Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27.02.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA RZESZOWA
czesC1
ZASADY OGOLNE

Rzeszow - luty 2013 r.



Rozdziat 1

Postanowienia ogéine

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla zadania, organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa.
2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) miescie - nalezy przez to rozumie¢ gmine i miasto na prawach powiatu Rzeszdw;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Rzeszowa:

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Rzeszowa 3

4) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumieé¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Rzeszowa;

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Rzeszowa;

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Rzeszowa;

7) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Rzeszowa;

8) wydziatach - nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy urzedu, a takze réwnorzedne
komérki organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej urzedu;

9) dyrektorach wydziatéw - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw réwnorzednych
komérek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

10) punkcie obstugi mieszkancéw - nalezy przez to rozumieé wyodrebniony lokal,
w ktérym wydziaty urzedu wykonuja okreélone zadania;

11) punkcie informacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ miejsce, w ktoérym urzad
prowadzi dziatania o charakterze promocyjnym na rzecz integracji mieszkancow
Rzeszowa, kreuje przyjazny wizerunek miasta wsrdéd jego mieszkancéw oraz
ksztaftuje pozytywne relacje miedzy mieszkaicami, a pracownikami urzedu;

12) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowa jednostke
budzetowg, samorzadowy zaklad budzetowy, samorzadowg instytucje kultury,
publiczny zaktad opieki zdrowotnej, a takze jednostke administracji zespolonej.

§2
1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Prezydent wykonuje zadania:
1) wiasne gminy i powiatu;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowej;
4) wynikajace z ustaw.



2. Siedziba urzedu jest miasto Rzeszow, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszéw.

3. Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa, dziatajaca z mocy ustawy.

4, Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000650614 oraz numer identyfikacji
podatkowej NIP: 813-00-08-613.

§3
1. Prezydent wykonuje zadania takze przy pomocy jednostek organizacyjnych.
2. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta oraz spotkami z udziatlem miasta
sprawuje Prezydent przy pomocy Zastgpcow Prezydenta oraz wiasciwych wydziatéw
urzedu.
3. Urzad wraz z jednostkami organizacyjnymi tworza aparat pomocniczy Prezydenta,
ktéry zapewnia mu przy wykonywaniu zadan sprawna i skoordynowana obstuge

administracyjng, organizacyjng i techniczna.

Rozdziat 2
Kierownictwo urzedu

§4
1. Urzedem zarzadza Prezydent, przy pomocy Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.
2. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej.
3. Prezydent w drodze zarzadzenia okresla liczbe swoich zastepcéw oraz imiennie
wskazuje pierwszego i kolejnych zastepcow.
4, W razie nieobecnosci Prezydenta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn
funkcje prezydenta pelni upowazniony Zastepca Prezydenta.
5. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 4 rozcigga sie na wszystkie zadania

i kompetencje Prezydenta.

§5
1. Prezydent moze powierzy¢ Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw gminy w swoim imieniu. W sprawach powierzonych, Zastepcy
Prezydenta oraz Sekretarz realizujg kompetencje Prezydenta jako organu wykonawczego
gminy oraz kompetencje starosty.
2. Szczegodtowy zakres spraw powierzonych Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz
zakres zadan Skarbnika okresla Prezydent odrebnym zarzadzeniem.



§6
1. W ramach powierzenia spraw Zastepcy Prezydenta sprawujg nadzér nad wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi, a w szczegéinoéci:
1) wstepnie akceptujg projekty programéw i planéw pracy wydziatdéw oraz jednostek
organizacyjnych;
2) koordynuja wspétprace nadzorowanych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych;
3) koordynuja wspétprace nadzorowanych wydziatéw i jednostek organizacyjnych
z pozostatymi wydziatami | jednostkami organizacyjnymi;
4) oceniajg wykonanie zadai powierzonych wydziatom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Zastgpcy Prezydenta moga wydawal polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi
podlegtych im wydziatéw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
3. Zastepcy Prezydenta w zakresie powierzonych im spraw:
1) akceptujq projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegle wydziaty
i jednostki organizacyjne;
2) skiladaja oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych

petnomocnictw.

§7
1. Sekretarz czuwa nad sprawnym | efektywnym funkcjonowaniem urzedu,
a ponadto wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, w szczegdlnosci:
1) wdraza zasady organizacji pracy urzedu oraz zajmuje sie polityka zarzadzania
zasobami ludzkimi;
2) podejmuje dziatania sprzyjajace sprawnemu, skutecznemu i terminowemu
postepowaniu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
3) dba o witasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacje wewnetrzna urzedu;
4) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci urzedu;
5) wspomaga Prezydenta wraz z Zastepcami Prezydenta i Skarbnikiem
w dokonywaniu oceny pracy dyrektoréw wydziatdw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
2. Sekretarz moze wydawac polecenia stuzbowe pracownikom podleglych mu wydziatow,
a w zakresie spraw, o ktorych w ust. 1 wszystkim pracownikom urzedu.
3. Sekretarz w zakresie powierzonych mu spraw:
1) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegte mu wydzialy;
2) sklada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych petnomocnictw.



§8
1. Skarbnik czuwa nad prawidtowa gospodarka finansowg miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi urzedu;
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowigzan;
3) wykonywanie obowigzkow gtdwnego ksiegowego budzetu;
4) przygotowanie budzetu miasta i nadzér nad jego realizacjq;
5) przygotowanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej
aktualizacja;
6) przygotowanie informacji o wykonaniu budzetu miasta | ksztaltowaniu sig
Wieloletniej Prognozy Finansowej za I potrocze oraz opisowe sprawozdanie z rocznego
wykonania budzetu z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsiewzieé¢ biezacych
i inwestycyjnych;
7) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;
8) koordynacja wszystkich spraw zwiazanych z przeprowadzeniem badania rocznego
sprawozdania finansowego;
9) wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych w ramach imiennego upowaznienia.
3. Skarbnik moze wydawac polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi podlegtego mu
wydziatu, a w zakresie spraw, o ktorych w ust. 2 pkt 2 - 7 wszystkim pracownikom

urzedu.

Rozdziat III
Zarzadzanie urzedem

§9
1. Prezydent wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika urzedu zawierajace ogodine instrukcje i procedury obowigzujace przy
zatatwianiu poszczegéinych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan urzedu.
2. Prezydent wydaje réwniez zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji organu miasta wynikajacych z przepiséw prawa.
3. Zarzadzenia, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 sa niezwlocznie umieszczane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa ze skutkiem doreczenia chyba, ze przepisy prawa
wymagajg ich doreczenia.



§ 10
1. Pisma okdlne zawierajace jednorazowe i biezace zalecenia oraz informacje podpisuje
Prezydent lub Sekretarz.
2. Pisma okdine dorecza sie dyrektorom wydzialéw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych, w celu wdrozenia zawartych w nich zalecen.

§ 11
1. Prezydent moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stuzbowe, zawierajace
indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kaidemu pracownikowi urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyijnych.
2. Polecenia stuzbowe Prezydenta moga przyjac¢ forme ustng lub pisemna, mogg by¢
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do
protokotu.
3. Jednostkowe polecenia stuzbowe sg doreczane pracownikom urzedu lub kierownikom
jednostek organizacyjnych. Polecenia stuzbowe zawarte w protokotach z narad
stuzbowych sg doreczane do wydziatéw i jednostek organizacyjnych.
4. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik moga wydawac polecenia pracownikom
nadzorowanych wydziatdw i kierownikom jednostek organizacyjnych.
5. Rejestr polecen stuzbowych Prezydenta, Zastgpcéw Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika prowadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
6. W sprawach dotyczacych pracy wydzialdw polecenia stuzbowe wydaja dyrektorzy

wydziatow.

Rozdziat 1V
Zasady dekretacji oraz podpisywania pism i decyzji

§12
1. Prezydent dekretuje pisma przychodzace w sprawach nalezacych do wylacznej
wiasciwosci Prezydenta lub do niego adresowane.
2. Prezydent dekretuje ponadto pisma:
1) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym;
2) pochodzace od organéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka
wojewddztwa, starosty;
3) pochodzace od organdw gminy oraz organéw zwigzkow miedzygminnych;
4) dotyczace organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu;
5) stanowigce protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez crgany kontrolne;



6) zawierajace o$wiadczenia majatkowe pracownikéw urzedu oraz jednostek

organizacyjnych.

§13
1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretujg korespondencjg:
1) imiennie do nich adresowana lub dla nich zastrzezong;
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadar, kompetencji
i odpowiedzialnosci.
2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretuja korespondencje do wydziatéw

podlegajacych ich nadzorowi.

§ 14
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych wydziatdéw
w dekretacji wskazuje sie wydzial, do ktoérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
2. Wydziatem merytorycznym w przypadkach okreslonych w ust. 1 jest wydziat, ktory na
dekretacji figuruje jako pierwszy.
3. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie wydziaty merytorycznie wlasciwe do
zatatwienia poszczegdlnych spraw. Zasada interpretacyjna okreslona w ust. 2 nie ma
wowczas zastosowania.
4, W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydziat dokonana jest niezgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci w trybie zarzadzenia, o ktérym
w § 5 ust. 2, dyrektor wydziatu zobowigzany jest niezwlocznie poinformowacd

o tym Prezydenta, wiasciwego Zastepce Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 15
1. Korespondencja nie podlegajaca dekretacji jest przekazywana przez Kancelarie 0gélng
bezposrednio do wydziatdow.
2. W szczegdlnosci dotyczy to korespondencji adresowanej do wydziatéw, dotyczacej
prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci oraz

adresowanej imiennie do dyrektoréw wydziatéw lub ich pracownikéw.

§ 16
1. Prezydent podpisuje osobiscie:
1) zarzgdzenia;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;
3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;



5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

6) protokoty z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewnegtrznej oraz wystapienia pokontrolne;

7) wystapienia pokontrolne bedace efektem kontroli wewnetrznych;

8) inne pisma =zastrzeione do podpisu Prezydenta odrebnymi przepisami Ilub
decyzjami.

§17

1. Zastegpcy Prezydenta oraz Sekretarz podpisuja:

1) korespondencije biezaca zwigzang z powierzonymi im przez Prezydenta zadaniami;

2) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez
Prezydenta;

3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radnych kierowane do Prezydenta,

a dotyczace spraw ich zakresu dziatania.
2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwiqzang z prowadzeniem spraw powierzonych
przez Prezydenta, a ponadto podpisuje korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan
natozonych przez przepisy prawa.

§ 18
1. Dyrektorzy wydziatéw i pracownicy podpisujq:
1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez Prezydenta;
2) pisma, do podpisania ktérych otrzymali od Prezydenta imienne upowaznienie na
korespondencji do nich dekretowanej.

Rozdziat Vv
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie
skarg i wnioskéw

§ 19
1. Koordynacje zadan 2zwigzanych 2z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg
i wnioskéw w urzedzie, o ktérych mowa w dziale VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego  zapewnia wyznaczony pracownik Wydziatlu  Organizacyjno-
Administracyjnego.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.



§ 20
Szczegdtowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do urzedu, a takze
organizacje przyjmowania klientéw w sprawach skarg i wnioskéw okresla odrebne
zarzgdzenie.
Rozdziat VI
Dziatalnos¢ kontrolna

§ 21
1. W urzedzie kontrole sprawujq:
1) Komisja Rewizyjna Rady;
2) Prezydent, jego Zastepcy, Skarbnik i Sekretarz odpowiedzialni za powierzone im
zadania oraz dyrektorzy wydziatbw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych;
3) Biuro Audytu Wewnetrznego;
4) Biuro Kontroli;
5) Wydziat Organizacyjno-Administracyijny;
6) zespoty kontrolne powotane doraznie przez Prezydenta.
2. Szczegotowe zasady i tryb kontroli okresla Prezydent w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdziat VII
Struktura organizacyjna urzedu

§ 22
Urzad wykonuje zadania przy pomocy wydziatdow obejmujacych zgrupowane tematycznie
dziedziny zadan administracji publicznej, a takie stanowisk pracy samodzielnie

funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu.

§ 23

1. W strukturze wydziatu funkcjonujg oddzialy, zas w skiad oddziatu wchodza referaty
stosownie do charakteru wykonywanych przez nie zadan oraz koniecznosci sprawnego,
skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania w catosciowej strukturze organizacyjnej
urzedu.

2. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci, gdy liczba pracownikéw poszczegdlnej
komorki wewnetrznej wydziatu jest niewielka, w wydziatach moga funkcjonowaé referaty
poza strukturg konkretnego oddziatu. Z tych samych wzgledéw wydzial moze wykonywacd
zadania nie przypisane konkretnemu oddziatowi lub referatowi.

3. Nazwa poszczegdinych komérek wewnetrznych wydziatdw nie musi zawieraé

okreslenia oddziat czy referat.



Rozdzial VII
Ogdine zadania wydziatéw

§ 24
1. Do ogdlnych zadar wydziatéw nalezy:
1) realizacja zadari okreslonych w przepisach prawnych oraz w uchwatach Rady,
a takze w zarzadzeniach Prezydenta;
2) prowadzenie postgpowari administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci Prezydenta;
3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zaciagania zobowiazari finansowych
w zakresie zadan merytorycznych wydziatu z zachowaniem zasad ustawy o finansach
publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;
4) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Prezydenta, projektéw uchwat i innych
materiatdbw wnoszonych pod obrady Rady i jej komis;ji;
5) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen i decyzji Prezydenta;
6) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia postéw i senatordw, oraz
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystapienia organdw
osiedli miasta;
7) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwodci oraz organami $cigania
w sprawach dotyczgcych zakresu dziatania wydziatu oraz udzielanie pomocy w zakresie
czynnosci operacyjnych tych organow w porozumieniu z Biurem Obstugi Prawnej;
8) wykonywanie czynnosci kancelaryjno - administracyjnych, a w szczegélnosci:
a) prowadzenie biezacej ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace]
z wydziatu, w tym korespondencji elektronicznej;
b) biezace monitorowanie publikowanych aktdéw prawnych przez Rzadowe Centrum
Legislacji i ich wtasciwe kompletowanie;
c) zgtaszanie zapotrzebowania wydzialu w materiaty biurowe i sprzet biurowy,
publikacje i wydawnictwa oraz ich rozdysponowywanie;
d) zgtaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikéw wydzialu i monitorowanie
zgtoszen na szkolenia;
e) biezace prowadzenie list obecnosci, wyj$¢ w godzinach pracy i godzin
nadliczbowych pracownikéw wydziatu.
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§ 25

Wydzialy wspomagaja nadzér Prezydenta i jego Zastepcow nad jednostkami

organizacyjnymi, w szczegéinosci poprzez:
1) przedktadanie materiatéw planistycznych i sprawozdawczych oraz innych informacji
dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych;
2) przekazywania do jednostek organizacyjnych zadar priorytetowych ustalonych
przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta na nastgpny rok budzetowy;
3) przygotowanie propozycji danych do planowania budzetu dla podlegtych jednostek
oraz zbiorczej opinii dotyczacej plandw i budzetu jednostek organizacyjnych;
4) opiniowanie wnioskéw jednostek organizacyjnych o dokonanie zmian w budzecie,
wymagajacych uchwaty Rady lub wydania zarzadzenia przez Prezydenta;
5) przygotowywanie i przedktadanie propozycji decyzji oraz polecen stuzbowych wobec
jednostek organizacyjnych;
6) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie obstugi
w zakresie wykonywania funkcji nadzorczych nad tymi jednostkami;
7) przygotowywanie wspdlnych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych
z zakresu dzia’(ania‘wydziaw oraz nadzorowanej jednostki organizacyjnej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych lub powstatych w wyniku ich taczenia, podziatu lub likwidacji;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg jednostek organizacyjnych, nad ktérymi

nadzor zostal im powierzony.

§ 26

1. Wydzialy wspéidziataja z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym poprzez
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na:

1) wystapienia postow i senatordw;

2) wnioski i interpelacje radnych;

3) wnioski komisji Rady;

4) wnioski o udzielenie informacji publicznej.
2. Obowigzek wspdétdziatania dotyczy réwniez spraw zwigzanych z redagowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, teleinformatyczng obstuga
mieszkaricéw, organizacja wyborow parlamentarnych, Prezydenta RP, organéw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz referendow i konsultacji z mieszkaricami miasta.
3. Wydzialy wspétdziatajg z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach
skarg i wnioskéow skladanych do urzedu, na zasadach okreslonych odrebnym

zarzadzeniem,
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4. Wydzialy wspdéldziataja z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
koordynacji systemu zarzadzania jakoscia i kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych
odrebnymi zarzadzeniami.

§ 27
1. Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Budzetowym poprzez:
1) opracowywanie propozycji do budzetu miasta oraz wnioskowanie o jego zmiane;
2) opracowywanie propozycji przedsiewzieé¢ biezacych i inwestycyjnych do Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz jej zmiany;
3)opracowywanie informacji z wykonania budzetu za I pétrocze oraz informacji
o ksztattowaniu sig Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta za I pétrocze;
4) opracowywanie rocznych sprawozdadn z wykonania budzetu miasta
z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsiewzigé biezacych i inwestycyjnych;
5) opracowywanie raportéw z realizacji zadan inwestycyjnych dofinansowanych
kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan wydzialu.
2. Wydziaty okreslajq koszty realizacji zadarh zgodnie ze swoim zakresem oraz
przewidywane terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej,

§ 28
Wydziaty wspoétdziataja z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy planowaniu zaméwienr
publicznych udzielanych w urzedzie oraz prowadzeniu centralnego rejestru umdw, na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdziat VIII
Obowiazki dyrektoréw wydziatéw

§ 29
1. Dyrektor wydziatu zarzadza wydziatem poprzez planowanie jego pracy oraz
analizowanie pod wzgledem merytorycznym:
1) generowanych przez wydziat projektéw uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta,
2) projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady,
3) projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.
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2. Dyrektorzy wydziatow przegladaja korespondencje skierowang do wydziatu oraz
decydujg © sposobie jej zatatwienia i przekazania do zatatwienia wiasciwemu
pracownikowi lub przyjecia tej korespondencji osobiscie do realizacji.

3. Dyrektorzy sg zobowigzani do podpisywania korespondencji w zakresie dziatania
wydziatu kierowanej do Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,
wydziatow urzedu oraz innej na podstawie udzielonego przez Prezydenta upowaznienia.

§ 30

1. Dyrektorzy wydziatdw organizujg prace w wydziatach i odpowiadaja przed
Prezydentem lub whasciwym Zastepca Prezydenta za:

1) poprawne | terminowe wykonywanie zadan wydzialu okreslonych niniejszym

regulaminem oraz powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

2) wykonanie podjetych uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta;

3) realizacje zadan wynikajacych z ustaw: o powszechnym obowiazku obrony

Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie kleski zywiotowej, o stanie wyjatkowym;

4) wspodtprace z komisjami Rady i samorzadami osiedlowymi, organizacjami

spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie spraw prowadzonych w wydziale.
2. Dyrektorzy odpowiadaja rowniez za prawidiowa realizacje ustaler i polecen z narad
stuzbowych Prezydenta oraz aktywnie uczestnicza w sesjach Rady, w posiedzeniach
komisji Rady oraz spotkaniach Prezydenta z mieszkancami.

§ 31
1. Dyrektorzy nadzorujq prace podlegtych pracownikdow pod katem przestrzegania
obowigzujacych przepisow prawnych oraz dokonuja oceny pracy pracownikéw wydziatow
oraz wnioskujg w sprawach ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.
2. Obowigzki dyrektoréw wydziatéw w zakresie sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej

pracownikow okresla Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 32
W ramach kontroli zarzadczej dyrektorzy wydzialow dokonuja kontroli operacji
finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziale pod katem ich legalnodci,
rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci, identyfikujg ryzyka wystepujace w wydziale
I podejmuja dziatania celem ich zminimalizowania do akceptowanego poziomu oraz
wykonujg szereg innych czynnosci okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
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§33
1. W wydziale moze zostaé utworzone stanowisko zastepcy dyrektora wspomagajacego
dyrektora wydzialu w wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w § 29 - § 32, w zakresie
dziatainosci okreslonych komérek wewnetrznych wydziatu.
2. Komérki wewnetrzne wydziatu, ktérymi zarzadza zastepca dyrektora okreéla jego
zakres czynnosci.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowiazki petni zastepca
dyrektora, ponoszac bezposrednia odpowiedzialno$é przed Prezydentem lub wiasciwym
Zastepca Prezydenta.
4. W wydziatach, w ktorych nie ustanowiono stanowiska zastepcy dyrektora wydziatu,
w razie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowiazki dyrektora
petnl wskazany pracownik,

§ 34
Kierownicy oddziatéw i referatéw kierujq pracq podlegtej komérki wewnetrznej wydziatu
odpowiadajac przed dyrektorem wydziatu za poprawne i terminowe wykonywanie zadan.

§ 35
Odpowledzialnosci dyrektora wydziatu w Zzaden sposdb nie wytacza okolicznodé, ze
podlegly mu pracownik dziata w oparciu o udzielone mu przez Prezydenta upowaznienie
lub petnomocnictwo.

Rozdziatl IX
Obowiazki pracownikéw urzedu

§ 36
1. Pracownicy urzedu maja obowigzek:
1) dbaé¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
2) przestrzegac Konstytucji RP i innych przepiséw prawa;
3) przestrzegac zasad dyscypliny finanséw publicznych;
4) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
5) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢
dokumenty znajdujace sig¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
6) dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej;
7) zachowad uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

8) wykonywac sumiennie i starannie polecenia przetozonego;
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9) zachowywac sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim;

10) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

11) stosowaé sie do poleceld przetozonych, ktére dotyczq pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace;

12) przestrzegac ustalonego regulaminu pracy i czasu pracy;

13) przestrzegaé przepisoéw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych;

14) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5 dotyczy réwniez udzielania klientom
informacji niezbednych przy zatatwianiu kazdej sprawy w urzedzie badz jednostce
organizacyjnej. Dotyczy to w szczegdlnosci wyjasnienia procedury, udzielenia
wyczerpujacych informacji o wymaganych dokumentach oraz przedtozenia
obowigzujacych formularzy zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa,

§ 37

1. Kazdy pracownik urzedu ma obowigzek zwrdcenia uwagi swojemu bezposredniemu
przetozonemu na wszelkie okolicznosci powstate w pracy urzedu, ktére w jego
przekonaniu sg niezgodne z prawem albo zawieraja znamiona pomytki.
2. W przypadku, gdy okolicznosci, o ktérych w ust. 1 moga prowadzi¢ do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozityby niepowetowanymi stratami, pracownik ma

obowigzek niezwiocznego poinformowania o tym Prezydenta.
§ 38

Obowigzujacg wykladnie przepiséw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz, ktory rozstrzyga tez sprawy kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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