
ZARZĄDZENIE NR 360/2019
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 6 sierpnia 2019 r.

w sprawie podziału obsługi prawnej Urzędu Miasta Kielce pomiędzy Radców Prawnych

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. 
poz.506), w związku z § 11 ust. 6 i § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miasta Kielce, 
stanowiącego załącznik do zarządzenia nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia 2019 r., 
zmienionego  zarządzeniem nr 282/2019 z dnia 17 czerwca 2019 r., zarządza się co następuje:

§ 1. 

Wprowadza się następujący podział obowiązków w zakresie obsługi prawnej Wydziałów i innych 
równorzędnych komórek organizacyjnych Urzędu Miasta Kielce (biur na prawach wydziału, Kancelarii 
Prezydenta i Urzędu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich), zwanych dalej „Wydziałami”, świadczonej 
przez Radców Prawnych zatrudnionych w Biurze Prawnym - Kancelarii Prezydenta oraz wzajemnych 
zastępstw Radców Prawnych, zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszego zarządzenia.

§ 2. 

Wprowadza się następujący podział obowiązków, w zakresie obsługi prawnej Wydziałów, przy realizacji 
następujących zadań:

1) w zakresie obsługi prawnej szkół i miejskich jednostek oświaty – Radca Prawny Zbigniew Ciepliński, 
którego zastępuje Radca Prawny Magdalena Pankiewicz;

2) w zakresie obsługi prawnej związanej ze zleceniem przez Miasto Kielce, nieodpłatnej pomocy prawnej – 
Radca Prawny Krzysztof Kudlicki, którego zastępuje Radca Prawny Magdalena Pankiewicz;

3) w zakresie obsługi prawnej Młodzieżowej Rady Miasta Kielce – Radca Prawny Piotr Arczyński, którego 
zastępuje Radca Prawny Marcin Wróblewski;

4) w zakresie obsługi prawnej związanej z wykonywaniem budżetu obywatelskiego – Radca Prawny Anna 
Radek-Pustuła, którą zastępuje Radca Prawny Marcin Wróblewski;

5) w zakresie prowadzenia spraw sądowych o wstąpienie w stosunek najmu lokali mieszkalnych – Radca 
Prawny Monika Rzęsista-Wilczyńska, którą zastępuje Radca Prawny Magdalena Pankiewicz;

6) w zakresie obsługi prawnej spraw związanych z dowozem dzieci niepełnosprawnych do szkół – Radca 
Prawny Zbigniew Ciepliński, którego zastępuje Radca Prawny Magdalena Pankiewicz;

7) w zakresie udzielanych, przez Wydziały, zamówień publicznych – wszyscy Radcy Prawni w zakresie 
związanych z działalnością obsługiwanych Wydziałów;

8) w zakresie obsługi sesji Rady Miasta Kielce – Radcy Prawni: Marcin Wróblewski, Agnieszka Karyś-Bąk, 
Piotr Arczyński, Magdalena Pankiewicz oraz pozostali Radcy Prawni w zakresie związanym z projektami 
uchwał, przygotowywanymi przez obsługiwane przez nich Wydziały Urzędu Miasta Kielce.

§ 3. 

Wprowadza się następujący podział obowiązków, w zakresie zastępstwa procesowego przy 
prowadzeniu spraw przed sądami i innymi organami:

1) w zakresie spraw związanych z egzekucją opłat rocznych z tytułu prawa użytkowania wieczystego, opłaty 
przekształceniowej, czynszu dzierżawnego, wynagrodzenia za nieodpłatne korzystanie z nieruchomości – 
wszyscy Radcy Prawni;

2) w zakresie związanym z działalnością obsługiwanych Wydziałów – Radcy Prawni obsługujący 
poszczególne Wydziały;

3) w zakresie spraw rozpoznawanych w postępowaniu nieprocesowym, w szczególności związanych 
z nabyciem prawa własności do nieruchomości w drodze zasiedzenia, zasiedzenia służebności, 
stwierdzeniem nabycia spadku – Radcy Prawni: Marcin Wróblewski, Sylwia Salata, Agnieszka Karyś-Bąk, 

Id: A935D0EE-48E4-442C-A7EB-EEBC9442C76F. Przyjęty Strona 1



Monika Rzęsista-Wilczyńska; Piotr Arczyński, Anna Radek-Pustuła, Zbigniew Ciepliński, Agnieszka 
Wiatrowska, Przemysław Kaleta.

§ 4. 

Do pełnienia obowiązków koordynatora Biura Prawnego wyznacza się Radcę Prawnego Marcina 
Wróblewskiego, którego zastępuje Radca Prawny Agnieszka Karyś – Bąk.

§ 5. 

1. Sprawy z pogranicza właściwości Wydziałów, w których bieżąca obsługa wykonywana jest przez kilku 
Radców Prawnych, obsługuje Radca Prawny wskazany przez Koordynatora.

2. W uzasadnionych przypadkach Koordynator może przydzielić Radcy Prawnemu sprawę spoza zakresu 
wskazanego w § 1-3.

§ 6. 

Traci moc Zarządzenie Nr 371/2016 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 19 października 2016 r. w sprawie 
podziału obsługi prawnej Urzędu Miasta Kielce pomiędzy Radców Prawnych zmienione Zarządzeniem 
Nr 389/2018 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 23 października 2018 r.

§ 7. 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

  

 

Prezydent Miasta Kielce

Bogdan Wenta
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Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 360/2019 Prezydenta 

Miasta Kielce z dnia 6 sierpnia 2019 r., w sprawie 

podziału obsługi prawnej Urzędu Miasta Kielce 

pomiędzy Radców Prawnych 

 

Wydział Referat 

Radca Prawny 

świadczący 

pomoc prawną 

Zastępstwo 

Radcy Prawnego 

I Kancelaria Prezydenta 

 
1) Biuro Obsługi 

Prezydenta, 
Krzysztof Kudlicki  Piotr Arczyński 

2) Biuro Prawne, Marcin Wróblewski Agnieszka Karyś Bąk 

3) Biuro Audytu 

Wewnętrznego 

i Kontroli, 

wszyscy Radcy 

Prawni 

wszyscy Radcy 

Prawni 

4) Stanowisko ds. 

Ochrony Informacji 

Niejawnych, 

wszyscy Radcy 

Prawni 

wszyscy Radcy 

Prawni 

5) Stanowisko 

ds. Ochrony Danych 

Osobowych, 

Krzysztof Kudlicki Marcin Wróblewski 

6) Stanowisko 

ds. Kontroli Zarządczej, 
Krzysztof Kudlicki Marcin Wróblewski 

7) Stanowisko ds. BHP, Krzysztof Kudlicki Sylwia Salata 

8) Miejski Rzecznik 

Konsumentów, 
Sylwia Salata Krzysztof Kudlicki 

9) Stanowisko Nadzoru 

Właścicielskiego, 
Krzysztof Kudlicki  Piotr Arczyński 

10) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 
Krzysztof Kudlicki  Piotr Arczyński 

II Wydział Organizacyjny i Kadr 

 
1) Biuro Obsługi 

Interesantów,  
Krzysztof Kudlicki Sylwia Salata 

2) Biuro Obsługi Urzędu, Krzysztof Kudlicki Sylwia Salata 

3) Biuro Rady Miasta, Krzysztof Kudlicki Marcin Wróblewski 

4) Referat Kadr 

i Szkolenia, 
Krzysztof Kudlicki  Piotr Arczyński 

5) Referat Płac, Budżetu 

i Spraw Socjalnych, 
Krzysztof Kudlicki  Piotr Arczyński 

6) Stanowisko 

ds. organizacyjnych 
Krzysztof Kudlicki  Piotr Arczyński 

III Wydział Przedsiębiorczości 

i Komunikacji Społecznej  1) Biuro Prasowe, Piotr Arczyński Krzysztof Kudlicki 

2) Biuro Promocji 

Miasta, 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Marcin Wróblewski 
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3) Biuro Działalności 

Gospodarczej, 
 Piotr Arczyński Anna Radek Pustuła 

4) Biuro ds. Partycypacji 

Społecznych, 

Magdalena 

Pankiewicz 
Zbigniew Ciepliński 

5) Biuro Współpracy 

z Zagranicą, 
Obsługa zewnętrzna   

6) Centrum Obsługi 

Inwestora, 
Sylwia Salata  Piotr Arczyński 

7) Stanowisko 

ds. Współpracy 

z Przedsiębiorcami, 

Sylwia Salata  Piotr Arczyński 

8) Stanowisko ds. 

Dostępu Do Informacji 

Publicznej 

Marcin Wróblewski Krzysztof Kudlicki 

9) Stanowisko 

ds. organizacyjnych 
Marcin Wróblewski Krzysztof Kudlicki 

IV Wydział Komunikacji 
1) Biuro Rejestracji 

Pojazdów,  
Obsługa zewnętrzna   

2) Biuro Praw Jazdy,  Obsługa zewnętrzna   

3) Stanowisko 

ds. Transportu, 
Obsługa zewnętrzna   

4) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 

i Informacji. 

Obsługa zewnętrzna   

V Wydział Edukacji, Kultury 

i Sportu 1) Referat Edukacji, 
Magdalena 

Pankiewicz 
Zbigniew Ciepliński 

2) Referat Kultury, 
Magdalena 

Pankiewicz 
Zbigniew Ciepliński 

3) Referat Sportu 

i Turystyki, 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Marcin Wróblewski 

4) Referat Pomocy 

Stypendialnej i Kontroli 

Dotacji dla 

Niepublicznych 

Jednostek Oświatowych, 

Magdalena 

Pankiewicz 
Zbigniew Ciepliński 

5) Referat Promocji 

Zdrowia i Profilaktyki, 

Magdalena 

Pankiewicz 
Zbigniew Ciepliński 

9) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 

i Informacji. 

Magdalena 

Pankiewicz 
Zbigniew Ciepliński 

VI Wydział Urbanistyki 

i Architektury 
1) Biuro Planowania 

Przestrzennego, 
Anna Radek Pustuła Przemysław Kaleta 

2) Biuro Mieszkalnictwa, 
Magdalena 

Pankiewicz 

Agnieszka 

Wiatrowska 

3) Referat Lokalizacji 

Inwestycji Kielce 

Wschód 

Przemysław Kaleta Anna Radek Pustuła 
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4) Referat Lokalizacji 

Inwestycji Kielce Zachód 
Przemysław Kaleta Anna Radek Pustuła 

5) Referat Administracji 

Budowlanej, 
Przemysław Kaleta Anna Radek Pustuła 

6) Stanowisko 

ds. Ochrony Zabytków. 
Anna Radek Pustuła 

Magdalena 

Pankiewicz 

7) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych  
Anna Radek Pustuła Przemysław Kaleta 

VII Wydział Geodezji 
1) Referat Geodezji, 

Kartografii i Katastru, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

2) Referat – Ośrodek 

Dokumentacji 

Geodezyjnej 

i Kartograficznej 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

3) Geodeta Miejski 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

4) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

VIII Wydział Gospodarki 

Nieruchomościami 

 

1) Referat Regulacji 

Stanu Prawnego 

Nieruchomości, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

2) Referat Gospodarki 

Gruntami, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

3) Referat Obrotu 

Nieruchomościami 

i Rozwoju Obszarowego, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

4) Referat Skarbu 

Państwa, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

5) Referat Środków 

Trwałych, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

6) Referat Obrotu Prawa 

Użytkowania 

Wieczystego, 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

7) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych  

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

Agnieszka Karyś Bąk 

 Monika Rzęsista 

Wilczyńska 

IX Wydział Gospodarki Komunalnej 

i Środowiska 
1) Referat Gospodarki 

Odpadami, 
Obsługa zewnętrzna   

2) Referat Ochrony 

Przyrody, 
Zbigniew Ciepliński Marcin Wróblewski 

3) Referat Usług 

Komunalnych, 
Zbigniew Ciepliński Marcin Wróblewski 

4) Referat Środowiska 

i Gospodarki Wodnej, 
Zbigniew Ciepliński Marcin Wróblewski 
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5) Referat Zarządzania 

Energią, Gospodarki 

Niskoemisyjnej 

i Mobilności, 

Marcin Wróblewski 
Magdalena 

Pankiewicz 

6) Stanowisko 

ds. Geologii, 
Zbigniew Ciepliński Marcin Wróblewski 

7) Stanowisko 

ds. Edukacji 

Ekologicznej, 

Zbigniew Ciepliński 
Magdalena 

Pankiewicz 

8) Stanowisko 

ds. Obsługi Finansowej, 
Zbigniew Ciepliński Marcin Wróblewski 

9) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych  
Zbigniew Ciepliński 

Magdalena 

Pankiewicz 

X Wydział Budżetu i Księgowości 
1) Referat Planowania 

Budżetu, 
Sylwia Salata 

Agnieszka 

Wiatrowska 

2) Referat Księgowości 

Budżetu, 
Sylwia Salata 

Agnieszka 

Wiatrowska 

3) Referat Rozliczeń 

Podatku VAT 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Przemysław Kaleta 

4) Referat Księgowości 

Dochodów Urzędu 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Sylwia Salata 

5) Referat Wydatków 

Urzędu, Ewidencji 

Inwestycji i Majątku 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Przemysław Kaleta 

6) Stanowisko 

ds. Obsługi Długu 

i Płynności Finansowej 

Miasta  

Agnieszka 

Wiatrowska 
Przemysław Kaleta 

7) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych  
Sylwia Salata 

Agnieszka 

Wiatrowska 

XI Wydział Podatków, Zarządzania 

Należnościami i Windykacji 

1) Referat Wymiaru 

Podatków i Opłat 

od Osób Fizycznych,  

Sylwia Salata 
Agnieszka 

Wiatrowska 

2) Referat Wymiaru 

Podatków i Opłat 

od Osób Prawnych,  

Sylwia Salata 
Agnieszka 

Wiatrowska 

3) Referat Windykacji 

Podatków i Opłat 
Sylwia Salata 

Agnieszka 

Wiatrowska 

4) Referat Egzekucji 

Administracyjnej 

Należności Pieniężnych, 

Sylwia Salata 
Agnieszka 

Wiatrowska 

5) Referat Windykacji 

Należności 

Publicznoprawnych 

i Ulg, 

Sylwia Salata 
Agnieszka 

Wiatrowska 

6) Referat Windykacji 

Należności 

Cywilnoprawnych, 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Sylwia Salata 

7) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 
Sylwia Salata 

Agnieszka 

Wiatrowska 
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XII Wydział Administracyjny 
1) Biuro Usług 

Informatycznych, 
Marcin Wróblewski Krzysztof Kudlicki 

2) Biuro Zamówień 

Publicznych, 
Marcin Wróblewski Agnieszka Karyś Bąk 

3) Biuro Inwestycji, Marcin Wróblewski 
Agnieszka 

Wiatrowska 

4) Referat Techniczny, Marcin Wróblewski 
Agnieszka 

Wiatrowska 

5) Referat 

Gospodarowania, 

Obsługi i Dozoru Mienia, 

Marcin Wróblewski 
Agnieszka 

Wiatrowska 

6) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 
Marcin Wróblewski Krzysztof Kudlicki 

XIII Urząd Stanu Cywilnego i Spraw 

Obywatelskich 

1) Stanowisko 

ds. Rejestracji 

Noworodków, 

 Piotr Arczyński 
Magdalena 

Pankiewicz 

2) Stanowisko 

ds. Małżeństw, 
 Piotr Arczyński 

Magdalena 

Pankiewicz 

3) Stanowisko 

ds. Rejestracji Zgonów,  
 Piotr Arczyński 

Magdalena 

Pankiewicz 

4) Stanowisko ds. Aktów 

Stanu Cywilnego,  
 Piotr Arczyński 

Magdalena 

Pankiewicz 

5) Referat Ewidencji 

Ludności, 

Magdalena 

Pankiewicz 
Krzysztof Kudlicki 

6) Referat Dowodów 

Osobistych, 

Magdalena 

Pankiewicz 
Krzysztof Kudlicki 

7) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 
 Piotr Arczyński 

Magdalena 

Pankiewicz 

XIV Biuro Zarządzania Funduszami 

Europejskimi 
1) Referat Funduszy 

Europejskich, 
 Piotr Arczyński Anna Radek Pustuła 

2) Biuro Zintegrowanych 

Inwestycji 

Terytorialnych, 

 Piotr Arczyński Anna Radek Pustuła 

3) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 
 Piotr Arczyński Anna Radek Pustuła 

XV Biuro Bezpieczeństwa 

i Zarządzania Kryzysowego 
1) Centrum Zarządzania 

Kryzysowego,  

Agnieszka 

Wiatrowska 
Marcin Wróblewski 

2) Stanowisko 

ds. Bezpieczeństwa 

i Porządku Publicznego,  

Agnieszka 

Wiatrowska 
Marcin Wróblewski 

3) Stanowisko 

ds. Wojskowych, 

Agnieszka 

Wiatrowska 

Magdalena 

Pankiewicz 

4) Stanowisko 

ds. Bezpieczeństwa 

i Inżynierii Ruchu 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Marcin Wróblewski 
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5) Stanowisko 

ds. Organizacyjnych 

Agnieszka 

Wiatrowska 
Marcin Wróblewski 

XVI Biuro ds. Inteligentnego 

Zarządzana Zrównoważonym 

Rozwojem - Smart City 

1)  Stanowisko 

ds. Zarządzania 

Rozwojem –Smart City, 

Anna Radek Pustuła Marcin Wróblewski 

2)  Stanowisko 

ds. Systemów.  
Anna Radek Pustuła Marcin Wróblewski 

3) Stanowisko 

ds. Finanswo - 

Organizacyjnych 

Anna Radek Pustuła Marcin Wróblewski 
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