ZARZADZENIE NR 192/2015
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 28 maja 2015 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013r. poz. 594, 645, 1318, Dz. U. z 2014 r. poz. 379,1072) zarzadza sig,
co nastepuje:

§1.
Urzgdowi Miasta Kielce nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta,
Skarbnikowi Miasta, dyrektorom wydziatow/biur oraz kierownikom réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta.

§3.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr 480/2011 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego, zmienione
Zarzadzeniami Prezydenta Miasta Kielce Nr 92/2012 z dnia 27 lutego 2012 r., Nr 77/2013
z dnia 25 marca 2013 r., Nr 301/2013 z dnia 4 wrzesnia 2013 r. oraz Nr 37/2014
z dnia 31 stycznia 2014 r.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2015 roku, za wyjgtkiem §22
ust. 5 lit. A pkt 25 oraz § 43 Regulaminu Organizacyjnego, ktore wchodzg w zycie z dniem
1 lipca 2015 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Miasta Kielce
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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kielce, zwany w dalszej czesci ,,Regulaminem”,
okresla organizacje pracy Urzedu, zasady i zakres funkcjonowania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzegdu, a takze inne postanowienia zwigzane z realizacjg zadan Miasta,

wynikajace z obowigzujacego prawa.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

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¢ Urzad Miasta Kielce, tradycyjnie okreslany
»,Magistratem Miasta Kielce” ,

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

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcoéw Prezydenta,

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kielce,

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

Pelnomocniku — nalezy przez to rozumie¢ Pelnomocnikéw Prezydenta Miasta Kielce,
Wydzialach — nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze Urzgdu wydziaty
oraz inne rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu,

Dyrektorach Wydzialéw — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektorow Wydzialow oraz
kierownikow innych rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu,

Zastepcach Dyrektorow — nalezy przez to rozumie¢ ZastgpcoOw Dyrektorow
Wydziatéw oraz  zastepcoOw  kierownikow innych rownorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu,

Jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna
utworzong do realizacji zadan Miasta,

Shuzbach, inspekcjach i strazach — nalezy przez to rozumie¢ dzialajace pod
zwierzchnictwem Prezydenta wykonujagcego zadania starosty zespolone stuzby,
inspekcje

1 straze,

Placowkach oswiatowych — nalezy przez to rozumie¢ szkoly wszystkiego typu,
przedszkola oraz inne placowki o$wiatowe.
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§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1. wilasne, wynikajagce z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., p0z.594 z pdzniejszymi zmianami), oznaczone w tekécie Regulaminu
litera A,

2. wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22013 r., poz. 595 z p6zniejszymi zmianami), oznaczone w tekscie Regulaminu
literg B,

3. z zakresu administracji rzagdowej okreslone w ustawie z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw okre$lajgcych kompetencje organdéw administracji publicznej — w
zwiazku z reformg ustrojowg panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzniejszymi
zmianami) i w ustawie z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z p6zniejszymi
zmianami) oraz zlecone w innych ustawach, jako sprawy nalezace do zakresu dziatania i
wykonywane przez organy miast oraz organy miast na prawach powiatu, oznaczone
w tekscie Regulaminu litera C.

4. wynikajace z porozumienia okreslajacego zasady wspolpracy przy przygotowaniu
i realizacji instrumentu Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Kieleckiego Obszaru
Funkcjonalnego.

§ 4.

1. Zadania wykonywane sg rowniez przy pomocy miejskich jednostek organizacyjnych,
kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy oraz miejskiego rzecznika
konsumentow.

2. Zakres 1 zasady dzialania miejskich jednostek organizacyjnych oraz zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy okreslaja odrgbne przepisy.

§ 5.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze w drodze zarzadzenia powolywac
Pelnomocnikéw, zespoly zadaniowe oraz komisje do realizacji okre$lonych zadan
o0 szczegblnym znaczeniu dla Miasta.
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ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.

Prezydent jest organem wykonawczym Miasta oraz wykonuje zadania starosty z zakresu

administracji rzagdowe;j.

Najwyzsze Kierownictwo Urzedu w rozumieniu normy PN-EN [ISO 9001:20009,

PN ISO/IEC 27001:2007 1 wymagan Systemu Przeciwdzialania Zagrozeniom

Korupcyjnym stanowia: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz 1 Skarbnik.

Przedstawicielem Najwyzszego Kierownictwa w zakresie Zintegrowanego Systemu

Zarzadzania jest Sekretarz, ktory jest jednoczesnie Pelnomocnikiem Prezydenta

ds. Zintegrowanego Systemu Zarzadzania powotany odrebnym zarzadzeniem.

Prezydent jest Szefem Obrony Cywilnej i organem wlasciwym w sprawach zarzadzania

kryzysowego w Miescie Kielce.

Prezydent powotuje swoich zastepcow i wyznacza sposrod nich swojego pierwszego,

drugiego i trzeciego zastepce, ktorzy zastepuja Prezydenta w czasie jego nieobecnosci.

Prezydent ustanawia priorytety z zakresu zarzadzania Urz¢dem potrzebne dla efektywnej

realizacji zadan zdefiniowanych w strategii Miasta poprzez:

a) okreslenie i zatwierdzenie Polityki Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzegdu
Miasta,

b) monitorowanie realizacji zawartych w niej celow przy pomocy narzedzi
przewidzianych w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania.

Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu
Zastepcy, Sekretarzowi lub Skarbnikowi.

§7.

Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Zastepcy Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika.

Prezydent wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu, kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych oraz zespolonych stuzb,
inspekcji 1 strazy.

Prezydent nadzoruje prace¢ dyrektorow wydziatléw, kierownikoéw miejskich jednostek
organizacyjnych oraz zespolonych stuzb, inspekcji 1 strazy bezposrednio
lub za posrednictwem os6b wymienionych w ust. 1.
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4. Zarzadzajac Urzedem preferuje si¢ procesowo — zadaniowe podejscie, realizowane
zgodnie z przyjetymi zasadami okre§lonymi w dokumentacji Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania wg normy PN-EN ISO 9001:2009, 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 zarzadzenia.

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

§ 8.

1. Prezydent wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
nalezacych do jego wlasciwosci.

2. Prezydent moze upowazni¢ swojego Zastepce lub 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 i1 Pelnomocnik dzialaja w zakresie spraw
wyznaczonych przez Prezydenta w odrebnych zarzadzeniach.

§ 10.

Skarbnik (gtéwny ksiegowy budzetu) zapewnia prawidlowg realizacj¢ zadan finansowych,
kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych
po stronie Miasta.
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ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§11.

1. Wewngetrznymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu sg wydzialy i inne roéwnorze¢dne
komorki organizacyjne.

2. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

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

7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)
18)

19)
20)
21)
22)
23)
24)

Wydziat Organizacyjny

Wydzial Budzetu

Wydziat Architektury i Budownictwa
Wydziat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Wydziat Edukacji, Kultury 1 Sportu

Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami
i Geodezji

Wydziat Inwestycji

Wydziat Komunikacji i Dziatalno$ci
Gospodarczej

Wydzial Ksiggowosci Urzedu

Wydzial Mieszkalnictwa

Wydziatl Podatkow

Wydzial Prawny

Wydzial Partnerstwa i Zrownowazonego
Rozwoju

Wydziat Spraw Obywatelskich

Wydziat Srodowiska

Wydzial Zarzadzania Ustugami Komunalnym
Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi
Wydzial Zarzadzania Kryzysowego

1 Bezpieczenstwa

Wydziat Spraw Przestrzennych

Urzad Stanu Cywilnego

Biuro Rady Miasta

Biuro Zarzadzania Ruchem Drogowym

Biuro Ochrony Informacji Niejawnych

Biuro Miejskiego Rzecznika Konsumentow

symbol ,,0r”
symbol ,,B”
symbol ,,AB”
symbol ,,AWK”
symbol ,,EKS”
symbol ,,GNG”

symbol ,,I”
symbol ,,KDG”

symbol ,,KU”
symbol ,,M”
symbol ,,P”
symbol ,,Pr”
symbol ,,PZR”

symbol ,,SO”
symbol ,,Sr”
symbol ,,ZUK”
symbol ,,ZFE”
symbol ,,ZKB”

symbol ,,SP”
symbol ,,USC”
symbol ,,BRM”
symbol ,, BZRD”
symbol ,,BOIN”
symbol ,,BMRK”

3. W sklad wydzialow wchodza: biura, referaty, ktore skladaja si¢ co najmniej

V4

pieciu  pracownikow, jedno lub  wieloosobowe  stanowiska  pracy.

W ramach biur/referatow moga by¢ tworzone sekcje po uprzednim uzyskaniu zgody
Sekretarza Miasta,
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4. Wydziatem, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 4 kieruje Dyrektor Wydzialu Audytu
Wewngetrznego 1 Kontroli, ktéry jest jednocze$nie kierownikiem komorki Audytu
Wewngetrznego, o ktérym mowa w art. 277 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych i ktory zgodnie z art. 280 ww. ustawy podlega bezposrednio
Prezydentowi.

5. Biurem, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 23 kieruje Pelnomocnik do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych, ktory wykonuje nalezace do niego zadania okreslone w ustawie z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych 1 w tym zakresie bezposrednio
podlega Prezydentowi.

6. Biurem, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 24 kieruje Miejski Rzecznik Konsumentow, ktory
wykonuje nalezace do niego zadania wynikajace z ustawy o ochronie konkurencji
1 konsumentéw i1 podlega bezposrednio Prezydentowi Miasta.

7. Schemat organizacyjny stanowi integralng cze$¢ Regulaminu.

8. Szczegodlowy zakres zadan wydziatow 1 rownorzgdnych komoérek organizacyjnych okresla
w zarzadzeniach wewnetrznych Dyrektorzy Wydzialow, wg wzoru zarzadzenia
stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

9. Opracowane zarzadzenia wewng¢trzne przekazywane sa do Wydziatu Organizacyjnego
po zatwierdzeniu przez Sekretarza Miasta.

§12.
1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace kierownicze stanowiska urzednicze:

1) Dyrektor Wydziatu Organizacyjnego i jeden zastepca,

2) Dyrektor Wydziatu Budzetu i jeden zastegpca,

3) Dyrektor Wydziatu Architektury i Budownictwa i jeden zastgpca,

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

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

6) Dyrektor Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji i trzech
zastepcow, z ktorych jeden jest jednoczesnie geodetg miejskim,

7) Dyrektor Wydziatu Inwestycji i jeden zastepca,

8) Dyrektor Wydzialu Komunikacji i Dziatalno$ci Gospodarczej i jeden
zastepca,

9) Dyrektor Wydziatu Ksiegowosci Urzedu, ktory jest jednoczesnie
glownym ksiggowym Urzedu Miasta i jeden zastegpca,

10) Dyrektor Wydzialu Mieszkalnictwa i jeden zastgpca,

11) Dyrektor Wydziatu Podatkow i jeden zastepca,

12) Dyrektor Wydziatu Prawnego i jeden zastgpca,

13) Dyrektor Wydziatu Partnerstwa i Zrownowazonego Rozwoju i jeden zastgpca,

14) Dyrektor Wydziatu Spraw Obywatelskich i jeden zastgpca,

15) Dyrektor Wydziatu Srodowiska i jeden zastepca,

16) Dyrektor Wydziatu Zarzgdzania Ustlugami Komunalnymi i jeden zastgpca,

17) Dyrektor Wydziatu Zarzadzania Funduszami Europejskimi i jeden zastgpca,

18) Dyrektor Wydziatu Zarzgdzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa i jeden zastepca,
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19) Dyrektor Wydziatu Spraw Przestrzennych i dwoch zastgpcow, z ktorych jeden jest

jednoczesnie architektem miejskim,

20) Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego i dwoch zastepcow,
21) Dyrektor Biura Rady Miasta,
22) Dyrektor Biura Zarzadzania Ruchem Drogowym
oraz Rzecznik Prasowy, Miejski Rzecznik Konsumentow, Kierownicy Biur/Referatow.

2. W Urzedzie tworzy si¢ stanowiska Pelnomocnikow Prezydenta Miasta do spraw:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Zintegrowanego Systemu Zarzadzania,

Ochrony Informacji Niejawnych,

Wyboréw — Urzednika Wyborczego,

Rewitalizacji Miasta,

Projektu ,,Rozw6j systemu komunikacji publicznej w Kieleckim Obszarze
Metropolitalnym”,

Projektu ,,Rozbudowa ul. Sciegiennego w ciagu drogi krajowej nr 73 w Kielcach”,
Systemu Informacji Przestrzennej GIS,

Projektu ,,Rewitalizacja zabytkowego Srédmiescia Kielc — etap I”,

Projektu ,,Rewitalizacja zabytkowego Srodmiescia Kielc — etap 117,

10) Infrastruktury Rowerowej.

ROZDZIAL IV
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 13.

Wydzialami 1 réwnorzednymi komorkami organizacyjnymi kierujag Dyrektorzy, Urzedem
Stanu Cywilnego - Kierownik, ktorzy sa odpowiedzialni przed Prezydentem za nalezyta
organizacj¢ pracy i1 sprawne wykonywanie zadan.

§ 14.

1. Dyrektorzy Wydziatéw nadajg ogolny kierunek dziatalnosci 1 nadzorujg catoksztalt pracy
kierowanych przez siebie wydziatow, koordynujg ich dziatalno$¢ z dziatalno$cig innych
wydziatow oraz sg przetozonymi podlegtych im pracownikow.

2. W szczegolnosci Dyrektorzy Wydziatéw odpowiedzialni sg przed Prezydentem Miasta za:

1)
2)
3)

4)

nalezyta prac¢ wydziatu oraz za prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan,
wlasciwg wspolprace z Rada Miasta, jej organami i radnymi,

zapewnienie przestrzegania przez pracownikow zasad wynikajacych z ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych osobowych,

przestrzeganie zasad okreslonych w Prawie zaméwien publicznych przy udzielaniu
zamowien,
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5) zamieszczanie i aktualizacje informacji publicznych w Biuletynie Informacji
Publicznej,

6) wspoéldziatanie z innymi wydzialami w celu ksztaltowania wlasciwej kultury
organizacyjnej,

7) zgodne z prawem i rzetelne wypelnianie obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikOw oraz za przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

8) zgodno$¢ aprobowanych i zatatwianych spraw z obowigzujacymi przepisami prawa,

9) wiasciwe wspotdziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe] oOraz
z miejskimi jednostkami organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow,

10) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

11) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie spraw obywateli, w tym skarg i wnioskow,

12) dbato$¢ o kompetentng, profesjonalng i kulturalng obstuge interesanta,

13) realizowanie zadan ogdlnoobronnych i obrony cywilnej w zakresie merytorycznego
dzialania wydziatu,

14) whasciwa wspolpracg z Rzecznikiem Prasowym Prezydenta w zakresie udzielania
niezb¢dnych wyjasnien oraz przekazywania informacji i materiatdéw zbieranych dla
potrzeb $rodkow masowego przekazu w celu ksztaltowania prawidlowej polityki
informacyjnej Urzedu,

15) ksztattowanie efektywnej komunikacji wewnetrznej Urzedu,

16) whasciwa wspolprace z Biurem Obstugi Interesantow i Biurem Obstugi Urzedu
Wydziatu Organizacyjnego wykonujacym czynnosci zmierzajace do realizacji zadan
nalezacych do zakresu dziatania wydziatow,

17) przestrzeganie zasad ustanowionych w Zintegrowanym Systemie Zarzadzania
i nadzorowanie przestrzegania tych zasad przez podlegtych pracownikow,

18) zapoznawanie podleglych pracownikow z celami zawartymi w Polityce
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Urzedu Miasta Kielce oraz ustanowienie
zbieznych z nimi celéw kierowania wydziatu, a w szczegdlnosci:

a) usprawnianie organizacji, metod i form pracy wydziatu,
b) opracowywanie procedur postgpowania przy zatatwianiu poszczegolnych spraw,
¢) podnoszenie jakosci ustug §wiadczonych przez wydzial,

19) prawidlowg realizacje procesowo-zadaniowego zarzadzania Urzedem, polegajacego
na kompleksowej odpowiedzialnosci za nadzorowane procesy, bez ograniczania si¢
wylacznie do ich czg¢$ci realizowanych przez podlegle im wydziaty.

20) wykonywanie czynnosci kontrolnych okreslonych w przepisach szczegdlnych badz
uregulowaniach wewng¢trznych realizowanych przez nadzorowany wydziat.

3. Dyrektorzy Wydziatow odpowiedzialni sg przed Sekretarzem za:

1) zgodne z prawem i rzetelne wypehianie obowigzkoéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikow oraz za przestrzeganie przez nich porzadku 1 dyscypliny pracy,

2) nalezyta organizacje pracy wydziatu,

3) wiasciwy dobor pracownikéw oraz za stale podnoszenie przez nich poziomu
kwalifikacji zawodowych.
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3.

§ 15.

Zastgpcy Dyrektorow Wydzialow wykonujg zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym przez Dyrektora Wydzialu, w tym rowniez do petnienia zastepstwa na czas
nieobecnosci Dyrektora Wydziatu.

W wydziatach, w ktérych nie ma Zastgpcy Dyrektora na czas nieobecnos$ci zastgpstwo
Dyrektora Wydziatu peini pracownik wydzialu wyznaczony przez Dyrektora.

§ 16.

Biurami/Referatami kierujg Kierownicy Biur/Referatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed
Dyrektorem lub jego Zastepca za nalezyta organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe
i sprawne wykonywanie zadan.

W szczegblnosci Kierownicy Biur/Referatow odpowiedzialni sg za:

a) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podlegtych  pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,

b) prawng i merytoryczng poprawno$¢ zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$é
z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,

€) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen 1 wytycznych
wynikajacych zarowno ze stosunkow prawnych jak 1 standw faktycznych,
w sprawach objetych zakresem czynno$ci danego referatu.

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

§17.

Pracownicy zalatwiajgcy sprawy ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

dokladng znajomos$¢ przepisOw prawa obowigzujagcych w powierzonych im dziatach
pracy,

wlasciwe stosowanie przepisOw prawa proceduralnego 1 materialnego oraz instrukcji
kancelaryjnej,

terminowos$¢ zatatwianych spraw,

bezbtedne 1 prawidlowe przytaczanie w projektach rozstrzygnie¢ nazw, imion, nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych i innych danych,

proponowang forme¢ 1 sposOb postepowania, zapewniajacy prawidtowe 1 szybkie
zatatwianie spraw,

nalezyte zatatwianie spraw obywateli,

prawidlowe ewidencjonowanie 1 przechowywanie akt spraw, zbioru przepisow
prawnych, rejestréw 1 spisdéw spraw, pomocy urzegdowych oraz wyposazenia biurowego,

stosowane metody 1 formy pracy =zalatwiania poszczegdlnych spraw, zgodnie
z opracowanymi procedurami oraz podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug
wynikajacych z zasad ustanowionych w Zintegrowanym Systemie Zarzgdzania.
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§ 18.

1. Dyrektorzy Wydzialéw pozostaja w bezposredniej zaleznos$ci stuzbowej w sprawach
merytorycznych od Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika,
stosownie do postanowien zarzgdzenia Prezydenta.

2. Dyrektorzy Wydzialéw pozostaja w bezposredniej zaleznosci od Sekretarza w sprawach
organizacji pracy oraz prawidlowego funkcjonowania Urzgdu.

3. Zastepcy Dyrektorow Wydzialdéw pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowe;j
od Dyrektora Wydziatu.

4. Pracownicy zatrudnieni w biurach/referatach pozostajag w bezposredniej zalezno$ci
stuzbowej od Kierownikéw Biur/Referatow, a pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska pracy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od Dyrektora
Wydziatu, badz jego Zastepcy, stosownie do postanowien zarzadzenia wewngtrznego
Dyrektora Wydziatu.

5. Szczegoétowe zakresy czynnosci dla pracownikow ustalajg Dyrektorzy Wydziatow.

6. Dyrektorzy Wydzialéw okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sg
pracownicy Wydziatu.

7. Pelnomocnicy Prezydenta pozostaja w bezposredniej zalezno$ci stuzbowej w sprawach
merytorycznych od Prezydenta Miasta lub Zastepcy Prezydenta w zalezno$ci od decyzji
Prezydenta.

§ 19.

Prezydent rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy Dyrektorami Wydzialdow w oparciu
0 propozycje rozstrzygnie¢ przedstawione przez Sekretarza.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA WYDZIALOW
§ 20.

1. Wydziaty realizuja rodzajowo zblizone grupy zadan.
2. Do wspoélnych zadan wydziatow nalezy w szczego6lnosci:

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

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

3) zapewnienie terminowej i wlasciwej realizacji zadan,

4) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej,
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5) wspoéldziatanie z organami innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz
organizacjami i innymi jednostkami organizacyjnymi, a takze stowarzyszeniami
dziatajgcymi na terenie Miasta,

6) wspoétdziatanie z zespolonymi stuzbami, strazami i inspekcjami, kazdy w zakresie
dziatania swojego wydziatu,

7) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji wg wlasciwosci,

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

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

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

11) opracowywanie propozycji do projektu budzetu i budzetu zadaniowego Miasta oraz
projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie prowadzonych spraw,

12) opracowywanie projektow aktow prawnych stanowionych przez Rade Miasta
i Prezydenta Miasta w zakresie realizowanych i nadzorowanych przez Wydzialy zadan
przy zastosowaniu programu pn.: ,,Edytor Aktoéw Prawnych XML”,

13) wykonywanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miasta oraz Zarzadzen Prezydenta,

14) przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw zgodnie z zakresem
dziatania wydziatu do zatatwiania okreslonych spraw w imieniu prezydenta,

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z ochrong danych osobowych,

16) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

17) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zamieszczaniem i aktualizacja informacji
publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej dotyczacych zakresu dzialania
wydziatu,

18) przestrzeganie ustalonych w Urzgdzie zasad organizacyjnych udzielania zamowien
publicznych, a w szczeg6lnosci regulaminowego podziatu obowigzkoéw nalezacych
do dyrektorow merytorycznych Wydziatoéw,

19) podejmowanie czynno$ci z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
w zakresie dziatania swojego wydziatu,

20) podejmowanie dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej i bhp,

21) realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

22) realizacja innych zadan natozonych przepisami prawa na Prezydenta,

23) przestrzeganie zasad obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej,

24) opracowywanie planow finansowych w zakresie realizowanych i nadzorowanych
zadan budzetowych oraz biezgca ich analiza,

25) opracowywanie okresowych informacji i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
miasta w zakresie realizowanych 1 nadzorowanych przez Wydziat zadan,

26) prowadzenie rejestrow okreslonych w przepisach realizowanych przez wydziat,

27) ewidencjonowanie umow cywilno prawnych sporzadzanych przez wydziat,

28) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentow
e-SOD i Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO,
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29) realizacja prawomocnych postanowien Sadu stwierdzajacych nabycie spadku przez
miasto z mocy ustawy nalezacych do zakresu dziatania wydziatu,

30) pozyskiwanie $rodkéw finansowych ze zrodet zewnetrznych dla zamierzen
inwestycyjnych i zawieranie umow w tym zakresie,

31) opracowywanie wieloletnich programéow inwestycyjnych (dla inwestycji o rocznych
1 dtuzszych okresach realizacji),

32) inicjowanie przedsigwzie¢ promujgcych Miasto,

33) wykonywanie czynnosci zapewniajacych wlasciwe funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w Urzegdzie Miasta.

§ 21.

W celu wilasciwego wykonywania zadan, wydzialy sa zobowigzane do biezacej wspotpracy
ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta.

§ 22.

1. W sktad Wydzialu Organizacyjnego wchodza:

1) Biuro Obstugi Urzedu,

2) Biuro ds. Pracowniczych,

3) Biuro Zamowien Publicznych,

4) Biuro Obslugi Interesantow,

5) Biuro Prasowe,

6) Biuro ds. Systemow Zarzadzania
7) stanowisko ds. BHP.

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

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

4. Stanowisko wymienione w ust. 1 pkt 7 jest samodzielnym stanowiskiem pracy i podlega
bezposrednio Prezydentowi Miasta.

5. Do zakresu dzialania Wydzialu Organizacyjnego nalezag w szczegdlnos$ci nastepujace
zadania:
A

1) sprawowanie nadzoru nad wlasciwg organizacjg i funkcjonowaniem wydziatlow
w Urzedzie Miasta,

2) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych dla sprawnego przeprowadzenia
referendum gminnego,
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3) prowadzenie zaktadowej dziatalnos$ci socjalne;j,

4) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych z organami administracji rzadowej
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) planowanie wydatkéw zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu,

6) opracowywanie przy  wspéludziale  wydzialbw  projektu  regulaminu
organizacyjnego,

7) nadzor nad realizacja zarzadzen Prezydenta Miasta,

8) obstuga sekretariatow Prezydenta, Zast¢pcy Prezydenta oraz Sekretarza i Skarbnika,

9) wydawanie na wniosek dyrektora wydzialu/kierownika réwnorzednej komorki
organizacyjnej legitymacji shuzbowych pracownikom urzedu wykonujacym
czynnosci kontrolne lub inne czynnosci stuzbowe poza siedzibg urzedu, okreslone w
przepisach szczeg6lnych 1 prowadzenie ich ewidencji,

10) prowadzenie rejestru wydawanych upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikoéw
Urzedu oraz kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych do zatatwiania
okreslonych spraw w imieniu Prezydenta z wytaczeniem placowek oswiatowych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z catoksztattem problematyki kadrowej, doborem i
oceng kadry oraz wlasciwg strukturg zatrudnienia i ptac,

12) prowadzenie spraw dotyczacych naliczania i ewidencji wynagrodzen oraz
wszystkich rozliczen w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych i
sktadek ZUS,

13) przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem 1 zwalnianiem
kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych z wylaczeniem placéwek
oswiatowych,

14) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udziclenie zamowienia
publicznego
w trybach okre§lonych przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych przy
wspolpracy
z wydziatami, za wyjatkiem zamoéwien z wolnej reki, ktorych warto$¢ jest mniejsza
niz kwoty okre§lone w przepisach wydanych na podstawie art. 11 ust. 8 ustawy
Prawo zamo6wien publicznych,

15) organizacja obstugi interesantow i obiegu z tym zwigzanych dokumentéw
oraz koordynowanie 1 kontrola rozpatrywania skarg i wnioskow,

16) wieloptaszczyznowa wspotpraca z mediami oraz organizacjami mieszkancow,

17) kreowanie pozytywnego wizerunku Urzedu Miasta min. poprzez prowadzenie
Internetowej Telewizji Kielce oraz redagowanie internetowej strony Urzedu Miasta,

18) nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej,

19) prowadzenie spraw z zakresu planowania, wdrazania i realizacji systemow
stuzacych sprawnemu zarzadzaniu 1 funkcjonowaniu Urzedu, w tym w
szczegolnosci wdrazanie, utrzymywanie 1 doskonalenie Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

20) koordynacja dziatan zwigzanych z wlasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w Urzedzie Miasta i jednostkach podlegtych,

21) koordynowanie zadan w zakresie analizy ryzyka w ramach kontroli zarzadcze;j,
Systemu Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym i Bezpieczenstwa Informacji
oraz okreslania reakcji na ryzyko,
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22) monitorowanie celéw i zadan kontroli zarzadczej oraz Zintegrowanego Systemu
Zarzadzania,

23) koordynowanie i nadzor nad poprawno$cig dziatania elektronicznego obiegu
dokumentéw e-SOD i Zintegrowanego Systemu Informatycznego OTAGO w
Urzedzie Miasta Kielce,

24) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy

25) prowadzenie archiwum zaktadowego.

B

wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy.

C

prowadzenie spraw zwigzanych z referendami.

§ 23.

1. W sktad Wydzialu Budzetu wchodza:

1) Referat Planowania Budzetu Miasta,

2) Referat Ksiegowosci Budzetu Miasta,

3) stanowisko ds. obslugi dlugu Miasta,
4) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetu nalezg w szczegdlnosSci nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

A

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

wykonywanie 1 koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem uchwaty
budzetowej Miasta oraz jej zmian,

wykonanie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem budzetu zadaniowego
Miasta,

opracowywanie zbiorczego zestawienia plandw finansowych dochodow i wydatkéw
jednostek budzetowych Miasta na dany rok budzetowy oraz jego zmian,
opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu Miasta,
analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie informacji o przebiegu
wykonania budzetu Miasta za pierwsze potrocze i sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Miasta,

opracowywanie poOtrocznej informacji o ksztattowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta,

prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw 1 wydatkow oraz przychodéw
1 rozchodow budzetu Miasta,

wykonanie prac zwigzanych z zarzadzaniem dtugiem Miasta,
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10) przygotowywanie niezbednych dokumentow do zaciggania przez Miasto zobowigzan
z tytulu kredytow, pozyczek, emisji papierow wartosciowych oraz niezbednych
dokumentow w zakresie sptaty zadluzenia i1 kosztéw jego obstugi,

11) przygotowywanie niezbednych dokumentow do wudzielania z budzetu Miasta
pozyczek, poreczen i gwarancji finansowych,

12) opracowywanie planu finansowego Urzedu Miasta,

13) zabezpieczenie ptynnosci finansowej Miasta,

14) nadzorowanie przestrzegania rownowagi budzetu Miasta oraz dyscypliny finansow
publicznych,

15) lokowanie wolnych srodkow pienieznych na rachunkach w bankach,

16) prowadzenie ksi¢gowosci budzetu (ORGANU) Miasta Kielce,

17) przekazywanie $rodkoéw finansowych dla jednostek budzetowych Miasta,

18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych (statystycznych), wedlug
wytycznych Ministra Finanséw,

19) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o zalegloSciach przedsigbiorcow we wplatach
Swiadczen naleznych Miastu, wedlug wytycznych Rady Ministrow,

20) sporzadzanie kwartalnych informacji o stopniu zaawansowania realizacji
przedsigwziec¢ wieloletnich,

21) sporzadzanie tacznego bilansu Miasta, obejmujacego dane wynikajace z bilanséw
miejskich jednostek budzetowych,

22) sporzadzanie lgcznego rachunku zyskow i strat, obejmujacego dane wynikajgce
z rachunkow zyskow i strat miejskich jednostek budzetowych,

23) sporzadzanie tacznego zestawienia zmian funduszu jednostki, obejmujacego dane
wynikajace z zestawien zmian funduszu miejskich jednostek budzetowych,

24) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu Miasta oraz bilansu skonsolidowanego
Miasta.

B

1) wykonywanie i koordynacja prac zwigzanych z corocznym opracowywaniem uchwaty
budzetowej w zakresie wyodrebnionych dochodow i wydatkow powiatu,

2) analiza realizacji budzetu Miasta oraz opracowywanie okresowych informacji
i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu w cze$ci dotyczacej powiatu,

3) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu Miasta,
wedlug wytycznych Ministra Finansow,

4) prowadzenie ksiegowosci budzetu (ORGANU) Miasta (w cze$ci dotyczacej Miasta
na prawach powiatu).

C

1) ewidencjonowanie dochodow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej 1 terminowe odprowadzanie ich do budzetu panstwa,

2) opracowywanie planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych Miastu ustawami,
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3) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej (statystycznej) w zakresie dochodéw
1 wydatkow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych Miastu ustawami.

§ 24.
1. W sklad Wydzialu Architektury i Budownictwa wchodza:

1) Referat Administracji Budowlanej,
2) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Architektury i Budownictwa nalezag w szczegolnosci
nastepujace zadania:
B

wydawanie za§wiadczen o samodzielnosci lokali.

C

1) wydawanie pozwolen na budowe (przebudowg i rozbudowg) obiektu budowlanego,

2) przyjmowanie zgloszen zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego
czescl,

3) wydawanie pozwolen na rozbiorke obiektu budowlanego,

4) wystgpowanie do wlasciwego ministra z wnioskiem o udzielenie zgody na odstgpstwo
od przepiséw techniczno — budowlanych,

5) prowadzenie spraw przyjmowania zgloszen budowy i robot budowlanych
nie wymagajacych pozwolenia na budowe,

6) przyjmowanie i zatatwianie zgloszen o zamierzonej rozbiorce obiektu budowlanego
nie wymagajacej uzyskania pozwolenia na rozbiorke,

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

8) rejestrowanie na wniosek inwestora dziennika budowy,

9) prowadzenie postgpowan egzekucyjnych z zakresu prawa budowlanego nalezacych
do kompetencji organu administracji architektoniczno — budowlanej,

10) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji drogowej w odniesieniu do
drog powiatowych 1 gminnych,

11) przyjmowanie zgloszen dotyczacych remontéw i przebudowy drog powiatowych
i gminnych,

12) zatwierdzanie projektow budowlanych,

13) stwierdzenie wygasnigcia wydanych decyzji o pozwoleniu na budowg,

14) uchylanie decyzji pozwolenia na budowe¢ w przypadku istotnych zmian
od zatwierdzonego projektu budowlanego,

15) zmiana decyzji o pozwoleniu na budowe,
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16) przenoszenie decyzji o0 pozwoleniu na budowe na rzecz innej osoby (zmiana
inwestora),

17) wspolpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w ramach
obowigzujacej ustawy Prawo Budowlane.

§ 25.
1. W sktad Wydzialu Audytu Wewnetrznego i Kontroli wchodzi:

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

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Audytu Wewnetrznego i Kontroli nalezg
w szczegblnosci nastepujace zadania:

A

1) prowadzenie kontroli Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta oraz zespolonych
stuzb, inspekcji 1 strazy, pod wzgledem legalno$ci, gospodarnos$ci i celowosci
dziatania,

2) prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych, doraznych i sprawdzajacych
Urzedu, jednostek organizacyjnych Miasta oraz zespolonych stuzb, inspekcji i strazy
W zakresie sprawnos$ci organizacyjnej oraz gospodarowania majatkiem rzeczowym
i finansami,

3) prowadzenie kontroli tematycznych wydziatow Urzedu, jednostek organizacyjnych
Miasta oraz zespolonych stuzb inspekcji 1 strazy,

4) opracowywanie wnioskow wynikajacych z kontroli zmierzajacych do usprawnienia
organizacji oraz zarzadzania majatkiem przez kontrolowane jednostki,

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

6) wspotpraca z Najwyzszg Izbg Kontroli i Regionalng Izbg Obrachunkowa w zakresie
okreslonym w obowigzujacych przepisach,

7) prowadzenie kontroli wydziatow Urzedu w zakresie procedur udzielania zamowien
publicznych,

8) opracowywanie rocznych planow kontroli zewngtrznej i wewnetrznej Urzedu,

9) prowadzenie ewidencji kontroli zewnegtrznych Urzedu, gromadzenie protokotow
z kontroli zewnetrznej oraz zalecen pokontrolnych,

10) przygotowanie rocznego planu audytu wewnetrznego na podstawie metodologii
opartej na analizie ryzyka,
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11) realizacja zadan audytowych w Urzgdzie Miasta i jednostkach organizacyjnych
zatwierdzonych w rocznym planie audytu wewnetrznego oraz specjalnych zadan lub
projektow zleconych przez Prezydenta w celu dostarczenia niezaleznej oceny
procesOw zarzadzania ryzykiem, kontroli zarzadczej 1 zapewnienia ladu
organizacyjnego (zadania zapewniajace

12) podejmowanie niezaleznie od zadan zapewniajacych, takze zadan doradczych
majacych m.in. na celu usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej,

13) wykonywanie czynno$ci sprawdzajacych,

14) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu audytu wewnetrznego.

§ 26.

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

1) Referat Edukacji,

2) Referat Promocji 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 naleza w szczegdlnosci
nastgpujace zadania:

1) zaktadanie i prowadzenie publicznych przedszkoli i szko6t zgodnie z ustawa o systemie
o$wiaty oraz wykonywanie zadan organu prowadzacego W zakresu spraw
finansowych i administracyjnych, w oparciu o przepisy prawne okreslajace jego
kompetencje,

2) wydawanie zezwolen na zalozenie publicznych przedszkoli i szkoét przez osoby
prawne inne niz jednostka samorzadu publicznego lub przez osoby fizyczne,

3) prowadzenie ewidencji przedszkoli i szkot niepublicznych oraz udzielanie im dotacji,

4) tworzenie warunkéw prawnych, organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju
kultury fizycznej w mieécie oraz realizacja zadan wynikajacych ze stosowanych
aktow prawnych,

5) opracowanie, rozwoj, strategia i utrzymanie miejskiej infrastruktury sportowe;j,
organizacja masowych imprez o charakterze sportowym oraz pomoc dla
stowarzyszen realizujacych te zadania,
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6) nadzoér nad dziatalno$cig szkol, przedszkoli, os$rodkow wsparcia, ztobkow
samorzadowych, samodzielnego publicznego zespotu opieki zdrowotnej oraz
zagospodarowanie mienia po zlikwidowanych zaktadach,

7) kontrola spetniania obowigzku nauki przez mtodziez zamieszkalg na terenie gminy,

8) zapewnienie uczniom niepetnosprawnym bezplatnego transportu do szkoty
lub placowki, w ktorej realizujg obowiazek szkolny lub nauki,

9) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow,

10) zbieranie danych do Systemu Informacji O$§wiatowej,

11) realizacja projektow wspotfinansowanych ze Srodkow europejskich oraz krajowych
srodkoéw publicznych,

12) kreowanie polityki zdrowotnej w miescie,

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

14) realizacja zadan, zwigzanych z przyznawaniem i wyplata stypendiow i zasitkow
szkolnych,

15) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nieodptatnym zatrudnieniem skazanych
w jednostkach wyznaczonych do wykonywania kary pozbawienia wolno$ci
1 ograniczenia wolnosci,

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

17) ocena potrzeb i poziomu jakosci Swiadczen w zakresie ochrony zdrowia,

18) nadzor nad stanem technicznym budynkow placéwek oswiatowych oraz innych
budynkéw pozostajacych w zakresie dziatania Wydziatu,

19) planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie jednostek organizacyjnych
podlegajacych Wydziatowi, polegajacych na budowie, modernizacji, rozbudowie,
przebudowie i wnioskowanie z odpowiednim wyprzedzeniem do Wydziatu
Inwestycji o ich realizacje,

20) opracowanie, rozwoj, strategia i utrzymanie miejskiej infrastruktury turystycznej,

21) organizacja masowych imprez o charakterze kulturalnym i turystycznym oraz pomoc
dla stowarzyszen realizujacych te zadania,

22) organizacja, nadzor i rejestr samorzadowych instytucji kultury,

23) prowadzenie rejestrow ztobkow,

24) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw dla kierownikow
miejskich placowek o$wiatowych do zatatwiania okreSlonych spraw w imieniu
Prezydenta,

25) sprawowanie kontroli nad Miejskim Os$rodkiem Pomocy Rodzinie w Kielcach
organizujacym prace z rodzing oraz placowkami wsparcia dziennego — sie¢ swietlic
srodowiskowych dla dzieci 1 mtodziezy ,,4 Katy”,

26) przyznawanie pomocy materialnej w formie stypendiow dla studentow
1 doktorantow, w tym dla osob niebedacych obywatelami polskimi.
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B

1) zaktadanie i prowadzenie publicznych szkét 1 placowek o$wiatowych zgodnie
z ustawg O Systemie o$wiaty oraz wykonywania zadan organu prowadzgcego
w zakresie spraw finansowych i administracyjnych w oparciu o przepisy prawne
okreslajace jego kompetencje,

2) wydawanie zezwolen na zatozenie publicznych szkot i placowek o§wiatowych przez
osoby prawne inne niz jednostka samorzadu publicznego lub przez osoby fizyczne,

3) prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych oraz udzielanie im dotacji,

4) wspélpraca z podmiotami publicznymi, niepublicznymi oraz stowarzyszeniami
z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia,

5) opracowanie i realizacja miejskich programéw z zakresu profilaktyki i promocji
zdrowia,

6) wspolpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi jednostkami nie zaliczanymi
do sektora finansow publicznych w zakresie przeciwdzialania alkoholizmowi
1 narkomanii oraz pomocy spotecznej,

7) wydawanie skierowan do specjalnych o$rodkéw szkolno-wychowawczych dla dzieci
dysfunkcyjnych,

8) kierowanie  nieletnich do  mtlodziezowych  osrodkéw  wychowawczych
1 mlodziezowych o$rodkow socjoterapeutycznych,

9) ustalenie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Miasta we
wspotpracy z samorzadem aptekarskim,

10) przygotowywanie dokumentéw niezbednych dla sporzadzenia wniosku o przejgcie
na wlasnos$¢ panstwa zabytku nieruchomego.

C

wykonywanie czynnosci niezbednych dla powotania 1 odwolania Powiatowego Zespolu
ds. Orzekania o Stopniu Niepelnosprawnosci.

§ 27.
1. W sklad Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Geodezji wchodza:

1) Referat Regulacji Stanu Prawnego Nieruchomosci,

2) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami,

3) Referat Obrotu Nieruchomosciami,

4) Referat Nieruchomosci 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) Referat Obstugi Prawa Uzytkowania Wieczystego,

9) stanowisko ds. rozwoju obszarowego

10) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomosciami i Geodezji naleza

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

W szczeg6lnos$ci nastgpujace zadania:
A

gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci Miasta Kielce:
a) zbywanie 1 nabywanie nieruchomosci,
b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,
¢) zbywanie 1 nabywanie lokali uzytkowych,
d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,
€) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem,
g) dzierzawa 1 najem nieruchomosci,
h) uzyczanie nieruchomosci,
1) prowadzenie spraw zwigzanych =z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,
regulacja stanu prawnego mienia nieruchomego Skarbu Pafistwa, ktére z mocy prawa
stato si¢ wlasnoscig Miasta, oraz nabywanie na wniosek mienia Skarbu Panstwa
zwigzanego z realizacjg zadan miasta,
uwlaszczanie osob prawnych i fizycznych,
udzial w postepowaniu regulacyjnym przed wlasciwymi organami,
nabywanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa i innych 0s6b prawnych oraz fizycznych,
udzial w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy administracji
rzagdowej dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Miasta,
ustalenie oplat :
a) z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci na skutek budowy urzadzen infrastruktury
technicznej oraz oplat z tytulu zmiany wartosci nieruchomosci spowodowanej
uchwalaniem miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego (renta
planistyczna),
b) z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomosci w wyniku jej podziatu,
przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami z tytulu wykonania prawa wlasnosci
w stosunku do nieruchomosci Miasta Kielce,

10) prowadzenie rejestru srodkow trwatych nieruchomosci komunalnych,

11) prowadzenie zadan dotyczacych wspélnot gruntowych i mienia gminnego,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem przez Rad¢ Miasta nazw ulicom

1 placom oraz spraw zwigzanych z numeracja nieruchomosci,

13) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,

14) zatwierdzanie projektu podziatu nieruchomosci,

15) prowadzenie scalen i podzialow nieruchomosci,

16) wykup lub udostepnienie gruntu niezb¢dnego do realizacji inwestycji miejskich,
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17) prowadzenie postgpowan w sprawie wzrostu lub obnizenia warto$ci nieruchomosci

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

1)
2)
3)
4)
5)

6)

zwigzanej z uchwaleniem plandéw zagospodarowania przestrzennego,
B

gospodarowanie zasobem nieruchomos$ci Miasta Kielce na prawach powiatu:

a) zbywanie 1 nabywanie nieruchomosci,

b) zbywanie i nabywanie lokali mieszkalnych,

C) zbywanie i nabywanie lokali uzytkowych,

d) oddawanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

€) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwalym zarzadem,

g) dzierzawa i najem nieruchomosci,

h) uzyczanie nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem ograniczonymi prawami

rzeczowymi,

regulacja stanu prawnego mienia Skarbu Panstwa, ktére z mocy prawa stato si¢
wlasnos$cig Miasta na prawach Powiatu oraz nabywanie na wniosek mienia Skarbu
Panstwa zwigzanego z realizacjg zadan Miasta Kielce na prawach Powiatu,
udzial w postepowaniu regulacyjnym przed witasciwymi organami,
nabywanie nieruchomosci od Skarbu Panstwa i innych 0s6b prawnych oraz oséb
fizycznych,
prowadzenie ewidencji $rodkow trwalych nieruchomosci Miasta Kielce na prawach
powiatu,
udziat w postepowaniach administracyjnych prowadzonych przez organ

administracji rzadowej dotyczacych nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Miasta,
inicjowanie dzialan zmierzajacych do pobudzania aktywno$ci inwestorow W zakresie
obrotu nieruchomosci na terenie miasta.

C

udziat w postepowaniu regulacyjnym przed wlasciwymi organami,
wywtaszczanie nieruchomosci 1 ustalanie odszkodowan z tego tytutu,
prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych nieruchomosci,
wydawanie decyzji o ograniczeniu sposobu korzystania z nieruchomosci,
wydawanie decyzji dotyczacych zezwolenia na niezwloczne zajgcie nieruchomosci
w zwigzku z realizacja celu publicznego,
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,
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e) rozwigzywanie prawa uzytkowania wieczystego,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z trwatym zarzadem,

g) dzierzawa i najem nieruchomosci,

h) uzyczanie nieruchomosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych =z obcigzaniem ograniczonymi prawami
rzeczowymi,

7) prowadzenie rejestru sSrodkow trwatych nieruchomos$ci Skarbu Panstwa,

8) prowadzenie  ewidencji  gruntow i  budynkéw, katastru  nieruchomosci
oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,

9) przeprowadzanie scalania i wymiany gruntow,

10) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym geodezyjnej
ewidencji sieci uzbrojenia terenu, tworzenie, prowadzenie i udostgpnianie baz danych
oraz tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych,

11) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

12) zaktadanie osnoéw szczegotowych,

13) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

14) udziat w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez organy administracji
rzadowe;j.

§ 28.
1. W sktad Wydzialu Inwestycji wchodza:

1) Referat Przygotowania Inwestycji,
2) Referat Realizacji i Rozliczen Inwestycji,
3) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Inwestycji naleza w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

1) przygotowywanie i realizowanie inwestycji: o§wiatowych, ochrony zdrowia, kultury,
budownictwa mieszkaniowego na wniosek Wydziatu Edukacji, Kultury i Sportu
oraz Wydziatu Mieszkalnictwa,

2) przejmowanie zawartych umow z wydziatdbw merytorycznych o wspotfinansowaniu,
dotacjach, pozyczkach dla realizacji zadan i rozliczanie tych umoéw,

3) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i realizacjg inwestycji miejskich
w zakresie kanalizacji sanitarnej 1 wodociggowe;j,

4) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i realizacja inwestycji w ramach
budzetu obywatelskiego z wylaczeniem inwestycji w zakresie budowy drég,
chodnikow, parkingéw i kanalizacji deszczowej,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z projektowaniem i budowg $ciezek rowerowych
poza pasem drogowym,

6) organizacja i1 prowadzenie spraw zwigzanych z praca Komisji Negocjacyjnej
dotyczacej udziatu mieszkancow w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych,
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7) koordynowanie prac przygotowawczych dotyczacych Lokalnych Inicjatyw
Inwestycyjnych poprzez dziatalno$¢ informacyjna,

8) realizacja inwestycji w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych ujetych w planie
budzetu, za wyjatkiem drég 1 kanalizacji deszczowe;,

9) wykonywanie zadan zwigzanych z budowg placow zabaw i boisk sportowych
w ramach Lokalnych Inicjatyw Inwestycyjnych z wylaczeniem obiektéw os$wiaty
i kultury,

10) wnioskowanie o wydanie wymaganych przepisami decyzji administracyjnych
1 uzgodnien w procesie inwestycyjnym,

11) zapewnienie nadzoru inwestorskiego, dokonywanie odbioréw realizowanych zadan
inwestycyjnych,

12) zalatwianie spraw zwigzanych z uzyskaniem pozwolenia na uzytkowanie
realizowanych zadan inwestycyjnych,

13) rozliczenie inwestycji i protokédlarne przekazywanie poniesionych nakladéw do
merytorycznych wydzialow lub miejskich jednostek organizacyjnych wraz
z dokumentacja powykonawcza.

§ 29.

1. W sklad Wydzialu Komunikacji i Dzialalno$ci Gospodarczej wchodzg :

1) Biuro Rejestracji Pojazdow,

2) Biuro Praw Jazdy,

3) Biuro Dzialalnosci Gospodarczej,
4) stanowisko ds. organizacyjnych

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Komunikacji i Dzialalno$ci Gospodarczej naleza
w szczegllnosci nastepujace zadania:

A

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz/ sprzedaz i podawanie napojéw alkoholowych oraz
na wyprzedaz posiadanych zapasow, cofanie i stwierdzanie wygasniecia zezwolenia,

2) okreslenie przepisow porzadkowych w odniesieniu do przewozu osob i bagazy
taksowkami osobowymi,

3) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozOow regularnych i regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych przebiegajacych na obszarze Miasta Kielce
1 gmin o$ciennych objetych porozumieniem,

4) wydawanie licencji na przewozy taksowka osobowa,

5) egzaminowanie w zakresie znajomosci topografii miasta dla osob ubiegajacych sig¢
o uzyskanie licencji na taks6wke osobowa,

6) kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsigbiorcow.
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B

1) rejestrowanie i wyrejestrowywanie pojazdow,

2) prowadzenie ewidencji tablic indywidualnych wydawanych na obszarze wojewodztwa
swietokrzyskiego,

3) wyznaczenie w ramach wojewddztwa Swigtokrzyskiego dla kazdego organu
rejestrujacego pojemnos$ci rejestracyjnej tablic tymczasowych 1 tymczasowych
badawczych,

4) wydawanie i cofanie uprawnien diagnostom samochodowym,

5) przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdow,

6) wydawanie praw jazdy krajowych 1 mig¢dzynarodowych, pozwolen, zezwolen
na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub pojazdami przewozacymi wartosci
pieni¢zne,

7) kierowanie kierowcOéw na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji, na badania lekarskie
i badania psychologiczne,

8) zatrzymywanie i zwracanie praw jazdy,

9) cofanie i przywracanie uprawnien do kierowania pojazdami,

10) wydawanie i cofanie uprawnien instruktorow nauki jazdy,

11) wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego oraz
zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wlasne,

12) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych
specjalnych na liniach komunikacyjnych przebiegajacych na obszarze Miasta Kielce
i powiatu kieleckiego,

13) wydawanie licencji na przew6z osob pojazdem samochodowym przystosowanym
do przewozu od 7 do 9 0s6b oraz na posrednictwo przy przewozie rzeczy.

C

1) przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskow o wpis do centralnej ewidencji
1 informacji o dziatalnos$ci gospodarczej (CEIDQ),

2) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow prowadzacych stacje kontroli pojazdow
na terenie miasta Kielce, nadzor nad stacjami kontroli pojazdow,

3) wydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie szkolenia kandydatow na kierowcow
oraz nadzor nad osrodkami szkolenia kierowcow.

§ 30.
1. W sktad Wydzialu Ksiegowosci Urzedu wchodza:

1) Referat Finansowo-Ksiegowy Wydatkow Urzedu,
2) Referat Finansowo-Ksiegowy Dochodéw Urzedu,
3) Referat Windykacji i Analiz,

4) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dziatania Wydzialu Ksiegowosci Urzedu naleza w szczeg6lno$ci nastgpujace
zadania:
A

1) prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Miasta Kielce (z wytaczeniem ksiegowoSci
w zakresie podatkoéw 1 optat lokalnych),

2) obstuga finansowo — ksiggowa dochodow i wydatkow budzetowych realizowanych
przez wydziaty merytoryczne Urzedu Miasta,

3) obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow realizowanych przez wydzialy merytoryczne
Urzedu Miasta w zakresie projektow i1 programoéw dofinansowanych ze srodkéw
europejskich,

4) ewidencja ksiggowa nalezno$ci budzetowych, w tym m.in. z tytulu oplat
za uzytkowanie wieczyste gruntow, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dzierzawy gruntow, sprzedazy nieruchomosci Gminy Kielce,
przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania gruntdow w prawo wiasnosci,
trwatego zarzadu,

5) ewidencja  ksiegowa nalezno$ci  budzetowych i  zobowigzan przejetych
po zlikwidowanych jednostkach organizacyjnych Miasta,

6) windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych we wspolpracy z Wydzialem Prawnym
Urzedu,

7) obstluga finansowo-ksiggowa dochodéow budzetowych z tytulu mandatow
wystawianych przez funkcjonariuszy Strazy Miejskiej w Kielcach,

8) windykacja nalezno$ci publicznoprawnych, w tym m.in.: wystawianie tytutow
wykonawczych w zakresie przeterminowanych nalezno$ci, podlegajacych egzekucji
w trybie postepowania egzekucyjnego w administracji,

9) ewidencja ksiegowa sum depozytowych m.in. z tytulu wadidw, zabezpieczen
nalezytego wykonania umoéw,

10) prowadzenie ewidencji ksiggowe] majatku Miasta oraz rozliczanie inwentaryzacji
majatku zaewidencjowanego w ksiegach rachunkowych Urzgdu Miasta,

11) sporzadzanie sprawozdan GUS dotyczacych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz inwestycji (Srodkow trwatych w budowie),

12) sporzadzanie przelewow bankowych dotyczacych dochodow i wydatkow
realizowanych przez Urzad,

13) obstuga kasowa wydatkéw Urzedu m.in. z tytulu stypendiow, wyborow, nagrod,

14) sporzadzanie deklaracji dla podatku od towarow i ustug w celu prawidtowego
ustalenia i rozliczania z Urzgdem Skarbowym zobowigzan z tytutu podatku VAT,

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw,

16) sporzadzanie sprawozdan finansowych Urzedu Miasta,

17) prowadzenie ewidencji pozabilansowej Urzedu,

18) rozliczenia z ZUS i Urzedem Skarbowym z tytutu wyplaty stypendiow, nagrod, diet
radnych, umow zlecenia oraz umoéw o dzieto zawieranych przez Urzad z osobami
fizycznymi, nie bedacymi pracownikami Urzgdu oraz sporzadzanie rocznych
informacji PIT w wymienionym zakresie,

Id: A46A04A8-E233-46E2-A511-B5184DF111E4. Przyjety Strona 28



B

1) obstuga finansowo-ksiggowa dochodéw i1 wydatkow budzetowych dotyczacych zadan
powiatu, realizowanych przez wydzialy merytoryczne Urzgdu Miasta,

2) windykacja nalezno$ci budzetowych w zakresie realizacji zadan Powiatu,

3) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw.

C

1) obstuga finansowo-ksiegowa dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzgdowej 1 terminowe odprowadzanie ich na rachunek biezacy Miasta,

2) obstluga finansowo-ksiggowa wydatkow budzetowych zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzagdowe;j,

3) windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa,

4) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z zakresu prowadzonych spraw.

§ 31.

1. W sktad Wydzialu Mieszkalnictwa wchodza:

1) Referat ds. Mieszkaniowych,
2) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Mieszkalnictwa naleza w szczegolno$ci nastepujace
zadania:

1) zaspakajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowe;j,

2) realizacja polityki mieszkaniowej Miasta,

3) zbieranie danych dotyczacych stawek czynszu w lokalach mieszkalnych
nienalezacych do publicznego zasobu mieszkaniowego, polozonego na obszarze
gminy lub jej czgsci celem oglaszania w dzienniku urzedowym.

C

prowadzenie spraw zwigzanych z wykre§leniem wierzytelnosci zabezpieczonych hipoteka
z tytulu wykonywanych przez gming remontéw budynkoéw stanowigcych wlasno$¢ osob
fizycznych.
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§ 32.
1. W sklad Wydzialu Podatkéw wchodza:

1) Referat Wymiaru Podatkow i Oplat od Os6b Fizycznych,
2) Referat Wymiaru Podatkow i Oplat od Oséb Prawnych,
3) Referat Ksiegowosci Podatkowej,

4) Referat Egzekucji Administracyjnej,

5) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkéw naleza w szczegdlno$ci nastepujace zadania:

A

1) prowadzenic spraw dotyczgcych wymiaru podatkow i optat lokalnych, podatku

rolnego, lesnego 1 optaty skarbowej,

2) prowadzenie postepowan podatkowych w celu okre§lenia wysokoSci zobowigzan

podatkowych,

3) prowadzenie czynnos$ci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgtoszenia przedmiotow

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

zaleglo$ci podatkowych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie

przyznawanych ulg i zwolnien podatkowych,

7) opiniowanie spraw dotyczacych ulg w zakresie podatkéw i oplat stanowigcych

dochody gminy, a pobieranych przez urzedy skarbowe,

8) prowadzenie ksiegowosci podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego

1 oplaty skarbowej oraz sporzadzanie sprawozdah w tym zakresie,
9) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

10) zglaszanie wierzytelnosSci w postgpowaniu 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 nalezno$ci pieni¢znych, dla ktorych ustalania

lub okreslania i pobierania jest wtasciwy Prezydent Miasta,
13) planowanie dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych,

14) prowadzenie informacji podatkowej w zakresie wymiaru podatkow lokalnych

od o0s6b fizycznych.
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prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
nap¢dowego wykorzystywanego przy produkcji rolnej.

§ 33.

1. W sktad Wydzialu Prawnego wchodza:

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

2. Do zadan Wydzialu Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
A

1) wydawanie opinii prawnych na rzecz Wydziatéw Urz¢du Miasta,

2) reprezentowanie Miasta w postgpowaniu sgdowym, administracyjnym i egzekucyjnym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

3) przekazywanie dyrektorom wydziatow i kierownikom réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta informacji o zmianach prawa,

4) wspoétuczestnictwo w opracowywaniu przez Wydzialy:
a) projektéw uchwat Rady Miasta,
b) projektoéw zarzadzen Prezydenta,
¢) projektéw porozumien,
d) projektow umow,

5) uczestnictwo w prowadzonych z udzialem Miasta rokowaniach, ktorym celem jest
nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, a w szczegdlnosci umow
dhugoterminowych lub nietypowych, albo dotyczacych znacznej warto$ci oraz uméw
z kontrahentami zagranicznymi.

§ 34.

1. W skiad Wydzialu Partnerstwa i Zrownowazonego Rozwoju wchodza:

1) Biuro ds. Inteligentnego Zarzadzania Zréwnowazonym Rozwojem,
2) Referat Aktywizacji Gospodarczej i Centrum Obstugi Inwestora,
3) Referat Wspolpracy z Zagranica,

4) stanowisko ds. nadzoru wlascicielskiego,

5) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dzialania Wydzialu Partnerstwa i Zréwnowazonego Rozwoju nalezg
w szczegolnosci nastgpujace zadania:

A

1) koordynacja  dziatan jednostek organizacyjnych Miasta w  zarzadzaniu
zrOwnowazonym rozwojem przy pomocy narzedzi Miejskiego Systemu Informacji
Przestrzennej,

2) wdrazanie i doskonalenie zintegrowanego zarzadzania miastem przy pomocy
Miejskiego systemu Informacji Przestrzennej w powigzaniu z innymi informatycznymi
systemami dziedzinowymi, budowa zintegrowanej platformy zarzadzania miastem,

3) administrowanie modutami Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej (GIS),

4) prowadzenie strategicznych baz danych przestrzennych zwigzanych z poszczegdlnymi
obszarami zrOwnowazonego rozwoju,

5) koordynacja opracowan przestrzennych, analiz i monitoringu wskaznikow dla potrzeb
zintegrowanego zarzadzania zrownowazonym rozwojem i srodowiskiem,

6) nadzorowanie odpowiedniego korzystania z narzedzi Miejskiego Systemu Informacji
Przestrzennej w wydziatach Urzgdu Miasta 1 jednostkach organizacyjnych,

7) koordynacja polityki informacyjnej i uspotecznienia proceséw podejmowania decyzji
realizowanych przy pomocy Miejskiego Systemu Informacji Przestrzennej,

8) wspolpraca z jednostkami innowacyjnymi, o$rodkami naukowymi i organizacjami
w zakresie realizacji idei inteligentnego miasta,

9) 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,

10) prowadzenie strony internetowej Miasta o profilu gospodarczym zawierajacej aktualng
baze ofert inwestycyjnych,

11) wspotpraca z Polska Agencja Informacji i Inwestycji Zagranicznych S.A.
w Warszawie, z lokalnymi przedsigbiorcami, organizacjami okolobiznesowymi,
organizacjami pracodawcoéw, instytucjami rynku pracy, uczelniami, siecig Centrow
Obstugi Inwestora,

12) tworzenie i dystrybucja oferty inwestycyjnej Miasta oraz promocja gospodarcza
Miasta,

13) opracowanie i realizacja programu aktywizacji gospodarczej Miasta,

14) gromadzenie danych o sytuacji spoleczno-gospodarczej Miasta oraz ich aktualizacja,
a takze state monitorowanie atrakcyjnos$ci inwestycyjnej,

15) wspolpraca i utrzymywanie kontaktow z wybranymi placowkami dyplomatycznymi
Rzeczypospolitej Polski zagranica, z Ministerstwem Spraw Zagranicznych oraz innymi
instytucjami dziatajacymi w obszarze wspotpracy migdzynarodowej i zagranicznej,

16) wspoélpraca miasta ze spoleczno$ciami lokalnymi, instytucjami samorzadowymi
w innych krajach Europy i Swiata,

17) inicjowanie i organizacja wydarzen mi¢dzynarodowych i promocja Kielc zagranica,
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18) wspotpraca w kraju i poza jego granicami z organizacjami reprezentujgcymi
mniejszos$¢ polska i1 Polonig,

19) sprawowanie nadzoru wilascicielskiego nad spotkami prawa handlowego, w ktorych
miasto Kielce posiada udziaty lub akcje, tj. wykonywanie uprawnien wynikajacych

z praw majatkowych miasta Kielce w zakresie praw z akcji 1 udziatlow nalezacych

do miasta Kielce, tgcznie z wynikajgcymi z nich prawami osobistymi, oraz uprawnien

organu zatozycielskiego w szczegdlnosci:

a) wykonywanie prawa glosu oraz innych praw korporacyjnych i majatkowych
wspolnika/akcjonariusza,

b) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja praw 1 obowigzkow
wspolnika/akcjonariusza, w szczegélnosci zwigzanych z powotywaniem cztonkéw
organdw spotek, zatwierdzaniem sprawozdan finansowych,

C) podwyzszeniem lub  obnizeniem  kapitalu = zaktadowego, umorzeniem
akcji/udziatéw, wniesieniem akcji/udziatow do innego podmiotu tytutem aportu,
podziatem, Iaczeniem 1 przeksztalcaniem spotek, monitorowanie sytuacji
ekonomiczno-finansowej spotek, z wylgczeniem zadan realizowanych przez spotki,
a nadzorowanych przez wlasciwe Wydziaty,

20) wspolpraca z przedstawicielami miasta Kielce w radach nadzorczych spotek,
21) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z tworzeniem i przystgpowaniem do spotek oraz
rozwigzywaniem i wystepowaniem z nich.

§ 35.

1. W skiad Wydzialu Spraw Obywatelskich wchodza:

1) Biuro Ewidencji Ludnosci i Spraw Wojskowych,
2) Biuro Dowodow Osobistych,

3) Biuro ds. Organizacji Pozarzadowych,

4) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Obywatelskich naleza w szczegdlnosci
nastepujace zadania:
A

1) przygotowywanie i prowadzenie otwartych konkursow ofert na wykonanie zadan
wilasnych Gminy dla podmiotéw dziatajacych w oparciu o przepisy ustawy
o dziatalnos$ci pozytku publicznego 1 o wolontariacie,

2) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych sprowadzania oséb w ramach repatriacji.
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B

1) nadzor nad dziatalnoScig stowarzyszen powotanych na podstawie ustawy
o0 stowarzyszeniach oraz pochodnych od strony formalno — prawnej,

2) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

3) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych.

C

1) wykonywanie nadzoru nad dziatalno$cig statutowg stowarzyszen i fundacji,

2) organizacja na terenic Miasta obchodow lokalnych $wigt panstwowych
I historycznych w celu upamietnienia walki o niepodlegltos¢ Polski uczczenia pamigci
ofiar wojny i okresu powojennego,

3) wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sagdowego,

4) wydawanie dowodow osobistych,

5) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dowodoéw osobistych,

6) udostepnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych i dokumentacji zwigzanej
z dowodami osobistymi,

7) prowadzenie rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

8) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

10) przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

11) przygotowanie dokumentacji do realizacji wnioskow o natozenie obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

12) przygotowanie dokumentacji i ich aktualizacja w sprawach dorgczania Kkart
powolania, rozplakatowania obwieszczen lub powotywania w inny sposob do czynne;j
stuzby wojskowej (akcja kurierska),

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami,

14) prowadzenie i aktualizacja rejestrow wyborczych,

15)wykonywanie = zdan  zwigzanych z  przygotowaniem,  zorganizowaniem
i przeprowadzeniem spisu powszechnego na terenie miasta.

§ 36.
1. W sktad Wydzialu Srodowiska wchodza:

1) Referat Srodowiska,
2) Referat Przyrody
3) Referat Gospodarki Wodno-Sciekowej i Odpadéw,
4) Geolog Powiatowy,
5) stanowisko ds. edukacji ekologicznej,
6) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dziatania Wydziatu Srodowiska naleza w szczegdlnosci nastgpujace zadania:
A

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

2) ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazow lub pylow
do powietrza, wprowadzaniem $ciekow do waod lub do ziemi,

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody i prawa lowieckiego,

4) wydawanie uzgodnien w zakresie ochrony gruntéw rolnych i le$nych,

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

7) przygotowanie dokumentow zwigzanych z przeznaczaniem gruntow pod zalesienia,

8) opracowywanie i nadzér nad realizacjg planéw, programéw w zakresie ochrony
srodowiska,

9) inspirowanie i prowadzenie zadan z zakresu edukacji ekologicznej,

10) obstuga i gospodarowanie srodkami finansowymi przeznaczonymi na rzecz ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej,

11) kontrola wykonania obowigzku ubezpieczenia OC rolnikéw i budynkow,

12) stwierdzanie okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

13) prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddzialywania planowanych przedsiewziec¢
na §rodowisko oraz wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

14) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow i zbiornikéw
bezodplywowych do gromadzenia $ciekow,

B

1) ochrona przed emisjami: hatasem, wibracjami, wprowadzaniem gazoéw lub pylow do
powietrza, wprowadzaniem $ciekdw do wod lub do ziemi,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody i prawa towieckiego,

3) nadzor nad gospodarka lesng w lasach nie stanowigcych wtasnosci Skarbu Panstwa,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

5) opracowywanie i nadzor nad realizacjg planow, programéw w zakresie ochrony
srodowiska,

6) obstuga i gospodarowanie $rodkami finansowymi przeznaczonymi na rzecz ochrony
srodowiska 1 gospodarki wodnej,

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z przeznaczeniem gruntéw rolnych pod
zalesienia,

8) wydawanie decyzji w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,

9) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach,

10) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

11) przyjmowanie zgloszen i okreslanie wymagan dla instalacji mogacych negatywnie
oddziatywa¢ na $rodowisko, z ktorej emisja nie wymagata pozwolenia w Swietle
ustawy Prawo ochrony srodowiska,
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12) opiniowanie projektéw decyzji na podstawie ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

C

1) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie przyrody i prawa towieckiego,

2) nadzor nad gospodarkg lesng w lasach nie stanowigcych wlasnosci Skarbu Panstwa,

3) wydawanie decyzji w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntow rolnych
i lesnych,

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Izb Rolniczych,

6) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu ustawy o ochronie gruntéw rolnych
i le$nych.

7) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie ustawy o utrzymaniu czysto$ci
i porzadku w gminach,

8) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wiascicieli.

§37.

1. W sklad Wydzialu Zarzadzania Uslugami Komunalnymi wchodza:

1) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
2) Referat ds. Zieleni Miejskiej

3) Referat Uslug Komunalnych,

4) stanowisko ds. zarzadzania energia,

5) stanowisko ds. organizacyjnych.

2. Do zakresu dzialania Wydzialu Zarzadzania Uslugami Komunalnymi nalezg
w szczegblnos$ci nastepujace zadania:

A

1) zarzadzanie terenami parkowymi, pomnikami, cmentarzami komunalnymi,
infrastruktura wodno-kanalizacyjna, fontannami, toaletami publicznymi oraz miejskimi
tablicami i stupami ogloszeniowymi,

2) oczyszczanie terenéw gminy i Skarbu Panstwa, nie posiadajacych wlasciciela
W rozumieniu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (w tym czynnoSci
zwigzanych z wycinkg drzew bedacych zagrozeniem bezpieczenstwa dla ludzi
i mienia),

3) tworzenie warunkow do ograniczania bezdomnoS$ci zwierzat i zapewnienie im opieki
oraz wydawanie zezwolen na posiadanie psOw rasy uznanej za agresywna,

4) planowanie i organizacja zaopatrzenia miasta w wodg, ciepto, energi¢ elektryczng
i paliwa gazowe,
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5) wskazywanie optymalnych sposobow i form funkcjonowania gospodarki komunalnej,

6) prowadzenie ksiegi inwentarzowej infrastruktury wodno-kanalizacyjnej wytworzonej
przez Miasto,

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

8) obsluga imprez masowych organizowanych na terenie miasta Kielce w zakresie
zaopatrzenia w energi¢, wode 1 kabiny WC,

9) wykonywanie czynnosci niezbednych dla zapewnienia prowadzenia dziatalnosSci
targowiskowych na terenie miasta Kielce,

10) zarzadzanie gospodarkg odpadami komunalnymi,

11) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przejeciem pojazdu porzuconego z zamiarem
wyzbycia si¢ na rzecz gminy w trybie art. 50 a ustawy Prawo o ruchu drogowym,

12) prowadzenie projektow w zakresie:

a) budowa systemu ,,parkuj i jedz” (Park& Ride),
b) rewitalizacja osiedli mieszkaniowych,
¢) zarzadzanie efektywnos$cig energetyczna gminy.

B
1) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z usuwaniem pojazdow pozostawionych na
drogach
i chodnikach oraz ich holowaniem na wyznaczone parkingi,
2) przygotowanie dokumentow niezbednych do wydania zezwolenia na sprowadzenie
zwlok

1 szczatkow z obcego panstwa,
3) wystepowanie z wnioskiem do Sadu o orzeczenie przepadku pojazdu na rzecz powiatu.

C
utrzymanie, opieka i nadzor nad grobami i cmentarzami wojennymi,
§ 38.
1. W skiad Wydzialu Zarzgdzania Funduszami Europejskimi wchodza:
1) Referat Funduszy Europejskich,

2) Biuro Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych,
3) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dzialania Wydzialu Zarzadzania Funduszami Europejskimi nalezg
w szczegdlnosci nastepujace zadania:
A

1) opracowywanie, aktualizowanie i monitorowanie realizacji dtugookresowej Strategii
Rozwoju Miasta Kielce,

2) analiza dokumentéw programowych dotyczacych rozwoju regionalnego w Unii
Europejskiej i w Polsce, a nast¢gpnie wyszukiwanie informacji o zrédtach i warunkach
pozyskiwania oraz rozliczania funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

3) wspolpraca i biezgce kontakty z wiasciwymi ministerstwami, urzedami centralnymi,
Instytucjami Zarzadzajacymi oraz Posredniczacymi, udzielajacymi dofinansowania
ze $rodkow funduszy strukturalnych Unii Europejskiej dla projektow realizowanych
przez miasto,

4) koordynowanie dziatan zmierzajacych do przygotowania wnioskow aplikacyjnych dla
inwestycji strategicznych miasta, wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej,

5) monitorowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej, dla ktoérych wnioski aplikacyjne sa
przygotowywane przez Wydziat Zarzadzania Funduszami Europejskimi,

6) sporzadzanie wnioskow o platnos¢, prowadzenie sprawozdawczo$ci oraz innych
niezbednych zadan dla projektow wspotfinansowanych z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej, realizowanych przez Wydzial Projektow Strukturalnych i Strategii
Miasta wynikajacych z podpisanych umoéw o dofinansowanie,

3. Do zakresu dzialania Wydzialu nalezy rowniez realizacja zadan zawartych
w Porozumieniu okreslajacym zasady wspélpracy przy przygotowaniu i realizacji
instrumentu  Zintegrowane Inwestycje Terytorialne Kieleckiego Obszaru
Funkcjonalnego, w tym:

1) obstuga Instytucji Posredniczacej (IP) jaka jest Prezydent Miasta Kielce,

2) realizacja zadan zwigzanych z wdrazaniem Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych
(ZIT) na terenie Kieleckiego Obszaru Funkcjonalnego (KOF), utworzonego przez
12 jednostek samorzadu terytorialnego (j.s.t.), w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Swictokrzyskiego na lata 2014 — 2020 (RPOWS),

3) wspolpraca z j.s.t. tworzagcymi KOF w zakresie wdrazania Instrumentu ZIT,

4) opracowanie i aktualizacja Strategii ZIT KOF,

5) wspotpraca z Instytucja Zarzadzajaca IZ RPOWS przy opracowywaniu dokumentow
programowych i wykonawczych w zakresie wdrazania RPOWS w zakresie
Priorytetow Inwestycyjnych ZIT dla Osi 6 RPOWS,

6) opracowywanie i uzgadnianie z IZ RPOWS kryteriow wyboru projektow
finansowanych
z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (EFRR) i Europejskiego Funduszu
Spotecznego (EFS), w zakresie zgodnosci ze Strategig ZIT,
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7) wspotpraca z 1IZ RPOWS w przygotowaniu harmonograméw naboru wnioskow
o dofinansowanie projektéw z obszaru KOF,

8) udzial w zakresie wyboru projektow w trybie konkursowym i pozakonkursowym
w formule ZIT we wspotpracy z IZ RPOWS,

9) udziat w procedurze odwotawczej w zakresie oceny zgodnos$ci ze Strategig ZIT,

10) przygotowanie, wdrazanie i biezgcy monitoring realizacji Strategii ZIT,

11) monitorowanie stanu przygotowania projektow pozakonkursowych do realizacji
i raportowania w tym zakresie do IZ RPOWS,

12) prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju Partnerstwa w ramach KOF,

13) stata wspolpraca z Koordynatorami Gminnymi w j.s.t. bedacych sygnatariuszami
Porozumienia KOF,

14) obstuga administracyjna prac Komitetu Sterujgcego i Rady Programowej Kieleckiego
Obszaru Funkcjonalnego oraz przygotowywanie projektow porozumien, uchwat
Komitetu Sterujacego, a takze biezacy nadzor nad ich wykonaniem,

15) przygotowanie, zarzadzanie i wdrazanie projektu z Programu Operacyjnego Pomoc
Techniczna 2014 — 2020.

§ 39.
1. W sktad Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa wchodza:

1) Centrum Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych,
2) Referat Bezpieczenstwa i Porzadku Publicznego,
3) stanowisko ds. organizacyjnych.

1. Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Bezpieczenstwa
naleza w szczego6lnosci nastgpujace zadania:

A

1) analizowanie potencjalnych zagrozen miasta Kielce oraz ocena ryzyka ich wystapienia
a takze opracowanie katalogu mozliwosci wykorzystania sit 1 sSrodkow stuzb, inspekcji
1 strazy oraz innych podmiotéw w sytuacjach kryzysowych,

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

3) planowanie i nadzorowanie zadan niezbednych, do zabezpieczenia dobr kultury,

4) koordynacja dziatan stuzb, inspekcji i1 strazy oraz innych podmiotow w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowe;,

5) przygotowywanie dokumentéw wchodzacych w zakres ochrony przeciwpozarowej,
koordynacja dzialan jednostek ochrony przeciwpozarowej 1 innych podmiotow
bioracych udzial w dziataniach ratowniczych,

6) planowanie i organizowanie stanowiska Prezydenta w warunkach bezposredniego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny,
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7) organizowanie prowadzenie szkolen z zakresu spraw obronnych,

8) utrzymywanie i doposazenic w niezbedny sprzet magazynu przeciwpowodziowego
i obrony cywilnej,

9) organizacja systemu monitorowania zagrozen, tgcznosci, alarmowania i ostrzegania
mieszkancOw miasta,

10) przyjmowanie wnioskOw i przygotowywanie projektow 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 katem zgodno$ci z warunkami decyzji wydawanych
przez Prezydenta miasta,

13) koordynacja dziatan Strazy Miejskiej w Kielcach,

14) obstuga kancelaryjno-biurowa Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku,

15) nadz6r nad catoksztalttem problematyki zagrozen publicznych na terenie miasta,

16) reklamowanie pracownikow Urzgdu od stuzby wojskowe;.

B

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

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

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

4) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego funkcjonowania miasta Kielce
w ramach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny oraz
nadzorowanie wykonania kart operacyjnych do planu przez wydziaty, jednostki
podporzadkowane i hadzorowane,

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

C

przyjmowanie zawiadomien o organizacji zgromadzen publicznych na terenie Miasta.
§ 40.
1. W skiad Wydzialu Spraw Przestrzennych wchodza:

1) Biuro Planowania Przestrzennego,

2) Referat Lokalizacji Inwestycji — Kielce Wschod,
3) Referat Lokalizacji Inwestycji — Kielce Zachéd,
4) stanowisko Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
5) stanowisko ds. organizacyjnych.
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2. Do zakresu dzialania Wydzialu Spraw Przestrzennych naleza w szczego6lnosci
nastepujace zadania:

A

1) wykonywanie opracowan studialnych i programowo przestrzennych w zakresie
planowania i zagospodarowania zwigzanych z polityka przestrzenng Miasta,

2) opracowywanie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego Miasta lub jego zmiany,

3) sporzadzanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub
zmiany tych planow,

4) opracowywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Miasta w celu oceny
aktualno$ci studium i planéw miejscowych,

5) wykonywanie opracowan studialnych i projektowych w zakresie planowania
przestrzennego zwigzanych z wdrazaniem polityki przestrzennej ze szczegdlnym
uwzglednieniem komunikacji drogowej i infrastruktury technicznej,

6) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko dla sporzadzanych
projektéw dokumentdéw planistycznych,

7) wspotdziatanie w realizacji procedury planistycznej zwigzanej ze sporzadzaniem lub
zmiang studiow 1 miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
wykonywanych przez wykonawcoéw zewngtrznych oraz gminy sasiednie,

8) wydawanie zainteresowanym wypiséw i wyrysow za Studium i miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz naliczanie za nie oplat administracyjnych,

9) sporzadzanie opinii urbanistycznych,

10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow, gromadzenie dokumentacji w tym zakresie
oraz monitorowanie stanu zabytkow,

11) sporzadzanie analiz oraz opracowywanie dokumentow zwigzanych z ochrong
zabytkéw na terenie Miasta Kielce,

12) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie warunkow zabudowy,

13) wydawanie decyzji w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego,

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

15) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

16) stwierdzanie wygasnigcia decyzji, gdy inny wykonawca uzyskal pozwolenie
na budowe lub gdy dla tego terenu uchwalono plan miejscowy, ktorego ustalenia sa
inne niz w wydanej decyzji,

17) wydawanie postanowien opiniujgcych zgodno$¢ projektu podziatu nieruchomosci,

18) zmiana wydanych decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji
0 warunkach zabudowy,

19) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o warunkach zabudowy i wydanych decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
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§ 41.

1. W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:

1) stanowisko ds. malzenstw,

2) stanowisko ds. rejestracji noworodkow,

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 naleza w szczego6lnosci nastepujace
zadania:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

C

dokonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie protokotow
z zakresu aktow stanu cywilnego, wprowadzanie ich do systemu rejestrow
panstwowych, wydawania decyzji administracyjnych i postanowien oraz pisemnych
powiadomien,

w ustawowo okreslonych przypadkach, odmowa dokonania takich czynnosci,
przyjmowanie oswiadczen woli, zgloszen lub innych dokumentow stanowigcych
podstawe zarejestrowania w systemie rejestrow panstwowych aktéw: urodzenia,
matzenstwa i zgonu lub podlegajacych wpisaniu do istniejacego aktu stanu cywilnego,
badz stanowigcych podstawe wydania okreslonego zaswiadczenia,

prowadzenie rejestracji o§wiadczen woli — prowadzenie rejestrow uznan w systemie
rejestrow panstwowych, wydawanie protokotéw uznania ojcostwa, wydawanie decyzji
1 postanowien oraz przypiskow odnotowanych w aktach stanu cywilnego,

nadawanie numeru PESEL dla os6b urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,
dokonywanie zmian po sporzadzeniu aktow urodzenia, malzefistwa 1 zgondw oraz
sporzadzanie przypiskdw przy tych aktach, zmiany i1 anulowanie numeréw PESEL oraz
aktualizacja danych w PESEL,

zameldowanie 0sob urodzonych na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, wymeldowanie
0s0b po rejestracji aktu zgonu,

dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych z zakresu wpisania i odtwarzania
aktéw stanu cywilnego sporzadzonych za granicg w razie zagini¢cia lub zniszczenia
ksiegi stanu cywilnego,

dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych lub prowadzenie postgpowan
administracyjnych w sprawach dotyczacych sprostowan oczywistych bledow
pisarskich i uzupetienie brakujacych danych w aktach stanu cywilnego,
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8) orzekanie w sprawach zmian imion i nazwisk oraz w sprawach dotyczacych
odnotowywania w aktach stanu cywilnego zmian na podstawie dokumentow
zagranicznych, orzeczen sagdowych oraz decyzji innych uprawnionych organéw, jak
roOwniez wprowadzanie tych zmian za posrednictwem systemu teleinformatycznego do
systemow rejestrOw panstwowych,

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wpisania
1 odtwarzania aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granicg oraz w razie zaginigcia
lub zniszczenia ksiggi stanu cywilnego,

10) wydawanie za$wiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgczajacych zawarcie
matzenstwa w formie wyznaniowej ze skutkami cywilnymi, zaswiadczen
stwierdzajgcych zdolno$¢ prawng do zawarcia malzenstwa przez obywateli polskich za
granicg oraz zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uplywem terminu oczekiwania,

11) 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,

12) wnioskowanie do sagdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania — W przypadku
btednego zredagowania — lub w celu ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

13) wszczynanie postanowien sgdowych — jako wylgczna legitymacja procesowa
Kierownika USC — w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

14) wydawanie odpisow skroconych i zupelnych z aktoéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen
o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku i zaswiadczen o
zaginieciu lub zniszczeniu ksigg stanu cywilnego, wydawanie za§wiadczen o stanie
cywilnym,

15) prowadzenie korespondencji z osobami fizycznymi i prawnymi w formie tradycyjnej,
mailowej badz z wykorzystaniem innych teleinformatycznych $rodkow przekazu w
sprawach - okreslonych przepisami prawa - przestania stosownych dokumentow badz
poinformowania o danych zawartych w ksiegach badz rejestrach USC,

16) archiwizacja dokumentéw stanu cywilnego, prowadzenie archiwum akt zbiorowych
oraz wspotpraca w tym zakresie z Archiwum Panstwowym

17) przyjmowanie zgloszen oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z nadaniem medali
,»Za Dhugoletnie Pozycie Malzenskie”,

18) organizowanie okoliczno$ciowych wizyt Prezydenta Miasta u mieszkancow —
Jubilatow obchodzacych setne oraz kolejne urodziny,

19) wspolpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granica oraz zagranicznymi
urzedami stanu cywilnego w zakresie miedzynarodowe; wymiany informacji
1 dokumentow dotyczacych stanu cywilnego obywateli polskich oraz cudzoziemcow,

20) wykonywanie postanowien i zadan wynikajacych z czlonkostwa Polski w Unii
Europejskiej na podstawie umoéw migdzynarodowych, konwencji konsularnych
1 rozporzadzen Rady Europy dotyczacych obrotu prawnego z zagranica w sprawach
cywilnych i rodzinnych,

21) wspolpraca z bazg PESEL, organami ewidencji ludno$ci i dowodow osobistych
w zakresie przekazywania informacji o zaistniatych zmianach stanu cywilnego oraz
innych zmianach w aktach stanu cywilnego (migracja zlecen),

22) wysytanie zlecen do dowodow osobistych o skrocenie terminu waznosci dowodu
w systemie RDO.
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§ 42.
1. W skiad Biura Rady Miasta wchodza:

1) stanowisko ds. obstugi Rady i jej organow,
2) stanowisko ds. spraw organizacyjnych.

2. Do zadan Biura Rady Miasta w szczeg6lno$ci nalezy:
A

1) obstuga organizacyjno — finansowa Rady Miasta i jej Komisji,

2) udzielanie pomocy radnym w sprawowaniu przez nich mandatu,

3) prowadzenie rejestru skarg dotyczacych =zadan lub dziatalnosci Prezydenta
1 kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych z wyjatkiem spraw nalezacych
do zadan zleconych z zakresu administracji rzadowe;j,

4) przyjmowanie z wydzialow/biur, jednostek organizacyjnych miasta projektow uchwat
1 przekazywanie Przewodniczacemu Rady Miasta, celem ich umieszczenia
w porzadku obrad,

5) prowadzenie rejestru uchwal Rady Miasta i opracowywanie sprawozdan z ich
realizacji,

6) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych, ich przekazywanie wlasciwym
wydzialom/biurom, jednostkom organizacyjnym miasta i czuwanie nad terminowym
udzielaniem odpowiedzi,

7) opracowanie sprawozdan z terminowosci udzielenia odpowiedzi na interpelacje
i zapytanie radnych,

8) prowadzenie rejestru stanowisk Komisji Rady, ich przekazywanie wlasciwym
wydziatlom/biurom Urzedu Miasta badz jednostkom organizacyjnym miasta
I przekazywanie Komisji informacji o sposobie ich realizacji,

9) prowadzenie zbioru przepisow gminnych,

10) przekazywanie wilasciwym organom nadzoru — Wojewodzie lub Regionalnej Izbie
Obrachunkowej - uchwat Rady Miasta,

11) przekazywanie Wojewodzie aktow prawa miejscowego ustanowionych przez Radg
w formie uchwal, celem ich publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego.

C

przygotowywanie wyborow tawnikoéw do sadéw powszechnych.
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§ 43.
1. W skiad Biura Zarzadzania Ruchem Drogowym wchodza:

1) stanowisko ds. inzynierii ruchu,
2) stanowisko ds. organizacyjnych

2. Do zadan Biura Zarzadzania Ruchem Drogowym w szczegdlnosci nalezg nastgpujace
zadania:

1) wykonywanie czynno$ci nalezacych do organu zarzadzajgcego ruchem,

2) rozpatrywanie projektoOw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczgcych zmian
organizacji ruchu,

3) opracowywanie lub zlecanic do opracowania projektdow organizacji ruchu
uwzgledniajacych wnioski wynikajagce z przeprowadzonych analiz organizacji
1 bezpieczenstwa ruchu,

4) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektow,

5) przekazywanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu do realizacji,

6) przechowywanie projektéw organizacji ruchu i prowadzenie ich ewidencji,

7) opiniowanie geometrii drog w projektach budowlanych,

8) prowadzenie kontroli prawidtowosci zastosowania i funkcjonowania znakow
drogowych, sygnalizacji $wietlnej oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego
oraz ich zgodnosci z zatwierdzona organizacja ruchu,

9) wspolpraca w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi organami
zarzadzajacymi ruchem, zarzagdami drég i kolei, Policjg oraz innymi jednostkami,

10) przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci zastosowania, wykonania,
funkcjonowania 1 utrzymania wszystkich znakow drogowych, urzadzen sygnalizacji
Swietlnej, urzadzen sygnalizacji dzwigkowej 1 urzadzen bezpieczenstwa ruchu
drogowego umieszczonych na drogach mu podlegtych,

11) sprawdzanie warunkow pracy skrzyzowan z sygnalizacja $wietlng poprzez pomiary
natezenia ruchu 1 badania efektywnosci przyjetych rozwigzan organizacyjnych
I programowych oraz wprowadzanie ewentualnych zmian,

12) wydawanie zezwolen, w drodze decyzji administracyjnych, na wykorzystanie drog
W sposoOb szczegolny.

§ 44.

Do zadan Biura Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan wynikajacych
Z ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych
informacji,

3) okresowa kontrola ewidencji materialow i obiegu dokumentow,
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4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych jednostce
organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

5) szkolenie pracownikow Urzedu Miasta i jednostek podlegltych w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

6) wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie materiatow
uprawnionym osobom.

§ 45.

Do zadan Biura Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy realizacja zadan wynikajacych

z ustawy o ochronie konkurencji i konsumentdéw, a w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnych w zakresie
ochrony ich interesow,

wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach ochrony praw 1 interesow konsumentdw,
wytaczanie powodztwa na rzecz konsumentOw oraz uczestniczenie w postgpowaniach
o ochrong interesow konsumentow,

uczestniczenie w postgpowaniach w sprawach o wykroczenia na szkode konsumentow,
sktadanie wnioskow w sprawie stanowienia 1 zmiany przepisOw prawa miejsScowego
w zakresie ochrony interesOw konsumentow,

wspotdziatanie z wilasciwymi miejscowo delegaturami Urzedu Ochrony Konkurencji
i Konsumentow, organami Inspekcji Handlowej oraz organizacjami konsumenckimi.

ROZDZIAL VI

PRACOWNICY URZEDU

§ 46.

Status prawny pracownikow Urz¢du Miasta okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
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ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47.
Prezydent odrgbnymi zarzadzeniami ustala w szczegdlnosci:
1) regulamin pracy Urzedu Miasta,
2) zasady planowania i udzielania zamowien publicznych,

3) zasady wykonywania kontroli wewnetrznej i zewngtrznej,
4) zasady opracowywania i przekazywania do realizacji aktow prawnych wydawanych

przez Radg¢ i Prezydenta,

5) zasady sprawowania nadzoru nad Zaktadem Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta
w Kielcach,

6) zasady funkcjonowania oraz metody monitorowania systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta,

7) wprowadzenie legitymacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu Miasta,
8) zasady opracowywania i wydawania upowaznien i pelnomocnictw pracownikom
Urzedu Miasta oraz miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 48.

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 dzialania archiwow
zaktadowych.

2. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslajg przepisy szczeg6lne.

3. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdéw gmin i zwigzkow
mig¢dzygminnych oraz urz¢dow obshugujacych te organy i zwiazki.

§ 49.

Zmiana Regulaminu nast¢puje w drodze zarzadzenia Prezydenta.

Id: A46A04A8-E233-46E2-A511-B5184DF111E4. Przyjety Strona 47



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH MIASTA KIELCE:

. Dzialajacych w obszarach dzialania Urzedu Miasta Kielce:

. Miejski Zarzad Drog

. Zarzad Transportu Miejskiego

. Straz Miejska

. Zaktad Obstugi 1 Informatyki Urz¢du Miasta
. Miejski Urzad Pracy

. Miejski Zarzad Budynkow

. Geopark Kielce

. Kielecki Park Technologiczny

. Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie

O© 00 N &N i A W N =

. Dom Pomocy Spotecznej im. Florentyny Malskiej

—_ =
—_ O

. Dom Pomocy Spotecznej im. Antoniego Kepinskiego

—_
[\

. Dom Pomocy Spotecznej im. Jana Pawta I1

[a—
(98]

. Dom Pomocy Spotecznej im. Sw. Brata Alberta

[a—
AN

. Dom Pomocy Spotecznej im. Jana i Marysienki Sobieskich

[S—
[9)]

. Zespot Placowek im. Aleksandra Kaminskiego ,,Kamyk”
. Zespo6t Placowek ,,Dobra Chata”

. Dom Rodzinny Nr 1,

. Dom Rodzinny Nr 2,

. Placéwka Opieki Doraznej ,,Azyl”

. Dom dla Matek z Matoletnimi Dzie¢mi i Kobiet w Cigzy
. Os$rodek Rodzinnej Pieczy Zastepczej

. Miejska Kuchnia Cateringowa,

. Przedszkole Samorzadowe Nr 1

NN N NN = P =
A LW DN~ O WOV 0N

. Przedszkole Samorzadowe Nr 2

[\
W

. Przedszkole Samorzadowe Nr 3

o)
[©)

. Przedszkole Samorzadowe Nr 4

\S)
R

. Przedszkole Samorzadowe Nr 5

\®]
o0

. Przedszkole Samorzadowe Nr 6

[\®}
\O

. Przedszkole Samorzadowe Nr 8 z Oddziatami Integracyjnymi

%)
]

. Przedszkole Samorzadowe Nr 9

[98)
—

. Przedszkole Samorzadowe Nr 13

(98]
[\

. Przedszkole Samorzadowe Nr 14
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33. Przedszkole Samorzadowe Nr 16

34. Przedszkole Samorzadowe Nr 18

35. Przedszkole Samorzadowe Nr 19 z Oddziatami Integracyjnymi
36. Przedszkole Samorzgdowe Nr 21

37. Przedszkole Samorzadowe Nr 22

38. Przedszkole Samorzadowe Nr 23

39. Przedszkole Samorzadowe Nr 24

40. Przedszkole Samorzadowe Nr 25

41. Przedszkole Samorzadowe Nr 26

42. Integracyjne Przedszkole Samorzadowe Nr 27
43. Przedszkole Samorzadowe Nr 28

44. Przedszkole Samorzadowe Nr 29

45. Przedszkole Samorzadowe Nr 30

46. Przedszkole Samorzadowe Nr 31

47. Przedszkole Samorzadowe Nr 32

48. Przedszkole Samorzadowe Nr 33

49. Przedszkole Samorzadowe Nr 34

50. Przedszkole Samorzagdowe Nr 35

51. Przedszkole Samorzadowe Nr 36

52. Przedszkole Samorzadowe Nr 39

53. Przedszkole Samorzagdowe Nr 40

54. Przedszkole Samorzagdowe Nr 42

55. Przedszkole Samorzadowe Nr 43

56. Szkota Podstawowa Nr 1

57. Szkota Podstawowa Nr 2

58. Szkota Podstawowa Nr 4

59. Szkota Podstawowa Nr 8

60. Szkota Podstawowa Nr 18

61. Szkota Podstawowa Nr 19

62. Szkota Podstawowa Nr 25

63. Szkota Podstawowa Nr 27

64. Szkota Podstawowa Nr 28

65. Szkota Podstawowa Nr 33

66. Szkota Podstawowa Nr 34

67. Gimnazjum Nr 3

68. Gimnazjum Nr 7

69. Gimnazjum Nr 9

70. Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych Integracyjnych Nr 4
71. Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 5
72. Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcagcych Nr 6
73. Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcagcych Nr 8
74. Zespo6t Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 10
75. Zespo6t Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 11
76. Zespo6t Szkot Ogolnoksztatcagcych Nr 12
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77. Zesp6t Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 14

78. Zespot Szkot Ogolnoksztalcacych Nr 15 z Oddzialami Integracyjnymi
79. Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 16

80. Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 26

81. Zespot Szkot Ogolnoksztatcagcych Nr 27

82. Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 28

83. Zespot Szkot Ogodlnoksztatcacych Nr 29

84. Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 17 Specjalnych

85. Zespot Szkot Ogolnoksztatcacych Nr 18 Specjalnych

86. I Liceum Ogolnoksztatcace im. S. Zeromskiego

87. II Liceum Ogolnoksztatcace im. J. Sniadeckiego

88. III liceum Ogolnoksztatcace z Oddziatami Integracyjnymi im. C. K. Norwida
89. V Liceum Ogolnoksztatcace im. Ks. P. Sciegiennego

90. VI Liceum Ogo6lnoksztatcace im. J. Stowackiego

91. Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 1

92. Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2

93. Zesp6t Szkot Ponadpodstawowych Nr 2

94. Zespot Szkot Zawodowych Nr 1

95. Zesp6t Szkot Zawodowych Nr 3 im. Stanistawa Staszica
96. Zespot Szkot Ekonomicznych Nr 1 im. Mikotaja Kopernika
97. Zesp6t Szkot Ekonomicznych Nr 2 im. Oskara Langego

98. Zespot Szkot Mechanicznych im. Gen. Wiadystawa Sikorskiego
99. Zespot Szkot Elektrycznych

100. Zesp6t Szkot Informatycznych im. Gen. Hauke Bosaka
101. Zespot Szkot Przemystu Spozywcezego

102. Zespo6t Placowek Szkolno-Wychowawczych

103. Centrum Ksztatcenia Praktycznego

104. Miejski Szkolny Osrodek Sportowy

105. Mtodziezowy Dom Kultury

106. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 1

107. Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy Nr 2

108. Miejski Zespot Poradni Psychologiczno-Pedagogicznych
109. Swietlica Wspierajaco - Integrujaca ,,Plus”

110. Swigtokrzyskie Centrum Profilaktyki i Edukacji

111. Samorzadowy Osrodek Doradztwa Metodycznego 1 Doskonalenia Nauczycieli
112. Miejski Osrodek Sportu 1 Rekreacji

113. Szkolne Schronisko Mtodziezowe Nr 1

114. Ztobek Samorzadowy Nr 5

115. Ztobek Samorzadowy Nr 12

116. Ztobek Samorzadowy Nr 13

117. Ztobek Samorzadowy Nr 15

118. Ztobek Samorzadowy Nr 17

119. Osrodek Terapii Uzaleznienia i Wspotuzaleznienia

120. Mtodziezowy Osrodek Wychowawczy
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121.
122.
123.
124.
125.
126.
127.
128.
129.
130.

11. Jednostek administracji zespolonej wspolpracujacych z Urzedem Miasta.

Biuro Wystaw Artystycznych
Dom Srodowisk Tworczych
Muzeum Zabawek i Zabawy
Miejska Biblioteka Publiczna
Teatr Lalki 1 Aktora ,,Kubus”
Kielecki Teatr Tanca
Kieleckie Centrum Kultury
Dom Kultury ,,Zameczek”
Muzeum Historii Kielc
Wzgdrze Zamkowe

1. Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej

2. Komenda Miejska Policji

3. Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego dla Miasta Kielce
4. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kielcach

II1. Spolek z udzialem Miasta Kielce.

1. Migjskie Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Sp. z o. o.

O 00 N O L»hn B W N
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. Rejonowe Przedsigbiorstwo Zieleni 1 Ustug Komunalnych Sp. z o. o.
. Migjskie Przedsigebiorstwo Komunikacji Sp. z o.0.

. Kieleckie Towarzystwo Budownictwo Spotecznego Sp. z o. o.

. Przedsi¢biorstwo Gospodarki Odpadami Sp. z o. o.

. Targi Kielce S.A.

. Port Lotniczy Kielce S.A.
. Korona S.A.

. Swietokrzyska Agencja Rozwoju Regionu S.A.

10. Rolno-Spozywczy Rynek Hurtowy Radomska Gietda Rolna S.A.
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego

Urzedu Miasta Kielce
WZORCOWE
Zarzadzenie Wewnetrzne Nr..... /......
Dyrektora Wydzialu ....................
Zdnia .ccoivviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii,
W sprawie szczegolowego zakresu zadan
Wydzialu c...ovviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnnnnn.

Uwaga! nazwy komorek organizacyjnych oraz stanowisk kierowniczych nalezy dostosowac
do ustalen zawartych w Regulaminie Organizacyjnym.

Na podstawie §.....ust..... Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego
zalgcznik do Zarzadzenia Nr...../.... Prezydenta Miasta Kielce z dnia .............. ..... roku
w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zarzadza sie,
co nastepuje:

ROZDZIAL 1

Zakres zadan Wydzialu

§l.

Wydzial ................... zwany dalej Wydzialem realizuje w szczegolnosci wynikajace
z §..... Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce zadania:

1. wiasne, wynikajace z ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r., poz.594 z pdzniejszymi zmianami), oznaczone w tekscie Zarzadzenia
Wewngtrznego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym literg A,

2. wlasne, wynikajace z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2013 r., poz. 595 z pdzniejszymi zmianami), oznaczone w tekscie Zarzadzenia
Wewnetrznego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym litera B,

3. z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie
niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organdw administracji publicznej — w
zwigzku z reforma ustrojowa panstwa (Dz. U. Nr 106, poz. 668 z pdzniejszymi
zmianami) i w ustawie z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku
z wdrozeniem reformy ustrojowej panstwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1126 z pdzniejszymi
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
tek$cie Zarzadzenia Wewngtrznego zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym litera C.
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ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna Wydzialu

1. W sktad Wydziahu ............... wchodza: Y
1) Referat.......oooiiniiii e symbol
2) Referat. .. ..o symbol
3) BIUIO. ..ttt symbol
4) StanowisSKO dS........ovviiiniiii symbol
2. W sktad Referatu.................. wchodza:

1) StanowisKO dS. .....viviiniit i

2) StanOWISKO dS. .oovivviniiii i

3) stanowiSKO dS. ....oiviitii
3. Stanowiska okre§lone w ust. 2 pkt 1 12 sg wieloosobowymi stanowiskami pracy.
4. W sktad Biura ........cccooeveennne wchodza:

1) stanowisko ds. ..ot
2) stanowisko ds. ........coiiiiiiiiiii
3) stanowisko ds. ..ot

5. Stanowiska okre$lone w ust. 4 pkt 3 jest wicloosobowym stanowiskiem pracy.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Wydzialem
§3.

1. Praca Wydziatu kieruje Dyrektor Wydziatu przy pomocy zastepcy — zastgpcow.

2. Dyrektor Wydziatu — Biura jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Wydziatu,
nadaje ogolny kierunek jego dzialalnosci i1 koordynuje wspdlprace wydzialu z
dziatalnoécia innych Wydziatbw — komorek rownorzednych, miejskich jednostek
organizacyjnych, zespolonych stuzb, inspekcji i strazy, badZz innymi jednostkami w
sprawach nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu.

3. Dyrektor Wydzialu sprawuje ogdlny nadzor nad caloksztaltem pracy Wydzialu w sposéob
zapewniajacy prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan oraz prawidtowa realizacje
procesowo-zadaniowego zarzadzania w Wydziale, zgodnie z przyjetymi zasadami,
okreslonymi w dokumentacji Zintegrowanego Systemu Zarzadzania wg PN-EN ISO
9001:2009, PN ISO/IEC 27001:2007 oraz wymagan Systemu Przeciwdziatania
Zagrozeniom Korupcyjnym.
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4. Dyrektor Wydziatu sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnos$cia Referatow, Biur,
StANOWISK PraCy: . oouieit it

5. Podczas nieobecnosci Dyrektora Wydziatu zastgpstwo pelni jego zastepca, ktory ma
prawo do podejmowania decyzji i podpisywania dokumentéw, dotyczacych spraw
nalezacych do kompetencji Wydzialu w zakresie posiadanego upowaznienia.

6. Zastepca Dyrektora wykonuje zakres obowigzkéw okreslony przez Dyrektora Wydziatu.

7. Zastepca Dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad pracg Referatow, Biur, Stanowisk
0] €10 PP

8. Pracg Referatow okreslonych w § 2, ust.1, pkt 1-2 kierujg kierownicy referatu, natomiast
pracg biura okreslonego w § 2, pkt 3 kieruje kierownik biura.

9. Podczas nieobecnosci kierownika referatu — biura zastgpstwo pelni pracownik
wyznaczony przez Dyrektora Wydziatu, Biura.

10. Kierownicy Referatow (Biura) sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za nalezyta
organizacj¢ pracy oraz za prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan przez referaty,
a w szczegoOlnosci za:
1) nalezyte zorganizowanie pracy 1 zapoznanie podlegtych pracownikow
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz za porzadek i dyscypling pracy,
2) prawng 1 merytoryczng poprawno$¢ zalatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢
z wytycznymi i dyspozycjami przetozonych,
3) podejmowanie inicjatyw co do potrzeby wydania zarzadzen i wytycznych
wynikajacych zaréwno ze stosunkow prawnych, jak i stanéw faktycznych, w sprawach
objetych zakresem czynnosci danego referatu.

11. Pracownicy zatrudnieni w referatach — biurach pozostajg w bezposredniej zaleznoSci
stuzbowej od kierownikow referatoéw — biur za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na
stanowisku, o ktorych mowa w § 2 ust. 1 pkt. 4, ktore bezposrednio podlega dyrektorowi,
badz zastepcy dyrektora Wydziatu.

1. Podzialu zadan miedzy pracownikow Wydzialu dokonuje Dyrektor Wydzialu
uwzgledniajac zakres dzialania Wydzialu i realizacj¢ zadan przez poszczegolnych
pracownikow.

2. Obowiazki i zakres odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw Wydziatu okreslaja
ich zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci oraz §..... Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Kielce.

3. Imienny zakres zastgpstw na poszczegélnych stanowiskach pracy okreslaja zakresy
czynno$ci 1 odpowiedzialnosci pracownikow.

1. Korespondencja przedkladana Dyrektorowi Wydzialu do podpisu lub aprobaty
winna by¢ parafowana przez pracownika zalatwiajacego sprawe i przygotowujacego
projekt odpowiedzi oraz nadzorujacego jego prace¢ kierownika i zastepce dyrektora.

2. Do aprobaty lub podpisu dyrektora zastrzega si¢ w szczegolnosci:
1) projekty odpowiedzi na:
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a) wnioski i stanowiska Komisji Rady Miasta,
b) interpelacje i zapytania radnych Rady Miasta,
¢) wystgpienia pokontrolne,

d) skargi i wnioski,

2) wnioski o nagradzanie, awansowanie, karanie pracownikow oraz o nawigzanie lub
rozwigzanie stosunku pracy,

3) sprawozdania,

4) analizy 1 inne opracowania wysylane lub udostepniane innym jednostkom
i podmiotom,

5) korespondencj¢ kierowang do podpisu /akceptacji/ Prezydenta Miasta, Zastepcow
Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika Miasta,

6) sprawy dot. zakresu dziatania Wydzialu i Urzedu stosownie do posiadanego
upowaznienia Prezydenta Miasta.

3. Pracownicy wydziatu podpisuja dokumenty na podstawie posiadanych upowaznien oraz
poswiadczaja za zgodno$¢ z oryginalem dokumenty nalezace do zakresu zadan
wykonywanych na powierzonym stanowisku pracy.

Rozdzial IV

Szczegolowy  zakres  dzialania  Referatow, Biur i1  Stanowisk  pracy
w Wydziale ...

Uwaga! Zakres dzialania poszczeg6élnych stanowisk pracy w Wydziale i podziat zadan na A,
B, C jest uzalezniony od przydzielonych do realizacji zadan okreslonych w Regulaminie
Organizacyjnym. Okreslajac szczegbtowy zakres zadan dla poszczegdlnych stanowisk pracy
nalezy uwzgledni¢ z jakich aktow prawnych one wynikaja.

§.....
Do zakresu dzialania Referatu ..................... nalezy w szczegélnosci:
A
B
) ,
) T
C
L) ,
)
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Do zakresu dzialania Biura ...................... nalezy w szczego6lnosci:

A
) ,
2 ) e
B
) ,
) T
C
) ,
) T
§...
Do zakresu dzialania Stanowiska ds. .................. nalezy w szczegolnosci:
A
) ,
D) e
B
) ,
) TR
C
) ,
) e bRttt b e bRt Rt R et et et nbe e nbenreas
ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§.....
Schemat organizacyjny Wydziahu ..........cce.e. stanowi zalacznik Nr..... do niniejszego
Zarzadzenia.
§ ...

Zmiany w niniejszym Zarzadzeniu Wewne¢trznym dokonuje, w razie zaistnienia potrzeb,
Dyrektor Wydzialu w uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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