Zarzadzenie nr 74/2017
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 20 lipca 2017 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym (Dz. U. z 2016 r., poz. 446, z pdzn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
W zarzadzeniu nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa,
z poézn. zm., zatgcznik nr 2 ,REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA
RZESZOWA CZESC II STRUKTURA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA WYDZIALOW
URZEDU MIASTA RZESZOWA” otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik

do zarzadzenia nr 74/2017
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 20 lipca 2017 r.

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 19/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27 lutego 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA RZESZOWA
CZESC 11
STRUKTURA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
WYDZIALOW URZEDU MIASTA RZESZOWA

§1

Dla oznaczenia prowadzonych spraw i akt wydzialy, stanowiska pracy samodzielnie
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej urzedu postugujg sie nastepujgcymi symbolami
literowymi:
1) Wydziat Inwestycji - WI;

a) Oddziatl Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji - WI - E,

b) Oddziat Przygotowania Inwestycji — WI - P,

c) Oddziat Realizacji Inwestycji — WI - R,
2) Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK;

a) Referat Gospodarki Komunalnej - GK-K,

b) Oddziat Gospodarowania Odpadami - GK-0,
3) Wydziat Pozyskiwania Funduszy - FP;

a) Oddziat Projektéw Infrastrukturalnych — FP - 1,

b) Oddziat Projektow Miedzynarodowych i Nieinfrastrukturalnych — FP - M,

c) Oddziat Projektéw Transportu Publicznego i Informatycznych — FP - T,
4) Wydziat Komunikacji = KM;

a) Referat Rejestracji Pojazdéw - KM - R,

b) Referat Praw Jazdy - KM - P,
5) Wydziat Geodezji - GE;

a) Oddziatl Ewidencji Gruntéw i Budynkow — GE - E,

b) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - GE - O,

¢) Oddziat Uzgadniania Dokumentacji Projektowych - GE - Z,
6) Wydziat Edukacji - ED;

a) Oddziat Stypendiéw - ED - S,



b) Biuro Projektu ,Rzeszowskie szkoly zawodowe otwarte na rynek pracy” - ED - P,
7) Wydziat Zdrowia - ZD;
a) Referat Polityki Spotecznej - ZD - PS,
b) Referat Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepetnosprawnych i Wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi — ZD - N,
8) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki — KST;
a) Referat Kultury - KST - K,
b) Referat Sportu i Turystyki — KST - S,
9) Wydziat Promocji i Wspolpracy Miedzynarodowej - WPM;
a) Referat Promocji - WPM - P,
b) Referat Wspotpracy Miedzynarodowej - WPM - M,
10) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - SR;
a) Referat Ochrony Srodowiska - SR-II,
b) Referat Ochrony Przyrody - SR - III,
c) Referat Gospodarki Wodnej - SR - 1V,
d) Referat Rolnictwa - SR -V,
e) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami - SR - VI,
11) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — ORA;
a) Oddziat Organizacyjny - ORA-O,
b) Referat Kadr — ORA-0O-K,
c) Oddziat Kancelaryjny — ORA-K,
d) Referat Prezydialny - ORA-K-P,
e) Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancéow - ORA-K-T,
f) Oddziat Gospodarczy — ORA-G,
12) Wydziat Finansowy ~ FN;
a) Oddziat Wymiaru Podatkow — FN-W,
b) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej — FN-R,
¢) Oddziat Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych — FN-N,
d) Oddziat Egzekucji Podatkéw i Optat - FN-E,
e) Referat Ulg Podatkowych - FN-U,
f) Referat Kontroli Podatkowej — FN-K,
13) Wydziat Budzetowy — BU;
a) Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej — BU-P,
b) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta - BU-K,
14) Wydziat Ksiegowo — Rachunkowy — KR;
a) Oddziat Rozliczen Finansowych i Likwidatury- KR-I,
b) Oddziat Ksiegowosci Dochoddéw Niepodatkowych i Wydatkow - KR-II,
c) Referat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych - KR-II-D,



15)
16)
17)
18)
19)

20)
213
22)
23)
24)
25)

26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)

d) Oddziat Ptac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu- KR-III,

e) Oddziat Rozliczer Finansowych i Ksiegowosci Projektéw Finansowanych Srodkami
Pomocowymi i Funduszu Celowego — KR-1V,

f) Oddziat Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta - KR-V,

Urzad Stanu Cywilnego - USC;

Wydziat Architektury - AR;

Wydziat Spraw Obywatelskich - SO;

Wydziat Zarzadzania Kryzysowégo i Ochrony Ludnosci - ZKR;

Wydziat Centralnego Zamawiajacego - CZ;

a) Oddziat Inwestycji Liniowych — CZ-I,

b) Oddziat Inwestycji Architektonicznych - CZ-A,

¢) Oddziat Dostaw i Ustug - CZ-D,

Biuro Rady Miasta - BRM;

Biuro Obstugi Prawnej - BP;

Biuro Kontroli - BK;

Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej - OI;

Biuro Prasowe - RZP;

Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen - EDG;

a) Centrum Obstugi Przedsiebiorcy - EDG - COP,

b) Referat Zezwolen i Kontroli - EDG - Z,

Biuro Obstugi Inwestora - BOI;

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow - MKZ;

Biuro Ochrony Konsumentow - BOK;

Biuro Audytu Wewnetrznego - AW;

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN;

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP;

Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Zmiany Granic Miasta — GRM;

Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. os$wiaty, opieki spotecznej i osob

niepetnosprawnych - POM;

Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI.

§2
Wydziat Inwestycji

1. Wydziatem Inwestycji zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.

2. W skiad Wydziatu Inwestycji wchodza:

1) Oddzial Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji,

ktorego praca kieruje kierownik oddziatu;



2)
3)

Oddziat Przygotowania Inwestycji, ktorego pracg kieruje kierownik oddziatu;

Oddzial Realizacji Inwestycji, ktorego pracg kieruje kierownik oddziatu.

3. Do zadan Wydziatlu Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie spraw dotyczacych utworzenia, przystgpienia, prywatyzacji,
rozwigzania spétki oraz zbycia udziatéw posiadanych przez miasto w spdtkach prawa
handlowego;

wspoétpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych spodtek oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

dokonywanie analizy dokumentéw zwigzanych ze sprawami objetymi porzadkiem
obrad zgromadzenia wspolnikow spotek;

inicjowanie przeprowadzenia kontroli przez Biuro Kontroli w spotkach prawa
handlowego, w ramach przystugujacego wspolnikowi prawa indywidualnej kontroli;
sprawy zwigzane z nadzorem merytorycznym i monitorowanie sytuacji
ekonomiczno - finansowej spotek z udziatem miasta;

realizowanie ustalen Prezydenta dziatajacego jako Zgromadzenie Wspdlnikow
MPWIiK Sp. z 0.0., MPEC Sp. z 0.0., MZBM Rzeszow Sp. z 0.0., MPK Sp. z 0.0., MPGK
Sp. z 0.0.;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad zarzadzaniem ruchem na drogach
na terenie miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéow organizacji ruchu na
drogach;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i przechowywaniem zatwierdzonych

projektow organizacji ruchu;

10)weryfikacja zgodnosci istniejacych organizacji ruchu z zatwierdzonymi projektami

organizacji ruchu;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie drég

w sposdb szczegdlny (wytgczanie z ruchu, utrudnienia w ruchu drogowym,

korowody, imprezy, pielgrzymki i procesje).

4, Do zadan Oddziatu Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji

nalezy w szczegolnosci:

1)

sporzgdzanie zestawien zadan inwestycyjnych proponowanych do ujecia
w projekcie budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta na podstawie
wnioskow mieszkancow, Rad Osiedli, jednostek i instytucji w sprawie budowy,
rozbudowy i modernizacji urzadzen komunalnych, infrastruktury komunalnej
i budownictwa mieszkaniowego, remontéw i modernizacji budynkdéw mieszkalnych
stanowigcych wiasnosé¢ gminy oraz gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej
i urzadzen towarzyszacych w osiedlach mieszkaniowych (domy kultury, szkoty,

przedszkola, ztobki, obiekty stuzby zdrowia oraz pomocy spotecznej i inne);



2)

3)

4)

5)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat
w uktadzie klasyfikacji budzetowej;

przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu i Wieloletniej
Prognozy Finansowej miasta wraz z uzasadnieniem w przypadku koniecznosci ich
wprowadzenia;

aktualizacja planéw finansowych po zmianach dokonanych uchwatami Rady
i zarzadzeniami Prezydenta;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci z planami finansowymi wnioskéw
o uruchomienie procedury zamodwien publicznych i zawieranych umow oraz
pozostatych uméw nie objetych procedurami ustawy Prawo zamoéwien publicznych
w ramach zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat;

prowadzenie ewidencji umdw zawartych na przygotowanie i realizacje zadan
inwestycyjnych;

sporzadzanie i aktualizacja plandéw zamowien publicznych na rok budzetowy
w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat;

przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z zapisami umowy,
protokotami odbioru robdt oraz planem wydatkow inwestycyjnych wedtug Zrodet
finansowania i ich kompletnosci;

prowadzenie narastajgco ewidencji wydatkéw odrebnie dla kazdego z zadan oraz
tacznie w ukladzie klasyfikagji budzetowe;j;

uzgadnianie prowadzonej ewidencji faktur z Wydziatem Ksiegowo-Rachunkowym
w okresach miesiecznych;

sporzgadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania
zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkéw na ich realizacje;

proponowanie do ujecia w Wieloletniej Prognozie Finansowej zadan wynikajacych
z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych, wspotpraca w tym
zakresie z sasiednimi gminami, Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa i MPWiK
Sp. z 0.0. oraz sporzadzanie sprawozdan z tym zwigzanych;

prowadzenie ewidencji tych zadan;

14) prowadzenie spraw organizacyjnych wydziatu;

15)
16)

przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji;

prowadzenie ewidencji dowoddw ksiegowych i ofert wptywajacych do wydziatu.

. Do zadan Oddziatu Przygotowania Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie umozliwiajgcym uzyskanie
pozwolenia na budowe oraz przeprowadzania przetargéw na wykonanie robot;
przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia procedury przetargowej przy

uwzglednieniu programu APPIA;



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie miasta,
ktérych wartosc nie jest objeta ustawag Prawo zamdwien publicznych;
wspotdziatanie ze wszystkimi gestorami uzbrojenia terenu przed planowanym
przygotowaniem dokumentacji na realizacje inwestycji;

przekazywanie do Oddzialu Realizacji Inwestycji dokumentacji tacznie
z pozwoleniem na budowe na zadania ujete w budzecie miasta;

wspétdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w sprawie planowanej realizacji
uzbrojenia komunalnego i obiektéw kubaturowych na terenach zarzadzanych przez
te jednostki;

przygotowywanie materiatéw do wnioskow o uzyskanie srodkéw pozabudzetowych
na wytypowane zadania;

przygotowywanie propozycji do wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta wraz z uzasadnieniem w przypadku
koniecznosci ich wprowadzenia;

zestawianie poniesionych wydatkéw na przygotowanie dokumentacji dla zadan
zakonczonych i przekazanie ich do Oddziatu Ewidencjonowania, Monitorowania
i Rozliczania Inwestycji do sporzadzenia dokumentéw OT;

sporzgdzanie w ustalonych terminach materiatow do sprawozdan i informacji
z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania $rodkéw na ich realizacje;
uczestnictwo w dyskusjach publicznych zwigzanych z uchwalanymi zmianami do
projektow studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz strategii i projektow
rozwoju spoteczno - gospodarczego miasta i jego zmiany oraz opracowywanie
wnioskow i uwag do tych projektow;

wspotdziatanie z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa przy opracowywaniu projektéw
planéw inwestycyjnych w potaczeniu z uchwalanymi planami zagospodarowania
przestrzennego dla miasta i zmiany tych planéw;

prowadzenie ewidencji wydatkéw dla zadan inwestycyjnych oddziatu.

. Do zadan Oddziatu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie robdét budowlanych na zadaniach inwestycyjnych po przyjeciu
dokumentacji wraz z pozwoleniem (zgtoszeniem) na wykonanie robot;
prowadzenie nadzoru inwestorskiego na przyjetych do realizacji zadaniach
inwestycyjnych (finansowanych ze srodkéw budzetu miasta, UE, udziatéw ludnosci
oraz pozyczek spotdzielni mieszkaniowych, kredytow i innych srodkdéw),
a w szczegdélnosci:

a) sprawdzanie ztozonych ofert w toku postepowania o udzielenie zamoéwienia

publicznego,

b) zgtaszanie do wiasciwych instytucji zamiaru rozpoczecia robot,



3)

4)

5)

6)

7)

8)

c) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji
projektowej wraz z pozwoleniem na budowe i dziennika budowy,

d) wspdtpraca z nadzorami gestoréow istniejacego uzbrojenia podziemnego
w zakresie odbioréw wykonanych robdt,

e) organizowanie odbioréw wykonanych robdt i odbioréw koncowych zakonczonych
zadan inwestycyjnych,

f) zawiadamianie wtasciwych organdw o zakorczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie
zgody na ich uzytkowanie,

g) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym: zgodnosci
z zapisami umowy, protokotami odbioru robét, planem wydatkdéw inwestycyjnych
wedtug zrdédet finansowania oraz ich kompletnosci i przekazywania do Oddziatu
Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji,

h) dokonywanie  koncowego  wyliczenia warto$ci  zakoAczonych zadan
inwestycyjnych i przekazywanie ich do Oddzialu Ewidencjonowania,
Monitorowania i Rozliczania Inwestycji do sporzgdzenia dowodoéw OT,

i) przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego obiektow
i egzekwowanie usuniecia usterek,

j) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umodw i przekazywanie polecen ich

potracenia do Oddzialu Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania
Inwestycji;
sporzgdzanie w ustalonych terminach materiatéw do sprawozdan i informacji

z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkéw na ich realizacje;
przygotowywanie materiatow do zlecenia zamoéwienia publicznego na wykonanie
robot budowlanych, ktérych wartosc nie jest objeta postepowaniem w trybie ustawy
Prawo zamowien publicznych;

dokonywanie przegladu otrzymanej z Oddzialu Przygotowania Inwestycji
dokumentacji projektowej na zadania planowane do realizacji i zgtaszanie uwag
przed przygotowaniem wniosku o przeprowadzenie przetargu na wykonanie robot;
przygotowanie materiatéw dla Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa do
naliczania optat adiacenckich z tytutu wykonania uzbrojenia terenu ze sSrodkow
gminy;

weryfikacja rozliczen zadan inwestycyjnych i sporzadzanie dokumentéw OT oraz
prowadzenia ewidencji dowoddéw OT;

prowadzenie ewidencji wydatkéw dla zadan inwestycyjnych oddziatu.

. Wydziat Inwestycji wspomaga nadzér Prezydenta nad Miejskim Zarzadem Drdg

w Rzeszowie, Zarzadem Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, Zarzadem Transportu Miejskiego

w Rzeszowie, MPGK - Rzeszow Sp. z 0.0., MPWIK Sp. z 0.0., MPEC - Rzeszow Sp. z 0.0.,



MZBM Rzeszéw Sp. z 0.0., MPK - Rzeszow Sp. z 0.0. oraz wspotdziata z Powiatowym

Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dla miasta.

§3

Wydziat Gospodarki Komunalnej

1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej zarzadza dyrektor wydziatu.

2. W skiad Wydzialu Gospodarki Komunalnej wchodza:

1) Referat Gospodarki Komunalnej, ktdrego praca kieruje kierownik referatu;

2) Oddziat Gospodarowania Odpadami, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.

3. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw dotyczacych budynkéw wielomieszkaniowych, stanowigcych
wiasnos¢ osoéb fizycznych w zakresie aktualizowania zadtuzen hipotecznych
z tytutu remontoéw sfinansowanych z budzetu panstwa oraz wydawania wiascicielom
zaswiadczen o ich sptacie zgodnie z ustawg o ksiegach wieczystych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem cen i optat za ustugi komunalne,
wynikajacych z ustawy o gospodarce komunalnej i ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw;

przygotowywanie warunkéw na odprowadzanie wod opadowych z nieruchomosci do
potokdw i rowdw odwadniajacych oraz do miejskiej kanalizacji deszczowej zgodnie
z ustawq prawo wodne i ustawg prawo ochrony srodowiska;

przygotowywanie warunkow na przekroczenie potokdéw i rowdéw odwadniajacych
infrastrukturg techniczng i budowe przepustéw;

prowadzenie spraw zwigzanych z opftatami za odprowadzanie wéd opadowych
i roztopowych, kolektorami deszczowymi do odbiornikdw wod powierzchniowych
zgodnie z ustawg prawo wodne, oraz ustawg prawo ochrony $rodowiska;
prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za uzytkowanie gruntéw Skarbu Panstwa
pokrytych wodami;

prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkami obiektéw budowlanych stanowigcych
wiasnos¢ miasta zgodnie z ustawg prawo budowlane;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem rowow odwadniajacych i potokow;
prowadzenie spraw zwigzanych z wutrzymaniem kanalizacji deszczowej
z wytaczeniem regulacji, wymiany i uzupetlniania wiazéw studni i wpustow

kanalizacji w drogach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletéw publicznych i schroniska

dla bezdomnych zwierzat;

11) opracowywanie projektu planu dochoddéw i wydatkéw budzetu miasta, oraz

wnioskow o dokonywanie zmian w budzecie wynikajacych z potrzeb w czasie



przygotowania i realizacji zadan oraz harmonogramu realizacji dochodow
i wydatkéw budzetu miasta - zbiorczo w zakresie dziatalnosci wydziatu;

12) kierowanie o0s6b skazanych do pracy w jednostkach organizacyjnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwosci;

13) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan oraz wykorzystania
srodkow finansowych w zakresie dziatalnosci wydziatu;

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych i ich czesci, zgodnie z ustawg
o ochronie zwierzat, oraz ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,
wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

16) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzenia sciekéw zgodnie z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami do cen wody i $ciekoéw oraz optatami
abonamentowymi dla innych przedsiebiorcéw s$wiadczacych ustugi w zakresie
dostaw wody i odprowadzenia sciekéw, zgodnie z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow.

4. Do zadan Oddziatu Gospodarowania Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami komunalnymi w miescie;

2) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw budzetu miasta oraz
sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscia w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

3) podejmowanie dziatan w celu objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na
terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Rzeszowa zwigzanych
z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi i nieczystosciami ciektymi;

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci;

6) kontrolowanie przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne;

7) nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz selektywnej zbioérki odpadow, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wszczecia postepowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, badz odbieranie i zagospodarowanie odpadow

komunalnych oraz selektywng zbiorke odpaddéw;



9) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpadow komunalnych w sposob
zapewniajacy tatwy dostep dla wszystkich mieszkancow gminy;

10)udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji, ktore zostaty wyszczegdlnione w art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r, o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

11) przyjmowanie i weryfikacja skltadanych przez przedsiebiorcdw sprawozdan kwartalnych
w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych oraz
sprawozdan p&trocznych Podmiotow odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci, a takze sprawozdan rocznych podmiotu prowadzacego PSZOK; sporzadzenie
do Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego oraz do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony
Srodowiska rocznego sprawozdania z realizagji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

12)przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skladanych przez wiascicieli nieruchomosdi;

13)prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢ optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieziozenia przez
wtasciciela nieruchomosci deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
w niej zawartych;

14)prowadzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych witascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta;

15)prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych zgodnie z art. 3 ust. 2 pkt 8 ustawy z dnia
13 wrzeénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach. Wspotpraca
w tym zakresie z innymi komoérkami organizacyjnymi urzedu;

16)podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiggniecia odpowiednich poziomow
recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia odpadoéow, ktére zostaty
wyszczegolnione w art. 3b ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

17)dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;

19)prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych

z odprowadzeniem nieczystosci ciektych z nieruchomosci oraz z odbiorem odpaddw
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komunalnych od wtascicieli nieruchomosci na podstawie art. 6 ust. 7 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
20)prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wilascicieli nieruchomosci;
21)prowadzenie ewidencji pojemnikdéw do selektywnej zbiorki odpadow komunalnych.
5. Wydzial Gospodarki Komunalnej wspomaga nadzér Prezydenta nad Biurem Gospodarki
Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Miejskg Administracja Targowisk i Parkingdw

w Rzeszowie.

§4
Wydziatl Pozyskiwania Funduszy

1. Wydziatem Pozyskiwania Funduszy zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy
dyrektora.
2. W sktad Wydziatu Pozyskiwania Funduszy wchodzg:

1) Oddziat Projektow Infrastrukturalnych,

2) Oddziat Projektow Miedzynarodowych i Nieinfrastrukturalnych, ktérego pracg

kieruje kierownik oddziatu,

3) Oddziat Projektéw Transportu Publicznego i Informatycznych, ktérego pracq

kieruje kierownik oddziatu.
3. Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie, opracowywanie, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
studiow  wykonalnosci, analiz  ekonomiczno-finansowych dla  projektow
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

2) przygotowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania miasta w  kontekscie
projektow Unii Europejskiej z uwzglednieniem analiz i materiatdow dotyczacych
strategii rozwoju miasta;

3) weryfikacja analiz ekonomiczno-finansowych sporzadzanych dla projektéw
realizowanych przez urzad;

4) analiza informacji o istniejacych zrodtach finansowania z programoéw i funduszy UE
pod katem mozliwosci ich wykorzystania;

5) informowanie zainteresowanych wydzialébw oraz jednostek organizacyjnych
o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania srodkéw finansowych ze
zrodet zewnetrznych;

6) przygotowanie dokumentow aplikacyjnych dla zgtaszanych przez wydzialy
i jednostki organizacyjne propozycji projektow na realizacje zadan miasta;

7) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu

pozyskiwania srodkéw finansowych na realizacje wspdlnych przedsiewzied;
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8) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programéw pomocowych
w zakresie projektdéw miasta realizowanych przez wydziaty i jednostki
organizacyjne, wspoifinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z analiza dokumentéw strategicznych dotyczacych
Perspektywy Finansowej Unii Europejskiej 2014-2020;

10) udzielanie wydzialom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji
dotyczacych zasad realizowania projektow wspoifinansowanych ze zrédet
zewnetrznych;

11) przygotowywanie, monitorowanie i realizowanie projektéw we wspdtpracy
z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

12) koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
oraz wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez instytucje wskazane
w programach pomocowych do kontroli realizacji programéw i projektéw
dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych, po kontrolach przeprowadzonych na
dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwiazku z realizacjg umow
o dofinansowanie projektdéw miasta;

13) monitorowanie (o ktérym mowa w pkt 11), zgodnie z wymogami umowy
o] dofinansowanie, warunkow zachowania dofinansowania projektow
wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych, zrealizowanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne (z wytgczeniem projektow realizowanych przez instytucje
kultury miasta oraz projektdéw nieinwestycyjnych realizowanych przez os$wiatowe
jednostki organizacyjne). Monitorowanie, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym
obejmuje, w szczegélnosci nastepujgce domeny: zachowanie trwatosci projektu,
wskaznikéw produktow i rezultatow; modyfikacja projektu; wygenerowanie
dochodu; mozliwos¢ odzyskania podatku VAT; archiwizacja; promocja; zapewnienie
srodkéw gwarantujacych utrzymanie trwatosci finansowej i instytucjonalnej
projektu. Monitorowanie prowadzone jest na podstawie podanych przez wydzialty
i jednostki organizacyjne informacji o osiggnietych wskaznikach i podjetych
dziataniach;

14) zarzadzanie projektami we wspotpracy z wiasciwymi wydziatami, jednostkami
organizacyjnymi oraz biurami projektow i podmiotami zewnetrznymi
(menadzerowie projektéow/inzynierowie kontraktow).

4. Do zadan Oddziatu Projektow Infrastrukturalnych nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan Wydziatu o ktérych mowa w ust. 3 gtdwnie w zakresie projektow
infrastrukturalnych;
2) koordynacja zadan dotyczacych przygotowania i wdrazania projektéw miasta
Rzeszowa w ramach formuty Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT),
w ramach RPO WP 2014-2020.
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5. Do zadan Oddziatu Projektow Miedzynarodowych i Nieinfrastrukturalnych
nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Wydziatu o ktorych mowa w ust. 3 gtéwnie w zakresie projektéw
miedzynarodowych i nieinfrastrukturalnych;

2) monitorowanie realizowanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne projektow
miasta wspotfinansowanych ze Zrédet zewnetrznych poprzedzajacych perspektywe
finansowg 2014-2020 - z wylgczeniem projektéw z zakresu transportu publicznego;

3) przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej urzedu informacgji
dotyczacych projektow wspétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

4) realizacja zadan dotyczacych informacji i promocji projektéw miasta realizowanych
przez wydziaty wspoétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych, z wylaczeniem
projektow z zakresu transportu publicznego oraz projektéw wdrazanych przez
Wydziat Promocji i Wspotpracy Miedzynarodowej;

5) prowadzenie magazynu materiatdbw promocyjnych projektéw miasta realizowanych
przez wydziaty i wspétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, z wytgczeniem
materiatéw projektéw wdrazanych przez Wydziat Promocji i Wspotpracy
Miedzynarodowej oraz materiatdbw promocyjnych projektéw informatycznych
i transportu publicznego.

6. Do zadan Oddziatu Projektow Transportu Publicznego i Informatycznych nalezy
w szczegolnosci:

1) realizacja zadan Wydziatu o ktérych mowa w ust. 3 gtdwnie w zakresie projektow
transportu publicznego i projektow informatycznych;

2) realizacja zadan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektéw, o ktérych
mowa w pkt 1;

3) prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych projektow miasta realizowanych
przez wydziaty i wspodtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych dotyczacych
projektéw informatycznych i transportu publicznego, z wytaczeniem materiatow

projektow wdrazanych przez Wydziat Promocji i Wspodtpracy Miedzynarodowej.

§5
Wydziat Komunikacji

1. Wydziatem Komunikacji zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. W sktad Wydziatu Komunikacji wchodzg:

1) Referat Rejestracji Pojazdow, ktorego pracg kieruje kierownik referatu;

2) Referat Praw Jazdy, ktérego praca kieruje kierownik referatu.

3. Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegoélnosci:
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1) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcéw oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
osrodkami;

2) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu osoby do ewidencji instruktoréw
i wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy;

3) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu osoby do ewidencji wyktadowcow
i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji;

4) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu do rejestru przedsiebiorcéw
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
stacjami;

5) udzielanie lub zmiana uprawnien imiennych dla diagnostéw do wykonywania badan
technicznych i cofanie tych uprawnien;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, zmiang, wydawaniem wtérnikéw
oraz wygaszaniem:

a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
osob takséwka, przewozu osob-rzeczy, posrednictwa przy przewozie rzeczy,
przewozu o0sob samochodem osobowym, przewozu o0s6b pojazdem
samochodowym powyzej siedmiu i nie wiecej niz dziewieciu o0sob tacznie
z kierowca,

b) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie przewozu
0s6b-rzeczy;

7) wydawanie i dokonywanie zmian zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby
wiasne;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieszeniem wykonywania krajowego transportu
drogowego przez przedsiebiorcow;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola przedsiebiorcow posiadajgcych
uprawnienia do wykonywania transportu drogowego;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji egzaminacyjnej
i przeprowadzaniem egzamindéw w zakresie wykonywania transportu drogowego
takséwka;

11)prowadzenie magazynu tablic rejestracyjnych i drukéw Scistego zarachowania
z zakresu spraw prowadzonych przez Wydziat Komunikacji;

12)zapewnienie kompleksowej obstugi interesantéw urzedu w punktach obstugi
mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem wybranych zadan realizowanych
przez Wydziat Komunikacji.

4. Do zadar Referatu Rejestracji Pojazdow nalezy w szczegdlnosci:
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1)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

rejestracja pojazdéw, w tym rejestracja pojazdow nowych, sprowadzanych
z zagranicy, uzywanych poprzednio zarejestrowanych w innym starostwie,
pojazdow zabytkowych i kolekcjonerskich;

czasowa rejestracja pojazddw na wniosek wiasciciela w celu wywozu pojazdu
za granice, przejazdu z miejsca zakupu pojazdu lub jego odbioru na terytorium RP,
przejazdu pojazdu zwigzanego z koniecznoscia dokonania jego badania
technicznego lub naprawy;

czasowa rejestracja pojazddéw na wniosek jednostki uprawnionej lub jednostki
badawczej producenta pojazdu, przedmiotu wyposazenia lub czesci w celu
umozliwienia odpowiednich badan;

wydawanie wtornikébw dowodow rejestracyjnych, kart pojazddéw, nalepek
kontrolnych na szybe oraz tablic rejestracyjnych;

wymiana dowodow rejestracyjnych ze wzgledu na brak miejsca na wpis kolejnego
terminu badania technicznego;

przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu;

przyjmowanie zawiadomien o przystosowaniu pojazdu i dokonywanie prawem
wymaganych adnotacji w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu;

dokonywanie zmian w opisie pojazdu, w ktérym przeprowadzono zmiany
konstrukcyjne;

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych posiadanie oraz zarejestrowanie

pojazdu;

10)dokonywanie czasowego wycofania pojazdéw z ruchu;

11)wyrejestrowanie pojazdéw ze wzgledu na:

a) przekazanie pojazdu do przedsiebiorcy prowadzgcego stacje demontazu lub
punkt zbierania pojazdow,

b) kradziez pojazdu,

c) wywdz pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany za granicg lub zbyty
Za granice,

d) udokumentowana trwalg i zupelng utrate posiadania pojazdu bez zmiany

w zakresie prawa wtasnosci;

12)wydawanie zatrzymanych dowodoéw rejestracyjnych;

13)prowadzenie ewidencji pojazdow zarejestrowanych w urzedzie.

5. Do zadan Referatu Praw Jazdy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

prowadzenie akt ewidencyjnych oséb posiadajgcych uprawnienia do kierowania
pojazdami;

prowadzenie akt ewidencyjnych oséb bez uprawnien do kierowania pojazdami;

3) wydawanie profili kandydata na kierowce;
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4) wydawanie praw jazdy i wtornikéw praw jazdy, dokonywanie wymiany
zagranicznych praw jazdy, pozwolenia wojskowego na prawo jazdy, Kkarty
motorowerowej na prawo jazdy kategorii AM;

5) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem;

6) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

7) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego odbycie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji wstepnej przyspieszonej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajacej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajacej przyspieszonej lub szkolenia
okresowego;

8) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz dokonywanie zwrotu
zatrzymanych praw jazdy;

9) wydawanie decyzji o cofnieciu i przywroceniu uprawnien do kierowania pojazdami;

10)wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badania lekarskie i badania
psychologiczne przeprowadzane w celu ustalenia istnienia przeciwwskazan
zdrowotnych i psychologicznych do kierowania pejazdami lub ich braku;

11)wydawanie decyzji o skierowaniu na kontrolne sprawdzenie, w formie egzaminu
panstwowego, kwalifikacji do kierowania pojazdem;

12)wydawanie, przediuzanie waznosci oraz rozszerzanie zakresu zezwolen na
kierowanie pojazdem uprzywilejowanym;

13)przyjmowanie zawiadomien o zgubieniu lub kradziezy prawa jazdy;

14)wydawanie zaswiadczen o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdami.

§6
Wydzial Geodezji

1. Wydziatem Geodezji zarzadza dyrektor wydziatu - Geodeta Powiatowy, przy pomocy
zastepcy.
2. W skitad Wydziatu Geodezji wchodza:
1) Oddziat Ewidencji Gruntow i Budynkéw, ktérego pracag kieruje kierownik
oddziatu;
2) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktérego praca
kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddziat Uzgadniania Dokumentacji Projektowych, ktérego pracg kieruje
kierownik oddziatu.
3. Do zadan Oddziatu Ewidencji Gruntow i Budynkow nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw (EGIiB), rejestru cen
i wartosci nieruchomosci oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, modernizacja
ewidencji, wprowadzanie zmian, przeprowadzanie postepowan administracyjnych,

zarzadzanie i aktualizacja zasobu w systemie informatycznym;
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2) gromadzenie zasobu z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow;

3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczgcych podziatu nieruchomosci;

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

5) wykonywanie kopii z mapy ewidencji gruntow i mapy zasadniczej oraz wypisow
z rejestru ewidencji gruntéw i budynkdw;

6) gromadzenie wyciaggow z operatdw szacunkowych sporzadzanych przez
rzeczoznawcow majatkowych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracja
porzadkowg nieruchomosci;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych.

. Do zadan Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla obszaru
miasta, w tym:
a) tworzenie, prowadzenie i udostepnianie baz danych BDOT500, GESUT, BDSOG,
b) tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych - tj. mapy

zasadniczej i mapy ewidencyjnej,
c) przyjmowanie i obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych,
d) weryfikacja i przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréow
danych i materiatdw stanowigcych wynik prac geodezyjnych i kartograficznych;

2) zaktadanie osndw szczegodtowych;

3) ochrona znakow geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

4) uwierzytelnianie dokumentéw tworzonych przez wykonawce prac geodezyjnych;

5) wspoétdziatanie z Organami Stuzby Geodezyjnej i Kartograficznej przy tworzeniu
i utrzymywaniu krajowego systemu informacji o terenie;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem potrzeb miasta w zakresie spraw
geodezyjnych;

7) koordynacja i zlecanie opracowan geodezyjnych oraz nadzér nad ich wykonaniem;

8) prowadzenie obstugi $rodkéw gromadzonych w ramach zasobu powiatowego
Wydziatu Geodezji (dawny Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym.

. Do zadan Oddziatlu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych nalezy zapewnienie

obstugi technicznej w zakresie przygotowania projektow sytuowania sieci uzbrojenia

terenu oraz przygotowywanie i przeprowadzanie narad koordynacyjnych stuzgcych

koordynacji tych projektow, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie od inwestorow i projektantow wnioskéw wraz z dokumentacja oraz

udzielanie niezbednych informaciji;
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2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

obliczanie optaty za koordynacje;

sprawdzenie i przygotowanie dokumentacji pod wzgledem zawartosci i zgodnosci
z aktualng mapa zasadniczg i wczesniej skoordynowanymi projektowanymi
sieciami;

naniesienie projektow sieci na mapy koordynacyjne i sprawdzenie z tymi mapami;
przygotowanie projektow protokotdéw narad z opisem przedmiotu narady;
zawiadamianie o sposobie, terminie i miejscu przeprowadzenia narady;
naniesienie skoordynowanych projektowanych sieci na numeryczng mape
zasadniczg;

aktualizowanie naktadki ,R" mapy zasadniczej dotyczacej skoordynowanych

projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

przygotowanie dokumentacji do odbioru przez wnioskodawcow.

g§7
Wydziat Edukacji

1. Wydziatem Edukacji zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwodch zastepcow

dyrektora.
2. W sktad Wydziatu Edukacji wchodzg:

1)
2)

Oddziat Stypendiow, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;
Biuro Projektu ,Rzeszowskie szkoly zawodowe otwarte na rynek pracy”,
ktorego pracg kieruje koordynator projektu.

3. Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia sieci publicznych przedszkoli i szkdt,
granic obwoddéw publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw oraz spraw
zwigzanych z zaktadaniem, reorganizacjg i likwidacjg przedszkoli, szkot
podstawowych, gimnazjow, szkdét ponadgimnazjalnych, szkét artystycznych oraz
innych placowek publicznych;

prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci publicznych przedszkoli, szkot,
a takze innych placéwek oswiatowych w zakresie zapewnienia im kadrowych oraz
organizacyjnych warunkéw do realizacji programéw nauczania, wychowania
i innych zadan statutowych;

inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rozwigzan
dotyczacych priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej miasta;

zatwierdzanie na dany rok szkolny arkuszy organizacyjnych podlegtych miastu
przedszkoli, szkdt i placowek oswiatowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze speinianiem obowigzku szkolnego oraz nauki
przez dzieci i miodziez;

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
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7) umieszczenie nieletnich w osrodkach wychowawczych oraz kierowanie uczniéw do
ksztalcenia specjalnego;

8) monitorowanie dziatalnosci przedszkoli, szkot i placéwek w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych;

9) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placowki publicznej prowadzonej przez
osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng oraz
prowadzenie ewidencji szkot i placowek niepublicznych, a takze udzielanie oraz
rozliczanie dotacji dla tych szkot i placowek;

10)dofinansowanie kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;

11)w zakresie powierzonym przez Prezydenta, monitorowanie realizacji zadan
wykonywanych przez podlegte jednostki organizacyjne w zakresie merytorycznym
i organizacyjnym, nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych podmiotow.

. Do zadan Oddziatu Stypendiéw nalezy w szczegdlnosci prowadzenie catosci spraw

zwigzanych z przyznawaniem stypendidéw i pomocy materialnej uczniom.

. Do zadan Biura Projektu ,Rzeszowskie szkoly zawodowe otwarte na rynek

pracy” nalezy w szczegdlnosci sprawowanie nadzoru nad postepami realizacji rzeczowej

i finansowej projektu oraz prawidtowg jego realizacja.

. Wydziat Edukacji wspomaga nadzér Prezydenta nad Miedzyszkolnym Osrodkiem

Sportowym w Rzeszowie, Centrum Ksztatcenia Praktycznego w Rzeszowie,

Miodziezowym Domem Kultury w Rzeszowie, Poradnig Psychologiczno-Pedagogiczng

Nr 2 w Rzeszowie, przedszkolami, szkotami oraz pozostatymi placéwkami oswiatowymi

miasta.

§8
Wydzial Zdrowia

. Wydziatem Zdrowia zarzadza dyrektor wydziatu.

. W skiad Wydziatu Zdrowia wchodza:

1) Referat Polityki Spotecznej, ktérego praca kieruje kierownik referatu;

2) Referat Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych i Wspétpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, ktérego praca kieruje kierownik referatu.

. Do zadan Wydzialu Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow programow w zakresie ochrony zdrowia, tj. Miejskiego
Programu Promocji Zdrowia i Profilaktyki oraz Miejskiego Programu Ochrony
Zdrowia Psychicznego;

2) wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych w zakresie
opracowywania Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow

Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;
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3)

4)

5)

6)

7)

planowanie srodkéw budzetowych koniecznych do realizacji poszczegdlnych zadan
programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji tych zadan;
wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i osobami fizycznymi
na rzecz zdrowia mieszkancow miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie miasta imprez
propagujacych zdrowy styl zycia;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem swiadectw zgonu dla mieszkancow
miasta nie zapisanych do lekarza rodzinnego;

prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwiok z zagranicy,

b) przekazywanie szkotom wyzszym zwitok do celéw naukowych,

c) potwierdzania prawa do S$wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych

ze srodkoéw publicznych;

8) wspodtpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w procesie

planowania i realizacji zadan dotyczacych przygotowania podmiotéw leczniczych na

potrzeby obronne panstwa.

4. Do zadan Referatu Polityki Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

%

5)

6)

7)

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i wdrazaniem programow pobudzania
aktywnosci obywatelskiej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzyjaniem solidarnosci miedzypokoleniowej
oraz tworzeniem warunkow do pobudzania aktywnosci obywatelskiej oséb starszych
w spotecznosci lokalnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i wdrazaniem lokalnych programow
pomocy spotecznej, programow ostonowych, a w szczegdlnosci z opracowywaniem,
aktualizacjq oraz realizacjq programoéw dzialan na rzecz rodzin wielodzietnych
i rodzin zastepczych;

koordynacja przedsiewzie¢ realizowanych przez wydziaty oraz jednostki
organizacyjne na rzecz rodzin wielodzietnych i rodzin zastepczych;

inicjowanie dziatan na rzecz rodzin wielodzietnych, w tym réwniez realizowanych
przez  organizacje pozytku publicznego, przedsiebiorcéw, spétdzielnie
mieszkaniowe;

monitorowanie efektéw dziatan realizowanych w ramach programéw, o ktérych
mowa w pkt. 1i 3;

wspotpraca z organizacjami seniorskimi - w tym z Rada Senioréw poprzez
promowanie, upowszechnianie i propagowanie problematyki senioréw, wspdtpracy
wewnatrz i miedzypokoleniowej oraz aktywnego starzenia sie;

obstuga organizacyjno-techniczna Rady Seniorow;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i realizacjg porozumien dotyczacych:
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a) okreslenia sposobu przekazywania srodkéw finansowych na utrzymanie dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych,

b) okreslenia warunkéw i sposobu przekazywania srodkéw finansowych za pobyt
dzieci przebywajacych w placéwkach opiekunczo-wychowawczych,

c) okreslenia warunkéw i sposobu przekazywania srodkéw finansowych za pobyt
0s6b niepetnosprawnych w placéwkach dziennego pobytu,

d) planowanie srodkow finansowych na realizacje w/w porozumien;

10)sprawowanie kontroli nad organizatorami rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami
zastepczymi, prowadzacymi rodzinne domy dziecka oraz placéwkami opiekunczo-
wychowawczymi, a takze nad podmiotami organizujgcymi prace z rodzing oraz
placowkami wsparcia dziennego;

11)nadzorowanie ztobkéw i klubdéw dzieciecych dziatajacych na terenie miasta,
w zakresie warunkow i jakosci Swiadczonej opieki;

12)sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3;

13)koordynowanie realizacji zadan na rzecz kombatantéw i osdb represjonowanych

z zakresu opieki zdrowotnej i ustug opiekunczych, a w szczegdlnosci:

a) zgtaszanie do Wydziatlu Organizacyjno - Administracyjnego oraz Wydziatu
Kultury, Sportu i Turystyki potrzeby organizowania na terenie miasta obchodu
rocznic w celu upamietnienia walki o niepodlegtosc Polski oraz uczczenia pamieci
ofiar wojny i okresu powojennego oraz przygotowywanie w porozumieniu
z organizacjami kombatanckimi terminarzy imprez,

b) swiadczenie pomocy w przygotowywaniu udokumentowanych wnioskéw osobom
ubiegajacych sie o przyznane im w drodze wyjatku emerytur i rent,

c) dokonywanie analizy sytuacji zyciowej kombatantéw i osob represjonowanych
oraz podejmowanie w tym zakresie stosownych inicjatyw;

14)obstuga systemu pomocy prawnej, w tym w szczegolnosci:

a) przygotowywanie i rozliczanie uméw dotyczacych swiadczenia pomocy prawnej
przez adwokatdéw i radcow prawnych oraz opracowywanie projektéw porozumien
z Okregowa Izba Radcéw Prawnych w Rzeszowie i Okregowg Radg Adwokackyg
w Rzeszowie,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem organizacjom pozarzadowym
prowadzenia punktéw pomocy prawnej;

15)opracowywanie zbiorczych informacji dla Ministerstwa Sprawiedliwosci i Wojewody

Podkarpackiego o wykonaniu zadania polegajgcego na udzielaniu pomocy prawnej

na obszarze miasta;

16)podejmowanie dziatan na rzecz zwiekszenia swiadomosci prawnej spoteczenstwa.
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5. Do

zadan Referatu Aktywizacji Zawodowej Oséb Niepelnosprawnych

i Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

3)

6)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych zatrudniania
i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych, tj.:
a) przygotowywanie propozycji planu dziatan i wydatkowania sSrodkow

z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (zwanym
w dalszej czesci PFRON),

b) opracowywanie zasad dysponowania srodkami PFRON,

c) wspotpraca z terenowymi organami administracji ogolnej i specjalnej, organami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami,

d) przyjmowanie, ocena formalna i merytoryczna wnioskow sktadanych przez
uprawnione podmioty,

e) przygotowywanie projektow umow,

f) nadzor nad realizacjg zawartych umow,

g) sporzadzanie sprawozdan finansowo - rzeczowych,

h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;

wspétpraca z wydziatami merytorycznymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi,

organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie podejmowania dziatan na

rzecz oséb niepetnosprawnych oraz opracowywania projektéw samorzadowych
programow dziatan na rzecz osdb niepetnosprawnych;

opracowywanie wnioskow i kompletacja dokumentow zwigzanych z ubieganiem sie

o dofinansowanie realizacji zadan wynikajacych z samorzgdowych programéw

dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych oraz koordynowanie prawidtowej realizacji

zawartych umow;

wspotpraca z wydziatami merytorycznymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi,

organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie opracowywania wnioskow

o dofinansowanie realizacji zadan wydziatu w ramach srodkéw pomocowych;

wspotpraca z wydziatami merytorycznymi urzedu w zakresie:

a) prawidtowej realizacji umow o dofinansowanie zadan, wynikajacych z wnioskéw
ztozonych do instytucji zarzadzajgcych srodkami pomocowymi,

b) opracowywania i przekazywania dokumentéw oraz sprawozdan do instytucji
wdrazajacych, w ramach zawartych umow o dofinansowanie realizacji zadan ze
srodkéw pomocowych;

opracowywanie projektu programu wspodtpracy miasta z organizacjami

pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy

o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;
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7)

8)

9)

10)

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez organizacje pozarzadowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia, tj.:

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogtoszenia konkursu,

b) analiza ofert oraz przygotowywanie dokumentacji dla komisji konkursowej,

c) przygotowywanie projektow umaow,

d) nadzor i kontrola nad realizacjg zawartych umow,

e) analiza sprawozdan;

planowanie srodkow budzetowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem tych dotacji i kontrolg ich wykorzystania;

wspotdziatanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym;

opracowywanie projektu harmonogramu dyzuréw catodobowych aptek na terenie

miasta.

. Wydziat Zdrowia wspomaga nadzér Prezydenta nad nastepujacymi jednostkami

organizacyjnymi:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Centrum Administracyjne do Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Rzeszowie;

Dom Pomocy Spotecznej dla Dorostych Niepetnosprawnych Intelektualnie im. Jozefy
Jaklinskiej w Rzeszowie;

Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow im. Bohateréw Westerplatte
w Rzeszowie;

Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych w Rzeszowie;
Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb w Podesztym Wieku oraz Osob
Niepetnosprawnych Fizycznie w Rzeszowie;

Izba Wytrzezwien w Rzeszowie;

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie;

Miejski Zespot Ztobkdéw w Rzeszowie;

Placowka Opiekunczo-Wychowawcza Dom dla Dzieci ,DOBRAWA" w Rzeszowie;

10) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza Dom dla Dzieci ,MIESZKO" w Rzeszowie;

11) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Centrum Leczenia Uzaleznien;

12) Samodzielny Publiczny Zespdt Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Rzeszowie.

. Wydzial Zdrowia przy wykonywaniu zadan wspoétpracuje z Powiatowg Stacja Sanitarno

- Epidemiologiczng w Rzeszowie.

§9
Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

1. Wydziatem Kultury, Sportu i Turystyki zarzadza dyrektor wydziatu.
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2. W sktad Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki wchodzg:

1) Referat Kultury, ktérego praca kieruje kierownik referatu;

2) Referat Sportu i Turystyki, ktérego praca kieruje kierownik referatu.
3. Do zadan Referatu Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich instytucji kultury;

2) kontrola prawidiowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na
rzecz miejskich instytucji kultury;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych w zakresie kultury i sztuki;

4) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury;

6) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztalcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywanie projektow statutow
miejskich instytucji kultury;

7) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury;

8) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje masowych
imprez kulturalno-artystycznych;

10) organizowanie oraz wspdtudziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie
miasta;

11) organizowanie uroczystych rocznic i obchoddéw swigt narodowych;

12) organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem tytutéw Honorowy Obywatel
Miasta Rzeszowa i Zastuzony dla Miasta Rzeszowa;

13) wspétpraca z organami samorzadu wojewddzkiego, administracji panstwowej
i innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumien o prowadzeniu wspdlnych
instytucji oraz organizacji wspoélnych imprez, rocznic i obchodéw swigt narodowych;

14) wspétpraca ze srodowiskiem tworczym, organizacjami pozarzagdowymi, instytucjami
kultury oraz szkolnictwem artystycznym w zakresie mecenatu miasta nad artystami
i realizacji zadan miasta w zakresie upowszechniania kultury sztuki;

15) realizacja polityki kulturalnej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych
i kulturalnych;

16) przyjmowanie zawiadomien o imprezach artystycznych i rozrywkowych oraz
prowadzenie ich rejestru;

17) wspotpraca z rzeszowskim srodowiskiem tworczym w zakresie prezentacji dorobku
artystycznego w kraju i za granica.

4. Do zadan Referatu Sportu i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich instytucji kultury fizycznej oraz

dla miejskich zwigzkoéw i klubéw sportowych;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych w zakresie sportu i turystyki;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg masowych imprez sportowych;

4) nadzér nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi odbywajgcymi sie w miescie;

5) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

6) nadzoér nad dzialalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej, zwigzkoéw sportowych
i uczniowskich klubéw sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

7) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspétudziat w organizowaniu
imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta;

8) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz udzielanie im pomocy
w realizacji zadan;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury
fizycznej;

10) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury fizycznej i obiektéw sportowych, w tym
opracowywanie projektow statutéw miejskich instytucji kultury;

11) opiniowanie regulamindéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury fizycznej
i obiektow sportowych;

12) prowadzenie kierunkowych dziatan miasta w zakresie sportu i turystyki we
wspotpracy ze stowarzyszeniami i klubami;

13) wykonanie uchwat Rady w sprawie przyznania nagrdéd za wybitne osiggniecia
sportowe i nagrody dla treneréow;

14) realizacja projektow sportowych oraz wudziat w programach sportowych
organizowanych przez podmioty zewnetrzne;

15) przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych wnioskdw na animatora sportu
dzieci i mtodziezy;

16) zapewnienie funkcjonowania Stadionu Miejskiego przy ul. Hetmanskiej 69
w Rzeszowie poprzez:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem stadionem miejskim oraz
gospodarowaniem jego infrastrukturg, a w szczegdlnosci zapewnianie
technicznego utrzymania stadionu, udostepnianie infrastruktury stadionu
zainteresowanym podmiotom oraz organizacja imprez masowych na stadionie,

b) prowadzenie strony internetowej stadionu,

¢) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego
wykorzystania stadionu,

d) monitorowanie i prowadzenie statystyk dotyczacych ilosci uczestnikéw imprez

organizowanych na stadionie.
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5. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki wspomaga nadzér Prezydenta nad Rzeszowskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Biurem Wystaw Artystycznych, Galerig Fotografii Miasta
Rzeszowa, Muzeum Dobranocek w Rzeszowie, Rzeszowskim Domem Kultury, Estradq
Rzeszowska, Teatrem ,Maska" w Rzeszowie oraz Wojewoddzka i Miejskg Bibliotekg

Publiczng w Rzeszowie.

§ 10
Wydziat Promocji i Wspoétpracy Miedzynarodowej

1. Wydziatem Promocji i Wspotpracy Miedzynarodowej zarzadza dyrektor przy pomocy
zastepcy dyrektora.
2. W sktad Wydziatu Promocji i Wspotpracy Miedzynarodowej wchodzg:

1) Referat Promocji, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;

2) Referat Wspotpracy Miedzynarodowej.

3. Do zadan Wydzialu Promocji i Wspélpracy Miedzynarodowej nalezy

w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan budujacych wiezi spoteczne na poziomie lokalnym
- wzmacnianie kapitatu spotecznego miasta;

2) planowanie, inicjowanie i koordynacja kampanii informacyjnych realizowanych przez
wydziaty oraz jednostki organizacyjne;

3) planowanie, inicjowanie i koordynacja dzialan majacych na celu komunikacje
z mieszkaricami oraz kreowanie prawidtowego wizerunku miasta;

4) organizowanie spotkan z mieszkancami, studentami, uczniami oraz Srodowiskami
branzowymi, w celu przekazywania informacji oraz zbierania uwag i opinii;

5) analiza zapytan i wnioskdw mieszkancéw obstugiwanych przez Teleinformatyczne
Centrum Obstugi Mieszkancéw oraz informacji docierajacych do urzedu innymi
sposobami, pod katem potrzeb spotecznych oraz reagowanie na zapotrzebowanie
spoteczne w tym zakresie;

6) przygotowywanie i prowadzenie badan opinii spotecznej w sprawach istotnych dla
mieszkancow;

7) dbato$¢ o spojnos¢, zrozumiatos¢ i jednoznacznosé informacji  zawartych
w materiatach informacyjnych przekazywanych na zewngtrz przez wydziaty
i jednostki organizacyjne, w szczegdlnosci przez Biuro Prasowe, Wydziat Promocji
i  Wspdipracy Miedzynarodowej, Wydziat Kultury Sportu i Turystyki oraz
Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancow Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego.

4. Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja Strategii Marki Rzeszow oraz Programu Promocji Miasta Rzeszowa;
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2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)
9)

przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych;
organizacja oraz udziat w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi,
misje objazdowe, konferencje prasowe, spotkania branzowe;

prowadzenie oficjalnej strony internetowej urzedu;

wspoétpraca z wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
organizowania akcji promocyjnych;

przygotowywanie materiatéw promocyjno - informacyjnych o miescie;

wspotpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Podkarpackiego, Starostwem Powiatowym w Rzeszowie, lokalnymi
uczelniami i innymi instytucjami oraz organizacjami w zakresie promocji miasta;
prowadzenie magazynu materiatéw promocyjnych;

przygotowywanie ankiet zwigzanych z udziatem miasta w konkursach

i rankingach;

10) realizowanie projektéw oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw z udzialem

dofinansowania ze srodkow zewnetrznych dotyczacych promocji.

. Do zadan Referatu Wspoétpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

)

5)

utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi Rzeszowa;

przygotowywanie projektéw porozumien o wspdipracy pomiedzy Rzeszowem,
a miastami i instytucjami zagranicznymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazddw zagranicznych
oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez
wladze Rzeszowa;

ttumaczenie i zlecanie ttumaczen dokumentéw z zakresu wspotpracy
miedzynarodowej;

realizowanie projektéow oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw z udziatem
dofinansowania ze $rodkdéw zewnetrznych, dotyczacych wspodtpracy i wymiany

miedzynarodowej.

§11

Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zarzadza dyrektor, przy pomocy zastepcy

dyrektora.

. W skfad Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wchodza:

1) Referat Ochrony Srodowiska;

2) Referat Ochrony Przyrody;

3) Referat Gospodarki Wodnej;

4) Referat Rolnictwa;

27



5) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami.

. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegélnoéci:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ochrony srodowiska;

2) koordynacja realizacji dziatan ujetych w programach dotyczacych ochrony
srodowiska;

3) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

4) sprawy zwigzane z edukacjg ekologiczng;

5) wspotdziatanie z organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony s$rodowiska
i rolnictwa.

. Do zadar Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko, w tym:

a) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
planowanych przedsiewzieg,

b) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

c) opracowywanie i przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony Srodowiska
informacji o prowadzonych ocenach oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko
oraz strategicznych ocenach oddziatywania na $srodowisko;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska, w tym:

a) ochrona srodowiska przed zanieczyszczeniem powietrza,

b) ochrona $rodowiska przed hatasem i wibracjami,

c) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajacych pole elektromagnetyczne;

3) opracowanie i aktualizowanie mapy akustycznej dla miasta Rzeszowa;

4) opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony srodowiska przed hatasem dla
miasta Rzeszowa oraz koordynowanie realizacji dziatan naprawczych ujetych w tym
programie;

5) opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony srodowiska dla miasta Rzeszowa
oraz koordynowanie realizacji dziatafl naprawczych ujetych w tym programie;

6) opracowanie i aktualizowanie Programu Ograniczania Niskiej Emisji dla miasta
Rzeszowa oraz koordynowanie realizacji dziatan naprawczych ujetych w tym
programie;

7) koordynowanie realizacji dziatan naprawczych ujetych w Programach ochrony
powietrza dla miasta Rzeszowa;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologicznag.

. Do zadan Referatu Ochrony Przyrody nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw,
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b) wymierzanie administracyjnej kary pienieznej za usuwanie drzew lub krzewéw bez
wymaganego zezwolenia, zniszczenia spowodowane niewtasciwg pielegnacja
terenéw zieleni, zadrzewien, drzew lub krzewéw,

c) ustanawianie form ochrony przyrody;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rybactwie srédlgdowym, w tym wydawanie
kart wedkarskich;

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach.

. Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne w tym:

a) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spotek wodnych,

b) kontrola utrzymywania urzadzen melioracji wodnych szczegoétowych,

c) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolerh wodnoprawnych,

d) legalizacja urzadzen wodnych wykonanych bez wymaganego pozwolenia
wodnoprawnego,

e) ustalanie stref ochronnych uje¢ wody,

f) przyjmowanie zgtoszen instalacji wodnych, ktérych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia,

g) rozstrzyganie spraw naruszenia stanu wody na gruncie,

h) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod,

i) nakfadanie obowigzku nalezytego utrzymania urzadzen wodnych;

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

3) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem rowéw melioracyjnych.

. Do zadan Referatu Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

2) wydawanie poswiadczen potwierdzajacych fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego
przez nabywce gruntéw rolnych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami gospodarstw rolnych;

4) wliczanie pracy w rolnictwie do stazu pracowniczego;

5) informowanie rolnikéw o zasadach wspierania rolnictwa w ramach Wspdlnej Polityki
Rolnej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjq skutkéw klesk zywiotowych
w rolnictwie;

7) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych;
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8) przyjmowanie i udostepnianie komunikatéw dotyczacych ochrony rodlin przed
chorobami i szkodnikami;

9) organizacja spiséw rolnych;

10) przygotowywanie projektow dochoddéw i wydatkéw budzetu w czesci dotyczacej
dziatalnosci Wydziatu, w tym planowanie i monitorowanie wptywéw i wydatkéw
zwigzanych ze srodkami z optat i kar za korzystanie ze $rodowiska okreslonych
ustawa Prawo Ochrony Srodowiska;

11) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu.

. Do zadan Referatu Geologii i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gdrnicze, w tym:

a) zatwierdzanie projektéw robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych,

b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin,

c) opiniowanie plandw ruchu zaktadu gérniczego,

d) opiniowanie projektéw koncesji i decyzji udzielanych przez inne organy
administracji geologicznej, opiniowanie projektéow decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o lokalizacji celu publicznego w zakresie geologii,

e) prowadzenie miejskiego archiwum geologicznego;

2) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach i ustawy prawo ochrony

srodowiska, w tym:

a) wydawanie decyzji udzielajacych pozwolenia na wytwarzanie odpadéw,

b) wydawanie zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadoéw,

c) wydawanie decyzji nakazujacych usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych
do ich sktadowania lub magazynowania,

d) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddw zwolnionych z obowiazku uzyskiwania
zezwolenia na transport,

e) wydawanie decyzji udzielajacych pozwolenia zintegrowanego,

f) prowadzenie rejestru terenéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;

3) koordynacja zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego w punktach na

terenie miasta;

4) realizacja dziatan wynikajgcych z ,Programu usuwania azbestu i wyrobdéw

zawierajacych azbest dla Gminy Miasto Rzeszéw na lata 2011-2032".

. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wspodtdziata z organizacjami i instytucjami

z zakresu ochrony srodowiska i rolnictwa, w tym w szczegdlnosci z Powiatowym

Lekarzem Weterynarii w Rzeszowie, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska

w Rzeszowie, Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Rzeszowie, z Podkarpackim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Boguchwale,

Podkarpacka Izbg Rolniczg oraz z inspekcjami i agencjami rolniczymi.

30



§12
Wydziat Organizacyjno — Administracyjny

. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy

zastepcy dyrektora.

. W skiad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodzg:

1) Oddziat Organizacyjny;

2) Oddziat Gospodarczy, ktorego pracag kieruje kierownik oddziatu;

3) Oddziat Kancelaryjny, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu.

. W skiad Oddziatu Organizacyjnego wchodzi Referat Kadr, ktorego pracg kieruje

kierownik referatu, zas w sktad Oddziatu Kancelaryjnego wchodza referaty:

1) Referat Prezydialny, ktérego pracq kieruje kierownik referatu;

2) Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancéw, ktorego praca kieruje

kierownik referatu.

. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania;

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoscig oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie
postanowien regulaminu oraz przedktadanie Prezydentowi projektéw zmian do
regulaminu;

4) przygotowywanie projektéw porozumien zawieranych z organami administracji
rzadowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawie przejscia
niektorych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien;

5) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta, zmiany granic,
ustalenia jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa miasta;

6) opracowywanie projektéw statutu Miasta i projektéw statutéw jednostek
organizacyjnych;

7) ewidencjonowanie zarzadzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatlom, jednostkom organizacyjnym oraz kierownikom stuzb i inspekgcji,
z zastrzezeniem § 20 ust. 3 pkt 3 lit. ¢ niniejszego Regulaminu;

8) prowadzenie ewidencji upowaznien Prezydenta, z zastrzezeniem § 35 pkt 5 lit. d
niniejszego Regulaminu;

9) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) ewidencjonowanie wnioskéw komisji Rady i przygotowywanie propozycji

odpowiedzi;
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11) prowadzenie spraw zwiazanych z przynaleznoscig miasta do stowarzyszen, fundacji
i zwigzkow samorzadu terytorialnego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspéditdziataniem miasta z organami wymiaru
sprawiedliwosci i Policja, z wykluczeniem czynnosci operacyjnych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw parlamentarnych,
Prezydenta RP, organéw jednostek samorzadu terytorialnego, postéw do
Parlamentu Europejskiego oraz referendum ogélnopolskiego i gminnego;

14) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéow odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych z zastrzezeniem § 4 ust. 3 pkt
12 niniejszego Regulaminu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem.

. Do zadan Referatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4) prowadzenie rejestru polecen stuzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta,
Sekretarza oraz Skarbnika;

5) opracowywanie projektéw, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy oraz
regulaminu premiowania;

6) kontrola dyscypliny pracy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikéw oraz
udzielaniem upomnien i kar regulaminowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy pracownikéw urzedu;

11) opracowywanie projektu regulaminu Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
i wspotdziatanie z Komisja Kwalifikacyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych wspodtdziatania Prezydenta ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w urzedzie;

13) wspéldziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w sprawach reklamowania pracownikow urzedu od obowigzku petnienia czynnej

stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;
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14) wspotdziatanie z Wydziatem Ksiegowo-Rachunkowym w zakresie przekazywania
informacji kadrowych;

15) wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie oraz Powiatowa Rada
Zatrudnienia w Rzeszowie.

. Do zadan Oddziatu Gospodarczego nalezy w szczegodlnosci:

1) administrowanie budynkami i lokalami biurowymi urzedu oraz planowanie ich
remontéw i konserwacji;

2) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatéw odnosnie przestrzegania przepiséw w tym zakresie;

3) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu i ich otoczenia;

4) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym rowniez srodkami transportu;

5) obstuga transportowa Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika;

6) prowadzenie ewidencji mienia;

7) organizacja zaopatrzenia materiatlowo-technicznego;

8) realizacja zapotrzebowania na pieczatki, pieczecie i tablice urzedowe oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie;

9) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, powielarni oraz magazynow
gospodarczych;

10) prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;

11) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w urzedzie;

13) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztow zakupu energii
elektrycznej na potrzeby jednostek organizacyjnych;

14) organizowanie dziatan majgcych na celu optymalizacje kosztow ubezpieczenia
mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen osobowych
i komunikacyjnych gminy Rzeszow.

. Do zadan Oddziatu Kancelaryjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) protokotowanie przebiegu narad i konferencji zwolywanych przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;

2) przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miasta;

3) prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu;

4) dbanie o wiasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacje wewnetrzng Urzedu;

5) prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Do zadan Referatu Prezydialnego nalezy w szczegdélnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta;
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2) koordynacja wyjazdéw stuzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta

i Sekretarza oraz zawiadywanie obstugg transportowg w tym obszarze;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja reprezentacyjna Prezydenta;
4) przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza:

a) harmonogramow spotkan, konferencji i narad,

b) wystgpien i przeméwien okolicznosciowych;

5) przyjmowanie zgloszen od mieszkancow w sprawach kierowanych do Prezydenta,

a w szczegolnosci:

a) analizowanie tematyki spraw zgtaszanych przez mieszkancow i przedkfadanie ich
do zatatwienia wedlug wilasciwosci Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta
i Sekretarzowi,

b) ustalanie terminarza indywidualnych spotkan Prezydenta, Zastepcoéw Prezydenta
i Sekretarza z mieszkancami,

c) przygotowywanie indywidualnych spotkan Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza z mieszkancami poprzez relacjonowanie stanu zatatwiania spraw
prowadzonych w urzedzie lub jednostkach organizacyjnych i przygotowywanie
odpowiednich materiatéw we wspdtpracy z merytorycznymi wydziatami oraz
jednostkami organizacyjnymi,

d) przesytanie ewentualnych dyspozycji Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta
oraz Sekretarza po spotkaniach z mieszkancami do wtasciwych wydziatow oraz
jednostek organizacyjnych;

6) koordynacja czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
9. Do zadain Teleinformatycznego Centrum Obstugi Mieszkancéw nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;
2) obstuga zapytan i interwencji zgtaszanych za pomoca teleinformatycznych kanatow
komunikowania sie;
3) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
10. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny wspomaga nadzér Prezydenta nad Strazg

Miejskg w Rzeszowie.

§ 13
Wydziat Finansowy

1. Wydziatem Finansowym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwoch zastepcow
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dyrektora.

. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw zwigzanych

z naliczaniem podatkow i optat, ewidencja ksiegowa podatkéw i optat oraz egzekucja

naleznosci z tytutu podatkéw i optat, dla ktorych Prezydent jest wiasciwy do ich ustalania

i pobierania.

. W sktad Wydziatu Finansowego wchodzg:

1) Oddziat Wymiaru Podatkow, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu;

2) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

3) Oddziat Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych, ktorego praca kieruje

kierownik oddziatu;

4) Oddziat Egzekucji Podatkow i Optat, ktérego pracag kieruje kierownik oddziatu;

5) Referat Ulg Podatkowych;

6) Referat Kontroli Podatkowej.

. Do zadan Oddziatu Wymiaru Podatkow nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego oraz tacznego zobowigzania pienieznego osob fizycznych i jej
aktualizacja;

2) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie naliczania podatkéw,
o ktorych mowa w pkt 1, oraz udzielania ulg i zwolnienn ustawowych na wniosek
podatnikow;

3) wzywanie podatnikow do ziozenia informacji podatkowych (IN, IR, IL) oraz
deklaracji podatkowych (DN, DR, DL) i ich weryfikacja;

4) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;

5) wprowadzanie danych z deklaracji i informacji, o ktérych mowa w pkt 3 i pkt 4, do
ewidencji podatkowej;

6) ustalanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego, w tym pobieranego w formie tgcznego zobowigzania pienieznego
0s6b fizycznych;

7) okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej;

8) nadawanie decyzjom, o ktérych mowa w pkt 6 i pkt 7, rygoru natychmiastowej
wykonalnosci;

9) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej z zakresu prowadzonych
spraw;

10) sporzgdzanie wnioskéw karnych skarbowych oraz postanowien o natozeniu kar
porzadkowych podatnikom podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i leSnego;

11) sporzadzanie informacji o skutkach obnizenia stawek podatkowych oraz ulg
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i zwolnien stosowanych na podstawie uchwat Rady;

12) sporzadzanie informacji niezbednych do sporzadzenia wnioskéw o refundacje
utraconych dochodéw z tytutu ustawowych zwolnien w podatkach realizowanych
przez wydziat.

. Do zadan Oddziatu Rachunkowosci Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
i planem kont w zakresie naleznosci podatkowych z tytutu: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, tacznego zobowigzania
pienieznego o0séb fizycznych, podatku od $rodkéw transportowych, optaty
skarbowej oraz optaty eksploatacyjnej;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od $rodkéow transportowych i jej
aktualizacja;

3) prowadzenie postepowan podatkowych w podatku od s$rodkéw transportowych
i optacie skarbowej;

4) wzywanie podatnikéw do ztozenia deklaracji podatkowych na podatek od $rodkéw
transportowych (DT) i ich weryfikacja;

5) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;

6) wprowadzanie danych z deklaracji, o ktérych mowa w pkt 4 i pkt 5, do ewidencji
podatkowej;

7) okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od $rodkdéw transportowych oraz
optaty skarbowej;

8) stosowanie zwolnien ustawowych;

9) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpisow w podatku od srodkéw transportowych
i optacie skarbowej;

10) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotdéw i zaliczent nadptat z tytutu podatkoéw i optat, o ktérych mowa w pkt 1;

11) sporzadzanie wnioskéw karnych skarbowych oraz projektéow postanowien
o natozeniu kar porzadkowych podatnikom podatku od srodkéw transportowych
optaty skarbowej;

12) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

13) podejmowanie czynnosci poprzedzajgcych zastosowanie srodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie upomnien i tytutdbw wykonawczych i ich
aktualizacja;

14) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia lub okreslenia wysokosci nadptat;

15) zaliczanie i zwracanie nadptat;

16) wydawanie decyzji o wygasnieciu zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie
wihasnosci rzeczy lub praw majatkowych;

17) wydawanie postanowien o potraceniu zobowigzania podatkowego z wierzytelnosci
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podatnikow;

18) inwentaryzacja sald zalegtosci oraz nadptat w podatkach i optatach w drodze
weryfikaciji;

19) tworzenie na koniec roku odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

20) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci oséb trzecich;

21) sktadanie wnioskéw o wszczecie egzekucji z nieruchomosci oraz monitorowanie tego
postepowania;

22) ewidencja drukéw scistego zarachowania;

23) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu;

24) sporzadzanie analiz z wykonania planu dochoddéw podatkowych i naleznosci
niepodatkowych realizowanych przez Wydziat,

25) sporzadzanie projektéw wnioskédw o ustanowienie hipoteki i zastawu
skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci
podmiotéw gospodarczych;

26) wydawanie dokumentow umozliwiajgcych wykreslenie dokonanych
zabezpieczen.

. Do zadan Oddziatlu Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i planem kont w zakresie naleznosci niepodatkowych z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie postepowan w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) okreslanie w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytutu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu optaty, o ktorej mowa w pkt 1;

5) kontrola terminowos$ci wptat naleznosci przez zobowigzanych;

6) podejmowanie CcZynnosci poprzedzajacych zastosowanie srodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych i ich
aktualizacja;

7) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptat;

8) zaliczanie i zwracanie nadptat;

9) wydawanie decyzji o wygasnieciu zobowigzania poprzez przeniesienie wiasnosci
rzeczy lub praw majgtkowych;

10) wydawanie postanowien o potraceniu  zobowigzania z  wierzytelnosci

zobowigzanych;;
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11) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci osdb trzecich;

12) inwentaryzacja sald zalegtosci i nadptat w optacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w drodze weryfikacji;

13) tworzenie na koniec roku odpisow aktualizujacych naleznosci;

14) ewidencja drukow Scistego zarachowania;

15) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu;

16) sporzadzanie projektéw wnioskow o ustanowienie hipoteki i zastawu
skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosdci
zobowigzanych;

17) wydawanie dokumentéw umozliwiajacych wykreslenie dokonanych
zabezpieczen.

. Do zadan Oddzialu Egzekucji Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie

postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i optat, dla

ktorych Prezydent jest wiasciwy do ich ustalania i pobierania, a w szczegélnosdci:

1) scigganie zalegtych naleznosci poprzez egzekucje ze $rodkéw pienieznych,
wynagrodzenia za prace | Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a takze
rachunkow bankowych i wktadow oszczednosciowych oraz egzekucje z ruchomosci;

2) prowadzenie egzekucji tacznej naleznosci pienieznych w trybie administracyjnym po
rozstrzygnieciu zbiegu egzekucji przez sad.

. Do zadann Referatu Ulg Podatkowych nalezy w szczegblnosci:

1) przygotowywanie projektdow postanowienn i decyzji w sprawach: odroczenia
terminéw ptatnosci, rozktadania na raty oraz umorzenia zalegtoéci w podatkach
i optatach realizowanych przez wydziat, w tym stanowigcych pomoc publiczng;

2) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej =z zakresu
prowadzonych spraw;

3) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

4) przygotowywanie projektéw postanowien w sprawach opinii wydawanych przez
Prezydenta, dotyczacych: obnizenia stawki, zwolnien ptatnika, odraczania
terminow platnosci, roztozern na raty, umorzen zalegtoéci w podatkach
stanowigcych dochdd budzetu miasta, a realizowanych przez urzedy skarbowe;

5) sporzadzanie zestawien zbiorczych skutkéw zaopiniowanych i udzielonych ulg
podatkowych dla celéw sprawozdawczych;

6) sporzadzanie informacji i wykazéw podawanych na podstawie przepiséw prawa
do publicznej wiadomosci.

. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych majgcych na celu ustalenie
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stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z posiadanymi dokumentami i ewidencjami;

2) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania;

3) przeprowadzanie ogledzin;

4) przeprowadzanie kontroli indywidualnej podatnikéw pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym;

5) sporzadzanie protokotdw z czynnosci kontrolnych;

6) rozpatrywanie zastrzezen do protokotéw z czynnosci kontrolnych, sktadanych
przez kontrolowanych.

10. Do zadan wspolnych oddziatéw i referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca i kompleksowa obstuga petentow;

2) udzielanie odpowiedzi na pisma wnoszone przez petentow;

3) udzielanie informacji z akt podatkowych na wniosek uprawnionych organow;

4) sporzadzanie projektdw interpretacji przepisow prawa podatkowego z zakresu
prowadzonych spraw;

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentoéw dla organu odwotawczego

z zakresu prowadzonych spraw.

§14
Wydziat Budzetowy

1. Wydzialem Budzetowym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. W skiad Wydziatu Budzetowego wchodzg:
1) Oddzial Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej, ktorego praca kieruje
kierownik oddziatu;
2) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu.
3. Do zadan Wydzialu Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie uchwaty budzetowej miasta i jej zmian;
2) opracowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezaca
aktualizacja;
3) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu miasta oraz
o ksztattowaniu sie WPF;
4) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu miasta jako gminy i powiatu.
4, Do zadan Oddziatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej nalezy
w szczegolnosci:
1) opracowywanie materiatdbw planistycznych kierowanych do wydziatéw i jednostek
organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta, ich

analiza i weryfikacja;
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2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)
16)

opracowywanie uchwaty budzetowej miasta wraz z objasnieniami we wspdtpracy

z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi;

opracowywanie we wspotdziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,

planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej;

zawiadamianie jednostek organizacyjnych, za posrednictwem wydziatéw

merytorycznych, o kwotach dochodow i wydatkoéw ujetych w projekcie budzetu,

uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajgcych budzet, niezbednych do
opracowania planéw finansowych;

opracowywanie zarzadzen Prezydenta w sprawie wykonywania uchwaty budzetowej

miasta i uchwat w sprawie zmian budzetu i w budzecie - zestawienia planéw

finansowych jednostek budzetowych;

opracowywanie we wspotpracy w wydziatami planu finansowego urzedu;

opracowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezace

aktualizowanie we wspotdziataniu z innymi  wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi;

opracowywanie raportow z realizacji zadan inwestycyjnych wspétfinansowanych

kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego;

opracowywanie projektdw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian

budzetu i w budzecie oraz innych uchwat zwigzanych z budzetem:

przygotowanie we wspdtpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi projektu

uchwat Rady w sprawie wydatkéw, ktoére nie wygasajg z uptywem roku

budzetowego;

weryfikacja polecen przekazania srodkéw dla jednostek organizacyjnych;

opracowywanie doraznych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Prezydenta

i Zastepcdw Prezydenta, Skarbnika i komisji Rady;

sporzadzanie:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za I podtrocze roku
budzetowego przedktadanej przez Prezydenta Radzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz informacji o ksztaltowaniu sie Wieloletniej Prognozy
Finansowej za I potrocze,

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta z uwzglednieniem stopnia
realizacji przedsiewzie¢ biezacych iinwestycyjnych przedktadanego przez
Prezydenta Radzie i RIO;

opracowywanie ankiet dotyczacych budzetu miasta;

prowadzenie spraw zwigzanych z ratingiem miasta;

wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Rzeszowie oraz Podkarpackim
Urzedem Wojewoddzkim w zakresie spraw budzetowych;
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5. Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej realizuje zadania przy
wykorzystaniu systemow teleinformatycznych:
a) system OTAGO aplikacja PLZ i WPF,

b) program BESTi@,
c) program SIGMA,

d) system office.

6. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Budzetu Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu miasta zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i planem kont w systemie finansowo-ksiegowym OTAGO;

ewidencja rozrachunkéw z urzedami skarbowymi z tytutu realizowanych przez nie
podatkdw stanowigcych dochdd miasta;

ewidencja wptywéw z zaciggnietych pozyczek, kredytow i emisji obligacji oraz
terminowa, zgodna z zawartymi umowami realizacja ich sptat;

ewidencja udzielonych pozyczek i ich spiat;

sporzadzanie przelewéw srodkéw budzetowych dla urzedu i jednostek budzetowych
na realizacje wydatkow objetych planami finansowymi w bankowym systemie
informatycznym;

terminowe rozlicznie dochodéw z realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim
i jednostkami bezposrednio realizujgcymi te zadania;

ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkow niewygasajacych;

ewidencja syntetyczna i analityczna srodkéw pienieznych otrzymanych z funduszy
pomocowych oraz wydatkéw nimi finansowanych;

sporzgdzanie sprawozdan jednostkowych budzetu m.in.:

a) z wykonania planu dochodéw wptywajacych bezposrednio na rachunki bankowe
budzetu (rachunek podstawowy i rachunki wyodrebnione budzetu),

b) z wykonania podstawowych dochodow podatkowych gminy (miasta na prawach
powiatu),

¢) o nadwyzce lub deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

d) o stanie zobowigzan wg tytutdw diuznych oraz gwarancji i poreczen,

e) o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,

f) z otrzymanych dotacji na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej
i innych zleconych,

g) o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;

10) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych wynikajacych

z obowigzujacych przepiséw w programie SIGMA;

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w szczegdtowosci sprawozdan jednostkowych

w programie SIGMA;
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12) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu;

13) przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan finansowych jednostek
organizacyjnych gminy oraz sporzgdzanie lgcznego bilansu, rachunku zyskéw
i strat oraz zestawienia zmian w funduszu;

14) dokonywanie zwrotu otrzymanych a niewykorzystanych w catosci dotacji
z budzetu panstwa i innych instytucji;

15) opracowywanie miesiecznych informacji o realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
miasta oraz o zadtuzeniu miasta z tytutu kredytow, pozyczek i obligacji;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytéow, pozyczek iemisja
obligacji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujacego budzet miasta;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem firmy badajacej sprawozdanie finansowe
miasta;

19) biezaca analiza ptynnosci finansowej;

20) lokowanie wolnych srodkoéw pienieznych.

§ 15
Wydzial Ksiegowo — Rachunkowy

. Wydziatem Ksiegowo - Rachunkowym zarzadza dyrektor wydziatu - gtowny ksiegowy

urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora.

. Do zadan Wydziatu Ksiegowo - Rachunkowego nalezy obstuga finansowo - ksiegowa

urzedu w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych wydatkéw, niepodatkowych

dochodow z wyjatkiem dochodéow Wydziatu Budzetowego i Finansowego, funduszu

celowego, a takze projektow wspdifinansowanych s$rodkami zewnetrznymi w tym

pomocowymi, sum depozytowych, sum na zlecenie i pozostalych zadan finansowo

wyodrebnionych.

. Zadania Wydzialu obejmujg takze rozliczenia publiczno - prawne Platnika miedzy innymi

z tytutu: wynagrodzen, swiadczen, diet i stypendiow oraz rozliczenia Podatnika podatku

od towardw i ustug.

. W skiad Wydziatu Ksiegowo - Rachunkowego wchodza:

1) Oddziat Rozliczen Finansowych i Likwidatury, ktérego praca kieruje kierownik
oddziatu;

2) Oddziat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych i Wydatkow, ktérego praca
kieruje kierownik oddziatu;

3) Referat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych, ktérego pracg kieruje

kierownik referatu;
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5,

4) Oddziat Plac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu, ktérego praca
kieruje kierownik oddziatu;

5) Oddzial Rozliczen Finansowych i Ksiegowosci Projektéw Finansowanych
Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego, ktérego praca kieruje kierownik
oddziatu;

6) Oddzial Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta, ktorego pracg kieruje
kierownik oddziatu.

Do zadan Oddzialu Rozliczen Finansowych i Likwidatury nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola uprzednia w ramach kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci
z planem finansowym i wieloletnia prognozg finansowa:

a) wnioskéw o uruchomienie procedury zamowien publicznych,

b) umoéw zawieranych w trybie ,Prawo zamoéwien publicznych” oraz pozostatych
umow nieobjetych procedura ustawy, a takze zamowien;
w ramach zadan wykonywanych przez wydzialy oraz prowadzenie ewidencji
pozabilansowej w tym zakresie w formie tradycyjnej — zestawien i arkuszy office
lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO;

2) prowadzenie ewidencji dla:

a) planu finansowego wydatkéw w formie pobierania danych z aplikacji PLAN
systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkow obcigzajgcych plan finansowy urzedu roku biezgcego
oraz zaangazowania w latach nastepnych z wykorzystaniem w formie tradycyjnej
- zestawien i arkuszy office, a takze aplikagji GRU
i WYBUD systemu OTAGO;

3) weryfikacja planu zamoéwien publicznych wydatkéw w zakresie zgodnosci
z planem finansowym i wieloletnig prognoza finansowaq;

4) kontrola formalno - rachunkowa w ramach kontroli wstepnej dowodéw ksiegowych,
ich dekretacja w zakresie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej
i zadaniowej zgodnie ze szczegotowoscig aplikacji PLAN systemu OTAGO, a takze
wazniejszych rodzajow wydatkow;

5) biezgca analiza salda rachunku bankowego WYDATKI MIASTA, sporzgdzanie
zapotrzebowania na srodki z tytutu wydatkéw z tego konta bankowego i tgcznego
zapotrzebowania na srodki dla Wydziatu w wymaganej szczegdétowosci;

6) sporzadzanie przelewéw krajowych i zagranicznych z tytutu regulowania
zobowigzan urzedu z wykorzystaniem oprogramowania bankowego i aplikacji
WYBUD systemu OTAGO;

7) prowadzenie ewidencji szczegotowej inwestycji miejskich oraz rozrachunkow

i rozliczen z tego tytutu szczegdotowosci poszczegdlnych zadan okreslonych
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w uchwale budzetowej i wieloletniej prognozie finansowej, aplikacji PLAN systemu
OTAGO, klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zrédet finansowania;

8) prowadzenie ewidencji pozabilansowej:

a) zabezpieczen bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych dla umoéw, zgodnie
z ustawa ,Prawo zamodwien publicznych”, a takze ich zwalnianie zgodnie
z dyspozycjami wydziatow,

b) wydatkéw organdw osiedli w podziale na poszczegdlne osiedla,

c) ZFSS dla potrzeb kontroli wykorzystania planu funduszu i rozliczen publiczno-
prawnych z tytutu Swiadczen;

9) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu,
radnych i innych delegowanych oraz monitorowanie tych rozliczen;

10) prowadzenie rejestru not korygujgcych Wydziatu;
11) prowadzenie rozliczen i dokumentacji zwigzanej z windykacja cywilnych
wierzytelnosci obcych w formie zaje¢ cywilnych Ilub administracyjnych
z zobowigzan urzedu;
12) biezaca wspétpraca z bankiem obstugujgcym rachunki bankowe pozostajace
w dyspozycji Wydziatu w zakresie objetym umowg, w szczegdlnosci:
a) administrowanie uprawnieniami bankowymi pracownikéw Wydziatu,
b) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych obstugiwanych przez Wydziat;
13) biezaca obstuga kancelaryjno — administracyjna Wydziatu.
. Do zadan Oddziatu Ksieggowosci Dochodéw Niepodatkowych i Wydatkéw nalezy
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych dla wydatkéw realizowanych przez wydziaty z wyjatkiem
wydatkéow  finansowanych  srodkami  pomocowymi, sum  depozytowych
(w szczegdlnosci wadiow, gwarancji), sum na zlecenie, wydatkéw niewygasajacych
i zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych, w szczegétowosci okreslonej
w budzecie miasta, wazniejszych rodzajow wydatkéw, planie finansowym ZFSS,
oraz aplikacji PLAN systemu OTAGO;

2) segregowanie i dekretacja dowodow ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw
o rachunkowosci i o finansach publicznych;

3) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty w tym: w zakresie dochodow
niepodatkowych, wydatkéw budzetowych (w tym niewygasajacych), funduszu
celowego, projektow wspoifinansowanych srodkami pomocowymi oraz wadidéw
i gwarancji, a takze innych zadan z dziatalnosci finansowo wyodrebnionych;

4) biezaca analiza obrotéw na rachunkach bankowych wydatkéw, wydatkow

niewygasajacych sum depozytowych (wadiéw i gwarancji), zaktadowego funduszu
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7.

$wiadczen socjalnych, sum na zlecenie, innych dziatalnosci finansowo
wyodrebnionych z wyjatkiem projektéw i funduszu celowego;

5) sporzadzanie przelewow z rachunkéw bankowych sum depozytowych i na zlecenie;

6) prowadzenie rozrachunkow i rozliczen w zakresie okreslonym w pkt.1
z wyjatkiem rozrachunkoéw i rozliczen z tytutu inwestycji;

7) rozliczanie sum depozytowych (wadidw i gwarancji w formie pienigznej)
w oparciu o dyspozycje wydziatdow z wykorzystaniem narzedzi bankowego systemu
informatycznego;

8) koordynowanie prowadzenia ksigg rachunkowych Wydziatu oraz uzytkowanego
oprogramowania systemu OTAGO.

Do zadan Referatu Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych nalezy

w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych w zakresie dochodow niepodatkowych realizowanych przez
wydzialy, w tym dochodéw rzadowych oraz optaty ewidencyjnej w szczegdtowosci
okreslonej w budzecie miasta, w tym w aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz
wazniejszych rodzajéw dochoddw;

2) kontrola formalno - rachunkowa dowoddéw ksiegowych wiasciwych dla zakresu zadan
Referatu i ich wiasciwa segregacja;

3) dekretowanie dowodéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw rachunkowosci
i o finansach publicznych, a takze wedtug szczegdtowosci okreslonej w budzecie
miasta, aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz wazniejszych rodzajow dochodow;

4) biezaca analiza sald rachunkdéw bankowych dochoddw niepodatkowych, rozliczanie
nadptat z tytutu dochodow i sporzadzanie przelewdw bankowych;

5) prowadzenie rozrachunkoéw i rozliczen w zakresie okreslonym w pkt.1;

6) dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytutu dochoddow
niepodatkowych oraz kompletowanie dokumentacji do dochodzenia naleznosci
w trybie egzekucji sadowej lub administracyjnej, a takze biezaca wspotpraca
z Biurem Obstugi Prawnej i organami egzekucyjnymi.

Do zadah Oddziatu Plac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu nalezy

w szczegodlnosci:

1) sporzadzanie list wyptat wynagrodzer i Swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych
dla pracownikow urzedu;

2) przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu: umow zlecen i o dzieto, diet radnych
i przewodniczacych rad osiedli, ryczattdéw za korzystanie z samochodéw prywatnych
do celdéw stuzbowych, éwiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych

stypendiéw dla uczniéw szkét i sportowcdw oraz wynagrodzen biegtych i cztonkdéw
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komisji dziatajgcych przy Prezydencie, a takze stazy w ramach $rodkéw funduszu
celowego PFRON; '

3) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych urzedu, jako Ptatnika z tytutu podatku
dochodowego od o0séb fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz pracy;

4) prowadzenie ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw i rozliczen z zakresu
okreslonego w pkt.1-3;

5) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami
imiennymi i rocznych deklaracji podatku dochodowego od o0séb fizycznych
i informacji z tytutu rozliczen podatku dochodowego od osdéb fizycznych dla
pracownikow, radnych, stypendystow oraz oséb $wiadczacych ustugi w ramach
umow cywilno - prawnych;

6) naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PFRON oraz sporzadzanie informacji
rocznych o naleznych wptatach;

7) wyliczanie wynagrodzen dla celéow emerytalno - rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego dla pracownikdw urzedu, a takze bylych pracownikéw
zlikwidowanych przedsiebiorstw miejskich, z wyjatkiem jednostek organizacyjnych
oswiaty, w oparciu o zarchiwizowane dokumenty;

8) wystgpowanie o wydanie indywidualnych urzedowych interpretacji Ministra
Finanséw w zakresu podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz skladek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i PFRON;

9) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania srodkéw na wynagrodzenia
i inne swiadczenia dla potrzeb Skarbnika i Sekretarza;

10) kontrola formalno - rachunkowa dowoddéw ksiegowych zakresu zadan Oddziatu i ich
dekretowanie zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych;

11) prowadzenie ewidencji szczegdtowej majatku urzedu, a w szczegdlnosci: srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatéw w magazynach,
pozostatych srodkow trwatych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia;

12) naliczanie umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

13) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury;

14) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku urzedu zgodnie z wymogami
programow statystycznych.

. Do zadan Oddziatu Rozliczei Finansowych i Ksiegowosci Projektow

Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu Celowego nalezy

w szczegoélnosci:
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1)

2)

3)

4)

5)

7)

weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych w ramach kontroli formalno - rachunkowej

i wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym urzedu i wieloletnig prognozg

finansowa;

kontrola umoéw o dofinansowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym

i kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym urzedu

i wieloletnig prognoza finansowa;

prowadzenie ewidencji pozabilansowej w formie tradycyjnej - zestawien

i arkuszy office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO dla

kontroli wnioskéow o uruchomienie procedury zamodwien publicznych i w ramach

kontroli wstepnej zawieranYCh umow, w tym umow nieobjetych procedurami
procesu zamowien publicznych, a takze zamoéwien na dostawy towardw i ustug

w ramach zadan realizowanych w projektach z dofinansowaniem srodkami

pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi, w zakresie zgodnosci z planem

finansowym urzedu i wieloletnig prognoza finansowg, a takze wymogami umowy

o dofinansowanie;

weryfikacja planu zamoéwien publicznych wydatkéw w zakresie zgodnosci

z planem finansowym i wieloletnia prognoza finansowa w czesci dotyczacej

projektow;

prowadzenie ewidencji dla:

a) planu  finansowego wydatkow zadan realizowanych w  projektach
z dofinansowaniem s$rodkami zewnetrznymi lub finansowo wyodrebnionymi
w formie pobierania danych z aplikacji PLAN systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkow zadan realizowanych w projektach z dofinansowaniem
srodkami pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi obcigzajacych plan
finansowy urzedu roku biezgcego oraz zaangazowania w latach nastepnych
z wykorzystaniem w formie tradycyjnej - zestawien i arkuszy office, a takze
aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO;

kontrola formalno - rachunkowa w ramach kontroli wstepnej dowoddw ksiegowych,

ich dekretacja w zakresie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej i zadaniowej

zgodnie ze szczegdétowoscig aplikacji PLAN systemu OTAGO, a takze wymogami
umowy o dofinansowanie i planem funduszu celowego;

kontrola wykorzystania s$rodkéw planu finansowego funduszu celowego

w ramach kontroli wstepnej;

biezagca analiza obrotdw rachunkéw bankowych projektéw i funduszu celowego,

sporzadzanie zapotrzebowania na srodki z tytutu wydatkow z tych kont bankowych

W wymaganej szczegdtowosci;
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9) sporzadzanie przelewow krajowych i zagranicznych z tytutlu regulowania
zobowigzan projektéw i funduszu celowego z wykorzystaniem oprogramowania
bankowego i aplikacji WYBUD systemu OTAGO;

10) prowadzenie ksigg rachunkowych projektéw i funduszu celowego zgodnie
z zasadami ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, umoéw
o dofinansowanie, w szczegotowosci okreslonej w budzecie miasta, w tym
w aplikacji PLAN systemu OTAGO;

11) dekretowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych;

12) sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszu celowego;

13) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziaty realizujgce projekty:
sprawozdan, wnioskow o ptatnosc, raportéow i innych dokumentéw finansowych
wymaganych przez Instytucje Wdrazajace/ Posredniczace/ Zarzadzajace, w czesci
finansowej, pod wzgledem zgodnosci z ewidencja ksiegowg oraz umowg

o realizacje projektu.

10. Do zadan Oddzialu Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta nalezy

w szczegodlnosci:

1) biezgce prowadzenie spraw zwigzanych z centralizacjg rozliczen podatku od
towarow i ustug miasta;

2) kontrola i weryfikacja przedktadanych rejestréow zakupu i sprzedazy oraz
deklaracji czastkowych VAT jednostek organizacyjnych;

3) biezaca wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen podatku
VAT;

4) weryfikacja dowoddéw ksiegowych w zakresie rozliczenia podatku VAT urzedu;

5) prowadzenie ewidencji pozabilansowej podatku naleznego i naliczonego dla
potrzeb rozliczenia podatku od towardw i ustug z dziatalnosci urzedu;

6) wspotpraca z wydziatami w zakresie rozliczen podatku VAT;

7) sporzadzanie czastkowej deklaracji podatku VAT urzedu i tacznej deklaracji
podatku VAT miasta;

8) terminowe rozliczanie podatku VAT miasta z Urzedem Skarbowym;

9) prowadzenie rozliczen i rozrachunkéw z tytutu srodkow z podatku VAT
z jednostkami organizacyjnymi miasta;

10) ustalanie prewskaznika i wskaznika struktury dla urzedu oraz wspoétpraca w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi miasta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg obrotu przy iastosowaniu kas
rejestrujgcych przez urzad i jednostki organizacyjne miasta;

12) przygotowywanie wystgpien o wydanie indywidualnych urzedowych interpretacji

Ministra Finansow w zakresu podatku VAT dla zadan realizowanych w urzedzie
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L.

13)

i mieécie oraz biezaca analiza wydawanych indywidualnych interpretacji
i wyrokéw sadowych;
optymalizacja rozliczen podatku od towaréw i ustug z dziatalnosci urzedu

i miasta oraz przygotowywanie analiz dotyczacych centralizacji podatku.

Do zadan wspélnych oddziatdw nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

11)

sporzadzanie dowodéw ksiegowych, w tym zbiorczych dowodow;

sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z dochodéw niepodatkowych

i wydatkow urzedu oraz zestawien pomocniczych w zakresie:

a)sprawozdan budzetowych,

b)operacji finansowych,

c)sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienie zmian w funduszu,

d)sprawozdan o wydatkach strukturalnych,

e)sprawozdan statystycznych;

prowadzenie rozliczen z tytutu windykacji wierzytelnosci obcych i naleznosci

wiasnych prowadzonych w formie egzekucji cywilnej i administracyjnej;

przyjmowanie i weryfikowanie zestawier od jednostek organizacyjnych miasta do

bilansu skonsolidowanego i sporzadzanie lacznego bilansu skonsolidowanego

gminy;

przygotowanie analiz dotyczacych wykonania planu finansowego urzedu

w zakresie niepodatkowych dochodéw i wydatkow realizowanych przez wydziaty

dla potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza;

wspolpraca z dostawcami oprogramowania informatycznego stosowanego do

prowadzenia ksiag rachunkach w zakresie jego uzytkowania, funkcjonalnosci oraz

aktualizacji i modernizacji;

prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji;

sporzadzanie przy wspdlpracy wydziatdw  merytorycznych  informacji

o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsigbiorcow wobec

gminy i powiatu,

akceptacja przelewdéw bankowych z wykorzystaniem oprogramowania banku

obstugujacego rachunki bankowe urzedu zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami;

przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum dowodow

ksiegowych i dokumentacji finansowo - ksiegowej z zachowaniem zasad

i procedur szczegélnych oraz biezgca wspodtpraca z archiwum zaktadowym;

opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, w tym w szczegodlnosci

w zakresie: sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodéw

ksiegowych, zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, gospodarki kasowej,
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gospodarowania majatkiem urzedu, drukéw scistego zarachowania, rozliczen
podatku VAT,

§ 16
Urzad Stanu Cywilnego

. Urzedem Stanu Cywilnego zarzadza Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, przy pomocy

czterech zastepcow kierownika.

. Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego lub jego zastepcy.

. Urzad Stanu Cywilnego w Rzeszowie miesci sie w budynku Urzedu Miasta Rzeszowa,

Plac Ofiar Getta 7, 35-002 Rzeszdw.

. Dla przyjmowania oswiadczeri o wstapieniu w zwigzek matzenski lokalem whasciwym

miejscowo jest sala slubéw mieszczaca sie w budynku Ratusza, w Rzeszowie, przy

Rynek 1, 35-064 Rzeszow, stanowigca integralng czes$¢ Urzedu Stanu Cywilnego

w Rzeszowie.

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzerfstw, zgonow;

2) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw;

3) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

4) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa;

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ matzenstwo;

7) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania;

8) dokonywanie czynnosci materialno - technicznych w sprawach:

a) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

b) rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére nastapity poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia
matzenstwa albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
jezeli w panstwie zdarzenia nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,

c) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granicg;

9) przyjmowanie oSwiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;
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10) przyjmowanie oswiadczen w sprawach:
a) uznania ojcostwa,
b) nadania dziecku nazwiska w trybie art. 90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
c) zmiany imienia dziecka,
d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa;

11)prowadzenie archiwum USC;

12)biezgce prowadzenie rejestru stanu cywilnego polegajgce na nanoszeniu zmian
dotyczacych stanu cywilnego oséb, w oparciu o prawomocne orzeczenia sadow,
ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majace
wplyw na tres¢ lub waznosc aktu, w formie wzmianek dodatkowych;

13)prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego;

14)zamieszczanie przypiskow do aktéw stanu cywilnego;

15)powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego
i zarejestrowanych zmianach;

16)nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach Unii
Europejskiej w oparciu o Rozporzadzenie Rady (WE) NR 2201/2003 z dnia 27
listopada 2003 r. dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczen
w sprawach matzenskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci
rodzicielskiej, uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1347/2000;

17)wpisywanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sadow panstw obcych lub rozstrzygnie¢ innych
organéw panstw obcych, jezeli orzeczenia te podlegaja uznaniu na podstawie
przepisow Kodeksu postepowania cywilnego lub innych wtasciwych przepiséw;

18) prowadzenie postepowan z zakresu zmiany imion i nazwisk;

19)sporzadzanie aktéow urodzen na podstawie postanowien sadu;

20) przygotowywanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu ,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci dtugoletniego pozycia matzenskiego;

21)organizowanie uroczystosci 100 - lecia urodzin;

22)prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw;

23)wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci nowonarodzonych na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;

24)wystepowanie o zmiang numeru PESEL;

25)wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia;

26)wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem

osbb posiadajgcych numer PESEL;
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27)weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych w rejestrze PESEL

W oparciu o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego;

28)usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

29)realizowanie zlecen przeniesienia aktéw do rejestru stanu cywilnego;

30)przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

31)wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym;

32)wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

33)wydawanie decyzji odmownych z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

§17
Wydziat Architektury

1. Wydziatem Architektury zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.

2. Do zadan Wydziatu Architektury nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

4)

5)

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o planowaniu

i zagospodarowaniu przestrzennym, miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzennego i innych aktéw prawnych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

c) sporzadzanie wyrysow i wypisow z obowigzujacych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

d) przygotowanie opinii o zgodnosci projektow podzialu nieruchomosci
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, decyzjami
o warunkach zabudowy, decyzjami o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego lub przepisami szczegoélnymi;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o szczegdlnych zasadach

przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,

a w szczegdlnosci przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji

drogowej;

prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnieé¢ administracyjnych wynikajgcych

z przepisow ustawy Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych dotyczacych

pozwolen na rozpoczecie inwestycji budowlanych;

prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnieé¢ administracyjnych wynikajacych

z przepiséw ustawy Prawo budowlane oraz aktdow wykonawczych dotyczacych

zgtoszen przeprowadzenia robot budowlanych nie wymagajgcych pozwolen;

przygotowanie opinii i zaswiadczen, ktérych wydawanie nalezy do kompetencji

starosty w zakresie wykonywania funkcji organu administracji architektoniczno -

budowlanej;
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6) prowadzenie postepowan wyjasniajacych, przygotowanie wnioskéw do
odpowiednich izb samorzadu zawodowego w sprawach z tytutu odpowiedzialnosci
zawodowej w budownictwie;

7) przygotowywanie materiatdw wyjsciowych do organizowanych konkursow
architektonicznych;

8) prowadzenie kontroli wykonania decyzji oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego, zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

9) wydawanie opinii w przedmiocie mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego
napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig o architektoniczny wizerunek miasta
oraz estetyzacjg przestrzeni publicznej.

. Wydziat Architektury wspomaga nadzoér Prezydenta nad Biurem Rozwoju Miasta

Rzeszowa.

§ 18
Wydzial Spraw Obywatelskich

. Wydziatem Spraw Obywatelskich zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy

dyrektora.

. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy spoleczno-obywatelskie, ewidencji

ludnodci oraz dowodéw osobistych.

. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie miasta
i przygotowywanie decyzji zakazujgcych zgromadzen publicznych;

2) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami majacymi siedzibe na terenie miasta
oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszen;

3) sprawowanie nadzoru nad fundacjami prowadzacymi dziatalnos¢ na terenie miasta;

4) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy repatriantom i cztonkom ich rodzin
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 9 listopada 2000 r. o repatriacji;

5) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow;

6) przekazywanie danych do rejestru PESEL w zakresie zameldowan na pobyt staty
i czasowy obywatela polskiego i cudzoziemca;

7) przyjmowanie zgtoszen wyjazdu obywateli polskich poza granice RP;

8) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy;

9) udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie

i zameldowanie;
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11) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci
dla potrzeb statystyki panstwowej;

12) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spisow wyborcéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym, glosowaniem
przez petnomocnika oraz wydawaniem zaswiadczen o prawie do gtosowania;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, wymiang i uniewaznieniem
dowoddw osobistych;

15) wprowadzanie danych bezposrednio w czasie rzeczywistym do Rejestru Dowodoéw
Osobistych;

16) udostepnianie danych z Rejestru Dowoddéw Osobistych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami swiadczen pienieznych przyznawanych
przez Wojewode Podkarpackiego osobom posiadajgcym wazng Karte Polaka
i zamierzajacych osiedli¢ sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej na state;

18) zapewnienie kompleksowej obstugi interesantéw urzedu w punktach obstugi
mieszkancéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem wybranych zadan realizowanych

przez Wydziat Spraw Obywatelskich.

g§ 19
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

1. Wydziatlem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci zarzadza dyrektor wydziatu.

. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy dotyczace

ochrony ludnosci i zadan obronnych.

. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy

w szczegolnosci:

1) utrzymanie okreslonego stanu osobowego wydziatu w ciagtej gotowosci do podjecia
natychmiastowych dziatan na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowych,
wprowadzenia wyzszych stopni gotowosci obronnej panstwa oraz stopni
alarmowych;

2) przygotowywanie danych do opracowania i opracowanie projektu budzetu oraz
planu finansowego wydziatu;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem
sprawnosci i gotowosci operacyjnej Ochotniczych  Strazy Pozarnych
w poszczegdlnych regionach miasta;

4) podziat otrzymanych srodkéw finansowych miedzy poszczegdélne OSP na zakup
materiatdbw, sprzetu, wyposazenia oraz utrzymania gotowosci bojowej

poszczegolnych jednostek;
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5) kontrola wnioskow o wyptate ekwiwalentu pienieznego za udziat w dziataniach
ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowg Straz
Pozarng lub miasto, sktadanych przez Naczelnikéw poszczegolnych OSP;

6) rozliczanie wydatkéw i dotacji z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw
obronnych, obrony cywilnej i Ochotniczych Strazy Pozarnych;

7) ciagte pozyskiwanie srodkéw finansowych na zakup sprzetu i wyposazenia,
majgcego wptyw na podniesienie poziomu bezpieczenstwa mieszkancéw miasta;

8) sporzadzanie potrocznego i rocznego sprawozdania o przebiegu wykonania budzetu
wydziatu;

9) wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta;

10) nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta;

11) utrzymanie w ciggtej aktualnosci ubezpieczen indywidualnych od NNW strazakéw
OSP, ubezpieczert komunikacyjnych oraz mienia i obiektéw OSP;

12) systematyczna organizacja i prowadzenie okresowych badan lekarskich, cztonkéw
OSP, kierowanych do akcji ratowniczych;

13) udziat w organizacji szkolen, ¢wiczen i manewréw OSP, celem podnoszenia
kwalifikacji indywidualnych oraz uzyskania odpowiedniego stopnia zgrania zespotéw
ludzkich;

14) uczestnictwo w inspekcjach gotowosci OSP z terenu miasta do dziatan operacyjnych
przeprowadzanych przez organy inspekcyjne PSP;

15) scista wspétpraca z Zarzagdem Gminnym ZOSP, Prezesami poszczegolnych OSP oraz
Komendantem Miejskim PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz
zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub
srodowiska na obszarze miasta;

16) wspotudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu, szczegélnie w czesci
dotyczacej obszaru miasta;

17) wspétpraca z Komendantem Miejskim PSP w zakresie szkolenia czionkéw
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

18) opiniowanie sprawnosci technicznej sprzetu i wyposazenia kierowanego do
naprawy;

19) komisyjny przeglad i wybrakowywanie zuzytego mienia zakupionego przez urzad;

20) prowadzenie ewidencji mienia zakupionego przez urzad na potrzeby poszczegolnych
0OsP;

21) utrzymanie aktualnosci obsad oraz mobilnosci rozwijania organdéw kierowania
Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz

Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta;
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22) utrzymanie w sprawnosci systemu tgcznosci kierowania i alarmowania na potrzeby
zarzgdzania kryzysowego i obronnosci;

23) analiza i ocena zjawisk powodujgcych zagrozenia porzadku publicznego
i bezpieczenstwa mieszkancow;

24) wspoétpraca z instytucjami zajmujgcymi sie zwalczaniem patologii spotecznych
i zwigzkami stowarzyszen samorzgadowych oraz osobami prawnymi realizujgcymi
zadania z tego zakresu;

25) uczestnictwo w pracach jednostek organizacyjnych organow administracji
publicznej w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczeristwa mieszkancéw miasta;

26) nadzér nad prawidtowoscig organizacji, zabezpieczenia i przebiegu imprez
masowych noszacych znamiona imprez podwyzszonego ryzyka;

27) kierowanie pracami komisji porzadku publicznego, w tym S$cista wspotpraca
z jednostkami z terenu miasta;

28) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony ludnosci, zaktadow
pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, Srodowiska naturalnego oraz
udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i wojny;

29) realizacja zadan zwigzanych z organizacjq i dziataniem Zespoilu Zarzadzania
Kryzysowego Miasta;

30) opracowanie dokumentow planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji
kryzysowych w miescie;

31) uruchamianie wtasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych;

32) aktualizacja bazy danych o sitach i srodkach oraz ich wyposazeniu, niezbgdnych do
wykorzystania w dziataniach ratowniczych oraz przetwarzanie uzyskanych
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego;

33) ciagty monitoring poziomu wodd, ciekdw wodnych i rzek na terenie miasta,
ostrzeganie i alarmowanie mieszkancow o zagrozeniach;

34) opracowanie dokumentow planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja;

35) kierowanie organizacjg i przygotowaniem do dziatania formacji OC miasta;

36) utrzymanie formacji OC miasta w statej gotowosci na wypadek klesk zywiotowych
i innych zagrozen;

37) kierowanie przedsiewzieciami zwigzanymi z dorazna ewakuacja ludnosci;

38) aktualizowanie wnioskéw na $wiadczenia osobiste i rzeczowe niezbedne do realizacji
zadan OC miasta;

39) nadzor nad stanem schronoéw i urzadzen specjalnych;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania
i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania;

41) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materiaty oraz

dystrybucja tych materiatéw;
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42) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzetem OC w zakfadach
i instytucjach;

43) planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen OC oraz nadzér nad szkoleniem ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

44) szkolenie specjalistyczne Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta w zakresie
ochrony ludnosci, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkow klesk
zywiotowych i sytuacji kryzysowych;

45) wspotdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
ludnosci:

46) realizowanie wspotpracy z wiasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie
tworzenia warunkéw do koordynacji dziatan zwigzanych z udzielaniem pomocy
humanitarnej poszkodowanej ludnosci;

47) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz realizacja przedsiewzie¢ majacych na
celu utrzymanie bezpieczenstwa powodziowego w miescie;

48) utrzymanie w Jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie miasta
zapasow workow i piasku niezbednych do zabezpieczenia obiektéw
i mienia przed skutkami podtopien i powodzi;

49) koordynacja i kontrola realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obronnosci Panstwa przez
poszczegdlne wydziaty, jednostki organizacyjne i spotki miasta;

50) opracowanie oraz ciggta aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Rzeszowa na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny”;

51) planowanie przedsiewzie¢ obronnych i szkolenia obronnego;

52) opracowanie rocznego ,Planu przedsiewziec z zakresu pozamilitarnych przygotowan
obronnych w Urzedzie Miasta Rzeszowa”;

53) planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu urzedu oraz
opracowanie do tego stosownej dokumentacji;

54) nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z  organizacja, szkoleniem
i funkcjonowaniem Statego dyzuru Prezydenta;

55) wspoétdziatanie z Wydzialem Organizacyjno - Administracyjnym w zakresie
organizacji Stanowiska Kierowania Prezydenta w statej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy;

56) organizacja i prowadzenie szkolenia obsady Stanowiska Kierowania Prezydenta
Miasta Rzeszowa w czasie planowania i realizacji zadan obronnych na terenie
miasta;

57) sporzadzanie sprawozdan z wykonawstwa planowych i nieplanowych przedsiewziec
obronnych;

58) organizacja punktu kontaktowego HNS oraz ciggta aktualizacja bazy danych;
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59) rozpatrywanie wnioskdw na wykonywanie lotow i przelotow nad Rzeszowem (Strefa
R) i rekomendowanie Prezydentowi wydania zgody lub jej odmowy;

60) prowadzenie i aktualizowanie rejestru mezczyzn i kobiet koriczacych w danym roku
18 lat na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

61) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej;

62) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez
osoby podlegajace obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny oraz o uznaniu osoby, ktérej doreczono
karte powotania oraz Zzotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na
wytacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

63) ustalanie i wyptacanie swiadczen pienieznych zotnierzowi rezerwy, ktéry odbyt
¢wiczenia wojskowe;

64) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem naleznosci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych Zotnierzom uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny oraz zotnierzom uznanym za samotnych;

65) nadzor nad aktualnoscig, szkoleniem i funkcjonowaniem Akcji Kurierskiej Urzedu;

66) prowadzenie i aktualizacja planu akcji kurierskiej urzedu;

67) opracowywanie planu $wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadczen
rzeczowych;

68) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie nakfadania swiadczen
osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen;

69) opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotéw leczniczych na potrzeby
obronne panstwa;

70) opracowanie i aktualizacja planu dystrybucji preparatéw stabilnego jodu na
wypadek wystgpienia zdarzenia radiacyjnego w Rzeszowie;

71) opracowanie i aktualizacja planu organizacji i funkcjonowania zespotéw zastepczych
miejsc szpitalnych na terenie miasta;

72) sporzadzanie corocznego bilansu personelu medycznego na obszarze miasta.

4. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wspotdziata z Komendg Miejska

Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie w zakresie wykonywanych zadan

oraz w zakresie pozyskiwania i przekazywania srodkow finansowych na realizacje zadan

ochrony przeciwpozarowej.

§ 20
Wydziat Centralnego Zamawiajacego

1. Wydziatem Centralnego Zamawiajacego zarzgdza dyrektor wydzialu, przy pomocy
zastepcy dyrektora.
2. W sktad Wydziatu Centralnego Zamawiajgcego wchodza:
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1) Oddziat Inwestycji Liniowych, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;
2) Oddziat Inwestycji Architektonicznych, ktorego praca kieruje kierownik
oddziatu;
3) Oddziat Dostaw i Ustug, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.
3. Do zadan Wydziatu Centralnego Zamawiajacego nalezy w szczegdlnosci:
1) w zakresie obstugi urzedu:

a) opracowanie planu zamoéwien publicznych oraz jego aktualizacji,

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
w urzedzie na dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo
zamowien publicznych, a w przypadku zamowien objetych wspéifinansowaniem
ze Srodkow Unii Europejskiej z uwzglednieniem przepiséw prawa
wspolnotowego,

c) opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych,

d) prowadzenie centralnego rejestru umow,

e) zapobieganie dzieleniu zamowien na czesci w celu uniknigcia stosowania
przepisébw ustawy Prawo zaméwien publicznych poprzez podejmowanie
czynnosci okreslonych Regulaminem udzielenia zamowieri publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych wartos¢ nie przekracza wyrazonej
w ztotych réwnowartosci kwoty 30 000 euro,

f) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien wspélnych,

g) wspoétpraca z wydziatami w zakresie prowadzonego postgpowania.

2) w zakresie obstugi jednostek organizacyjnych:

a) wykonywanie zadan centralnego zamawiajacego w zakresie pomocniczych
dziatan zakupowych polegajacych na przeprowadzeniu postepowan o udzielenie
zamoéwienia publicznego w imieniu i na rzecz zamawiajacych wskazanych we
wlasciwej uchwale Rady Miasta Rzeszowa,

b) wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonego
postepowania.

3) w zakresie obstugi urzedu i jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie rejestréw wnioskéw w sprawie zamowienia publicznego,

b) weryfikacja wnioskow w sprawie zamowienia publicznego,

c) ewidencjonowanie zarzadzen Prezydenta w sprawie powotania komisji
przetargowych.

4, Do zadan Oddziatu Inwestycji Liniowych nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie postepowan na roboty budowlane zwigzane z drogami;
2) prowadzenie postepowan na roboty budowlane zwigzane z sieciami;
3) prowadzenie postepowan na ustugi zwigzane z inwestycjami liniowymi.

5. Do zadan Oddziatu Inwestycji Architektonicznych nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie postgpowan na roboty budowlane inne niz liniowe;

2) prowadzenie postepowan na dokumentacje projektowe;

3) prowadzenie postepowar na utrzymanie zieleni miejskiej i terenéw rekreacyjnych.

. Do zadan Oddziatu Dostaw i Ustug nalezy w szczegdlnosci prowadzenie postepowan
na dostawy i ustugi z wytgczeniem tych, ktdre sq w zakresie zadan Oddziatu Inwestycji

Liniowych lub Oddziatu Inwestycji Architektonicznych.

§ 21
Biuro Rady Miasta

1. Biurem Rady Miasta zarzgdza dyrektor biura.

. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegélnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna sesji Rady;

2) obstuga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady;

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady;

4) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczacego i Zastepcow
Przewodniczacego Rady;

5) zapewnienie warunkow organizacyjno - technicznych funkcjonowania klubdw
radnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej
i techniczno - organizacyjnej Rad Osiedli;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw do Rad Osiedli;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw, a w szczegélnodci
dotyczacych przyjmowania zgloszen kandydatéw na tawnikéw, organizacji
i przeprowadzania wyborow przez Rade oraz przekazywania, archiwizowania
i brakowania dokumentacji zgromadzonej w zwiazku z realizacjg tego zadania;

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

10) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich
nieodptatne udostepnianie do wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego oraz odptatne wydawanie ich wydrukéw wedtug cennika ustalonego
w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta;

11) opracowywanie projektow statutéow okreslajacych organizacje i zakres dziatania
osiedli oraz realizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem w tym zakresie
konsultacji z mieszkancami;

12) opracowywanie projektéw programu pracy Rady na wniosek Przewodniczacego
Rady oraz Komisji Rady;

13) sporzadzanie protokotow z sesji Rady;

14) przekazywanie radnym materiatow na sesje Rady;

15) wyposazenie radnych w niezbedne materiaty, wydawnictwa i informacje;
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16) prowadzenie rejestru materiatéw otrzymywanych przez radnych;

17) przekazanie uchwat Rady organom nadzoru;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwat Rady do Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Podkarpackiego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych =z ogtaszaniem i publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa;

20) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych
oraz przekazywanie ich do realizacji;

21) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej Komisji;

22) sporzadzanie protokotdw, wnioskow i opinii z posiedzen Komisji statych
i doraznych Rady;

23) przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk i rezolucji Rady, podejmowanych
z inicjatywy radnych, Komisji Rady i klubéw radnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami o stanie majatkowym radnych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i rozliczaniem delegacji radnych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalnoscia Rady
i Rad Osiedli;

27) przekazywanie wydziatom oraz jednostkom organizacyjnym zadan wynikajacych

z uchwat Rady.

§ 22

Biuro Obstugi Prawnej

1. Biurem Obstugi Prawnej zarzgdza dyrektor biura.

. Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i Rady;

2) udzielanie pomocy wydziatom w opracowywaniu aktéw prawnych;

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego, w sprawach dotyczacych
miasta i urzedu w postepowaniu przed sadami powszechnymi oraz przed sadami
administracyjnymi;

4) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Prezydenta;

5) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetargow przez urzad;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz wydziatow;

7) opiniowanie projektéw aktédw prawnych;

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o swiadczeniu pomocy

prawnej oraz polecen Prezydenta w tym zakresie.
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§ 23

Biuro Kontroli

1. Biurem Kontroli zarzadza dyrektor biura, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Biuro Kontroli realizuje zadania kontrolne w urzedzie, jednostkach organizacyjnych oraz
innych podmiotach, ktore wydatkujg $rodki publiczne budzetu miasta.
3. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektow planow kontroli do zatwierdzenia przez Prezydenta;
2) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dziatania;
3) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, projektéw zalecen
pokontrolnych Prezydenta oraz projektow wystgpien do organdw $cigania
i kontroli;
4) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad
i konsultacji;
5) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli.

§ 24

Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej

1. Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej zarzadza dyrektor biura, przy
pomocy zastepcy dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej nalezy
w szczegolnosci:
1) dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych
i telekomunikacyjnych, formutowanie opinii wnioskédw w tym zakresie dla
Prezydenta;
2) opracowywanie standardow w zakresie metod, narzedzi informatycznych
i telekomunikacyjnych, sposobdw przesytania, szyfrowania i ochrony informacji
gromadzonych dla celdw zarzadzania miastem oraz przedstawianie wnioskow dla
Prezydenta w tych sprawach;
3) planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb urzedu;
4) opracowywanie oraz zlecanie opracowan programow komputerowych dla potrzeb

urzedu;
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5) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz nadzoér
nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikow systemow
informatycznych w urzedzie;

6) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pracami nad budowg informatycznego
systemu informacji geograficznej;

7) dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych,
polaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego
i oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji mienia sprzetu komputerowego
i telekomunikacyjnego;

9) prowadzenie szkoleri i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;

10) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz
instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej;

11) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa oraz
wykonywanie kopii bezpieczenstwa portalu intranetowego QSystem;

12) prowadzenie magazynu urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych.

. Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podlega administrator

systemu teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania w urzedzie systemu
teleinformatycznego stosowanego przy wytwarzaniu dokumentéw niejawnych;

2) zapewnienie przestrzegania zasad | wymagan bezpieczenstwa systemu

teleinformatycznego, o ktérym mowa w pkt 1.

§ 25

Biuro Prasowe

1. Biurem Prasowym zarzadza dyrektor biura - Rzecznik Prasowy Prezydenta.

. Do zakresu zadan Biura Prasowego nalezy w szczegolnosci:

1) przedstawianie Prezydentowi wazniejszych publikacji prasowych, radiowych
i telewizyjnych o dziatalnosci organdw miasta;

2) przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowg, telewizyjng i radiowa;

3) wspoétpraca ze Srodkami publicznego przekazu w zakresie przekazywania informacji
o dziatalnosci urzedu, Prezydenta i Rady;

4) analizowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci organow
miasta;

5) organizowanie konferencji prasowych;

6) archiwizowanie prasy oraz nagranych programow radiowych i telewizyjnych.
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§ 26

Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen

1. Biurem Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen zarzadza dyrektor.

2. W skfad Biura Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwoler wchodza:

1) Centrum Obstugi Przedsiebiorcy;

2) Referat Zezwolen i Kontroli.

3. Do zadan Centrum Obstugi Przedsiebiorcy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

Gospodarczej (zwanej w dalszej czesci niniejszego regulaminu CEIDG);

przeksztatcanie wnioskéw na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG;

prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg wnioskéw sktadanych do CEIDG za

posrednictwem urzedu;

udostgpnianie informacji o danych zgromadzonych w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta na podstawie ustawy z dnia 19

listopada 1999 r. Prawo dziatalnosci gospodarczej i wydawanie w tym zakresie

zaswiadczen i odpisow;

prowadzenie spraw zwigqzanych z przekazywaniem danych miedzy punktem

kontaktowym, o ktérym mowa w art. 22a ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.

0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej (zwanym w dalszej czesci niniejszego

regulaminu punktem kontaktowym), a Prezydentem;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem przez miasto Krajowego

Rejestru Sadowego, polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wgladu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci,

b) urzedowych formularzy wnioskéw umozliwiajacych rejestracje spétek jawnych,

c) dostgpu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich uiszczania oraz
0 wiasciwosci miejscowej sadow rejestrowych;

przygotowywanie informacji dotyczacych harmonograméw naboru wnioskéw do

programow operacyjnych dla matych i $rednich przedsiebiorstw oraz o aktualnych,

dostepnych dla przedsigbiorcéw narzedziach wsparcia takich jak pozyczki, fundusze

poreczeniowe, dotacje, refundacje, szkolenia, projekty unijne;

wspotpraca z instytucjami rynku pracy przy realizacji zadan zwigzanych

z przeciwdziataniem bezrobociu oraz aktywizacjq lokalnego rynku pracy;

wspotpraca z organizacjami z otoczenia biznesu;

10) pozyskiwanie i udzielanie informacji na temat koncesji, pozwolen i innych wymagan

dotyczacych przedsiebiorcow;

11) udzielanie pomocy osobom z kraju oraz z zagranicy w zaktadaniu dziatalnosci

gospodarczej;
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12) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej przez Prezydenta pomocy publicznej
de minimis w rolnictwie, rybotéwstwie i dla przedsiebiorcéw, a takze innej niz
de minimis oraz ich przysylanie z wykorzystaniem portalu sprawozdawczego;

13) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi dziatajgcymi w obszarze ochrony praw
konsumenckich przy realizacji zadan okreslonych w programach wspotpracy miasta
z organizacjami pozarzadowymi;

14) przygotowywanie informacji i danych z zakresu statystyki publicznej dotyczacych
dziatalnosci miasta i jego wynikdw oraz opracowywanie tych danych w formie
ankiet, raportéw i sprawozdan.

. Do zadan Referatu Zezwolen i Kontroli nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza
miejscem sprzedazy;

2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
zezwolen dla przedsiebiorcéw, ktérych dziatalnos¢ polega na organizowaniu przyjgc
(catering);

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i pobieraniem optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

4) kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa w placéwkach gastronomicznych
i handlowych prowadzgcych sprzedaz napojow alkoholowych;

5) wspoétdziatanie z Miejskgq Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskéw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw
alkoholowych;

6) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (wydawanych,
cofnietych i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

7) kontrolowanie wykonywania obowigzkow okreslonych w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, na terenie
nieruchomosci uzytkowanych przez przedsiebiorcow;

8) podejmowanie czynnosci w ramach uprawnien oskarzycielskich Prezydenta, gdy
w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w pkt. 7 ujawniono
wykroczenia;

9) ewidencjonowanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych;

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady opiniujgcych lokalizacje kasyn gry;

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i kontroli obiektow hotelarskich oraz innych
obiektéw nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych sg swiadczone ustugi

hotelarskie;
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12)
13)

14)
15)

prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych;

prowadzenie spraw dotyczacych odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru ztdbkow
oraz wydawania =zaswiadczen o wpisaniu podmiotu do rejestru zlobkdéw
i dokonaniu zmian w rejestrze ztobkow;

przyjmowanieoptat za wpis do rejestru ztobkéw;

wprowadzenie danych dotyczacych rejestru ztobkéw i klubdéw dzieciecych

do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej.

§ 27

Biuro Obstugi Inwestora

. Biurem Obstugi Inwestora zarzadza dyrektor biura.

. Do zakresu zadan Biura Obstugi Inwestora nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

)

8)
9)

10)

udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Rzeszowie;
koordynacja prac zwigzanych z tworzeniem i zapewnieniem petnej funkcjonalnosci
specjalnych stref ekonomicznych z terenu miasta Rzeszowa;

tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;
przygotowywanie katalogow i promocja terendw inwestycyjnych miasta Rzeszowa;
pobudzanie  aktywnosci gospodarczej mieszkancow Rzeszowa poprzez
podejmowanie szeregu dziatan takich jak udziat w projektach regionalnych oraz
migdzynarodowych, realizowanie projektéw autorskich skierowanych do
rzeszowskich  przedsigbiorcdw oraz oferowanie mozliwosci uczestnictwa
w programach rozwojowych;

organizacja konferencji branzowych, imprez targowo - wystawienniczych oraz
gospodarczych misji przyjazdowych i wyjazdowych;

wspdtpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania inwestorow;

udziat w targach, misjach gospodarczych, spotkaniach branzowych;

realizowanie projektow oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw z udziatem
dofinansowania ze srodkow zewnetrznych, dotyczacych wspdtpracy gospodarczej;
wspotpraca z Rzeszowskg Agencjq Rozwoju Regionalnego S.A. w Rzeszowie,
Agencja Rozwoju Przemystu S.A. w Tarnobrzegu, Polskga Agencjg Informacji
i Inwestycji Zagranicznych S.A. w Warszawie, Stowarzyszeniem Promocji
Przedsiebiorczosci w Rzeszowie, Izbg Przemystowo-Handlowa w Rzeszowie, Izba
Rzemieslnicza w Rzeszowie oraz stowarzyszeniami, klastrami, organizacjami
wspierania biznesu, srodowiskami gospodarczymi i naukowymi w zakresie dziatan

stuzgcych rozwojowi gospodarczemu miasta.
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§ 28

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow

1. Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkow zarzadza dyrektor biura - Miejski

Konserwator Zabytkow.

2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg zadan

miasta z zakresu ochrony zabytkow.

3. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

10)

11)

opracowywanie programow udzielania dotacji ma prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru
zabytkow;

prowadzenie i aktualizacja Gminnej ewidencji zabytkow miasta;

sporzadzanie, realizacja oraz aktualizacja Gminnego programu opieki nad
zabytkami dla miasta;

wnioskowanie do Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw
w sprawach wpisu do rejestru zabytkéw, w tym gromadzenie dokumentow
i danych niezbednych do przeprowadzenia postgpowania wpisu obiektu do rejestru
zabytkow;

wnioskowanie do Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
0 czasowe zajecie lub przejecie na rzecz Skarbu Panstwa zabytku nieruchomego
wpisanego do rejestru zabytkow, zagrozonego zniszczeniem;

powiadamianie Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw na
podstawie przyjetych zgloszen o ujawnieniu w czasie prowadzenia robot
budowlanych, ziemnych, przedmiotéw posiadajgcych cechy zabytku;
powiadamianie Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow na
podstawie przyjetych zgtoszen o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska;

wspoldziatanie z Wydziatem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego w zakresie kontroli wiasciwego utrzymania i uzytkowania obiektéw
zabytkowych oraz innych obiektéw znajdujacych sie w strefie ochrony
konserwatorskiej;

wspotpraca z wiascicielami obiektéw zabytkowych w zakresie prawidtowego
uzytkowania i utrzymywania obiektéw zabytkowych;

wspotpraca z wiascicielami obiektow zabytkowych w zakresie opracowywania
programéw prac remontowych i konserwatorskich oraz dokumentacyjnych,
a takze w zakresie realizacji tych programow;

inicjowanie dziatan na rzecz poprawy estetyki i stanu zachowania obiektow

zabytkowych jak réwniez obszaréw objetych ochrong konserwatorska;

67



12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem spotecznych opiekunéw zabytkéw;

13) opracowywanie i aktualizowanie programu rewitalizacji dla miasta;

14) planowanie kompleksowych przedsiewziec¢ rewitalizacyjnych w ujeciu obszarowym
na terenie miasta;

15) inicjowanie dziatan rewitalizacyjnych na terenie miasta;

16) koordynacja oraz animowanie przedsiewzie¢ realizowanych przez wydziaty urzedu
oraz jednostki organizacyjne miasta na obszarach objetych programami
rewitalizacji;

17) monitorowanie efektéw dziatan realizowanych na obszarach objetych programami
rewitalizacji;

18) wspdtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego wspottworzacymi Rzeszowski
Obszar Funkcjonalny w zakresie planowania wspdlnych przedsiewzied

rewitalizacyjnych.

g§ 29

Biuro Ochrony Konsumentéw

. Biurem Ochrony Konsumentéw =zarzadza dyrektor biura - Miejski Rzecznik

Konsumentow.

. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentéw nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich interesdw;

2) wystgpowanie do przedsiebiorcow w sprawach dotyczacych ochrony intereséw
konsumentow;

3) wytaczanie powddztw cywilnych na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie do
toczacych sie postepowan cywilnych za zgodg konsumentow;

4) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

5) petnienie roli oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentdw;

6) wspoétdziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentéw oraz organizacjami

konsumenckimi.

§ 30
Biuro Audytu Wewnetrznego

1. Biurem Audytu Wewnetrznego zarzadza dyrektor biura - audytor wewnetrzny.

. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego nalezy przede wszystkim

prowadzenie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci:
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1) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego wraz ze zmianami;

2) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni
zawierajgcego elementy, o ktérych mowa w przepisach wykonawczych wydanych na
podstawie art. 285 ustawy o finansach publicznych;

3) przeprowadzanie zadan audytowych;

4) monitorowanie realizacji zalecen i w zakresie zalecen zrealizowanych
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

5) prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujgacymi
przepisami prawa powszechnego;

6) opracowywanie projektéw aktow wewnetrznych dotyczacych audytu wewnetrznego

oraz ich aktualizacji.

§ 31

Pelnomochik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Prezydenta, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych Ilub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto, obejmujacego wytacznie:
a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,
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C) imie ojca,
d) date i miejsce urodzenia,
e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,
f) okreslenie dokumentu koriczacego procedure, date jego wydania oraz numer;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73
ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, danych,
o ktorych mowa w art. 73 ust.2, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktéorym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;

10) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone" w jednostce organizacyjnej oraz zakresu
i warunkow stosowania srodkdw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
i przedktadanie jej Prezydentowi do zatwierdzenia;

11) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” w jednostce organizacyjnej i przedktadanie jej
Prezydentowi do zatwierdzenia.

2. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna.

3. Kancelaria ~Tajna  kieruje kierownik kancelarii, podlegajacy bezposrednio

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Do zadan kierownika Kancelarii Tajnej nalezy w szczegédlnosci:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatow;

2) udostepnianie materiatow osobom do tego uprawnionym;

3) wydawanie materiatéw osobom do tego uprawnionym, ktére zapewniaja odpowiednie
warunki do ich przechowywania;

4) egzekwowanie zwrotu materiatow;

5) kontrola przestrzegania wilasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej.

. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega inspektor

bezpieczenstwa teleinformatycznego w Kancelarii Tajnej, do ktérego zadar nalezy:

1) zapewnienie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymogami bezpieczenstwa;

2) kontrolowanie  przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego.

. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega administrator

systemu teleinformatycznego, ktory jest odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu

teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa

przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.
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g§ 32

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zakresu zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) sporzadzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

3) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektéw budowlanych urzedu albo ich czesci, w ktérych przewiduje si¢ pomieszczenia
do pracy;

4) przedstawianie Prezydentowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;

5) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, oraz w drodze do
i z pracy, jak rowniez podejrzen o choroby zawodowe;

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, w drodze do i z pracy i stwierdzonych choréb zawodowych lub
podejrzen o takie choroby;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach
pracy;

8) uczestniczenie w pracach, powotanej przez Prezydenta komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy;

9) wspdtpraca z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp;

10) prowadzenie doradztwa dla pracownikow urzedu w zakresie przepisow oraz zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33

Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Zmiany Granic Miasta

Do zadah Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Zmiany Granic Miasta

nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic;

2) koordynowanie prac wydziatow oraz jednostek organizacyjnych zwigzanych ze zmiang
granic;

3) przygotowywanie we wspotdziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi, analiz,

raportéw i innych opracowan dotyczacych projektowanych zmian granic miasta;
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4) koordynowanie przedsiewzie¢ promujacych idee powiekszenia obszaru miasta oraz

zmiany jego granic administracyjnych.

§ 34
Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oéwiaty, opieki spotecznej

i 0sob niepetnosprawnych

Do zadan Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oswiaty, opieki

spotecznej i os6b niepetnosprawnych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan w zakresie oswiaty, opieki spotecznej oraz spraw o0séb
niepetnosprawnych;

2) inicjowanie programéw na rzecz oswiaty i pomocy spotecznej oraz spraw o0sdb
niepetnosprawnych;

3) wspdtpraca z administracjq rzadowa i samorzadowa w zakresie oswiaty, opieki
spotecznej i pomocy osobom niepetnosprawnym; '

4) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami
i innymi organizacjami dziatajacymi w zakresie o$wiaty, opieki spotecznej oraz na rzecz

0soéb niepetnosprawnych.

§ 35

Administrator Bezpieczenstwa Informacji

Do zakresu zadan Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalezy

w szczegolnosci:

1) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora
danych;

2) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust.
2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania
zasad w niej okreslonych;

3) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych;

4) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

5) zapewnienie ochrony danych osobowych poprzez:

a) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony przetwarzanych danych osobowych,
b) przeprowadzanie okresowych i problemowych kontroli bezpieczehnstwa danych
osobowych,
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c) opracowywanie Polityki Bezpieczeristwa Informacji oraz nadzor nad jej
przestrzeganiem,

d) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

e) $wiadczenie konsultacji pracownikom urzedu w zakresie spraw zwigzanych
z ochrong danych osobowych;

6) wdrazanie, doskonalenie oraz nadzor nad przestrzeganiem Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji;

7) przeprowadzanie kontroli zgodnosci, w zwiqzku z ustawg z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne w zakresie
dostosowania do:

a) Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
b) minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji w postaci
elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych;

8) zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa informacji;

9) zgtaszanie i aktualizacja zbioréw danych osobowych w rejestrze prowadzonym przez

GIODO, ktorych zgtoszenia do GIODO wymagajg przepisy prawa.

8§ 36
Obowigzujaca wyktadnie przepisow i postanowien niniejszego Regulaminu ustala

Sekretarz, ktéry rozstrzyga tez sprawy kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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