REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miasta Kielce



ROZDZIAL |

ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kielce, zwany w dalszej czesci
,Regulaminem”, okresla organizacje pracy Urzedu, zasady i zakres funkcjonowania
poszczegolnych komoérek organizacyjnych Urzedu, a takze inne postanowienia
zwigzane z realizacjg zadan Miasta, wynikajgce z obowigzujgcego prawa.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

2.
3.

No o

10.

11.

12.

13.

14.

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ gmine miejskg Kielce — miasto na
prawach powiatu,

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Kielce,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgad Miasta Kielce, tradycyjnie
okreslany ,Magistratem Miasta Kielce”

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kielce oraz
Prezydenta wykonujgcego zadania starosty,

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kielce,

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kielce (gtéwnego
ksiegowego budzetu),

Petnomocniku — nalezy przez to rozumieé¢ Petnomocnikéw Prezydenta
Miasta Kielce,

Wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze Urzedu
wydziaty oraz inne rownorzedne komérki organizacyjne Urzedu,

Dyrektorach Wydziatéw — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektoréw Wydziatow
oraz kierownikow innych rownorzednych komaorek organizacyjnych Urzedu,
Zastepcach Dyrektoréw — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Dyrektorow
Wydziatdbw oraz zastepcoéw kierownikdw innych rownorzednych komérek
organizacyjnych Urzedu,

Jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke
organizacyjng utworzong do realizacji zadan Miasta.

Stuzbach, inspekcjach i strazach — nalezy przez to rozumie¢ dziatajgce pod
zwierzchnictwem Prezydenta wykonujgcego zadania starosty zespolone
stuzby, inspekcje i straze,

Placéwkach oswiatowych — nalezy przez to rozumie¢ szkoty wszystkiego
typu, przedszkola oraz inne placowki oswiatowe.

§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1. wiasne, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), oznaczone
w tekscie Regulaminu literg A,



2.

witasne, wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézniejszymi zmianami),
oznaczone w tekscie Regulaminu literg B,

z zakresu administracji rzagdowej okreslone w ustawie z dnia 24 lipca 1998 r.
0 zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje organow administracii
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668
Z poOzniejszymi zmianami) i w ustawie z dnia 16 grudnia 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa
(Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z pdOzniejszymi zmianami) oraz zlecone w innych
ustawach, jako sprawy nalezgce do zakresu dziatania i wykonywane przez
organy miast oraz organy miast na prawach powiatu, oznaczone w tekscie
Regulaminu literg C.

§4.

Zadania wykonywane sg réwniez przy pomocy miejskich jednostek
organizacyjnych oraz kierownikdw zespolonych stuzb, inspekcji i strazy oraz
miejskiego rzecznika konsumentow.

Zakres i zasady dziatania miejskich jednostek organizacyjnych oraz zespolonych
stuzb, inspekcji i strazy okreslajg odrebne przepisy.

§ 5.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze w drodze zarzgdzenia powotywac
Petnomocnikéw, zespoty zadaniowe oraz komisje do realizacji okreslonych zadan
0 szczegolnym znaczeniu dla Miasta.
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§ 6.

Prezydent jest organem wykonawczym Miasta oraz wykonuje zadania starosty

z zakresu administracji rzgdowe;.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu w rozumieniu normy PN-EN 1SO 9001:2009, PN

ISO/IEC 27001:2007 i wymagan Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom

Korupcyjnym stanowig: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik.

Przedstawicielem Najwyzszego Kierownictwa w zakresie Zintegrowanego

Systemu Zarzgdzania jest Sekretarz, ktory jest jednoczesnie Petnomocnikiem

Prezydenta ds. Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania powotany odrebnym

zarzgdzeniem.

Prezydent powotuje swoich zastepcow.

Prezydent wyznacza sposrod zastepcow swojego pierwszego, drugiego

i trzeciego zastepce, ktdrzy zastepujg Prezydenta w czasie jego nieobecno$ci.

Prezydent ustanawia priorytety z zakresu zarzgdzania Urzedem potrzebne dla

efektywnej realizacji zadan zdefiniowanych w strategii Miasta poprzez:

a) okreslenie i zatwierdzenie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania
Urzedu Miasta,



b) monitorowanie realizacji zawartych w niej celédw przy pomocy narzedzi
przewidzianych w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania.
7. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim
imieniu Zastepcy lub Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§7.

1. Urzedem Kkieruje Prezydent przy pomocy Zastepcy Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.

2. Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu, kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych oraz
zespolonych stuzb, inspekc;ji i strazy.

3. Prezydent nadzoruje prace dyrektorow wydziatéw, kierownikdw miejskich

jednostek organizacyjnych oraz zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
bezposrednio lub za posrednictwem osob wymienionych w ust. 1.
4. Zarzadzajgc Urzedem preferuje sie procesowo — zadaniowe podejscie,

realizowane zgodnie z przyjetymi zasadami okreslonymi w dokumentacji
Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania wg normy PN-EN ISO 9001:20009,
PN ISO/IEC 27001:2007 i wymagan Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym.

5. W celu prawidtowego wykonywania zadan gminy i miasta na prawach powiatu
Prezydent wydaje zarzgdzenia, dyspozycje i polecenia stuzbowe.

6. Wykaz jednostek organizacyjnych Miasta Kielce, stanowi zatgcznik
Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

§8.

1. Prezydent wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej nalezgcych do jego wtasciwosci.

2. Prezydent moze upowazni¢ swojego Zastepce Ilub innych pracownikow
Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych, o ktérych
mowa w ust. 1.

3. Wykaz upowaznien, o ktérych mowa w ust. 2, prowadzony jest w Wydziale
Organizacyjnym.

§9.

Zastepca Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik i Peilnomocnik dziatajg w zakresie spraw
wyznaczonych przez Prezydenta w odrebnych zarzgdzeniach.

§ 10.

Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) zapewnia prawidlowg realizacje zadan
finansowych, kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowacC powstanie
zobowigzan pienieznych po stronie Miasta.



1. Wewnetrznymi
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§ 11.

komorkami  organizacyjnymi

rownorzedne komdérki organizacyjne.
2. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

o g A~ w N E

~

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

Wydziat Organizacyjny

Wydziat Budzetu

Wydziat Architektury i Urbanistyki
Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
i Geodezji

Wydziat Inwestycji

Wydziat Komunikaciji i Dziatalnosci
Gospodarczej

Wydziat Ksiegowosci Urzedu
Wydziat Mieszkalnictwa

Wydziat Podatkéw

Wydziat Prawny

Wydziat Projektéw Strukturalnych
i Strategii Miasta

Wydziat Spraw Obywatelskich
Wydziat Srodowiska i Ustug Komunalnych

Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego
i Bezpieczenhstwa

Urzad Stanu Cywilnego

Biuro Planowania Przestrzennego
Biuro Rady Miasta

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

Urzedu

sg wydziaty

symbol ,,Or”
symbol ,,B”
symbol ,,AU”
symbol ,,AWK”
symbol ,,EKS”
symbol ,,GNG”

symbol ,,I”

symbol ,,KDG”
symbol ,,KU”
symbol ,,M”
symbol ,,P”
symbol ,,Pr”

symbol ,,PS”

symbol ,,SO”
symbol ,,SUK”
symbol ,,ZKB”

symbol ,,UuSC”
symbol ,,BPP”
symbol ,,BRM”
symbol ,,BOIN”
symbol ,,BMRK”

inne



3. W sktad wydziatbw wchodzg: referaty, ktore sktadajg sie co najmniej z pieciu
pracownikéw, biura, jedno lub wieloosobowe stanowiska pracy.

W ramach referatow/biur mogg byc¢ tworzone sekcje po uprzednim uzyskaniu
zgody Sekretarza Miasta.

4. Wydziatem, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 kieruje Dyrektor Wydziatu Audytu
Wewnetrznego i Kontroli, ktory jest jednoczesnie kierownikiem komorki Audytu
Wewnetrznego, o ktorym mowa w art. 277 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych i ktéry zgodnie z art. 280 ww. ustawy podlega
bezposrednio Prezydentowi.

5. Biurem, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 20 kieruje Petnomocnik do spraw ochrony
informacji niejawnych, ktéry wykonuje nalezgce do niego zadania okreslone
w ustawie z dnia 5 stycznia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
i w tym zakresie bezposrednio podlega Prezydentowi.

6. Biurem, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 21 kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow,

ktory wykonuje nalezgce do niego zadania wynikajgce z ustawy o ochronie

konkurencji i konsumentow i podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

Schemat organizacyjny stanowi integralng czes¢ Regulaminu.

Szczegotowy zakres zadan wydziatdéw i rownorzednych komérek organizacyjnych

okreSlg w zarzadzeniach wewnetrznych Dyrektorzy Wydziatow, wg wzoru

zarzgdzenia stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

9. Opracowane zarzgdzenia wewnetrzne przekazywane sg do Wydziatu
Organizacyjnego po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.

© N

§12.
1. W Urzedzie tworzy sie nastepujgce kierownicze stanowiska urzednicze:

1) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i jeden zastepca,

2) Dyrektor Wydziatu Budzetu i jeden zastepca,

3) Dyrektor Wydziatu Architektury i Urbanistyki i jeden zastepca, ktory jest
jednoczesnie architektem miejskim,

4) Dyrektor Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli i jeden zastepca,

5) Dyrektor Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu i dwdch zastepcow,

6) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodez;ji i trzech
zastepcow, z ktdrych jeden jest jednoczesnie geodetg miejskim,

7) Dyrektor Wydziatu Inwestyciji i jeden zastepca,

8) Dyrektor Wydziatu Komunikacji i Dziatalnosci Gospodarczej i jeden
zastepca,

9) Dyrektor Wydziatu Ksiegowosci Urzedu, ktory jest jednoczesnie
gtbwnym ksiegowym Urzedu Miasta i jeden zastepca,

10) Dyrektor Wydziatu Mieszkalnictwa i jeden zastepca,

11) Dyrektor Wydziatu Podatkéw i jeden zastepca,

12) Dyrektor Wydziatu Prawnego i jeden zastepca,

13) Dyrektor Wydziatu Projektow Strukturalnych i Strategii Miasta i jeden
zastepca,

14) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i jeden zastepca,

15) Dyrektor Wydziatu Srodowiska i Ustug Komunalnych i jeden zastepca,

16) Dyrektor Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa i jeden
zastepca,



17)
18)
19)

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i dwdch zastepcow,
Dyrektor Biura Planowania Przestrzennego i jeden zastepca,
Dyrektor Biura Rady Miasta

oraz Rzecznik Prasowy, Miejski Rzecznik Konsumentéw, Kierownicy Referatow/Biur.

2. W Urzedzie tworzy sie stanowiska Petnomocnikow Prezydenta Miasta
do spraw:
1) Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
2) Ochrony Informaciji Niejawnych,
3) Wyborow — Urzednika Wyborczego,
4) Rewitalizacji Miasta,
5) Projektu ,Rozwdj systemu komunikacji publicznej w Kieleckim Obszarem
Metropolitalnym”,
6) Systemu Informaciji Przestrzennej GIS,
7) Projektu ,Rewitalizacja zabytkowego Srédmiescia Kielc — etap I”,
8) Przygotowania Projektu ,Rewitalizacja zabytkowego Srédmiescia Kielc
—etap II”.
ROZDZIAL IV
ZAKRES CZYNNOSCI3 UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY
§ 13.
Wydziatami i rownorzednymi komorkami organizacyjnymi kierujg Dyrektorzy,

Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik, ktérzy sg odpowiedzialni przed Prezydentem
za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan.

§ 14.

1. Dyrektorzy Wydziatow nadajg ogolny kierunek dziatalnosci i nadzorujg catoksztatt
pracy kierowanych przez siebie wydziatéw, koordynujg ich dziatalnos¢

4

dziatalnoscig innych wydziatbw oraz sg przetozonymi podlegtych

im pracownikéw.
2. W szczegolnosci Dyrektorzy Wydziatobw odpowiedzialni sg przed Prezydentem
Miasta za:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

nalezytg prace wydzialu oraz za prawidiowe i terminowe wykonywanie
zadan,

wiasciwg wspétprace z Radg Miasta, jej organami i radnymi,

zapewnienie przestrzegania przez pracownikbw zasad wynikajgcych
z ustawy o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,
przestrzeganie zasad okreslonych w Prawie zamdwieh publicznych
przy udzielaniu zamowien,

zamieszczanie i aktualizacje informacji publicznych w Biuletynie Informaciji
Publicznej,

wspétdziatanie z innymi wydziatami w celu ksztattowania wtasciwej kultury
organizacyjnej,



7)

8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)

zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez

podlegtych pracownikbw oraz za przestrzeganie przez nich porzgdku

i dyscypliny pracy,

zgodnos¢ aprobowanych i zatatwianych spraw z obowigzujgcymi przepisami

prawa,

witasciwe wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j

oraz z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow,

podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz

innego uregulowania okreslonych spraw nalezgcych do zakresu dziatania

wydziatu,

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg

i wnioskow,

dbatos¢ o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta,

realizowanie zadan ogdélnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie

merytorycznego dziatania wydziatu,

witasciwg wspotprace z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta w zakresie

udzielania niezbednych wyjasnien oraz przekazywania informacji

i materiatdbw zbieranych dla potrzeb sSrodkdw masowego przekazu

w celu ksztattowania prawidtowej polityki informacyjnej Urzedu,

ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu,

wiasciwg wspotprace z Biurem Obstugi Interesantow i Biurem Obstugi

Urzedu Wydziatu Organizacyjnego wykonujgcym czynnosci zmierzajgce

do realizacji zadan nalezgcych do zakresu dziatania wydziatow,

przestrzeganie zasad ustanowionych w Zintegrowanym  Systemie

Zarzadzania i nadzorowanie przestrzegania tych zasad przez podlegtych

pracownikow,

zapoznawanie podlegtych pracownikow z celami zawartymi w Polityce

Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania Urzedu Miasta Kielce oraz

ustanowienie zbieznych z nimi celow kierowania  wydziatu,

a w szczegolnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,

b) opracowywanie procedur postepowania przy zatatwianiu poszczegoélnych
spraw,

c) podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez wydziat,

prawidtowg realizacje procesowo - zadaniowego zarzgdzania Urzedem,

polegajgcego na kompleksowej odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy,

bez ograniczania sie wytacznie do ich czesci realizowanych przez podlegte

im wydziaty.

3. Dyrektorzy Wydziatdw odpowiedzialni sg przed Sekretarzem za:

1)

2)
3)

zgodne z prawem i rzetelne wypetnianie obowigzkéw stuzbowych przez
podlegtych pracownikbw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku
i dyscypliny pracy,

nalezytg organizacje pracy wydziatu,

wtasciwy dobdr pracownikdw oraz za state podnoszenie przez nich poziomu
kwalifikacji zawodowych.



§ 15.

1. Zastepcy Dyrektoréw Wydziatbw wykonujg zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym przez Dyrektora Wydziatu, w tym réwniez do petnienia zastepstwa na
czas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu.

2. W wydziatach, w ktérych nie ma Zastepcy Dyrektora na czas nieobecnosci
zastepstwo Dyrektora Wydziatu petni pracownik wydziatu wyznaczony przez
Dyrektora.

§ 16.

1. Referatami/Biurami kierujg Kierownicy Referatow/Biur, ktdrzy sg odpowiedzialni
przed Dyrektorem lub jego Zastepcg za nalezytg organizacje pracy oraz
za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan.

2. W szczegodlnosci Kierownicy Referatow/Biur odpowiedzialni sg za:

a) nalezyte zorganizowanie pracy i zapoznanie podlegtych pracownikow
Z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypline pracy,

b) prawng i merytoryczng poprawnos$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodnos¢
z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

c) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzgdzen i wytycznych
wynikajgcych zaréwno ze stosunkéw prawnych jak i standéw faktycznych,
w sprawach objetych zakresem czynnos$ci danego referatu.

3. W przypadku wieloosobowego stanowiska pracy Dyrektor Wydziatu moze
wyznaczy¢ pracownika koordynujgcego prace tego stanowiska.

§17.

Pracownicy zatatwiajgcy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) doktadng znajomos¢ przepisow prawa obowigzujgcych w powierzonych
im dziatach pracy,

2) wiasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego
oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) terminowosc¢ zatatwianych spraw,

4) bezbtedne i prawidtowe przytaczanie w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion,
nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

5) proponowang forme i sposéb postepowania, zapewniajgcy prawidtiowe
i szybkie zatatwianie spraw,

6) nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

7) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioru przepiséw
prawnych, rejestrow i spiséw spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego,

8) stosowane metody i formy pracy zatatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie
z opracowanymi procedurami oraz podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug
wynikajgcych z zasad ustanowionych w Zintegrowanym Systemie
Zarzadzania.

§ 18.
1. Dyrektorzy Wydziatbw pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowe;j

w sprawach merytorycznych od Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub
Skarbnika, stosownie do postanowien zarzgdzenia Prezydenta.



o o

Dyrektorzy Wydziatbw pozostajg w bezposredniej zaleznosci od Sekretarza
w sprawach organizaciji pracy oraz prawidtowego funkcjonowania Urzedu.
Zastepcy Dyrektorow Wydziatéw pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
od Dyrektora Wydziatu.

Pracownicy zatrudnieni w referatach/biurach pozostajg w bezposredniej
zaleznosci stuzbowej od Kierownikow Referatéw/Biur, a pracownicy zajmujgcy
samodzielne stanowiska pracy pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
od Dyrektora Wydziatu, bgdz jego Zastepcy, stosownie do postanowien
zarzgdzenia wewnetrznego Dyrektora Wydziatu.

Szczegotowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg Dyrektorzy Wydziatow.
Dyrektorzy Wydziatbw okreslg rodzaje pism, do podpisywania ktorych
upowaznieni sg pracownicy Wydziatu.

Petnomocnicy Prezydenta pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej
w sprawach merytorycznych od Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta
w zaleznosci od decyzji Prezydenta.

§19.

Prezydent rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Dyrektorami Wydziatow
w oparciu o propozycje rozstrzygnie¢ przedstawione przez Sekretarza.

1.
2.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§ 20.

Wydziaty realizujg rodzajowo zblizone grupy zadan.

Do wspdlnych zadan wydziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie utrzymania Zintegrowanego Systemu Zarzgdzania, wg normy:
PN-EN 1SO 9001:2009, PN ISO/IEC 27001:2007 i wymagan Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym,

2) koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego
Miasta,

3) zapewnienie terminowej i wiasciwej realizacji zadan,

4) wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej,

5) wspétdziatanie z organami innych jednostek samorzgdu terytorialnego

oraz organizacjami i innymi jednostkami organizacyjnymi, a takze
stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Miasta,
6) wspotdziatanie z zespolonymi stuzbami, strazami i inspekcjami, kazdy

w zakresie dziatania swojego wydziatu,

7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wtasciwosci,

8) rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje
I zapytania radnych oraz na interpelacje i zapytania poselskie,

9) rozpatrywanie i przygotowywanie projektéw odpowiedzi na stanowiska
Komisji Rady Miasta,

10) przygotowywanie okresowych analiz, informacji, ocen i sprawozdah oraz
sprawozdawczosci statystycznej,

11) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i budzetu zadaniowego
Miasta oraz projektow wieloletnich programoéw rozwoju w zakresie
prowadzonych spraw,
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12)

13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)

24)

25)

26)
27)

28)

29)
30)

31)
32)

opracowywanie projektéw aktow prawnych stanowionych przez Rade Miasta
i Prezydenta Miasta w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez
Wydzialy zadahn przy =zastosowaniu programu pn.: ,Edytor Aktéw
Prawnych XML”,

wykonywanie zadan wynikajgcych z uchwat Rady Miasta oraz Zarzgdzen
Prezydenta,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong informaciji niejawnych,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z zamieszczaniem i aktualizacjg
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczgcych zakresu
dziatania wydziatu,

przestrzeganie ustalonych w Urzedzie zasad organizacyjnych udzielania
zamoOwien publicznych, a w szczegodlnosci regulaminowego podziatu
obowigzkdéw nalezgcych do dyrektoréw merytorycznych Wydziatéw,
podejmowanie czynnosci z zakresu pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw
w zakresie dziatania swojego wydziatu,

podejmowanie dziatah na rzecz ochrony przeciwpozarowe;j i bhp,

realizacja zadanh obronnych i obrony cywilnej,

realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Prezydenta,
przestrzeganie zasad obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej,

opracowywanie  planéw finansowych ~w  zakresie realizowanych
i nadzorowanych zadan budzetowych oraz biezgca ich analiza,
opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu miasta w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez
Wydziat zadan,

prowadzenie rejestrow  okreslonych w  przepisach realizowanych
przez wydziat,

ewidencjonowanie umow cywilno prawnych sporzgdzanych przez wydziat,
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania elektronicznego obiegu
dokumentoéw e-SOD i Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO,
realizacja prawomocnych postanowien Sadu stwierdzajgcych nabycie
spadku przez miasto z mocy ustawy nalezgcych do zakresu dziatania
wydziatu,

pozyskiwanie Ssrodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych dla zamierzen
inwestycyjnych i zawieranie umow w tym zakresie,

opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych (dla inwestycji
o rocznych i dtuzszych okresach realizacji),

inicjowanie przedsiewzie¢ promujgcych Miasto,

wykonywanie czynnosci zapewniajgcych wiasciwe funkcjonowanie systemu
kontroli zarzagdczej w Urzedzie Miasta.

§ 21.

W celu wiasciwego wykonywania zadan, wydziaty sg zobowigzane do biezgcej
wspotpracy ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Miasta.
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§ 22.

1. W sktad Wydziatu Organizacyjnego wchodz3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Biuro Obstugi Urzedu,

Biuro ds. Pracowniczych,

Biuro Zamoéwien Publicznych,
Biuro Obstugi Interesantéw,
Biuro Prasowe,

Biuro ds. Systemow Zarzadzania,
stanowisko ds. BHP.

2. Biurem Prasowym wymienionym w ust. 1 pkt 5 kieruje Rzecznik Prasowy
Prezydenta, podlegajgcy bezposrednio Prezydentowi Miasta.

3. Biurem ds. Systeméw Zarzadzania wymienionym w ust. 1 pkt 6 kieruje kierownik,
podlegajgcy bezposrednio Sekretarzowi Miasta.

Stanowisko wymienione w ust. 1 pkt 7 jest samodzielnym stanowiskiem pracy

i podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.
5. Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezg w szczegolnosci
nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7
8)

9)
10)

11)
12)
13)

14)

A

sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem
wydziatéw w Urzedzie Miasta,

organizacja obstugi interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentow
oraz koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i  petnomocnictw
dla pracownikbw Urzedu oraz kierownikdbw miejskich jednostek
organizacyjnych do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu Prezydenta
z wytgczeniem szkot,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sprawnego przeprowadzenia
referendum gminnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztaltem problematyki kadrowej,
doborem i oceng kadry oraz wiasciwg strukturg zatrudnienia i ptac,
prowadzenie spraw dotyczgcych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz
wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych
i sktadek ZUS,

prowadzenie zaktadowej dziatalno$ci socjalnej,

prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administraciji
rzgdowej oraz jednostkami samorzgdu terytorialnego,

planowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,
opracowywanie przy wspétudziale wydziatbw projektu  regulaminu
organizacyjnego,

prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
nadzér nad realizacjg zarzgdzen Prezydenta Miasta,

obstuga sekretariatdw Prezydenta, Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarza
i Skarbnika,

przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych z wytgczeniem szkét,
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15)

16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego w trybach okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych przy wspotpracy z wydziatami, za wyjgtkiem zamoéwien
z wolnej reki, ktérych wartoS¢ jest mniejsza niz kwoty okreslone
w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy Prawo zamdwien
publicznych,
wieloptaszczyznowa  wspoétpraca z mediami oraz  organizacjami
mieszkancow,
kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta min. poprzez prowadzenie
Internetowej Telewizji Kielce oraz redagowanie internetowej strony Urzedu
Miasta,
nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,
prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania i realizacji systemow
stuzgcych sprawnemu zarzgdzaniu i funkcjonowaniu Urzedu i jednostek
podlegtych, w tym w szczegolnosci wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,
koordynacja dziatan zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i jednostkach podlegtych,
analiza ryzyka kontroli zarzadczej, Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom
Korupcyjnym i Bezpieczenstwa Informacji oraz okreslanie reakcji na ryzyko,
monitorowanie procesow i zadan kontroli zarzadczej, Systemu
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym i Bezpieczenstwa Informaciji,
koordynowanie i nadzoér nad poprawnoscig dziatania elektronicznego obiegu
dokumentow e-SOD i Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO
w Urzedzie Miasta Kielce.

C

prowadzenie spraw zwigzanych z referendami.

§ 23.

1. W skiad Wydziatu Budzetu wchodza:

1) Referat Planowania Budzetu Miasta,
2) Referat Ksiegowosci Budzetu Miasta,
3) stanowisko ds. obstugi dlugu Miasta,
4) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu nalezg w szczegolnosci nastepujace

zadania:
A

1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem Wieloletniej
Prognozy Finansowej Miasta oraz jej zmian,

2) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem
uchwaty budzetowej Miasta oraz jej zmian,

3) wykonanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem budzetu
zadaniowego Miasta,

4) opracowywanie zbiorczego zestawienia planéw finansowych dochodéw

i wydatkdéw jednostek budzetowych Miasta na dany rok budzetowy
oraz jego zmian,

13



5)

6)

7
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

24)

1)

2)
3)

4)

opracowywanie  harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw
budzetu Miasta,

analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie informaciji o przebiegu
wykonania budzetu Miasta za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu Miasta,

opracowywanie potrocznej informacji o ksztaltowaniu sie Wieloletnigj
Prognozy Finansowej Miasta,

prowadzenie ewidencji planowanych dochodow i wydatkow oraz przychodow
i rozchodow budzetu Miasta,

wykonanie prac zwigzanych z zarzgdzaniem dtugiem Miasta,
przygotowywanie niezbednych dokumentéw do zaciggania przez Miasto
zobowigzan z tytutu kredytdw, pozyczek, emisji papieréw wartosciowych oraz
niezbednych dokumentéw w zakresie sptaty zadtuzenia i kosztdw jego
obstugi,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw do udzielania z budzetu Miasta
pozyczek, poreczen i gwarancji finansowych,

opracowywanie planu finansowego Urzedu Miasta,

zabezpieczenie ptynnosci finansowej Miasta,

nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetu Miasta oraz dyscypliny
finanséw publicznych,

lokowanie wolnych srodkéw pienieznych na rachunkach w bankach,
prowadzenie ksiegowosci budzetu (ORGANU) Miasta Kielce,

przekazywanie $srodkéw finansowych dla jednostek budzetowych Miasta,
sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych (statystycznych), wedtug
wytycznych Ministra Finanséw,

sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we
wptatach swiadczen naleznych Miastu, wedtug wytycznych Rady Ministrow,
sporzgdzanie kwartalnych informacji o stopniu zaawansowania realizacji
przedsiewziec wieloletnich,

sporzadzanie tgcznego bilansu Miasta, obejmujgcego dane wynikajgce
z bilanséw miejskich jednostek i zaktadéw budzetowych,

sporzgdzanie fgcznego rachunku zyskéw i strat, obejmujgcego dane
wynikajgce z rachunkéw zyskéw i strat miejskich jednostek i zaktaddéw
budzetowych,

sporzadzanie tgcznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujgcego
dane wynikajgce z zestawien zmian funduszu miejskich jednostek i zaktadow
budzetowych,

sporzgdzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta oraz bilansu
skonsolidowanego Miasta.

B

wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem

uchwaty budzetowej w zakresie wyodrebnionych dochoddéw i wydatkow
powiatu,

analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie okresowych informac;ji
i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej powiatu,
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu
Miasta, wedtug wytycznych Ministra Finansow,

prowadzenie ksiegowos$ci budzetu (ORGANU) Miasta (w czesci dotyczacej
Miasta na prawach powiatu).
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1)
2)

3)

ewidencjonowanie dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej i terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa,
opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzagdowej
oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami,

sporzgdzanie sprawozdawczosci budzetowej (statystycznej) w zakresie
dochodow i wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administraciji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych Miastu ustawami.

§ 24.

1. W sktad Wydziatu Architektury i Urbanistyki wchodzg:

2. Do

1) Referat Lokalizacji Inwestycji — Kielce Wschod,
2) Referat Lokalizacji Inwestycji — Kielce Zachéd,
3) Referat Architektury i Budownictwa,

4) stanowisko ds. organizacyjnych.

zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Urbanistyki nalezg

w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

1)
2)

3)
4)

A

wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie warunkow zabudowy,

wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

prowadzenie postepowan w sprawach o przeniesienie wydanych decyzji
o warunkach zabudowy na rzecz innych osob,

prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie - w zakresie
zwigzanym z ustalaniem warunkéw zabudowy dla przedsiewzie¢ zaliczanych
do mogacych znaczgco oddziatywac na srodowisko,

stwierdzanie wygasniecia decyzji, gdy inny wykonawca uzyskat pozwolenie
na budowe lub gdy dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktérego
ustalenia sg inne niz w wydanej decyzji,

wydawanie postanowien opiniujgcych zgodnos¢ projektu  podziatu
nieruchomosci.

B

wydawanie pozwolen na budowe (przebudowe i rozbudowe) obiektu
budowlanego,

wydawanie pozwolen na zmiane sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
lub jego czesci,

wydawanie pozwolen na rozbidérke obiektu budowlanego,

wystepowanie do wtasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody
na odstepstwo od przepisdéw techniczno — budowlanych,
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5) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie w zakresie
zwigzanym z udzielaniem pozwoleh na budowe, rozbiérke oraz zmiane
sposobu uzytkowania obiektu budowlanego,

6) prowadzenie spraw przyjmowania zgtoszen budowy i robét budowlanych nie
wymagajgcych pozwolenia na budowe,

7) przyjmowanie i zatatwianie zgtoszeh o zamierzonej rozbiorce obiektu
budowlanego nie wymagajgcej uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

8) prowadzenie spraw o niezbednosci wejscia do sgsiedniego budynku, lokalu
lub na teren sasiedniej nieruchomosci w celu wykonania prac budowlanych,

9) rejestrowanie na wniosek inwestora dziennika budowy,

10) prowadzenie postepowan egzekucyjnych z zakresu prawa budowlanego
nalezgcych do kompetencji organu administracji architektoniczno
— budowlanej,

11) wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

12) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej
w odniesieniu do drég powiatowych i gminnych,

13) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych remontéw i przebudowy drég
powiatowych i gminnych.

§ 25.
. W skiad Wydziatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli wchodzi:

1) stanowisko ds. audytu wewnetrznego,
2) stanowisko ds. kontroli,
3) stanowisko ds. organizacyjnych.

. Stanowiska, o ktérych mowa w ust.1 pkt 1 i 2 sg wieloosobowymi stanowiskami
pracy.

. Do zakresu dziatania Wydzialu Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezg
w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1) prowadzenie kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dziatania,

2) prowadzenie  kontroli  kompleksowych, problemowych, doraznych
i sprawdzajgcych Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta oraz
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy w zakresie sprawnosci organizacyjne;j
oraz gospodarowania majatkiem rzeczowym i finansami,

3) prowadzenie kontroli tematycznych wydziatbw Urzedu, jednostek
organizacyjnych Miasta oraz zespolonych stuzb inspekcji i strazy,

4) opracowywanie wnioskow wynikajgcych z  kontroli  zmierzajgcych
do usprawnienia organizacji oraz zarzgdzania majatkiem przez kontrolowane
jednostki,

5) prowadzenie planowych i doraznych kontroli wykorzystania dotacji z budzetu
Miasta udzielonych jednostkom nie bedgcych jego jednostkami
organizacyjnymi,

6) wspotpraca z Najwyzszg Izbg Kontroli i Regionalng Izbg Obrachunkowag
w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach,

7) prowadzenie kontroli wydziatbw Urzedu w zakresie procedur udzielania
zamowien publicznych,
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8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

opracowywanie rocznych planéw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu,
prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych Urzedu, gromadzenie
protokotdéw z kontroli zewnetrznej oraz zalecen pokontrolnych,

przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie
metodologii opartej na analizie ryzyka,

realizacja zadan audytowych w Urzedzie Miasta i jednostkach
organizacyjnych zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego
oraz specjalnych zadan lub projektéw zleconych przez Prezydenta w celu
dostarczenia niezaleznej oceny procesdéw zarzgdzania ryzykiem, kontroli
zarzadczej i zapewnienia tadu organizacyjnego (zadania zapewniajgce),
podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajgcych, takze zadan
doradczych majgcych m.in. na celu usprawnienie funkcjonowania systemu
kontroli zarzagdczej,

wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych,

sporzgdzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.

§ 26.

1. W sktad Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu wchodza:

1) Referat Edukacii,
2) Referat Ochrony Zdrowia i Profilaktyki,

3) Referat Sportu i Turystyki,

4) Referat Pomocy Stypendialnej,
5) Referat Kultury,

6) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji, Kultury i Sportu nalezg
w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

A

zaktadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli i szkét zgodnie z ustawg
o systemie oswiaty oraz wykonywanie zadan organu prowadzgcego
w zakresu spraw finansowych i administracyjnych, w oparciu o przepisy
prawne okreslajgce jego kompetencije,

wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych przedszkoli i szkdt przez
osoby prawne inne niz jednostka samorzgdu publicznego lub przez osoby
fizyczne,

prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkét niepublicznych oraz udzielanie
im dotaciji,

tworzenie warunkéw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych
dla rozwoju kultury fizycznej w miescie oraz realizacja zadan wynikajgcych
ze stosowanych aktow prawnych,

opracowanie, rozwoj, strategia i utrzymanie miejskiej infrastruktury sportowe;,
organizacja masowych imprez o charakterze sportowym oraz pomoc
dla stowarzyszenh realizujgcych te zadania,

nadzor nad dziatalnoscig szkdt, przedszkoli, osrodkéw wsparcia, ztobkdéw
samorzgdowych, samodzielnego publicznego zespotu opieki zdrowotne;j
oraz zagospodarowanie mienia po zlikwidowanych zaktadach,

kontrola spetniania obowigzku nauki przez miodziez zamieszkatg
na terenie gminy,
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8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)

20)

21)

22)
23)

24)
25)

26)

1)

2)

3)

zapewnienie  uczniom niepetnosprawnym  bezptatnego  transportu
do szkoty lub placéwki, w ktorej realizujg obowigzek szkolny lub nauki,
dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

zbieranie danych do Systemu Informacji Oswiatowej,

realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw europejskich oraz
krajowych srodkéw publicznych,

kreowanie polityki zdrowotnej w miescie,

realizacja zadan ukierunkowanych na profilaktyke wynikajgca z przepiséw
ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii
zapisanych w Gminnym Programie Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii,

realizacja zadan, wynikajgcych ze Zintegrowanego Programu Rozwoju
Regionalnego, w zakresie wyréwnywania szans edukacyjnych poprzez
programy stypendialne dla mtodziezy,

realizacja zadan, zwigzanych z przyznawaniem i wyptatg stypendiow
i zasitkdw szkolnych,

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nieodptatnym zatrudnieniem
skazanych w jednostkach wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia
wolno$ci i ograniczenia wolnosci,

wykonywanie nadzoru merytorycznego w zakresie zadan zleconych
do realizacji klubom i zwigzkom sportowym,

ocena potrzeb i poziomu jakosci Swiadczen w zakresie ochrony zdrowia,
nadzér nad stanem technicznym budynkow placéwek oswiatowych
oraz innych budynkoéw pozostajgcych w zakresie dziatania Wydziatu,
planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie jednostek organizacyjnych
podlegajgcych Wydziatowi, polegajgcych na budowie, modernizaciji,
rozbudowie, przebudowie i wnioskowanie z odpowiednim wyprzedzeniem
do Wydziatu Inwestycji o ich realizacje,

opracowanie, rozwoj, strategia i utrzymanie miejskiej infrastruktury
turystycznej,

prowadzenie informacji turystycznej,

organizacja masowych imprez o charakterze kulturalnym i turystycznym
oraz pomoc dla stowarzyszen realizujgcych te zadania,

organizacja, nadzor i rejestr samorzgdowych instytucji kultury,

wspieranie dziatan i inicjatyw w zakresie ochrony dziedzictwa narodowego,
zabytkow oraz débr kultury wspotczesnej,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkbw w formie zbioru kart adresowych
zabytkdw nieruchomych z terenu Miasta.

B

zaktadanie i prowadzenie publicznych szkét i placowek oswiatowych zgodnie
z ustawg o systemie oswiaty oraz wykonywania zadan organu prowadzgcego
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w oparciu o przepisy
prawne okres$lajgce jego kompetencije,

wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych szkét i placéwek oswiatowych
przez osoby prawne inne niz jednostka samorzgdu publicznego lub przez
osoby fizyczne,

prowadzenie ewidencji szkdt i placéwek niepublicznych oraz udzielanie
im dotacji,
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4)
5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

1)

2)

wspotpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi oraz
stowarzyszeniami z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

opracowanie i realizacja miejskich programow z zakresu profilaktyki
I promocji zdrowia,

wspotpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi jednostkami
nie zaliczanymi do sektora finansow publicznych w zakresie przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii oraz pomocy spotecznej,

wydawanie skierowan do specjalnych osrodkow szkolno-wychowawczych
dla dzieci dysfunkcyjnych,

wydawanie kart parkingowych osobom niepetnosprawnym,

kierowanie nieletnich do mtodziezowych osrodkow wychowawczych
i mtodziezowych osrodkow socjoterapeutycznych,

ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostepnych na terenie Miasta
we wspotpracy z samorzgdem aptekarskim,

przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sporzadzenia wniosku
0 przejecie na wtasnos¢ panstwa zabytku nieruchomego.

C

podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do organizowania i zapewnienia
funkcjonowania powiatowych osrodkow wsparcia o0so6b z zaburzeniami
psychicznymi,

wykonywanie czynnosci niezbednych dla powotania i odwotania Powiatowego
Zespotu ds. Orzekania o Stopniu Niepetnosprawno$ci.

§ 27.

1. W sktad Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji wchodza:

1) Referat Uwlaszczen,

2) Referat Zarzadu Nieruchomosciami,

3) Referat Obrotu Nieruchomosciami,

4) Referat Gospodarowania Nieruchomosciami Skarbu Panstwa,
5) Referat Geodezji, Kartografii i Katastru

6) Referat — Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,
7) Biuro ds. Majatku Komunalnego i Majatku Skarbu Panstwa,

8) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodez;ji
nalezg w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1)

A

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci Miasta Kielce:
a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,

b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,

c) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,

d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem,

g) dzierzawa i najem nieruchomosci,

h) uzyczanie nieruchomosci,
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2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

regulacja stanu prawnego mienia nieruchomego Skarbu Panstwa, ktére z

mocy prawa stato sie wilasnoscig Miasta, oraz nabywanie

na wniosek mienia Skarbu Panstwa zwigzanego z realizacjg zadan miasta,
uwtaszczanie osob prawnych i fizycznych,

udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wiasciwymi organami,

nabywanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa i innych oséb prawnych oraz

fizycznych,

udziat w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy

administracji rzgdowej dotyczgcych nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢

Miasta,

ustalenie opfat adiacenckich:

a) z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci na skutek budowy urzgdzen
infrastruktury technicznej oraz optat z tytutu zmiany wartosci
nieruchomosci spowodowanej uchwalaniem miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego (renta planistyczna),

b) z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,

przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci

nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytutu wykonania prawa

wiasnosci w stosunku do nieruchomosci Miasta Kielce,

prowadzenie rejestru srodkow trwatych nieruchomosci komunalnych,

prowadzenie zadan dotyczgcych wspdlnot gruntowych i mienia gminnego,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z nadawaniem przez Rade Miasta
nazw ulicom i placom oraz spraw zwigzanych z numeracjg nieruchomosci,
wykonywanie czynnosci niezbednych do dokonania rozgraniczen
nieruchomos$ci lub przekazanie sprawy o rozgraniczenie nieruchomosci
do rozpatrzenia sgdowi,

zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

prowadzenie scalen i podziatdw nieruchomosci,

wykup lub udostepnienie gruntu niezbednego do realizacji inwestycji

miejskich,

prowadzenie postepowan w sprawie wzrostu lub obnizenia wartosci

nieruchomosci zwigzanej z uchwaleniem planéw Zzagospodarowania

przestrzennego.

B

1) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Miasta Kielce na prawach powiatu:

a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,

b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,

c) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,

d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzagdem,

g) dzierzawa i najem nieruchomosci,

h) uzyczanie nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,
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2) regulacja stanu prawnego mienia Skarbu Panstwa, ktére z mocy prawa stato
sie wilasnoscig Miasta na prawach Powiatu oraz nabywanie
na wniosek mienia Skarbu Panstwa zwigzanego z realizacjg zadan Miasta
Kielce na prawach Powiatu,

3) udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wtasciwymi organami,

4) nabywanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa i innych osob prawnych oraz
0s6b fizycznych,

5) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych nieruchomosci Miasta Kielce
na prawach powiatu,

6) udziat w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organ
administracji rzgdowej dotyczgcych nieruchomosci stanowigcych wtasnosc¢
Miasta.

C

1) udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wtasciwymi organami,
2) wywtaszczanie nieruchomosci i ustalanie odszkodowan z tego tytutu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywtaszczonych nieruchomosci,
4) wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci,
5) wydawanie decyzji dotyczgcych zezwolenia na niezwtoczne zajecie
nieruchomosci w zwigzku z realizacjg celu publicznego ,
6) gospodarowanie zasobem nieruchomosci Skarbu Panstwa:
a) zbywanie i nabywanie nieruchomosci,
b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,
c) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,
d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzgdem,
g) dzierzawa i najem nieruchomosci,
h) uzyczanie nieruchomosci,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami

rzeczowymi,
7) prowadzenie rejestru srodkéw trwatych nieruchomosci Skarbu Panstwa,
8) prowadzenie ewidencji gruntdw i budynkéw, katastru nieruchomosci

oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

9) przeprowadzanie scalania i wymiany gruntow,

10) prowadzenie miejskiego zasobu geodezyjno — kartograficznego,

11) dokonywanie kontroli opracowan przyjmowanych do zasobu
oraz udostepnianie tego zasobu zainteresowanym jednostkom, osobom
prawnym i fizycznym,

12) uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

13) udziat w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy
administracji rzgdowe;.

§ 28.
1. W sktad Wydziatu Inwestycji wchodza:
1) Referat Przygotowania Inwestyciji,

2) Referat Realizacji i Rozliczen Inwestycji,
3) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)
10)
11)

12)

A

przygotowywanie i realizowanie inwestycji: oswiatowych, ochrony zdrowia,
budownictwa mieszkaniowego na wniosek Wydziatu Edukacji, Kultury
i Sportu oraz Wydziatu Mieszkalnictwa,

przejmowanie  zawartych uméw z  wydziatdbw  merytorycznych
o wspoffinansowaniu, dotacjach, pozyczkach dla realizacji zadan i
rozliczanie tych umaéw,

wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i realizacjg inwestycji
miejskich w zakresie kanalizacji sanitarnej i wodociggowej,

wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i budowg Sciezek
rowerowych,

organizacja i prowadzenie spraw zwigzanych z pracg Komisji
Negocjacyjnej dotyczgcej udziatu mieszkancow w ramach Lokalnych
Inicjatyw Inwestycyjnych,

koordynowanie prac przygotowawczych dotyczgcych Lokalnych Inicjatyw
Inwestycyjnych poprzez dziatalnos¢ informacyjna,

realizacja inwestycji w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych ujetych
w planie budzetu, za wyjatkiem drdg i kanalizacji deszczowej,
wykonywanie zadan zwigzanych z budowg placow zabaw i boisk
sportowych w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych z wytgczeniem
obiektow oswiaty i kultury,

wnioskowanie o  wydanie = wymaganych przepisami decyzji
administracyjnych i uzgodnien w procesie inwestycyjnym,

zapewnienie nadzoru inwestorskiego, dokonywanie odbiorow
realizowanych zadan inwestycyjnych,

zatatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie
realizowanych zadan inwestycyjnych,

rozliczenie inwestycji i protokdlarne przekazywanie poniesionych
nakladow do merytorycznych wydziatdw lub miejskich jednostek
organizacyjnych wraz z dokumentacjg powykonawczg.

§ 29.

1. W sktad Wydziatu Komunikacji i Dziatalnosci Gospodarczej wchodzg :

1)
2)
3)
4)

Biuro Rejestracji Pojazdow,
Biuro Praw Jazdy,

Biuro Dziatlalnosci Gospodarczej,
stanowisko ds. organizacyjnych

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji i Dziatalnosci Gospodarczej
nalezg w szczegodlnosci nastepujgce zadania:

1)

A

przygotowywanie = dokumentéw niezbednych dla wydania, cofania
i stwierdzenia wygasniecia zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy oraz
na wyprzedaz posiadanych zapaséw napojow alkoholowych,
przygotowywanie dokumentow niezbednych dla ustalenia liczby punktéw
sprzedazy napojow zawierajgcych powyzej 4,5% alkoholu (z wyjatkiem piwa)
przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy jak i w miejscu
sprzedazy,
przygotowywanie dokumentow niezbednych dla okreslenia zasad
usytuowania na terenie Miasta miejsc sprzedazy napojow alkoholowych,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla ustalenia dni i godzin
otwarcia oraz zamykania placéwek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych, zaktadow ustugowych dla ludnosci,
przygotowanie projektéw opinii Rady Miasta Kielce o lokalizacji salonow gier
na automatach,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla okreslenia przepisow
porzadkowych w odniesieniu do przewozu o0sob i bagazy takséwkami
osobowymi,
przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla udzielenia zezwolen
na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego, a takze zawieszania
i cofania tych zezwolen oraz zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby
wiasne,
wydawanie zezwolen, w uzgodnieniu ze starostg, na wykonywanie
przewozow  regularnych i regularnych  specjalnych na liniach
komunikacyjnych przebiegajgcych na obszarze Miasta Kielce i powiatu
kieleckiego

B

wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych rejestracii
i wyrejestrowania pojazdéw,

wydawanie decyzji administracyjnych o nadaniu cech identyfikacyjnych
pojazdu,

przechowywanie i zwracanie wtascicielom dowoddéw rejestracyjnych
zatrzymanych przez uprawniony organ lub jednostke,

prowadzenie rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych stacje kontroli
pojazdow,

wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom,

wpisywanie przedsiebiorcéw do rejestru przedsiebiorcow prowadzgcych
stacje kontroli pojazdow,

wydawanie decyzji o zakazie prowadzenia przez przedsiebiorce stacji
kontroli pojazdéw,

nadzér nad stacjami kontroli pojazdow,

prowadzenie ewidencji tablic indywidualnych wydawanych na obszarze
wojewddztwa Swietokrzyskiego,

wyznaczenie w ramach wojewodztwa swietokrzyskiego dla kazdego organu
rejestrujgcego pojemnosci rejestracyjnej tablic tymczasowych
i tymczasowych badawczych,

wydawanie praw jazdy krajowych i miedzynarodowych,

wysytanie i zgdanie akt ewidencyjnych kierowcow,

kierowanie kierowcéw na kontrolne sprawdzenie ich kwalifikacji z tytutu
przekroczenia dopuszczalnej ilosci punktow karnych badz utraty (cofniecia)
uprawnien,

kierowanie kierowcow na badania lekarskie,

zatrzymywanie praw jazdy oraz cofanie uprawnien do kierowania pojazdami,
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16)
17)

18)

zwrot zatrzymanych praw jazdy i przywrécenie cofnietych uprawnien
do kierowania pojazdami,

przeprowadzanie egzamindw w zakresie transportu drogowego takséwkag
osobowa,

wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kandydatow
na kierowcow.

C

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

§ 30.

1. W sktad Wydziatu Ksiggowosci Urzedu wchodza:

2.

1) Referat Finansowo-Ksiegowy Wydatkéw Urzedu,
2) Referat Finansowo-Ksiegowy Dochodéw Urzedu,
3) stanowisko ds. organizacyjnych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Ksiegowosci Urzedu nalezg w szczeg6Inosci
nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

A

prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta Kielce (z wytaczeniem
ksiegowosci w zakresie podatkow i optat lokalnych),

obstuga finansowo - ksiegowa dochodéw i wydatkow budzetowych
realizowanych przez wydziaty merytoryczne Urzedu Miasta,

obstuga finansowo-ksiegowa wydatkéw realizowanych przez wydziaty
merytoryczne Urzedu Miasta w zakresie projektow i programow
dofinansowanych ze srodkéw europejskich,

ewidencja ksiegowa naleznosci budzetowych, w tym m.in. z tytutu optat
za uzytkowanie wieczyste gruntéw, dzierzawy gruntéw, sprzedazy
nieruchomosci Gminy Kielce, przeksztalcenia prawa wieczystego
uzytkowania gruntow w prawo wtasnosci, trwatego zarzadu,

ewidencja ksiegowa naleznosci budzetowych i zobowigzan przejetych
po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

windykacja naleznosci budzetowych we wspotpracy z Wydziatem Prawnym
Urzedu,

obstuga finansowo-ksiegowa dochodéw budzetowych z tytutu mandatéw
wystawianych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Kielcach,
wystawianie tytutdbw wykonawczych w zakresie przeterminowanych
naleznosci, podlegajacych egzekucji w trybie postepowania egzekucyjnego
w administraciji,

ewidencja ksiegowa sum depozytowych m.in. z tytutu wadiow, zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw,

prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku Miasta oraz rozliczanie
inwentaryzacji majgtku zaewidencjowanego w ksiegach rachunkowych
Urzedu Miasta,
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11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

1)

2)
3)

1)

2)

3)
4)

. W

1)
2)

sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczgcych srodkéw trwatych, wartosSci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie),
sporzadzanie przelewéw bankowych dotyczgcych dochodéw i wydatkow
realizowanych przez Urzad,

obstuga kasowa wydatkéw Urzedu m.in. z tytutu stypendiow, wyborow,
nagréd,

sporzgdzanie deklaracji dla podatku od towardw i ustug w celu prawidtowego
ustalenia i rozliczania z Urzedem Skarbowym zobowigzan z tytutu
podatku VAT,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,
sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Miasta,

prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu,

rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytutu wyptaty stypendidw,
nagréd, diet radnych, umow zlecenia oraz umow o dzieto zawieranych przez
Urzad z osobami fizycznymi, nie bedgcymi pracownikami Urzedu
oraz sporzgdzanie rocznych informacji PIT w wymienionym zakresie,

B

obstuga finansowo-ksiegowa dochodow i wydatkow budzetowych dotyczgcych
zadan powiatu, realizowanych przez wydziaty merytoryczne Urzedu Miasta,
windykacja naleznosci budzetowych w zakresie realizacji zadan Powiatu,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw.

C

obstuga finansowo-ksiegowa dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej i terminowe odprowadzanie ich na rachunek
biezgcy Miasta,

obstuga finansowo-ksiegowa wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej,

windykacja naleznosci Skarbu Panstwa,

sporzgdzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw.

§ 31.
sktad Wydziatu Mieszkalnictwa wchodzg :

Referat ds. Mieszkaniowych,
stanowisko ds. organizacyjnych.

. Do zakresu dziatania Wydziatu Mieszkalnictwa nalezg w szczegdlnosci
nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)

A

wykonywanie  czynnosci  niezbednych dla  zaspakajania  potrzeb
mieszkaniowych cztonkéw wspolnoty samorzgdowe;j,

przygotowywanie = dokumentow niezbednych dla okreslenia 0sob,
z ktorymi umowy najmu lokali komunalnych i socjalnych powinny
by¢ zawierane w pierwszej kolejnosci,

ustalanie stawki czynszu najmu za 1 m? powierzchni uzytkowej lokalu
mieszkalnego wchodzgcego w skfad mieszkaniowego zasobu gminy,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kaucji mieszkaniowych,

25



5)

6)

prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do oséb, wobec
ktorych orzeczona zostata eksmisja z lokali mieszkalnych a orzeczenie
sgdowe uprawomocnito sie przed dniem 12 listopada 1994 r.,

planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie budownictwa mieszkaniowego
polegajgcych na budowie, modernizacji, rozbudowie, przebudowie
itp. na etapie opracowania programu funkcjonalno — uzytkowego, koncepcji
wraz z niezbednymi wskaznikami kosztow.

C

prowadzenie czynnosci i procedur zwigzanych z obcigzaniem hipotek, wiasciciela
nieruchomosci, za utrzymanie ktérych koszty ponosi Gmina Kielce.

§ 32.

1. W skfad Wydziatu Podatkéw wchodza:

1) Referat Wymiaru Podatkow i Optat od Oséb Fizycznych,
2) Referat Wymiaru Podatkéw i Optat od Oséb Prawnych,
3) Referat Ksiegowosci Podatkowej,

4) Referat Egzekucji Administracyjnej,

5) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkéw nalezg w szczegdlnosci nastepujgce

zadania:

A

1) prowadzenie spraw dotyczgcych wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
podatku rolnego, lesnego i optaty skarbowej,

2) prowadzenie postepowan podatkowych w celu okreslenia wysokosci
zobowigzanh podatkowych,

3) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia
przedmiotéw opodatkowania,

4)  udzielanie pisemnych interpretacji co do zakresu i sposobu zastosowania
prawa podatkowego w indywidualnych sprawach podatnika,

5)  prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji w sprawie udzielania ulg
w sptacie zalegtosci podatkowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej
w zakresie przyznawanych ulg i zwolnien podatkowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan zbiorczych z udzielonej pomocy publicznej,

7)  opiniowanie spraw, przygotowanie postepowan dotyczgcych ulg w zakresie
podatkdw i optat stanowigcych dochody gminy, a pobieranych przez urzedy
skarbowe,

8) prowadzenie ksiegowosci podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego,
leSnego i optaty skarbowej oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

9) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

10) zgtaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym
dotyczacych zalegtosci podatkowych,

11) wydawanie zaswiadczen podatnikom oraz sporzadzanie informacji z akt
podatkowych w zakresie przewidzianym ustawg Ordynacja podatkowa,

12) prowadzenie egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktérych

ustalania lub okreslania i pobierania jest wtasciwy Prezydent Miasta,
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13)
14)

planowanie dochoddw z tytutu podatkow i optat lokalnych,
prowadzenie informacji podatkowej w zakresie wymiaru podatkow lokalnych
od 0s6b fizycznych.

C

prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego przy produkc;ji rolne;j.

§ 33.

1. W sktad Wydziatu Prawnego wchodzg:

1) stanowisko radcy prawnego,
2) stanowisko ds. organizacyjnych.

2 Do zadan Wydziatu Prawnego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydziatow Urzedu Miasta,
reprezentowanie Miasta w postepowaniu sgdowym, administracyjnym
i egzekucyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

przekazywanie dyrektorom wydziatbw i kierownikom réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta informacji o zmianach prawa ze
wskazaniem zrédta i obszaru, ktérego dotyczg,

wspotuczestnictwo w opracowywaniu przez Wydziaty:

a) projektéw uchwat Rady Miasta,

b) projektéw zarzgdzen Prezydenta,

c) projektéw porozumien,

d) projektéw umow,

uczestnictwo w prowadzonych z udziatem Miasta rokowaniach, ktérych
celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego,
a w szczegolnosci umoéw dtugoterminowych Iub nietypowych, albo
dotyczacych znacznej wartos$ci oraz uméw z kontrahentami zagranicznymi.

§ 34.

1. W skitad Wydziatlu Projektéw Strukturalnych i Strategii Miasta wchodza:

1)

1) Referat Funduszy i Projektow Strukturalnych,

2) Referat Aktywizacji Gospodarczej i Centrum Obstugi Inwestora,
3) Referat Wspétpracy z Zagranica,

4) stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego,

5) stanowisko ds. organizacyjnych.

Do zakresu dziatania Wydziatu Projektéw Strukturalnych i Strategii Miasta

n

alezg w szczegolnosci nastepujgce zadania:

opracowywanie i aktualizowanie diugookresowej Strategii Rozwoju Miasta,
dokonywanie okresowych ocen wdrazania strategii, koordynacja prac
Komitetu Monitorujgcego realizacje zadan zapisanych w Strategii Rozwoju
Miasta Kielce na lata 2007-2020,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)

analiza dokumentéw programowych dotyczgcych rozwoju regionalnego

w Unii Europejskiej i w Polsce, a nastepnie wyszukiwanie informaciji

o zrédtach i warunkach pozyskiwania oraz rozliczania Funduszy

Strukturalnych Unii Europejskiej,

wspotpraca i biezgce kontakty z wilasciwymi ministerstwami i urzedami

centralnymi petnigcymi funkcje instytucji wdrazajgcych lub posredniczgcych

udzielajgcych wsparcia finansowego w ramach funduszy strukturalnych UE
dla projektéw realizowanych przez miasto,

koordynowanie dziatan zmierzajgcych do przygotowania wnioskow

aplikacyjnych dla inwestyciji strategicznych dla miasta wspotfinansowanych

z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

monitorowanie  prac  zwigzanych z  przygotowaniem  projektow

wspoffinansowanych z funduszy strukturalnych, dla ktérych wnioski

aplikacyjne sg przygotowywane przez Wydziat Projektow Strukturalnych

i Strategii Miasta,

sporzadzanie wnioskéw o ptatnos¢, prowadzenie sprawozdawczosci oraz

innych niezbednych zadan dla projektow wspétfinansowanych $Srodkami

z funduszy strukturalnych, realizowanych przez  Wydziat Projektow

Strukturalnych i Strategii Miasta wynikajgcych z podpisanych umoéw

o dofinansowanie,

wspotpraca i utrzymywanie  kontaktdw z  wybranymi  placowkami

dyplomatycznymi Rzeczpospolitej Polski zagranicg, z Ministerstwem Spraw

Zagranicznych oraz innymi instytucjami dziatajgcymi w obszarze wspotpracy

miedzynarodowej i zagranicznej,

wspotpraca  miasta ze  spotecznosciami  lokalnymi,  instytucjami

samorzadowymi w innych krajach Europy i Swiata,

inicjowanie i organizacja wydarzen miedzynarodowych i promocja Kielc

zagranica,

wspotpraca w kraju i poza jego granicami z organizacjami reprezentujgcymi

mniejszos$¢ polskag i Polonie,

sprawowanie nadzoru witascicielskiego nad spétkami prawa handlowego

w ktérych miasto Kielce posiada udziaty lub akcje tj. wykonywanie uprawnien

wynikajgcych z praw majgtkowych miasta Kielce w zakresie praw z akcji

i udziatdbw nalezgcych do miasta Kielce fgcznie z wynikajgcymi z nich

prawami  osobistymi, oraz  uprawnien organu  zatozycielskiego

w szczegolnosci:

a) wykonywanie prawa glosu oraz innych praw korporacyjnych
i majagtkowych wspdlnika/akcjonariusza,

b) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacjg praw i obowigzkow
wspolnika/akcjonariusza, w szczegolnosci zwigzanych z powotywaniem
cztonkdéw organdw spotek, zatwierdzaniem sprawozdan finansowych,
podwyzszeniem lub obnizeniem kapitatu zaktadowego, umorzeniem
akcji/udziatéw, wniesieniem akcji/udziatow do innego podmiotu tytutem
aportu, podziatem, tgczeniem i przeksztatcaniem spotek,

Cc) monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek,

z wylgczeniem zadan realizowanych przez spoétki a nadzorowanych przez
wiasciwe Wydziaty,

wspotpraca z przedstawicielami miasta Kielce w radach nadzorczych spotek,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z tworzeniem i przystepowaniem

do spodtek oraz rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich,
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14)

15)

16)

17)

18)
19)

1.
1)
2)
3)
4)

2.

1)

2)

3)

1)

2)
3)

1)
2)

3)

realizacja zadan Centrum Obstugi Inwestora, w tym w szczegdlnosci
przygotowywanie i udzielanie informacji o ofercie inwestycyjnej oraz
warunkach prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, identyfikacja przewag
konkurencyjnych  Miasta, tworzenie indywidualnej oferty wsparcia
dla potencjalnych inwestorow,

prowadzenie strony internetowej Miasta o profilu gospodarczym zawierajgce;j
aktualng baze ofert inwestycyjnych,

wspotpraca z Polskg Agencjg Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A.
w Warszawie, 2z lokalnymi przedsiebiorcami, organizacjami okoto
biznesowymi, organizacjami pracodawcow, instytucjami rynku pracy,
uczelniami, siecig Centrow Obstugi Inwestora,

tworzenie i dystrybucja oferty inwestycyjnej Miasta oraz promocja
gospodarcza Miasta,

opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej Miasta,
gromadzenie danych o sytuacji spoteczno-gospodarczej Miasta oraz
ich aktualizacja, a takze state monitorowanie atrakcyjnosci inwestycyjnej.

§ 35.
W sktad Wydziatu Spraw Obywatelskich wchodza:

Biuro Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych,
Biuro Dowodow Osobistych,

Biuro ds. Organizacji Pozarzadowych,
stanowisko ds. organizacyjnych.

Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg
w szczegolnosci nastepujgce zadania:

A

przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkursow ofert na wykonanie
zadan wiasnych Gminy dla podmiotéw dziatajgcych w oparciu o przepisy
ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie,

przygotowywanie dokumentacji dotyczgcych sprowadzania os6b w ramach
repatriaciji,

udzielanie pozwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej na terenie Miasta.

B

nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen powotanych na podstawie ustawy
o stowarzyszeniach oraz pochodnych od strony formalno — prawnej,
wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych.

C

wykonywanie nadzoru nad dziatalnoscig statutowg stowarzyszen i fundacji,
organizacja na terenie Miasta obchoddw lokalnych sSwigt panstwowych
i historycznych w celu upamietnienia walki o niepodlegto$¢ Polski uczczenia
pamieci ofiar wojny i okresu powojennego,

wykonywanie czynnosci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem
Krajowego Rejestru Sgdowego,

29



4)

5)
6)
7

8)

9)
10)

11)
12)

13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)
23)
24)

25)

przyjmowanie wnioskbw o0 wydawanie dowoddéw osobistych wraz
z kompletem wymaganych przepisami dokumentow i zatgcznikbw oraz
wydawanie dowoddéw osobistych,

kontrolowanie przesytania danych do Centrum Personalizacji Dokumentow
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych w Warszawie,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowodow
osobistych,

uniewaznianie dowodow osobistych w systemie OTAGO-ELUD i skracanie
terminu waznosci w systemie SOO,

wspotpraca z zakladami karnymi i innymi organami gmin majgca na celu
wyrobienie dowodu osobistego osobom odbywajgcym kare pozbawienia
wolnoéci oraz osobom przebywajgcym czasowo poza miejscem
zameldowania,

przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego od wnioskodawcy,
z innego organu gminy lub konsula,

wspotpraca z policja, prokuraturg i sgdami oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

prowadzenie archiwum dowodowego,

przyjmowanie  zgtoszen  meldunkowych od  obywateli  polskich
i cudzoziemcow,

wysytanie zawiadomien do WKU o zmianie adresu oséb podlegajgcych
obowigzkowi wojskowemu,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,

prowadzenie i aktualizowanie rejestru wyborcow,

wydawanie decyzji o wpisaniu do rejestru wyborcow oséb zamieszkatych
na terenie Miasta oraz o skres$leniu z rejestru wyborcéw osob, ktére opuscity
swoje miejsce zamieszkania,

sporzadzanie spisu wyborcow,

udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych,

prowadzenie gminnego zbioru mieszkancow i udostepnianie z niego danych
osobowych,

sporzgdzanie wykazow osob dla réznych instytucji i urzedow,

wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem, zorganizowaniem
i przeprowadzeniem Spisu powszechnego na terenie miasta,

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,
przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

przygotowanie dokumentacji do realizacji wnioskébw o natozenie obowigzku
Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

przygotowanie dokumentac;ji i ich aktualizacja w sprawach doreczania kart
powotania, rozplakatowania obwieszczen lub powotywania w inny sposob
do czynnej stuzby wojskowej (akcja kurierska).

§ 36.

1. W skitad Wydziatu Srodowiska i Ustug Komunalnych wchodza:

1) Referat Srodowiska,

2) Referat Gospodarki Odpadami,

3) Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej i Geologii,
4) Referat Przyrody,

5) Referat Ustug Komunainych,
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6) stanowisko ds. zrbwnowazonego rozwoju,
7) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Srodowiska i Ustug Komunalnych nalezg
w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)
20)

21)
22)
23)

A

zarzgdzanie terenami parkowymi, pomnikami, cmentarzami komunalnymi,
infrastrukturg wodno-kanalizacyjng, fontannami, toaletami publicznymi
oraz miejskimi tablicami i stupami ogtoszeniowymi,

oczyszczanie terendw gminy i Skarbu Panstwa, nie posiadajgcych
wiasciciela w rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach (w tym czynnosci zwigzanych z wycinkg drzew bedgcych
zagrozeniem bezpieczenstwa dla ludzi i mienia),

tworzenie  warunkbw do  ograniczania  bezdomnosci  zwierzat
i zapewnienie im opieki oraz wydawanie zezwoleh na posiadanie pséw
rasy uznanej za agresywna,

planowanie i organizacja zaopatrzenia miasta w wode, ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe,

wskazywanie optymalnych sposobow i form funkcjonowania gospodarki
komunalnej,

prowadzenie ksiegi inwentarzowej infrastruktury wodno-kanalizacyjnej
wytworzonej przez Miasto,

dokonywanie optat za umieszczenie przez Gmine urzgdzen w pasie
drogowym jak réwniez innych zwigzanych z umieszczeniem urzadzen
infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,

obstuga imprez masowych organizowanych na terenie miasta Kielce
w zakresie zaopatrzenia w energie, wode i kabiny WC,

wykonywanie czynnosci niezbednych dla zapewnienia prowadzenia
dziatalnosci targowiskowych na terenie miasta Kielce,

nadzér nad gospodarkg odpadami, wynikajgcy z ustawy o odpadach,
ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazow
lub pytéw do powietrza, wprowadzaniem $ciekdédw do wéd lub do ziemi,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody i prawa
towieckiego,

wydawanie uzgodnien w zakresie ochrony gruntéw rolnych i lesnych,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,
wydawanie decyzji i zatwierdzanie ugody w zakresie zmian stanu wody
na gruncie,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

przygotowanie dokumentéw zwigzanych 2z przeznaczaniem gruntow
pod zalesienia,

opracowywanie i nadzér nad realizacjg planéw, programow w zakresie
ochrony srodowiska i zrwnowazonego rozwoju,

inspirowanie i prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej,
obstuga i gospodarowanie s$rodkami finansowymi przeznaczonymi na
rzecz ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

kontrola wykonania obowigzku ubezpieczenia OC rolnikéw i budynkéw,
stwierdzanie okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania planowanych
przedsiewzie¢ na srodowisko oraz wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach,

31



24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)

32)

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

16)

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow i zbiornikow
bezodptywowych do gromadzenia Sciekow oraz nadzér w Swietle ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzgdku gminach,

zamieszczanie w publicznym, dostepnym wykazie danych dokumentow
bedgcych w posiadaniu Wydziatu,

wykonywanie kontroli w zakresie posiadanych kompetenciji,

wspotdziatanie w pracy gminnego — miedzywydziatowego zespotu dla
przygotowanie gminy do przejecia odpowiedzialnosci za odpady
komunalne,

wdrazanie i doskonalenie zintegrowanego zarzgdzania miastem przy
pomocy Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej,

koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych miasta w zarzgdzaniu przy
pomocy narzedzi Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej,
prowadzenie strategicznych baz planistycznych zwigzanych
z poszczegolnymi obszarami zrwnowazonego rozwoju,

przygotowywanie danych i analiz dla potrzeb strategicznego zarzgdzania
zrownowazonym rozwojem i Srodowiskiem Miasta (oparte na
strategicznych metodach organizaciji i zarzgdzania),

ustalanie  wskaznikow  strategicznych  zréwnowazonego  rozwoju
I monitorowanie ich zmian.

B

wykonywanie  czynnosci  zwigzanych z  usuwaniem  pojazdow
pozostawionych na drogach i chodnikach oraz ich holowaniem
na wyznaczone parkingi,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przejeciem pojazdu porzuconego
z zamiarem wyzbycia sie, na rzecz gminy w trybie art. 50 a ustawy Prawo
o ruchu drogowym,

wystepowanie z wnioskiem do Sadu o orzeczenie przepadku pojazdu
na rzecz powiatu,

nadzor nad gospodarkg odpadami innymi niz komunalne,

ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazéw
lub pytbw do powietrza, wprowadzaniem sciekoéw do wéd lub do ziemi,
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody i prawa
towieckiego,

nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci
Skarbu Panstwa,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
opracowywanie i nadzér nad realizacjg planow, programéw w zakresie
ochrony $rodowiska i zrwnowazonego rozwoju,

obstuga i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi
na rzecz ochrony srodowiska i gospodarki wodnej,

przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z przeznaczeniem gruntow
rolnych pod zalesienia,

wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
prowadzenie spraw zwigzanych z hodowlg zwierzat gospodarskich,
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

przyjmowanie zgtoszen i okreslanie wymagan dla instalacji mogacych
negatywnie oddziatywaC na srodowisko, z ktorej emisja nie wymagata
pozwolenia w $wietle ustawy Prawo ochrony srodowiska,
przygotowywanie dokumentow niezbednych do wydania zezwolenia
na sprowadzanie zwtok i szczatkdw z obcego panstwa.
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1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

C

utrzymanie, opieka i nadzor nad grobami i cmentarzami wojennymi,
kontrola przestrzegania przepisbw o ochronie przyrody i prawa
towieckiego,

nadzér nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wiasnosci Skarbu
Panstwa,

wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow
rolnych i leSnych,

wydawanie pozwolen wodno-prawnych,

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

wzywanie zaktadow do usuniecia zaniedban w zakresie gospodarki wodnej
i Sciekowej,

wykonywanie czynnosci zwigzanych ze spisem rolnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych.

§ 37.

1. W sktad Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa wchodzg :

1)
2)
3)

Referat Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,
Referat Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,
stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
nalezg w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7
8)

9)

A

analizowanie potencjalnych zagrozen miasta Kielce oraz ocena ryzyka ich
wystgpienia a takze opracowanie katalogu mozliwosci wykorzystania sit
i srodkéw stuzb, inspekcji i strazy oraz innych podmiotow w sytuacjach
kryzysowych,

podejmowanie dziatan w celu wykonywania zadan z zakresu ochrony
przeciwpozarowej, przeciwpowodziowej oraz innych zagrozen wedtug
standardowych procedur operacyjnych,

planowanie i nadzorowanie zadan niezbednych, do zabezpieczenia
débr kultury,

koordynacja dziatan stuzb, inspekc;ji i strazy oraz innych podmiotéw w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej,

przygotowywanie dokumentéw wchodzacych w zakres ochrony
przeciwpozarowej, koordynacja dziatan jednostek ochrony
przeciwpozarowej i innych podmiotéw biorgcych udziat w dziataniach
ratowniczych,

planowanie i organizowanie stanowiska Prezydenta w warunkach
bezposredniego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

organizowanie prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych,
utrzymywanie i doposazenie w niezbedny sprzet magazynu
przeciwpowodziowego i obrony cywilnej,

organizacja systemu monitorowania zagrozen, tgcznosci, alarmowania
I ostrzegania mieszkancow miasta,
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10) przyjmowanie  wnioskow i  przygotowywanie projektéw decyzji
na przeprowadzenie imprez masowych,

11) przyjmowanie zawiadomien o trasie i czasie procesji lub pielgrzymki
na drogach publicznych na terenie Miasta.

12) kontrola imprez masowych pod kgtem zgodnosci z warunkami decyzji
wydawanych przez Prezydenta miasta,

13) koordynacja dziatan Strazy Miejskiej w Kielcach,

14) obstuga kancelaryjno - biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

15) nadzér nad catoksztattem  problematyki zagrozeh  publicznych
na terenie miasta,

16) reklamowanie pracownikéw Urzedu od stuzby wojskowe;.

B

1) opracowanie i aktualizowanie (biezgce oraz w cyklu dwuletnim)
Powiatowego Planu Zarzgdzania Kryzysowego dla miasta Kielce,

2) prowadzenie dziatan z zakresu zarzgdzania kryzysowego w ramach
Centrum Zarzadzania Kryzysowego Prezydenta Miasta,

3) koordynacja dziatan i obstuga kancelaryjno-biurowa prac Powiatowego
Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

4) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania miasta
Kielce w ramach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny oraz nadzorowanie wykonania kart operacyjnych do
planu przez wydziaty, jednostki podporzgdkowane i nadzorowane,

5) planowanie i realizacja zadahn ogolnoobronnych w czasie osiggania
stanow gotowosci obronnej w tym statego dyzuru.

C

przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych na terenie
Miasta.

§ 38.
1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1) stanowisko ds. matzenstw,

2) stanowisko ds. rejestracji noworodkéw,

3) stanowisko ds. rejestracji zgonow,

4) stanowisko ds. archiwalnych aktéw stanu cywilnego,
5) stanowisko ds. zmian w aktach stanu cywilnego,

6) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegolnoSci
nastepujgce zadania:
C

1) dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego
w formie sporzadzania aktéw stanu cywilnego, wydawania decyzji

administracyjnych i postanowien oraz pisemnych powiadomien,
w ustawowo okreslonych przypadkach, odmowy dokonania takich
czynnosci,
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

prowadzenie skorowidzéw sporzgdzonych aktdéw, rejestréw przyjetych
oswiadczen woli, wydanych decyzji i postanowien oraz przypiskdéw
odnotowanych w aktach stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen woli, zgtoszen Ilub innych dokumentow
stanowigcych podstawe sporzgdzenia aktu urodzenia, matzenstwa i zgonu
lub podlegajgcych wpisaniu do istniejgcego aktu stanu cywilnego, badz
stanowigcych podstawe wydania okreslonego zaswiadczenia,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
wpisania i odtwarzania aktéw stanu cywilnego sporzgdzonych za granicg
oraz w razie zaginiecia lub zniszczenia ksiegi stanu cywilnego,
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczgcych
prostowania oczywistych btedow pisarskich i uzupetniania brakujgcych
danych w aktach stanu cywilnego,

orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz zawiadamianie w tych
sprawach wtasciwych urzedow stanu cywilnego i organow ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych,

orzekanie w sprawach dotyczgcych odnotowywania w aktach stanu
cywilnego zmian na podstawie dokumentow zagranicznych, orzeczen
sgdowych oraz decyzji innych uprawnionych organdéw,

wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych zdolnosc¢ prawng
do zawarcia matzenstwa przez obywateli polskich za granica,

wydawanie decyzji administracyjnych zezwalajgcych na zawarcie
matzenstwa przed uptywem ustawowego terminu oczekiwania,
wnioskowanie do Wojewody w sprawach wyrazenia zgody
na wyniesienie ksigg stanu cywilnego poza lokal USC
oraz uniewaznienia aktu stanu cywilnego, jezeli dwa akty stwierdzajg
to samo zdarzenie,

wnioskowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania
— w przypadkach btednego zredagowania - lub w celu ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego,

wszczynanie postepowan sgdowych - jako wytgczna legitymacja
procesowa Kierownika USC - w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,

wydawanie odpiséw skréconych i zupetnych z aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach
lub ich braku i zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu
cywilnego,

prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi
w formie tradycyjnej, mailowej badz z wykorzystaniem innych
teleinformatycznych Srodkéw przekazu w sprawach - okreslonych
przepisami prawa - przestania stosownych dokumentéw badz
poinformowania o danych zawartych w ksiegach bgdz rejestrach USC,
archiwizacja dokumentow stanu cywilnego, prowadzenie archiwum
akt zbiorowych oraz wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym,
prowadzenie  sprawozdawczo$ci  statystycznej, w  uzgodnieniu
z GUS, w =zakresie zarejestrowanych urodzen, matzenstw
i zgondw,

przyjmowanie zgtoszen oraz organizacja uroczysto$ci zwigzanych
z nadaniem medali ,Za Dtugoletnie Pozycie Matzenskie”,
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19) organizowanie okolicznosciowych wizyt Prezydenta Miasta

u mieszkancow — Jubilatow obchodzgcych setne oraz kolejne urodziny,

20) wspétpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg oraz

zagranicznymi urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowej
wymiany informacji i dokumentéw dotyczacych stanu cywilnego obywateli
polskich oraz cudzoziemcow,

21) wykonywanie postanowien i zadan wynikajgcych z cztonkostwa Polski

w Unii Europejskiej na podstawie umow miedzynarodowych, konwencji
konsularnych i rozporzgdzen Rady Europy dotyczgcych obrotu prawnego
z zagranicg w sprawach cywilnych i rodzinnych,

22) wspoétdziatanie z bazg PESEL, organami ewidencji ludnosci

i dowodow osobistych w zakresie przekazywania informacji
o zaistniatych zmianach stanu cywilnego oraz innych zmianach
w aktach stanu cywilnego.

§ 39.

1. W sktad Biura Planowania Przestrzennego wchodza:

1)
2)
3)
4)

2. Do

stanowisko ds. kontroli i weryfikacji projektow
stanowisko ds. programowo - przestrzennych
stanowisko ds. inzynierii miasta,

stanowisko ds. organizacyjnych.

zakresu dziatania Biura Planowania Przestrzennego nalezg

w szczegolnosci nastepujgce zadania:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

A
wykonywanie opracowan studialnych i programowo przestrzennych
w zakresie planowania i zagospodarowania zwigzanych 2z politykg
przestrzenng Miasta,
opracowywanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow

zagospodarowania przestrzennego Miasta lub jego zmiany,

sporzgdzanie  projektdow  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego lub zmiany tych plandw,

opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta
w celu oceny aktualnosci studium i planéw miejscowych,

wykonywanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie planowania
przestrzennego zwigzanych z wdrazaniem polityki przestrzennej

ze szczegdlnym uwzglednieniem komunikacji drogowej i infrastruktury
technicznej,

wspétdziatanie  w  realizacji procedury  planistycznej  zwigzanej
ze sporzadzaniem lub zmiang studiow i miejscowych planow

zagospodarowania przestrzennego wykonywanych przez wykonawcow
zewnetrznych oraz gminy sgsiednie,

wydawanie  zainteresowanym  wypisow i wyryséw za  Studium
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie
za nie optat administracyjnych,

sporzgdzanie opinii urbanistycznych.
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§ 40.

1. W skitad Biura Rady Miasta wchodzg:

1) stanowisko ds. obstugi sesji,
2) stanowisko ds. obstugi komisji,
3) stanowisko ds. spraw organizacyjnych.

2. Do zadan Biura Rady Miasta w szczegdélnosci nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)
10)
11)

12)

A

obstuga organizacyjno — finansowa Rady Miasta i jej Komisiji,

udzielanie niezbednej pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,
prowadzenie rejestru skarg i wykonywanie czynnosci zwigzanych
z rozpatrywaniem skarg dotyczgcych zadan lub dziatalnosci Prezydenta
i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych z wyjgtkiem spraw
nalezacych do zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
przyjmowanie z wydziatéw/biur, jednostek organizacyjnych miasta projektow

uchwat i przekazywanie Przewodniczgcemu Rady Miasta, celem
ich umieszczenia w porzadku obrad,
prowadzenie rejestru uchwat Rady Miasta i sprawowanie nadzoru

nad ich realizacja,

prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, ich przekazywanie
wiasciwym wydziatom/biurom, jednostkom organizacyjnym miasta i czuwanie
nad terminowym udzielaniem odpowiedzi,

prowadzenie rejestru opinii, wnioskow i stanowisk Komisji Rady,
ich przekazywanie wtasciwym wydziatom/biurom Urzedu Miasta badz
jednostkom organizacyjnym miasta i przyjmowanie informacji o sposobie
ich wykorzystania,

opracowanie rocznego sprawozdania z terminowosci udzielenia odpowiedzi
na interpelacje i zapytanie radnych,

opracowywanie rocznych informacji z realizacji uchwat Rady Miasta,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

przekazywanie wiasciwym organom nadzoru — Wojewodzie lub Regionalnej
Izbie Obrachunkowej - uchwat Rady Miasta,

przekazywanie Wojewodzie aktéw prawa miejscowego ustanowionych przez
Rade w formie uchwat, celem ich publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

C

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sgdéw powszechnych.

§ 41.

Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z ustawy o ochronie informaciji niejawnych, a w szczegdélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow
0 ochronie tych informacii,
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3) okresowa kontrola ewidencji materiatow i obiegu dokumentow,

4) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie
jego realizacji,

5) szkolenie pracownikéw Urzedu Miasta i jednostek podlegtych w zakresie
ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie Kancelarii Tajnej.

§ 42.

Do zadah Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy realizacja zadan
wynikajgcych z  ustawy o  ochronie  konkurencji i  konsumentdw,
a w szczegolnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informaciji
prawnych w zakresie ochrony ich interesow,

2) wystepowanie do przedsiebiorcéw w sprawach ochrony praw i intereséw
konsumentow,

3) wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentéw oraz uczestniczenie
w postepowaniach o ochrone interesow konsumentéw,

4) uczestniczenie w postepowaniach w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow,

5) sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa
miejscowego w zakresie ochrony intereséw konsumentow,

6) wspofdziatanie z wlasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz
organizacjami konsumenckimi.

ROZDZIAL VI

PRACOWNICY URZEDU

§ 43.

Status prawny pracownikdw Urzedu Miasta okresla ustawa o pracownikach
samorzgdowych.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44.

Prezydent odrebnymi zarzgdzeniami ustala w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

regulamin pracy Urzedu Miasta,

zasady planowania i udzielania zamowien publicznych,

zasady wykonywania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej,

zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktéw prawnych
wydawanych przez Rade i Prezydenta,

procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta,
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6) zasady sprawowania nadzoru nad Zaktadem Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta
w Kielcach,

7) zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie Miasta.

§ 45.

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakfadowych.

2. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy
szczegolne.

3. W Urzedzie stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujgcych te organy i zwigzki.

§ 46.

Zmiana Regulaminu nastepuje w drodze zarzgdzenia Prezydenta.
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