Zarzadzenie nr 92 /2019
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 22 listopada 2019 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 2019 r., poz. 506, z pdzn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

g1
W Czegsci II. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, stanowiacej zatgcznik
nr 2 do zarzadzenia nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa (z pézn. zm.),
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 1 pkt 11 otrzymuje brzmienie:

»11) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny — ORA;
a) Oddziat Organizacyjny - ORA-O,
b) Referat Kadr - ORA-O-K,
c) Referat Prezydialny — ORA-O-P,
d) Oddziat Gospodarczy - ORA-G,
e) Oddziat Kancelaryjny — ORA-K,
f) Oddziat Teleinformatycznej Obstugi Mieszkaricdw i Informacji Publicznej
- ORA-T,;":

2) § 12 Wydziat Organizacyjno-Administracyjny, otrzymuje brzmienie:

~8§ 12
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny

1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza dyrektor wydziatu, ktéry
bezposrednio nadzoruje realizacje zadar wyszczegdlnionych w ust. 4.
2. W sktad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodzg:
1) Oddziat Organizacyjny, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu, z wylgczeniem
zadan o ktérych mowa w ust. 4;
2) Oddziat Gospodarczy, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddziat Kancelaryjny, ktorego pracq kieruje kierownik oddziatu;
4) Oddziat Teleinformatycznej Obstugi Mieszkancéw i Informacji Publicznej,
ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.
3. W skfad Oddziatu Organizacyjnego wchodza referaty:
1) Referat Kadr, ktérego praca kieruje kierownik referatu;
2) Referat Prezydialny, ktérego praca kieruje kierownik referatu.
4. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:



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

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania 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) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta oraz ustalenia herbu
miasta;

5) wspodtdziatanie, pod nadzorem Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa
ds. Zmiany Granic Miasta, z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
w sprawach zmiany granic miasta;

6) opracowywanie we wspoétdziataniu z Biurem Rady Miasta projektu Statutu Miasta

oraz opiniowanie projektow statutow jednostek organizacyjnych,
przygotowywanych przez te jednostki;

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

8) prowadzenie ewidencji upowaznien Prezydenta, z zastrzezeniem § 35 ust. 2 pkt 6
niniejszego Regulaminu;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na
whnioski komisji Rady;

10) prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym dotyczacych uiszczania sktadek
cztonkowskich zwigzanych z przynaleznoscia miasta do krajowych stowarzyszen
i fundacji jednostek samorzadu terytorialnego;

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

12) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wybordw parlamentarnych,
Prezydenta RP, organdéw jednostek samorzadu terytorialnego, postow do
Parlamentu Europejskiego oraz referendum ogdlnopolskiego i gminnego;

13) prowadzenie ksiazki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych z zastrzezeniem § 4 ust. 3
pkt 12 niniejszego Regulaminu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem;

16) sporzadzanie Raportu o stanie Miasta, przedstawianego przez Prezydenta Radzie;

17) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta, w sposob i na
zasadach okreslonych w Statucie Miasta;

18) koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja spotkan Prezydenta poswieconych
konsultowaniu projektu rocznego budzetu miasta z jego mieszkancami;

19) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Zakiadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Rzeszowa.

. Do zadan Referatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem pfac;



3) opracowywanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu ocen i regulaminu nagradzania
oraz innych zarzadzen Prezydenta w zakresie spraw kadrowych;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektoréw jednostek oswiatowych i pomocy
spotecznej;

5) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw instytucji kultury;

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

7) wykonywanie zadan w zakresie stuzby przygotowawczej;

8) wykonywanie zadan w zakresie oceny okresowej pracownikéw urzedu i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych miasta;

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

10) wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu i dyrektoréw jednostek
organizacyjnych, prowadzenie rejestru delegacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw i dyrektorow
jednostek organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem na pracownikéw i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych kar porzadkowych;

13) wykonywanie zadan w zakresie wewnetrznej polityki antymobbingowej w urzedzie;

14) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w sprawach reklamowania pracownikéw urzedu od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow urzedu;

16) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

17) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystywania przez pracownikéw
zwolnien lekarskich od pracy,

18) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie spraw kadrowych;

19) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz ich
wyrejestrowywanie;

20) przekazywanie do Wydziatlu Ksiegowo-Rachunkowego informacji kadrowych
stuzgcych realizacji zadan w zakresie naliczania wynagrodzen i pochodnych;

21) organizacja stazy absolwenckich i praktyk studenckich w urzedzie;

22) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie oraz Powiatowg Radg
Rynku Pracy w Rzeszowie.

. Do zadan Referatu Prezydialnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta;

2) koordynacja wyjazdow stuzbowych Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza oraz zawiadywanie obstugg transportowg w tym obszarze;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjq reprezentacyjng Prezydenta;

4) przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza:

a) harmonograméw spotkan, konferencji i narad,
b) wystgpien i przemdwien okolicznosciowych;

5) ustalanie terminarza indywidualnych spotkan Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
i Sekretarza z mieszkancami oraz przygotowywanie tych spotkan pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z przedmiotem sprawy zadeklarowanym przez
mieszkanca;



6) przesytanie ewentualnych dyspozycji Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta
oraz Sekretarza po spotkaniach z mieszkancami do wiasciwych wydziatéw oraz
jednostek organizacyjnych;

7) koordynacja czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

. Do zadan Oddzialu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkami, lokalami biurowymi urzedu;

2) planowanie remontéw i konserwacji budynkéw urzedu;

3) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatdw odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie;

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

5) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez srodkami transportu,
organizacja zaopatrzenia w paliwo samochody stuzbowe, prowadzenie ewidencji
zuzytego paliwa samochodéw stuzbowych;

6) obstuga transportowa Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika;

7) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej $rodkow trwatych oraz zapaséw
magazynowych z wylgczeniem ewidencji prowadzonej zgodnie z zapisami § 3 ust. 4
pkt 21, § 4 ust.5 pkt 5, § 5 ust. 3 pkt 11, § 10 ust. 4 pkt 8, § 19 ust.3 pkt 16,
§ 24 ust. 3 pkt 9 niniejszego Regulaminu z wykorzystaniem narzedzia
informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez
urzad;

8) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego wurzedu, zakup mebli
i wyposazenia;

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

10) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

11) prowadzenie powielarni, dzierzawa urzadzen kopiujacych, zlecanie ustug
poligraficznych i introligatorskich;

12) prowadzenie magazyndw gospodarczych;

13) prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;

14) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego urzedu;

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

16) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw ubezpieczenia
mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen osobowych i komunikacyjnych
gminy Rzeszow;

17) prowadzenie ewidencji ilosciowej drobnego sprzetu EDS 2z wykorzystaniem
narzedzia informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego
uzytkowanego przez urzad;

18) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztow zakupu materiatow
biurowych na potrzeby urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

19) wspdtpraca ze stuzbag bhp w zakresie dotyczacym budynkéw urzedu, analiza stanu
bhp oraz realizacja zlecen i wnioskéw stuzby bhp w zakresie dziatania urzedu;

20) zabezpieczenie techniczne spotkan Prezydenta z mieszkancami.

. Do zadan Oddziatu Kancelaryjnego nalezy w szczegolnosci:

1) protokotowanie spraw zgtaszanych Prezydentowi w ramach przyje¢ mieszkancow
i ich ewidencjonowanie;



2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9. Do

protokotowanie narad i konferencji zwotywanych przez Prezydenta, Zastepcow
Prezydenta i Sekretarza;

przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miasta oraz prowadzenie rejestru
projektow uchwat Rady;

prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu;

dbanie o wiasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacje wewnetrzng urzedu;
prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzielaniem honorowego patronatu
Prezydenta;

przygotowywanie pism okolicznosciowych, zyczen i gratulacji;

prowadzenie archiwum zaktadowego.

zadan Oddzialu Teleinformatycznej Obstugi Mieszkancéw i Informacji

Publicznej nalezy w szczegodlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek

na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

2) obstuga zapytan i interwencji zgtaszanych za pomocg teleinformatycznych kanatéw

komunikowania sie;

3) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa na zasadach

okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

10. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny wspomaga nadzoér Prezydenta nad Strazig
Miejska w Rzeszowie.”.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z up. Prezydenta Miasta Rzeszowa
Zastepca Prezydenta Miasta Rzeszowa

Stani aﬂenko






