bgdZ ekwiwalent pieniezny.



¢ 2.1. Do pracownika_ sémnrzqdowqga nalezy dbatosé S
w wykonywaniu zadaS publicznych miasta z uwzglgdnieniem interesu
patistwa, miasta i Jego Jednostek organizacyjnych oraz interesow

Obywatell.
2. Do obowlgzkdw pracownika samorzgdowego naleiy:

1/ przestrzeganie prawa,

2/ wykonywanie zadad Urzqdu sumisnmie, starannie i bezstronnie,

3/ informowanie organdw, instytucji i1 oséb fizycznych oraz udostegpe
nisnie dokumentéw zmajdujgcych sig¢ w posiadaniu Urzgdu, Jesll
prawoe tego nie: zabrania,

4/ zachowanle tajemnicy padstwowe] i siuzbowe] w zakresie przez
. prawe przewldzianym,

5! zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwoécl w kontzktach ze zwiarzchniﬂ
kami, podwladnyml, wspoipracownikami oraz w kontaktach z oby=
watelam,

6/ zachowanie sig¢ z godnodcig w miejscu pracy i poza nig.

3+ Pracownik samorzgdowy obowigzany Jest przestrzegac
dyscypliny pracy, a w szczesgdélnoscl:

1/ przestrzegaé ustalonego w Urzqdzis czasu pracy i wykprz?atyvaé
go w sposédb Jak najbardziej efektywny,
2/ dazy¢é do uzyskiwania w pracy Jak naJjlepszych wynikéw 1 przeja=
- wiaé¢ w tym celu odpowlednig indcjatywg,
3/ przestrzegaé ustalonego w Urzgdzie porzadku.

§ 3. Urzgd w stosunku do pracownlka Jest cbowigzany w szczegdle
nescis

1/ zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obo=
wigzkdéw, sposobem wykonywanla pracy na wyznaczonych stanowis-
kach oraz ich pddstawowyml uprawnlenian!,

2/ organizowa¢ pracg ¥ sposét zapewnlajgcy pelne wykomeystsnie
czasu pracy, Jjak rownlei osigganie przez pracownlkow przy wyko=-
rzysteniu ich uzdolmiefi i1 xwalirikacji wysokiej wydajnofci i na=
lezytej Jakosci pracy,

3/ teraminowo i prawidlowo wyptacaé wynagrodzenie,
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4/ ulatwiaé pracownikom podnoszenis kwalifikacii zawodowych,

5/ stosowaC oblektywne 1 sprawiedliwe krytaria oceny pracow=
nikéw oraz wynikéw ich pracy,

6/ wpiywad na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspélzycia spo=
lecznego, )

¢ 4. Pracownlkowi samorzadowsmu przystuguje prawo do co-
rocznego ptatnego urlopu wypoczynkowsgo, Przy czym:
1/ praccwnik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu,

2/ wymiar i zasady przyznawania urlopow okreslajg przepisy kodeksu
Pracy. '

§ 5. Pracownikowi samorzadowsmu przysiuguje dodatek za
wisloletnia pracg, nagroda Jjublleuszowa oraz jednorazowa odpras
wa przy przechodzeniu na rentg inwalidzka lub emeryture,

§ 6.1. Pracownicy samorzgdowl ponoszg oipowiedzialnoéé pow
rzgdkowg i dyscyplinarng za naruszsnie obowigzkéw pracownika.
2. Kareg porzgdkowg upomnienia za przewinienia mmiejsze)
wagl wymierza bezposredni przelozony pracownika samorzgdowego
i zawiadamia g¢ © tym na pismlie,.
3. Karami oyscyplinarnymi s3:

1/ nagana,

2/ nagana z ostrzeZeniem,

3/ nagana z pozbawisniem mozliwodci awansowania przez okres do
dwoch lat do wyzsze) grupy wynsgrodzenia lub wyzszse stanowilsko,

4/ przeniesienis na inne stanowisko,

5/ wydalenie z pracy w Urzedzis,

4, Do orzekania w sprawach dyscyplinarmych pﬁwoluje
sie komisje dyscyplinarns I 1 Il instancji.

§ 7. Smxegéiowe prawe 1 obowigzki pracownikéw samorzadowych
okreslajs przepisy ustaw: © pracownikach samorzgdowych, © pra=
cownikach paristwowych, kodeks pracy.

§s. Bezposrednia odpowiedzialnoéé za przestrzeganie ustalo-
nych powyze] zasad spoczywa na naczelnikach wydzialdw, s nadzdér
nalezy do Sekretarza Urzedu.



Zazgeznix Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta w Kislcach

ZASADY I TRYB OPRACOWANIA OuiZ WYDAWANIA AKTOUW FRAWNYCH

§ 1.1, Na podstawie uprawnied ustawowych Radzie Miejskiej przy-
siuguje prawo stanowienia przeplséw powszechnie obowigzujacych
na obszarze mia sta.

2. W zakresie nie uregulowanym w odrgbnych ustawach lub
przepisach powszechnie ovowlgzujgcych Rada Mlejska moZze wydawac
przepisy porzedkowe, jeiell Jjest to niezbgdne dla ochrony Zycia
lub zdrowia obywatell oraz dla zapewnlenia porzgdku, spokoju
i bezpieczeiistwa publicznego.

3. Rada Misjska podejmuje uchwaly we wszystkich sprawach
przewidzlianych przepisaml prawa i statutem miasta.

Lk, W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie
wytgcznie w drodze referendum lokalnego. Tryb przeprowadzania
raferendum okreflajg ustawy 1 statut miasta.

§ 2.1. Orgeny Rady Miejskiej wydaja akty prawne powszechnis
obowigzujace /przepisy gminne/ w formie uchwal i zarzgdzsi.
2. Akty prawne okreélup: w ust, - ustanawiajg:

1/ Rada Miejska w formie ucawal,
2/ Zarzad Miasta w formie zarzgdzefi. .

§ 3.1, Zarzadowi Miasta przysiuguje prawo pocejmowania uchwal
w celu wykonania uchwal Rady Miejskiej oraz realizacji zadan
miasta okreslonych przepisami prawa 1 statutem miasta.
2. W sprawach nie cierpigcych zwioki zwigzanych z bezpod=
rednim zagroteniem interesu publicznego, Prezydent Miasta podej-
muje czynnosci nalezgce do kompetencjl Zarzgdu Miasta.

§ 4.1, Przepisy gminne ogtasza si¢ przez rozplakatowanle ob=
wieszczed w miejscach publicznych lub w inny spos6éb okreélony
przez orgeny Rady Miejskiej chyba, Ze przepisy prawne stanowig
inaczej. . '
2. Przepisy gminne wchodzg w Zycle 2 dnlem ogioszenia,
o ile nie przewidujg wyrainle terminu péZniejszego,
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3, Ucnwaly i zarzadzenia organdw hady Miejskiej nie stanowiace
przepisdéw gminnych mogs by€¢ podans do publicznej wiadomosci,
o ile przerisy prawa nie stanowig inaczej.

4, Zbidér przepiséw gminnych dostgpnych do powszschnego wgladu
prowadzi Wydzial Organizacyjno=Frawny Urzecdu.

§ 5.1. Projekty aktéw prawnych przygotowywujg naczelnicy wy=-
dzialdw z inicjatywy wtasnej bgdZ na wniosek hady Miejskiej lub
Zarzadu Miesta.

2. Do projskitéw sktéw prawnych sporzsdza siq uzasadnienis
celowosSciowe 1 prawne. -

3. Projekty sktéw prawnych powimny by¢ uzgodnione
.z zainteresowanymi Jednostkami organizacyjnymi.

4L, Frojekty aktow prawnych wymagajs zaopiniowania, pod
wzgzledem zgodnné;i z ooowigzujgcyal przepisami prawa Oraz zasa=-
dami techniki legislacyjnej przez radcg prawnsgo z wydzialu Orga-
nizacyjno-Prawnego Urzgdu.

5. Szczegélowy tryb postepowania przy opracowywaniu aktow
prawnych okresla Zarzad Miasta.

§ 6.1. Frezydent Miasta wydaje akty prawne wewngirznego urzg-
dowanie w formie zarzadzeXl organizecyjaych.
2, Zarzadzenia organizacyjne nie posiadajq mocy przepisow
gminnyche.



Zatacznik Hr &
de Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta w Xieicach

ZASADY I TRYB PRZYJNMOWANIA, ROZPATRYWANIA ORAZ ZALATWIANIA
SKARG I WNIOSKDW OBYWATELI.

" § 1.1. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnsgo i rze-
telnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateld, kierujgc
sie przepisami prawa oraz zasadami wspdlzycia speiecznago.

2., Odpowisdzialnoéé za terminowe 1 prawidiowe zaltatwia-
nie spraw obywateli ponosza wszysey pracownicy Urzgdu, zgodnie
z ustalonymi zakresami ich obowigzkdw.

3, Kontrole i koordynacje dzialar komérek organizacyje
nych Urzedu w zalresie zaiatwisnia indywicdualnyeh spraw obywae
teli, w tym zwtaszcza skarg i wnioskéw, sprawuje Wydziat
Organizacyjno~Praway.

§ 2.1, Ogdlne zasady postgpowania oraz terminy zalatwiania
spraw wniesionych przez Obywatelil okresla kodeks postgpowania
administracyjneco oraz przepisy szczegdlne, w tym zwlaszcza
dotyczgce rozpatrywania oraz zsiatwianias skarg 1 wnioskdw.

2. Sprawy wniesiones do Urz¢du przez obywatell s3 ewiden-
cjonowane w spisach 1 rejestrach sprni.

3. Wydzia! Organizacyjno-Prawny prowadzi centralny
rejsstr skarg i wnioskéw, natomiast pozostale wydzialy prowadz#
ewidencje wydzialowe.

§ 3.1, Prezydent Miasta i Wiceprazydenci przyjmujg intere-
santéw w sprawach skarg i wnioskdéw, w okredélone dni tygodnia
ustalone przez Zarzad Miasta.

2. Sekretarz Urzedu i mnaczelnlcy wydziaidw przyjmujg
interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w ramach
swoich mozliwosci czasuﬁych, a w kazdy poniedziatek w godzinach
urzedowania,

3. Pracownicy Urzedu przyjmujsg interesantéw codziennie

w godzinach urzgdowania.
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§ 4,1, Fracownicy Urzedu przyjmujacy interssartdw zocowize
zanl sz do:
1/ udzislania inforrc:jl niezbgdnyeh przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjasnlania tresci obowiazujacych przepisdw,
2/ vozstrzyonigcia sprawy w mlare mo2liwogci odrgeznis badi do
okreElenis terminu zalatwienia,
z/ informowarndz zaintsresowanveh o stanle zalatwienia ich
Sprawy,
4/ powiademiania o przediuzeniu terminu rezstrzygaigcla sprawy,
w przypadku zalstnisnie takie] konieczmosci,
5/ informowanis © przysiugujacych srodkach odwolawczych lub &rode
kach zasksrzenia od wydanych rozstrzygnigé.

2. Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie
plsamnej, ustnej, telefsnlczned lub telegralicznej.

§ 5.1, Haczainiﬁy wydzlaldéw sg zobowigzani do:

1/ zlecenis zalatwiania skarg i wnioskéw pracownikom o duzym
zasobis wiedzy i doséwiadczenia,

2/ zapewnienia wiaéciwezo stosunku do interesantéw oraz podnoszenia
kultury zalatwiaania spraw Obywatell,

3/ opracowywania faktycznego i prawnego uzasadniania odpowiedzi
w przypadku rs gatywnego zatatwiania skarg,

4/ zapewnienia terminowosci zslatwiania skarg 1 wnioskéw,

2. Sekretarz Urzgdu dokonuje okresowych ocen 1 analiz
zatatwiania skarg i wnioskéw oraz podejmuje £rodki zmierzajace
do likwidacji Zrédel powstawania skarg.



ZaXacznik Nr 5

do Ragulaminu Drganizacyjnsgp
Urzeau Miasta w Kielcach.

TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNGTRZNEJ % URZELZIE

§ 1,1, Kontrols wewngtrzng w Urzedzle sprawuja:

1/ Wydzial Organizacyjno-Prawny w zakresie:
a/ prawidiowosci funkcjonowania wszystkich komérek orga-
nizacyjnych Urzgdu,
b/ realizacji zadaf nakresilomych przez organy miasta oraz zadan
wynikajacych z rocznego planu pracy Urzedu,
¢/ rzetelnoéci 1 terminowoéci zatatwiania indywidualnych spraw
obywateld,
‘ d/ dyseyrliny pracy 1 spraw osobowych,

2/ Wydziatr Finansowy w zakresie wykonywania planéw finansowych,

3/ Wydzisx Administracyjno-Gospodarczy w zakresie zabezpleczenia
mienias, przestrzegania przepiséw bhp i Zabezpieczenia przeciw-
pozarowego.

2. 2 urzedu kontrolg wewngtrzepg w stosunku do wszystkich
praGOinikbw Urzgdu sprawujg: Prezydent Miasta, Wiceprezydencl

i Sekrstarz Urzedu. '

%, Naczelnicy wydzialdw sprawujg kontrole wewngtrzng

w stosunku do podleglych pracownikow.

§ 2. Podstawowym celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest
sprawdzanie bqdZ ocena prawidiowodci dzialania podmiotéw kontro-
lowanych i podejmowanie na podstawle jej wynikéw dzialed doskona-
lgeych pracg Urzedu.

§ 3, W stosunku do jednostek organizacyjnych pocporzgdkowe=-

nych Miastu sprawowana jest kontrola zewngirzna wykonywana przez
wydzialy w ramach ich wladciwoéci rzeczowej.



Zetaeznik Nr 6
do regulaminu OrganizacyJjnego
Urzecu Miasta w Kielcach

ZASADY FLANOWANIA PRACY W URZEDZIIE

§ 1.1. Urzad Miaste realizujs powierzone mu zadania w opare
ciu o roczne plany pracy.
2., Flanowanie pracy w Urzg¢dzie ma charakter zadaniowy
i sXuly sprecyzowaniu zadal patoionych na jego komdTii ocrganie
zacyjrne oraz wytyczaniu 1 koordynscji przedsigwzieé zmierzajg=
eych G0 reslizacii tvn zadan.

§ 2. Podstawg planowanis dzialsinodci Urzedu stanowia zada=
nia nie majace charakteru czynnoéci rutynowych badf powtarzal-
nych, dejace sig okreslié w horyzoncis czasowym i wynikajsee
¥ szczegolnoécl z:

1/ zedad wlasnych riasta i zadad zleconych z zakrssu administra-
cji rzadowe],

2/ uchwai Rady Miejskiej,

3/ rozstrzygnieé podjetych przez mieszkahicow miasta w drodze
raferandum, '

4/ postulatéw zgioszonych radnym przez wyborcéw, rozpatrzonych
przez organy Hady Miejskiej 4 przyjetych do realizacii,

5/ przepisow gminnych,

6/ budistu miaste,

7/ obowigzkéw miasta wynikajgqcych z uczestnictwa w zwigzkach
komunalnych,

8/ uchval i postanowiesd sejmiku samorzadowego dotyczacych miasta,

§ 3.1. W oparciu o zadenia przypisane do remlizacji okres=
lonym wydziatom /komérkom réwnorzednym/ Naczelnicy Wydzialéw
opracowujg roczne plany pracy wydzialdw zawierajace:

1/ treéé zadania,
2/tres¢ konkretnych przedsigwzieé stuiacych realizacji zadania
eraz terminy wykonania tych przedsigwzigé,

3/ stanowlska pracy odpowiedzialme za realizacje zadania oraz
Jednostkl organizacyjne wspdldzialajgce w wykonaniu zadania.
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2. 2bi6r rocznych plandw pracy wydziaildw zmajduje sie
w Wydziale Organizacyjno-Frawnym i stanowi roczay plan pracy
Urzgdu. )

3. W przypadku zmiany warunxdw realizacjl zadaf badZ
koniecznoéei ujgcie w planie zadad dodatkowych, dokonuje sig
zmiany rocznego planu pracy wydzialdw /Urzqou/ w formie ansksdw,

§ 4.1, Naczelnicy wydzieldw zobowigzanl sg do dokonywania
blezacych ocen realizacji zadad okreélornych w planach wydzialo-
wych.

2. Wydzial Organizacyjno=Frawny prowadzi okresowe kontro-
le realizacji plandw.

§ 5., Za realizacje rocznego planu pracy Urzedu odpowiada
Sekretarz Urzedu, ktéry przygotowuje po zakofczeniu kardego
roku sprawozdanie z Jego wykonania 1 przedkiada Je Zarzadowl
Hi&sta--



