
zatqcznik do 

ZARZAPZENIA 

PREZYDENTA MIASTA Nr..~~. 
z dnia 2010 r.~G i'pco....­

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZ~DU MIASTA RZESZOWA 

(tekst jednolity) 

Rzesz6w - czerwiec 2010 r. 



Rozdzial1 


Postanowienia og61ne 


§ 1. 

1. Regularnin Organizacyjny Urz~du Miasta Rzeszowa, zwany dalej "Regulaminem", okresla 

organizacj~ i zasady funkcjonowania Urz~du Miasta Rzeszowa. 

2. Ilekroc w Regulaminie jest mowa 0: 

1) Miescie - nalezy przez to rozumiec grnin~ i miasto na prawach powiatu Rzesz6w; 

2) Radzie - nalezy przez to rozumiec Rad~ Miasta Rzeszowa; 

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Rzeszowa; 

4) Zast~pcy Prezydenta - nalezy przez to rozumiec Zast~pc~ Prezydenta Miasta 

Rzeszowa; 

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta Rzeszowa; 

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Miasta Rzeszowa; 

7) Dyrektorach wydziat6w - nalezy przez to rozumiec kierownik6w r6wnorz~dnych 

kom6rek organizacyjnych Urz~du a innej nazwie, w tym Kierownika Urz~du Stanu 

Cywilnego; 

8) Wydziatach - nalezy przez to rozumiec takze r6wnorz~dne komorki organizacyjne 

Urz~du a innej nazwie; 


9) Urz~dzie - nalety przez to rozumiec Urzqd Miasta Rzeszowa. 


§2 

1. Urz'ld jest jednostk'l organizacyjn'l miasta, przy pomocy kt6rej Prezydent wykonuje 
zadania: 

1) wtasne gminy i powiatu; 

2) zlecone z zakresu administracji rzqdowej; 

3) 	 powierzone na podstawie porozumier'l zawartych z jednostkami samorzqdu 

terytorialnego i organami administracji rzqdowej; 

4) 	 wynikajqce z ustaw szczeg6lnych. 

2. 	 Siedzibq Urz~du jest miasto Rzesz6w, ul. Rynek 1, 35-064 Rzesz6w. 

3. 	 Urz'ld funkcjonuje jako jednostka budzetowa, dZiatajqca z mocy ustawy. 

4. 	 Urz'ld posiada numer identyfikacji REGON: 000650614 oraz numer identyfikacji 

podatkowej NIP: 813-00-08-613. 



Rozdziat 2 

Kierowanie dziatalnoscic,. Urz~du 

§ 3. 

1. 	 Pracq UrzEZdu kieruje Prezydent, przy pomocy ZastEZPc6w Prezydenta, Sekretarza i 

Skarbnika. 

2. 	 Prezydent jest zwierzchnikiem s+uzbowym pracownik6w Urz~du i kierownik6w 

jednostek organizacyjnych Miasta, szefem obrony cywilnej oraz zwierzchnikiem 

miejskich s+uzb i strazy. 

3. 	 Prezydent w drodze zarzqdzenia okresli: 

1) 	 liczbEZ zastEZPc6w Prezydenta imienne wskazanie pierwszego kolejnych 

zast~pc6w; 

2) 	 zadania wykonywane przez zast~pc6w Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika; 

4. 	 W razie nieobecnosci Prezydenta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn 

funkcje prezydenta pe+ni upowazniony Zast~pca Prezydenta. 

5. 	 Zakres zast~pstwa, 0 kt6rym mowa w ust. 4 rozciqga si~ na wszystkie zadania 

i kompetencje Prezydenta. 

Rozdziat 3 

Struktura organizacyjna Urz~du 

§ 4. 

1. 	 W sktad Urz~du wchodzq nast~pujqce wydzia+y i kom6rki r6wnorz~dne postugujqce 

si~ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami 

literowymi: 

1) Wydziaf Gospodarki Komunalnej i Inwestycji GK 

2) Wydziaf Pozyskiwania Funduszy FP 

3) Wydziat Komunikacji KM 

4) Wydziaf Architektury AR 

5) Wydziaf Geodezji GE 

6) Wydziaf Spraw Obywatelskich SO 

7) Wydziaf Edukacji ED 



8) Wydziat Zdrowia 

9) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki 

91) Wydziat Promocji i Wsp6tpracy Mi~dzynarodowej 

10) Wydziaf Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 

11) Wydziat Zarzetdzania Kryzysowego i Ochrony 
Ludnosci 


12) Urzetd Stanu Cywilnego 


13) Wydziaf Organizacyjno-Administracyjny 


14) Wydziaf Finansowy 


15) Wydziaf Budzetowy 


16) Wydziat Ksi~gowo-Rachunkowy 


17) Wydziaf Zam6wien Publicznych 


18) Biuro Rady Miasta 


19) Biuro Obsfugi Prawnej 


20) Biuro Kontrolno-Rewizyjne 


21) Biuro Obsfugi Informatycznej i 

Telekomunikacyjnej 

22) Biuro Prasowe 

23) Biuro Ewidencji Dziafalnosci Gospodarczej i 
Zezwolen 


24) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow 


25) Biuro Ochrony Konsument6w 


26) Biuro Audytu Wewn~trznego 


27) Jednostka Realizujctca Projekt 


(Jednostka Realizujctca Projekt pn. 
"Porzetdkowanie gospodarki wodno-sciekowej na 
terenie miasta Rzeszowa") 

§ 5. 

1. W strukturze organizacyjnej Urz~du funkcjonujct: 

1) 	 Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 

2) 	 Inspektor ds. BHP 

3) 	 Petnomocnik Prezydenta Miasta - Gf6wny 

Specjalista ds. Poszerzenia Miasta 

ZD 


KST 


WPM 


SR 


ZKR 


USC 


ORA 


FN 


BU 


KR 


ZP 


BRM 


BP 


BKU 


RZP 


EDG 


MKZ 
BOK 


AW 


JRP 


PIN 


BHP 


GRM 
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Rozdziaf4 

Organizacja wewn~trzna i zadania Wydziat6w 

§ 6. 

Zadania Wydziat6w 

1. 	 Do zadan wydziat6w nalezq sprawy zwiqzane z realizacjq przez Prezydenta zadan 

Miasta, a w szczeg6lnosci: 

1) inicjowanie i podejmowanie przedsi~wzi~6 organizacyjnych w celu zapewnienia 

wtasciwej i terminowej realizacji zadan publicznych okreslonych przez Prezydenta; 

2) prowadzenie post~powan administracyjnych oraz przygotowywanie projekt6w 

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezqcych 

do wtasciwosci Prezydenta; 

3) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wystqpienia post6w i senator6w, oraz 

interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystqpienia organ6w 

osiedli Miasta; 

4) opracowywanie projekt6w uchwat Rady oraz projekt6w zarzqdzen Prezydenta; 

5) opracowywanie wniosk6w do projekt6w: 

a) studium uwarunkowan 

miasta oraz jego zmiany, 

kierunk6w zagospodarowania przestrzennego 

b) strategii i program6w rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta 

zmiany, 

oraz ich 

c) budzetu miasta oraz jego zmiany, 

d) harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu miasta oraz jego 

zmiany; 

6) okreslanie koszt6w realizacji zadan Miasta zwiqzanych z zakresem zadan 

wydziatu oraz przewidywanych termin6w realizacji tych zadan, stuzqcych 

opracowaniu projektu planu wydatk6w budzetu Miasta, a takze projektu 

harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu Miasta; 

7) opiniowanie wniosk6w organizacji pozarzqdowych dziatajqcych na terenie Miasta 

w sprawach udzielania dotacji z budzetu Miasta na zadania zlecane do realizacji 

tym organizacjom oraz wsp6tpraca z innymi instytucjami i organizacjami 

w sprawach zwiqzanych z wykonywaniem zadan Miasta; 



8) wspexdziatanie z Biurem Prasowym w zakresie przekazywania srodkom 

spotecznego przekazu informacji 0 dziatalnosci i zamierzeniach Prezydenta i Rady; 

9) wsp6tdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw 

zwiiitzanych z organizacjiit wybor6w parlamentarnych, Prezydenta RP, organ6w 

jednostek samorziitdu terytorialnego, referend6w, wybor6w tawnik6w i konsultacji 

z mieszkaricami Miasta; 

10) 	wykonywanie zadari dotycziitcych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie 

ustalonym odr~bnymi przepisami oraz zarziitdzeniami Prezydenta, 

11) 	opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziat6w do 

Biuletynu Informacji Publicznej; 

12) 	wsp6tpraca z Wydziatem Pozyskiwania Funduszy w zakresie opracowywania 

i ~ealizacji projekt6w unijnych. 

2. przy realizacji zadan, wydziaty i stanowiska obowictZane siit przestrzegac przepis6w 

prawnych oraz wsp6tdziatac z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta. 

§ 7. 

Zakres zadan i obowictzkow dyrektorow wydziajow 

1. Dyrektorzy wydzialow organizujiit prace w wydziatach i odpowiadajiit przed Prezydentem 

za: 

1) poprawne i terminowe wykonywanie zadan wydziatu; 

2) dyscyplin~ pracy w wydziale; 

3) nadzor nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownik6w przepis6w 

prawnych; 

4) nadzor nad prawidtowiit realizacjiit projektow unijnych. 

2. Dyrektorzy wydzialow dokonujiit oceny pracy pracownik6w wydziatow oraz wnioskujiit 

w sprawach ich wyr6znienia, wynagradzania, awansowania i karania. 

3. Obowictzki dyrektorow wydziat6w w zakresie sporziitdzenia oceny kwalifikacyjnej 

pracownik6w okresli Prezydent w drodze odr~bnego zarziitdzenia. 

4. W wydziatach, w kt6rych nie ustanowiono stanowiska zast~pcy dyrektora wydziatu, 

w razie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowiiitzki dyrektora 

petni wskazany pracownik. 



§ 8. 


Zasady podpisywania pism i decyzji 


1. Prezydent osobiscie podpisuje: 

1) zarzqdzenia i regulaminy wewn~trzne; 

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem miasta na zewnqtrz; 

3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu; 

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania; 

5) pisma zwiqzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika sruzbowego w stosunku do 

pracownikow Urz~du oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych Miasta; 

6) protokofy z kontroli przeprowadzonych w Urz~dzie przez jednostki kontroli 

zewn~trznej oraz wystqpienia pokontrolne; 

7) odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli, do rozpatrzenia, kt6rych wtasciwy 

jest Prezydent; 

8) inne pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta odr~bnymi decyzjami. 

2. 	 Zast~pcy Prezydenta podpisujq: 

1) korespondencje biezqcq zwiqzanq z powierzonymi im przez Prezydenta 

zadaniami; 

2) decyzje administracyjne, do kt6rych zostali upowaznieni przez Prezydenta 

3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radych kierowane do 

Prezydenta, a dotyczqce spraw, b~dqcych w ich zakresie dziatania; 

3. 	 Sekretarz oraz Skarbnik podpisujq korespondencj~ zWiqzanq z prowadzeniem spraw 

powierzonych kazdemu z nich przez Prezydenta, a Skarbnik ponadto podpisuje 

korespondencj~ zwiqzanq z wykonywaniem zadari natozonych przez odr~bne przepisy 

prawa. 

4. Dyrektorzy wydziafow i pracownicy podpisujq: 

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu 

administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez 

Prezydenta, 

2) 	 pisma, do podpisania kt6rych otrzymajq od Prezydenta imienne 

upowaznienie na korespondencji do nich dekretowanej, 



§9. 


1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej nalezy do Prezydenta. 

2. Do wydawania decyzji, 0 kt6rych mowa w ust. 1 w imieniu Prezydenta mogq bye 

upowaznieni Zast~pcy Prezydenta i inni pracownicy Urz~du, w trybie okreslonym 

w odr~bnych przepisach. 

3. Upowaznienia, 0 kt6rych mowa w ust. 2 Sq upowaznieniami imiennymi, udzielanymi 

w formie pisemnej oraz zawierajq szczegcnowy wykaz spraw, w kt6rych upowazniony 

pracownik moze wydawae decyzje w imieniu Prezydenta. 

4. Odwofanie udzielonego upowaznienia wymaga zachowania formy pisemnej. 

5. Ewidencja upowaznieri udzielonych przez Prezydenta, 0 kt6rych mowa w ust. 2, 3 i 4 

prowadzona jest przez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny. 

§ 10. 

Dzialalnosc kontrolna 

1. W Urz~dzie kontrol~ sprawujq: 

1) Komisja Rewizyjna Rady, 

2) Prezydent, jego Zast~pcy, Skarbnik i Sekretarz odpowiedzialni za powierzone im 

zadania oraz dyrektorzy wydziaf6w w stosunku do pracownik6w bezposrednio im 

podlegfych; 

3) Biuro Audytu Wewn~trznego, 

31 
) Biuro Kontrolno-Rewizyjne, 


4) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny; 


5) zespofy kontrolne powotane dorai:nie przez Prezydenta. 


2. Szczeg6towe zasady i tryb kontroli okresla Prezydent w odr~bnym zarzqdzeniu. 

§ 11. 
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji 

1. Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji kieruje dyrektor wydziafu przy pomocy 

dw6ch zast~pc6w dyrektora, kierownik6w oddzi8f6w i kierownika referatu. 

2. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji tworzy si~: 

1) Oddzial Planowania i przygotowania Inwestycji; 

2) Oddzial Realizacji Inwestycji; 

3) Referat Gospodarki Komunalnej; 



4)stanowisko gt6wnego specjalisty ds. nadzoru wtascicielskiego sp6fek 

miejskich. 

3. Do zadan Oddziatu Planowania i przygotowania Inwestycji nalezy: 

1) analiza stanu zaspokojenia potrzeb mieszkanc6w w podstawowe urzqdzenia 

w zakresie infrastruktury komunalnej, spotecznej i opracowywanie program6w 

wieloletnich w zakresie przedsi~wzi~c inwestycyjnych; 

2) ocena zasadnosci podj~cia inwestycji zgtoszonych przez Wydziaty, jednostki 

i zaktady budzetowe oraz opracowywanie projekt6w plan6w rocznych; 

3) przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie umozliwiajqcym uzyskanie 

pozwolenia na budow~ oraz przeprowadzanie przetarg6w; 

4) inicjowanie i koordynacja inwestycji wsp61nych z innymi inwestorami oraz 

dokonywanie uzgodnien dotyczqcych sposobu ich finansowania; 

5) nadz6r nad przygotowaniem i realizacjq inwestycji przez innych inwestor6w; 

6) prowadzenie ewidencji um6w na przygotowanie i realizacj~ inwestycJi; 

7) 	 przyjmowanie i sprawdzanie faktur w zakresie umownych warunk6w ptatnosci 

a wykonywanym zakresem rzeczowym, zgodnie z protokotem odbioru rob6t oraz 

przekazywanie do zaptaty naleznosci; 

8) dochodzenie naleznych odszkodowan i kar umownych; 

9) przygotowywanie materiat6w do wniosk6w 0 uzyskanie srodk6w pozabudzetowych 

oraz kredyt6w i pozyczek; 

10) wsp6tdziatanie z NlZDiZ w sprawie modernizacji, budowy przebudowy uktadu 

komunikacyjnego; 

11) aktualizacja krajowego Programu Oczyszczania Sciek6w Komunalnych 

w granicach miasta Rzeszowa; 

12) sporzqdzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji i wykorzystywania 

srodk6w na ich realizacj~; 

4. 	Do zadan Oddziatu Realizacji Inwestycji nalezy: 

1) nadz6r nad wykonywaniem inwestycji realizowanych przez innych inwestor6w; 

2) obstuga inwestorska zadan przydzielonych w planie rzeczowo-finansowym w roku 

budzetowym, w tym zadan realizowanych z udziatem srodk6w ludnosci, 

a w szczeg6lnosci: 

a) sprawdzanie zJozonych ofert w toku post~powania 0 udzielenie zam6wienia 



publicznego, 

b) 	 zgtaszanie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla miasta 

Rzeszowa lub do Wydziatu Architektury zamiaru rozpocz~cia robot, 

c) 	 protokolarne przekazywanie wykonawcy: terenu budowy, dokumentacji 

projektowej wraz z pozwoleniem na budow~ i dziennika budowy, 

d) 	 koordynacja prowadzonych nadzor6w zewn~trznych w trakcie realizacji 

inwestycji jak: nadz6r autorski, konserwatorski oraz gestor6w istniejqcych 

urzq,dzen podziemnych, 

e) organizowanie odbior6w wykonanych rob6t odbior6w koncowych 

zakonczonych zadan inwestycyjnych, 

f) 	 zawiadamianie wtasciwych organ6w 0 zakonczeniu inwestycji oraz 

uzyskiwanie decyzji na ich uzytkowanie, 

g) 	 przyjmowanie i sprawdzanie faktur za roboty budowlane i dostawy na 

zgodnosc warunk6w ptatnosci z zawartq, umowq i protokotem odbioru rob6t 

oraz przekazywanie do zaptaty naleznosci, 

h) 	 dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji i przekazywanie na majq,tek 

miasta, 

i) 	 przeprowadzanie w okresie gwarancji przeglq,d6w stanu technicznego 

obiekt6w i egzekwowanie usuni~cia usterek, 

j) 	 dochodzenie naleznych odszkodowan i kar umownych, 

3) 	 prowadzenie narastajqcej ewidencji wydatk6w odr~bnie dla kazdego zadania 

inwestycyjnego i tq,cznie zgodnie z klasyfikacjq, budzetowq,; 

4) 	 sporzq,dzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji i wykorzystania 

srodk6w przeznaczonych na ich realizacj~, w tym z wykonania zadan uj~tych 

w Krajowym Programie Oczyszczania SCiekow Komunalnych w Aglomeracji 

Rzesz6w. 

5. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw dotyczqcych budynk6w wielomieszkaniowych, stanowiq,cych 

wtasnosc os6b fizycznych w zakresie aktualizowania zadtuzen hipotecznych z tyt. 

remont6w sfinansowanych z budzetu panstwa oraz wydawania wtascicielom 

zaswiadczen a ich sptacie; 

2) 	 prowadzenia spraw zwiq,zanych z ksztatiowaniem cen i optat za ustugi komunalne; 



3) 	 zapewnienia warunk6w nalezytej ochrony srodowiska oraz utrzymania porzctdku 

i czystosci w Miescie zgodnie z ustawct 0 utrzymaniu czystosci i porzctdku 

w gminach oraz regulaminem czystosci i porzctdku na terenie miasta Rzeszowa, 

4) przygotowywanie zezwoleri na prowadzenie przez przedsi~biorc6w dziatalnosci w 

zakresie odbierania odpad6w komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, 

opr6zniania zbiornik6w bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych; 

5) 	 utrzymanie studni publicznych, row6w i potok6w, kanalizacji deszczowej i szalet6w 

publicznych, schronisk dla bezdomnych zwierzctt; 

6) 	 przyjmowanie i sprawdzanie faktur za ustugi komunalne w zakresie umownych 

warunk6w ptatnosci, a wykonywanym zakresem rzeczowym zgodnie z protokotem 

odbioru rob6t i ustug, przekazywanie do zaptaty naleznosci; 

7) 	 wystawianie faktur VAT za przekazane w dzieri:aw~ lub za korzystanie 

z urzctdzen i obiekt6w komunalnych; 

8) 	 przygotowanie materiat6w do projekt6w specyfikacji istotnych warunk6w 

zam6wienia na roboty i ustugi oraz uczestniczenie w Komisjach Przetargowych 

powotywanych Zarzctdzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa; 

9) 	 przygotowywanie wniosk6w 0 dokonanie zmian budzetu miasta wynikajctcych 

z potrzeb w czasie przygotowania i realizacji zadan; 

10) nadzorowanie jednostek organizacyjnych miasta zatrudniajctcych skazanych 

w zakresie organizacji pracy, WSp6fdziatanie w tym zakresie z organami wymiaru 

sprawiedliwosci; 

11) sporzctdzanie informacji sprawozdari z wykonania zadan oraz wykorzystanie 

srodk6w finansowych; 

12) przygotowywanie zezwoleri na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzctt, a 

takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierz~cych i ich cz~sci; 

13) prowadzenie spraw zwictzanych z ochronct przed bezdomnymi zwierz~tami; 

14) przygotowywanie zezwoleri na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod~ i 

zbiorowego odprowadzania sciek6w; 

15) prowadzenie spraw przewidzianych w przepisach prawnych dla organu 

zarzctdzajctcego ruchem na drogach. 

51. Do zadan gtownego specjalisty ds. nadzoru wtascicielskiego spotek miejskich 

nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw dot. utworzenia, przystqpienia, prywatyzacji, rozwictzania 

sp6tkioraz zbycia udziat6w/akcji posiadanych przez Miasto w sp6tkach prawa 



handlowego; 

2) wspotpraca z przedstawicielami Miasta w organach spoJek oraz prowadzenie 

dokumentacji z tym zwictzanej; 

3) 	 opracowywanie propozycji dot. stanowiska Miasta w sprawach obj~tych 

porzctdkiem obrad zgromadzenia wspolnikow/walnego zgromadzenia 

akcjonariuszy spotek; 

4) 	 inicjowanie przeprowadzenia kontroli i udziatu pracownik6w Biura Kontrolno­

Rewizyjnego w spotkach prawa handlowego w ramach przystugujctcego 

wspolnikowi prawa indywidualnej kontroli; 

5) 	 nadz6r i monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spotek z udziatem 

Miasta; 

6) 	 realizowanie ustalen Prezydenta Miasta dziatajctcego jako Zgromadzenie 

Wspolnikow MPWiK Sp. z 0.0., MPEC Sp. z 0.0., MZBM Sp. z 0.0., MPK Sp. z 

0.0., MPGK Sp. z 0.0 .. 

6. 	 WydziaJ Gospodarki Komunalnej i Inwestycji przy wykonywaniu zadan 

wsp6tdziata z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa, Miejskim Zarzctdem Drog, 

Zarzctdem Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, MPGK Sp. z 0.0., MPWiK Sp. z 0.0., MPEC 

Sp. z 0.0., MZBM Sp. z 0.0., MPK Sp. z 0.0.. 

7. 	 WydziaJ Gospodarki Komunalnej i Inwestycji przy wykonywaniu zadan 

wspOtdziata z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dla Miasta 

Rzeszowa. 

§ 12. 

Wydziaf Pozyskiwania Funduszy 

1. WydziaJem Pozyskiwania Funduszy kieruje dyrektor wydziatu przy pomocy zast~pcy 

dyrektora i kierownika referatu. 

2. W Wydziale Pozyskiwania Funduszy tworzy si~: 

1) Referat przygotowywania Projekt6w; 

2) Referat Monitorowania Projekt6w. 

3. Pracct Referatu Monitorowania Projekt6w kieruje zast~pca dyrektora, a pracct Referatu 

przygotowania Projekt6w kierownik referatu. 

4. Do zadan Referatu przygotowanie Projekt6w nalezy: 

1) 	 informowanie zainteresowanych wydziatow Urz~du 0 istniejctcych programach 

i procedurach pozyskiwania srodkow finansowych z funduszy europejskich 

i innych; 

2) 	 analiza mozliwosci pozyskania przez miasto srodkow finansowych z funduszy 



krajowych i europejskich; 

3) 	 przygotowywanie dokument6w aplikacyjnych projekt6w w kontekscie potrzeb 

miasta zgJoszonych przez wydziaJy i jednostki; 

4) 	 wsp6~praca z organizacjami pozarzqdowymi w zakresie wsp61nych projekt6w 

i innymi podmiotami zagranicznymi i krajowymi w celu pozyskiwania srodk6w na 

wsp61ne przedsi~wzi~cia; 

5. Do zadan Referatu Monitorowania Projekt6w nalezy: 

w zakresie monitorowania projekt6w: 

1) koordynowanie czynnosci WydziaJ6w i jednostek organizacyjnych miasta 

w zakresie prowadzenia monitoringu i sprawozdawczosci realizowanych projekt6w 

wsp6ffinansowanych ze srodk6w UE; 

2) udzielanie wydzia~om i jednostkom organizacyjnym miasta niezb~dnych informacji 

dotyczqcych sposob6w, zasad i form prowadzenia kontroli, monitoringu oraz 

sprawozdawczosci realizowanych projekt6w wsp6ffinansowanych ze srodk6w UE; 

3) utrzymywanie kontakt6w z instytucjami w~asciwymi dla projekt6w Miasta 

wsp6ffinansowanych ze srodk6w UE w sprawach informacji, kontroli, monitorowania 

i sprawozdawczosci; 

w zakresie informacji i promocji projekt6w: 

4) przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na miejskiej stronie 

internetowej, dotyczqcej projekt6w Miasta wsp6ffinansowanych ze srodk6w UE; 

5) realizacja zadan dotyczqcych informacji i promocji projekt6w wsp6lfinansowanych 

z funduszy Unii Europejskiej, zgodnie z umowq 0 dofinansowanie poszczeg61nych 

projekt6w i odpowiednimi wytycznymi w tym zakresie.". 

§ 13. 

Wydzial Komunikacji 

1. Wydziatem Komunikacjj kieruje dyrektor wydziaju, przy pomocy zast~pcy i kierownika 

referatu. 

11. W Wydziale Komunikacji tworzy si~ Referat Rejestracji Pojazd6w, kt6ry realizuje 

zadania Wydziaju okreslone w ust. 2 w pkt. 4,5,6,7 i 8. 

2. Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z: 


a) wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami; 


b) zatrzymywaniem i zwrotem zatrzymanych praw jazdy; 




c) wydawaniem mi~dzynarodowych praw jazdy; 

d) stwierdzaniem posiadania kwalifikacji oraz wydawaniem swiadectw 

kwalifikacji dla kierowc6w, zgodnie z ustawct prawo 0 ruchu drogowym; 

2) 	 przyjmowanie zawiadomien oraz dokonywanie wpis6w w prawach jazdy 0 zmianie 

miejsca zamieszkania, a takZe zawiadamianie 0 zgubieniu prawa jazdy 

i wydawanie wt6rnik6w; 

3) 	 prowadzenie spraw zwictzanych z kierowaniem os6b posiadajctcych uprawnienia do 

kierowania pojazdami do kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji oraz poddania si~ 

badaniom lekarskim; 

4) 	 dokonywanie rejestracji pojazd6w, prowadzenie spraw zwictzanych z wydawaniem 

dowod6w rejestracyjnych lub dokument6w czasowo dopuszczajctcych pojazd do 

ruchu oraz tablic rejestracyjnych; 

5) 	 przyjmowanie zawiadomien 0 nabyciu lub zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych 

zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacjj) bctdz 0 zmianie 

adresu wl'asciciela; 

6) 	 prowadzenie spraw zwictzanych z wycofywaniem pojazd6w z ruchu; 

7) 	 okreslanie i wpisywanie terminu badania technicznego pojazdu do dowodu 

rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy; 

8) 	 prowadzenie spraw zwictzanych z zatrzymaniem dowod6w rejestracyjnych lub 

odpowiadajctcych im dokument6w, przez organy kontroli i ich zwrotem po ustaniu 

przyczyn zatrzymania; 

9) 	 sprawowanie nadzoru nad szkol'ami nauki jazdy, kontrolowanie dokumentacji 

i dziatalnosci zwictzanej ze szkoleniem; 

10) prowadzenie ewidencji instruktor6w nauki jazdy wydawanie im stosownych 

legitymacji; 

11) prowadzenie nadzoru nad sprawdzaniem kwalifikacji os6b ubiegajctcych si~ 

o prawo jazdy kat. T; 

12) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazd6w oraz wydawanie upowaznien 

tym stacjom do wykonywania badan technicznych; 

13) prowadzenie spraw zwictzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien diagnosty do 

wykonywania badan technicznych; 



14) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie 

krajowego drogowego przewozu os6b oraz ustalanie cen urz~dowych za ustugi 

przewozowe; 

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z powotywaniem komisji do sprawdzania 

znajomosci topografii miasta dla kandydat6w na taks6wkarzy; 

16) koordynacja rozktad6w jazdy przewoznik6w wykonujqcych zarobkowy przew6z 

os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii 

komunikacyjnych przebiegajqcych na obszarze gminy; 

17) kompleksowa obstuga interesant6w, udzielanie informacji 0 zakresie dziatania 

urz~du i jednostek organizacyjnych miasta oraz sposobie zatatwiania spraw. 

§ 14. 

Wydziaf Architektury 

1. Wydziafem Architektury kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy dw6ch zast~pc6w. 

2. Do zadan Wydziafu Architektury nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 planowaniu 

i zagospodarowaniu przestrzennym, miejscowych plan6w zagospodarowania 

przestrzennego i innych akt6w prawnych, a w szczeg6lnosci: 

a) przygotowywanie projekt6w decyzji 0 warunkach zabudowy 

i zagospodarowania terenu decyzji 0 ustaleniu lokalizacji celu 

publicznego; 

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji; 

c) 	 sporzqdzanie wyrys6w i wypis6w z obowiqzujqcych miejscowych plan6w 

zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie opinii w tym zakresie; 

2) 	 prowadzenie spraw wynikajqcych z przepis6w ustawy 0 szczeg61nych zasadach 

przygotowania realizacji inwestycji w zakresie dr6g publicznych, 

a w szczeg61nosci przygotowywanie decyzji 0 ustaleniu lokalizacji drogi; 

3) 	 prowadzenie spraw przygotowanie rozstrzygni~6 administracyjnych 

wynikajqcych z przepis6w ustawy prawo budowlane oraz akt6w wykonawczych 

dotyczqcych pozwolen na rozpocz~cie inwestycji budowlanych; 

4) 	 przyjmowanie zgtoszen i wydawanie pozwolen na uzytkowanie zakonczonych 

inwestycji; 



5) przygotowywanie opinii i zaswiadczen, kt6rych wydawanie nalezy do kompetencji 

starosty w zakresie wykonywania funkcji organu administracji architektoniczno -

budowlanej; 

6) prowadzenie postE?Powan 

wojewody podkarpackiego 

w budownictwie; 

wyjasniajctcych, przygotowywanie wniosk6w do 

w sprawach z tytufu odpowiedzialnosci zawodowej 

7) przygotowywanie materiaf6w 

architektonicznych; 

wyjsciowych do organizowanych konkurs6w 

8) prowadzenie kontroli wykonania decyzji oraz prowadzenie postE?Powania 

egzekucyjnego, zgodnie z ustawct 0 postE?Powaniu egzekucyjnym w administracji; 

9) wydawanie opinii w przedmiocie mozliwosci prowadzenia 

napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu. 

obrotu hurtowego 

§ 15. 

Wydziaf Geodezji 

1. 	 Wydziafem Geodezji kieruje dyrektor wydziatu - Geodeta Powiatowy, przy pomocy 

zastE?Pcy oraz kierownik6w oddziaf6w oraz przewodniczctcego Zespofu Uzgadniania 

Dokumentacji Projektowych. 

11. ZastE?Pca dyrektora kieruje pracami Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartog raficznej. 

2. 	 W Wydziale Geodezji tworzy siE?: 

1) Oddziaf Ewidencji Grunt6w i Budynk6w; 

2) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej; 

3) Oddziaf Gospodarki Nieruchomosciami; 

4) Zesp6f Uzgadniania Dokumentacji Projektowych. 

3. Do zadan Wydziafu Geodezji nalezy: 

1) 	 prowadzenie ewidencji grunt6w i budynk6w oraz gleboznawczej klasyfikacji 

grunt6w, modernizacja ewidencji, wprowadzanie zmian, przeprowadzanie 

postE?Powania administracyjnego, zarzctdzanie i aktualizacja zasobu w systemie 

informatycznym; 

2) 	gromadzenie zasobu z zakresu ewidencji grunt6w i budynk6w; 

3) 	scalanie i wymiana grunt6w; 

4) 	przygotowywanie projekt6w decyzji dotyczctcych podziatu nieruchomosci; 

5) 	przeprowadzanie postE?Powania administracyjnych w sprawach 0 rozgraniczenie 



nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego; 

6) 	 ustalanie wykaz6w os6b uprawnionych do udziaru we wsp61nocie gruntowej, 

wielkosci przysrugujqcych im udziar6w oraz wykaz6w nieruchomosci stanowiqcych 

wsp6lnot~ gruntowq lub mienie gminne; 

7) 	wykonywanie kopii z mapy ewidencji grunt6w i mapy zasadniczej oraz wypis6w 

z rejestru grunt6w; 

8) 	 prowadzenie Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, kontrola 

opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udost€2pnianie tego zasobu 

zainteresowanym podmiotom; 

9) naliczanie oprat za czynnosci zwiqzane z: 

a) udost~pnianiem, analizq i ocenq materiat6w do wykonywania prac 

geodezyjnych i kartograficznych oraz kontrolq i przyj€2ciem ich do zasobu; 

b) 	 udost~pnianiem map i zdj~c lotniczych; 

c) udost~pnianiem danych osnowy geodezyjnej; 

d) poswiadczaniem zgodnosci opracowan geodezyjnych kartograficznych 

z dokumentami znajdujqcyrni si~ w zasobie; 

10) ochrona znak6w geodezyjnych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub 

przemieszczeniem; 

11) gromadzenie wyciqg6w z operat6w szacunkowych sporzqdzanych przez 

rzeczoznawc6w majqtkowych; 

12) prowadzenie aktualizacja mapy zasadniczej w systemie klasycznym 

i numerycznym; 

13) 	zakradanie osn6w szczeg6rowych; 

14) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczqcych nieruchomosci; 

15) prowadzenie powiatowej bazy danych, wchodzqcej w sktad krajowego systemu 

informacji 0 terenie; 

16) prowadzenie spraw zwiqzanych z nazewnictwem ulic plac6w oraz numeracjq 

porzqdkowq nieruchomosci; 

17) wsp6tdziaranie z jednostkami administracji rzqdowej i podmiotami gospodarczymi 

przy opracowywaniu danych dotyczqcych katastru nieruchomosci i systemu 

informacji 0 terenie; 

18) prowadzenie spraw zwiqzanych z prognozowaniem potrzeb miasta w zakresie 

spraw geodezyjnych; 



19) koordynacja i zlecanie opracowan geodezyjnych oraz nadz6r nad ich wykonaniem; 

20) prowadzenie obstugi Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 

i Kartograficznym; 

21) zapewnienie obstugi technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych; 

22) prowadzenie spraw zwictzanych z wywiaszczeniem nieruchomosci na rzecz Skarbu 

Panstwa oraz na rzecz miasta dla realizacji cel6w publicznych; 

23) przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawach: wysokosci odszkodowan z tytutu 

wywtaszczenia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta oraz za sktadniki 

majcttkowe, zwrotu wywiaszczonych nieruchomosci, zwrotu wyptaconych 

odszkodowan, rozliczen zwictzanych ze zwrotem i terminem zwrotu naliczonych 

kwot; 

24) sporzctdzanie i skiadanie wniosk6w: 

a) 	 0 dokonanie wpisu w ksi~dze wieczystej w zwictzku ze zmianct prawa 

wiasnosci, 

b) 	 0 ujawnienie prawa wiasnosci Skarbu Panstwa; 

25) przyjmowanie wniosk6w dotyczctcych zaliczenia wartosci nieruchomosci 

pozostawionych poza granicami kraju w zwictzku z wojnct w 1939 r. oraz 

przygotowywanie projekt6w decyzji 0 uprawnieniach do rozliczenia wartosci tych 

nieruchomosci; 

26) prowadzenie spraw zwictzanych z ustalaniem odszkodowan za grunty zaj~te 

z mocy prawa pod drogi publiczne przed dniem 1 stycznia 1998 r.; 

27) przygotowywanie projekt6w decyzji dotyczctcych zezwolen na zaktadanie 

i przeprowadzenie na nieruchomosciach sieci uzbrojenia terenu; 

28) przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawie wysokosci odszkodowan z tytuiu 

szk6d powstatych w zwictzku z: ustanowieniem stuzebnosci, przeprowadzaniem 

zakiadaniem sieci, przewod6w urzctdzen infrastruktury technicznej, 

poszukiwaniem i wydobywaniem kopalin; 

29) uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu. 

4. Oddziat Ewidencji Grunt6w i Budynk6w realizuje zadania Wydziatu Geodezji okreslone 

w ust. 3 pkt 1 - 7. 

5. Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania 

Wydziatu Geodezji okreslone w ust. 3 pkt 8 -21. 



6. Oddziat Gospodarki Nieruchomosciami realizuje zadania Wydziafu Geodezji okreslone 

w ust. 3 pkt 22 w 28. 

7. Zesp6f Uzgadniania Dokumentacji Projektowych realizuje zadania Wydziatu Geodezji 

okreslone w ust.3 pkt.29. 

8. Wydziat Geodezji przy wykonywaniu zadan wspOtdziata z Biurem Gospodarki Mieniem. 

§ 16. 

Wydziat Spraw Obywatelskich 

1. 	 Wydziatem Spraw Obywatelskich kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy zast~pcy. 

2. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu: spraw spoteczno ­

obywatelskich i ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych oraz kwalifikacji wojskowej. 

3. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy: 

w zakresie spraw spolecznowobywatelskich: 

1) przyjmowanie zawiadomien 0 zgromadzeniach publicznych na terenie Miasta 

i przygotowywanie decyzji zakazujqcych zgromadzen publicznych; 

2) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zezwoleri na zbi6rki publiczne na 

obszarze Miasta, nadz6r nad przebiegiem zbi6rek oraz sposobem wykorzystania 

zebranych srodk6w; 

3) 	 sprawowanie nadzoru nad zbi6rkami publicznymi prowadzonymi w oparciu 

o zezwolenia organ6w administracji rzqdowej i samorzqdowej; 

4) 	 sprawowanie nadzoru nad fundacjami prowadzqcymi dziafalnosc na terenie Miasta; 

5) 	 sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami majqcymi siedzib~ na terenie Miasta 

oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszer'i; 

6) 	 wsp6fpraca z organami wymiaru sprawiedliwosei seigania w sprawach 

okreslonych przepisami szczeg6lnymi; 

7) 	 prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 repatriacji; 

w zakresie ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych: 

8) 	 prowadzenie ewideneji ludnosci oraz przekazywanie zmian adresowych do 

Terenowego Banku Danych, wojskowych komend uzupefnier'i i urz~d6w gminy; 

9) 	 wydawanie zaswiadczer'i 0 wymeldowaniu i poswiadczen zameldowania; 

10) wsp6fdziafanie z organami polieji w zakresie kontroli nad obowiqzkiem 

meldunkowym; 



i 

11) udost~pnianie danych osobowych ze zbior6w meldunkowych, zbioru PESEL oraz 

ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych; 

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem dokument6w stwierdzajqcych 

tozsamos6; 

13) przekazywanie wniosk6w 0 nadanie numeru PESEL; 

14) sporzqdzanie okresowych sprawozdari statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci 

dla potrzeb statystyki panstwa; 

15) prowadzenie rejestru wyborc6w i sporzqdzanie spis6w wyborc6w; 

16) prowadzenie post~powania administracyjnego w sprawach 0 wymeldowanie 

i zameldowanie; 

17) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem dokument6w stwierdzajqcych 

tozsamos6; 

18) prowadzenie i aktualizowanie rejestru m~zczyzn kobiet konczqcych w danym 

roku 18 lat na potrzeby kwalifikacji wojskowej; 


19) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej; 


20) prowadzenie spraw zwiqzanych z orzekaniem 0: 


a) 	 koniecznosci sprawowania przez osob~ podlegajqcq obowiqzkowi odbycia 

zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny; 

b) 	 uznaniu osoby, kt6rej dor~czono kart~ powotania oraz zotnierz 

odbywajqcego t~ stuzb~ za posiadajqcego na wytqcznym utrzymaniu 

cztonk6w rodziny; 

21) ustalanie i wyptacanie swiadczeri pieni~znych zotnierzowi rezerwy, kt6ry odbyt 

6wiczenia wojskowe; 

22) prowadzenie spraw zwiqzanych z pokrywaniem naleznosci mieszkaniowych i optat 

eksploatacyjnych zotnierzom uznanym za posiadajqcych na wytqcznym utrzymaniu 

cztonk6w rodzin oraz zotnierzom uznanym za samotnych; 

23) prowadzenie i aktua/izacja planu akcji kurierskiej Urz~du; 

24) opracowywanie planu swiadczeri osobistych oraz etatowych i dorainych swiadczen 

rzeczowych; 

25) prowadzenie post~powania administracyjnego w sprawie natozenia swiadczen 

osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen; 

w zakresie obslugi mieszkaflc6w: 



,; 

26) kompleksowa obstuga interesant6w, udzielanie informacji 0 zakresie dziatania 

urz~du i jednostek organizacyjnych miasta oraz sposobie zatatwiania spraw. 

§ 17. 

Wydziat Edukacji 

1. 	 Wydziatem Edukacji kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy dw6ch zast~pc6w 
i kierownika oddziatu. 

2. W Wydziale Edukacji tworzy si~ Oddziat Stypendiow, kt6rego pracq kieruje kierownik. 

3. Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i likwidacjq szk6t, 

przedszkoli i innych jednostek organizacyjnych oswiaty; 

2) 	 analiza granic obwod6w szk6t podstawowych, gimnazj6w szk6t 

ponadgimnazjalnych na terenie Miasta i przygotowywanie projekt6w zmian w tym 

zakresie; 

3) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkotom podlegtym 

Miastu; 

4) 	 zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szk6t podstawowych, 

gimnazj6w, szk6t ponadgimnazjalnych i innych jednostek organizacyjnych oswiaty 

oraz ich zmian; 

5) 	 powotywanie komisji kwalifikacyjnej lub egzaminacyjnej w sprawie nadania stopnia 

awansu zawodowego nauczyciela oraz przygotowywanie decyzji w tej sprawie; 

6) 	 nadz6r nad realizacjq uprawnien wynikajqcych z ustawy Karta Nauczyciela, 

przystugujqcych nauczycielom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych 

oswiaty; 

7) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zezwolen na zaktadanie szk6t 

publicznych przez osoby prawne i fizyczne; 

8) 	 dokonywanie wpisu do ewidencji niepublicznych jednostek organizacyjnych 

oswiaty; 

9) 	 wsp6tpraca z Kuratorium Oswiaty i Wojew6dzkim Urz~dem Pracy w zakresie 

okreslania kierunk6w ksztatcenia odpowiadajqcych rynkowi pracy; 

10) wsp6tpraca z organizatorami letniego wypoczynku dzieci i mtodziezy; 



11)wsp6Jdzialanie z Wydziatem Kultury, Sportu i Turystyki UM w zakresie organizacji 

szkolnych imprez kulturalno - oswiatowych oraz w zakresie rozwoju 

i upowszechniania sportu wsr6d dzieci i m.odziezy; 

12) wsp6JdziaJanie z organizacjami pozarzc:tdowymi dzialajc:tcymi na rzecz oswiaty; 

13) analiza rzeczowych i finansowych potrzeb jednostek organizacyjnych oswiaty 

podleglych Miastu; 

14) okreslanie, na podstawie material6w przekazanych przez jednostki organizacyjne 

oswiaty podlegle Miastu, koszt6w realizacji zadan Miasta zwic:tzanych 

z utrzymaniem tych jednostek, sluzc:tcych opracowaniu projektu planu wydatk6w 

budzetu Miasta, projektu ukladu wykonawczego budzetu Miasta, a takZe projektu 

harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu Miasta; 

15) prowadzenie spraw zwic:tzanych z udzielaniem dotacji szkoJom niepublicznym 

o uprawnieniach szk6J publicznych i szkolom publicznym prowadzonym przez 

osoby prawne i fizyczne; 

16) prowadzenie spraw zwic:tzanych z udzielaniem kontrolc:t wykorzystania dotacji 

celowych; 

17) nadzorowanie remont6w obiekt6w jednostek organizacyjnych oswiaty podleglych 

Miastu oraz czuwanie nad prawidlowym stanem technicznym i wlasciwym 

poziomem wyposazenia tych jednostek; 

18) prowadzenie spraw kadrowych dyrektor6w jednostek organizacyjnych oswiaty. 

4. 	 Do zadan Oddziat Stypendi6w nalezy prowadzenie calosci spraw zwic:tzanych 
z przyznawaniem stypendi6w 

5. 	 WydziaJ Edukacji przy wykonywaniu zadan wsp61dziaJa z przedszkolami, szkotami 

podstawowymi, gimnazjami, szkotami ponadgimnazjalnymi oraz Mtodziezowym 

Domem Kultury, Zespotem Plac6wek Oswiatowo - Wychowawczych i Poradnict 

Psychologiczno-Pedagogicznct nr 2. 

§ 18. 

Wydziat Zdrowia 

1. 	 Wydziatem Zdrowia kieruje dyrektor wydziaJu, przy pomocy kierownika referatu. 

2. W Wydziale Zdrowia tworzy si~ Referat Aktywizacji Zawodowej Os6b 

Niepetnosprawnych i Wsp6tpracy z Organizacjami Pozal'ZC\dowymi, kt6rego pracc:t kieruje 

kierownik. 

3. Wydziat Zdrowia prowadzi sprawy zwic:tzane z ochronc:t zdrowia mieszkanc6w, 

pomocc:t dziecku i rodzinie, aktywizacjc:t zawodowc:t os6b niepelnosprawnych oraz 



wspieraniem organizacji pozarz'tdowych w ich dzia~alnosci zwi'tzanej z profilaktyk't 

zdrowotn't i profilaktyk't uzaleznien. 

4. Do zadan Wydziatu Zdrowia nalezy: 

w zakresie ochrony zdrowia: 

1) 	 opracowywanie projekt6w program6w w zakresie ochrony zdrowia tj. 

Miejskiego Programu Promocji Zdrowia Profilaktyki oraz Miejskiego 

Programu Profilaktyki Rozwi'tzywania Problem6w Alkoholowych, 

Przeciwdzia~ania Narkomanii i Przemocy; 

2) 	 planowanie srodk6w budzetowych koniecznych do realizacji poszczeg61nych 

zadan programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji tych 

zadan; 

3) planowanie srodk6w budzetowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw 

zwi'tzanych z udzielaniem tych dotacji i kontrol't ich wykorzystania; 

4) wsp6~dzia~anie z organizacjami pozarz'tdowymi, instytucjami, osobami 

fizycznymi na rzecz zdrowia mieszkanc6w; 

5) prowadzenie spraw zwi'tzanych z organizacj't na terenie Miasta imprez 

propaguj'tcych zdrowy styl zycia; 

6) wsp6~dzia~anie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom 

niepelnosprawnym; 

7) opracowywanie projektu harmonogramu dyzur6w ca~odobowych aptek na 

terenie Miasta; 

8) prowadzenie spraw zwi'tzanych z wydawaniem swiadectw zgonu dla 

mieszkanc6w Miasta nie zapisanych do lekarza rodzinnego; 

9) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie: 

a) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwlok z zagranicy, 

b) przekazywania szk~om wyzszym zwlok do cel6w naukowych, 

c) kierowania do Zakladu Opiekunczo - Leczniczego przy SP ZOZ Nr 1 w 

Rzeszowie, 

d) 	 potwierdzania prawa do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych 

ze srodk6w publicznych; 

w zakresie pomocy dziecku i rodzinie: 

10) zawieranie i realizacja porozumien w sprawie: 

a) okreslenia sposobu przekazywania srodk6w finansowych na 

utrzymanie dzieci umieszczonych w rodzinach zast~pczych; 



b) 	 okreslenia warunk6w i sposobu przekazywania srodk6w finansowyeh 

za pobyt dzieei przebywajqeyeh w plac6wkach opiekur'lezo ­

wychowawczych; 

e) 	 nadz6r nad realizacjq porozumier'l zawartyeh przez Osrodek 

Adopeyjno - Opiekunczy z organami samorzqdu powiatowego; 

d) 	 planowanie srodk6w finansowych na realizacj~ porozumien; 

w zakresie aktywizacji zawodowej os6b niepelnosprawnych i wsp6#pracy z 

organizacjami pozarzttdowymi: 

11) przygotowywanie propozycji planu dziatan i wydatkowania srodk6w z PFRON 

-u w zakresie rea/izacji zadar'J dotyczqeych zatrudniania i rehabilitacji 

zawodowej os6b niepefnosprawnych, wynikajqeych z przepis6w ustawy 0 

rehabilitacji zawodowej spofeeznej oraz zatrudnianiu os6b 

niepetnosprawnych; 

12) wsp6tpraca z terenowymi organami administraeji og61nej i speejalnej, 

organami samorzqdu terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi 

fundaejami w zakresie zatrudniania i rehabilitacji zawodowej os6b 

n iepetn osprawnyeh; 

13) przyjmowanie, oeena formalna i merytoryczna wniosk6w, sktadanyeh przez 

podmioty do tego uprawnione w zakresie realizacji zadan dotyczqcych 

zatrudniania i rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnych, 

14) przygotowywanie projekt6w um6w w zakresie rea lizacj i zadar'J dotyezqeych 

zatrudniania i rehabilitaeji zawodowej os6b niepetnosprawnyeh, 

15) nadz6r merytoryczny nad realizacjq um6w zawieranych przez Prezydenta, w 

zakresie realizacji zadan dotyczqcych zatrudniania i rehabilitacjj zawodowej 

os6b niepetnosprawnych, 

16) wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowej realizaeji przez beneficjent6w 

pomocy, warunk6w um6w, zawieranyeh przez Prezydenta, a dotyczqeych 

realizacji zadan dotyczqeych zatrudniania i rehabilitacji zawodowej os6b 

niepetnosprawnyeh, 

17) wsp6tpraca z PUP-em w zakresie wykonywania zadan wynikajqcyeh z ustawy 

o rehabilitacji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu os6b 

niepetnosprawnych; 

18) sporzqdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdar'J finansowo - rzeczowych z 

realizacji zadan ustawowych; 

19) sporzqdzanie 	 kwartalnyeh i rocznych sprawozdan z udzielonej pomocy 

publicznej; 



20) wsp6tpraca z wydziatami Urz~du, jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami w zakresie 

opracowywania projekt6w samorzqdowych program6w dziatan na rzecz os6b 

niepetnosprawnych. 

21) wspDtpraca z wydziatami Urz~du, jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami w zakresie 

podejmowania dziatan na rzecz os6b niepetnosprawnych; 

22) wsp6tpraca z wydziatami Urz~du, jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami w zakresie 

opracowywania projekt6w samorzqdowych program6w dziatari na rzecz os6b 

niepetnosprawnych; 

23) opracowywanie wniosk6w i kompletacja dokument6w zwiqzanych z 

ubieganiem si~ 0 dofinansowanie realizacji zadari wynikajctcych z 

samorzqdowych program6w dziatari na rzecz os6b niepetnosprawnych; 

24) koordynowanie prawidlowej realizacji um6w 0 dofinansowanie zadari 

wynikajqcych z przyj~tych do realizacji samorzqdowych program6w dziatari na 

rzecz os6b niepelnosprawnych; 

25) informowanie dyrektora wydziatu 0 mozliwosciach pozyskiwania srodk6w 

pomocowych na realizacj~ zadari wydziatu, analiza tych mozliwosci oraz 

przedstawianie wst~pnych propozycji przedsi~wzi~c; 

26) wsp6tpraca z wydziatami Urz~du jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami w zakresie 

opracowywania wniosk6w 0 dofinansowanie realizacji zadari wydziatu w 

ramach srodk6w pomocowych; 

27) wsp6tpraca z wydziatami Urz~du w zakresie prawidtowej realizacji um6w 0 

dofinansowanie zadan, wynikajqcych z wniosk6w ztozonych do instytucji 

zarzqdzajqcych srodkami pomocowymi; 

28) wsp6tpraca z wydziatami Urz~du w zakresie opracowywania i przekazywania 

dokument6w i sprawozdan do instytucji wdrazajqcych, w ramach zawartych 

um6w 0 dofinansowanie realizacji zadan ze srodk6w pomocowych; 

29) wsp6tpraca z wydziatem WPM w zakresie redagowania BIP-u; 

30) opracowywanie projektu dyzur6w aptek catodobowych oraz godzin 

funkcjonowania aptek na terenie miasta; 

31) opracowywanie projektu programu wsp6tpracy miasta z organizacjami 

pozarzqdowymi oraz podmiotami, 0 kt6rych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy z 

dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie; 



32) przygotowywanie dokumentacji niezb~dnej do ogtoszenia konkursu ofert na 

realizacj~, przez organizacje pozarzctdowe oraz podmloty, 0 ktorych mowa w 

art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku 

publicznego i 0 wolontariacie, zadari publicznych z zakresu ochrony zdrowia; 

33) analiza ofert realizacji zadari publicznych z zakresu ochrony zdrowia pod 

kcttem zgodnosci z przyj~tymi regulaminami oraz przygotowywanie 

dokumentacji dla potrzeb komisji konkursowej do wyboru ofert realizacji zadan 

w zakresie ochrony zdrowia; 

34) przygotowywanie projektow pism w sprawie rozpatrzenia ofert realizacji zadan 

w zakresie ochrony zdrowia; 

35) przygotowywanie projekt6w um6w z podmiotami wybranymi w drodze 

post~powania konkursowego; 

36) nadz6r i kontrola nad prawidtowct realizacjct um6w 0 wsparcie realizacji zadan 

publicznych z zakresu ochrony zdrowia; 

37) analiza i dokonywanie rozliczenia zadan publicznych z zakresu ochrony 

zdrowia, na podstawie sktadanych przez podmioty, z kt6rymi zawarto umowy, 

sprawozdan koncowych z wykonania zadania publicznego. 

5. Referat Aktywizacji Zawodowej Os6b Niepefnosprawnych i Wsp6Jpracy z 

Organizacjami Pozarz~dowymi realizuje zadania okreslone w ust. 4 w pkt. 11-37. 

6. WydziaJ Zdrowia przy wykonywaniu zadan wsp6tdziata z IZbct Wytrzezwien, 

Miejskim Zarz~dem ZJobk6w, Miejskim Osrodkiem Pomocy SpoJecznej oraz 

Samodzielnym Publicznym Zespofem Opieki Zdrowotnej Nr 1 i Samodzielnym 

Publicznym Zespofem Opieki Zdrowotnej Centrum Profilaktyki i Terapii 

Uzaleznien. 

7. Wydzial Zdrowia wspotdziata w zakresie wykonywania zadari z Powiatow~ 

Stacj~ Sanitarno-Epidemiologiczn~ w Rzeszowie. 

§ 19. 

Wydzial Kultury, Sportu i Turystyki 

1. Wydziatem Kultury, Sportu i Turystyki kieruje dyrektor Wydziatu przy pomocy kierownika 

referatu. 

2. 	W Wydziale Kultury, Sportu i Turystyki tworzy si~ Referat Sportu i Turystyki pracct, 

ktorego kieruje kierownik referatu. 

3. Do zadan Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczeg6lnosci: 

w zakresie kultury: 

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



2) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na 

rzecz miejskich instytucji kultury; 

3) prowadzenie spraw zwictzanych z udzielaniem kontrolct wykorzystania dotacji 

celowych w zakresie kultury i sztuki; 

4) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury; 

5) prowadzenie spraw zwictzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury, 

6) przygotowywanie projekt6w uchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia, 

przeksztatcania i likwidacji miejskich instytucji kultury w tym, opracowywanie 

projekt6w statut6w miejskich instytucji kultury; 

7) opiniowanie regulamin6w organizacyjnych miejskich instytucji kultury; 


8) prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury; 


9) prowadzenie spraw zwictzanych z wydawaniem zezwolen na organizacj~ 


masowych imprez kulturalno-artystycznych; 

10) organizowanie oraz wsp6tudziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie 

miasta; 

11) organizowanie uroczystych rocznic i obchod6w swictt narodowych; 

12) wsp6tpraca z organami samorzctdu wojew6dzkiego, administracji panstwowej i 

innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumien ° prowadzeniu wsp61nych 

instytucji oraz organizacji wsp61nych imprez, rocznic i obchod6w sWictt narodowych; 

13) wsp6tpraca ze srodowiskiem tw6rczym, organizacjami pozarzctdowymi, instytucjami 

kultury oraz szkolnictwem artystycznym w zakresie mecenatu miasta nad artystami 

i realizacji zadan miasta w zakresie upowszechniania kultury sztuki; 

14) realizacja polityki kulturalnej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych 

kulturalnych; 

15) przyjmowanie zawiadomien ° imprezach artystycznych rozrywkowych oraz 

prowadzenie ich rejestru; 

16) wsp6fpraca z rzeszowskim srodowiskiem tw6rczym w zakresie prezentacji dorobku 

artystycznego w kraju i za granicct; 

w zakresie sportu i turystyki: 

17) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich plac6wek kultury fizycznej oraz 

dla miejskich zwictZk6w j klub6w sportowych; 



18) prowadzenie spraw zwictzanych z udzielaniem kontrolct wykorzystania dotacji 

celowych w zakresie sportu i turystyki; 

19) prowadzenie spraw zWictzanych z organizacjct masowych im prez sportowych; 

20) nadz6r nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi odbywajctcymi si~ w miescie; 

21) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzctcych 

dziatalnosci gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w reaHzacji zadan; 

22) nadz6r nad dZiatalnoscict stowarzyszen kultury fizycznej, zwictzk6w sportowych 

uczniowskich klub6w sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan; 

23) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wsp6tudziat w organizowaniu 

imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta; 

24) prowadzenie ewidencji uczniowskich klub6w sportowych oraz udzielanie im 

pomocy w realizacji zadan; 

25) prowadzenie spraw zwictzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury 

fizycznej; 

26) przygotowywanie projekt6w uchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia, 

przeksztatcania i likwidacji miejskich instytucji kultury fizycznej w tym, 

opracowywanie projekt6w statut6w miejskich instytucji kultury; 

27) opiniowanie regulamin6w organizacyjnych miejskich instytucji kultury fizycznej; 

28) prowadzenie kierunkowych dziatan miasta w zakresie sportu i turystyki we 

wsp6tpracy ze stowarzyszeniami i klubami; 

29) wykonanie uchwat Rady Miasta w sprawie przyznania Nagr6d Miasta Rzeszowa za 

wybitne osict9ni~cia sportowe; 

30) realizacja projekt6w sportowych oraz udziat w programach sportowych 

organizowanych przez podmioty zewn~trzne; 

31) przygotowywanie projekt6w opinii dot. wniosk6w na animatora sportu dzieci 

mtodziezy. 

4. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki przy wykonywaniu zadan wsp6tdziata z: 

Biurem Wystaw Artystycznych, Galerict Fotografii Miasta Rzeszowa, Muzeum 

Dobranocek, Rzeszowskim Domem Kultury orazEstradct Rzeszowskct, a takze 

Teatrem "Maska" i Rzeszowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Wojew6dzkct 

i Miejskct Bibliotekct Publicznct. 



" 

§ 19\ 

WydziaJ Promocji i Wsp6Jpracy MiQdzynarodowej 

1. 	Wydziafem Promocji i Wsp6Jpracy MiQdzynarodowej kieruje dyrektor Wydziatu przy 

pomocy kierownika referatu. 

2. W Wydziale Promocji i Wsp6Jpracy MiQdzynarodowej tworzy sifr 

1) Referat Promocji prac~ kt6rego kieruje kierownik referatu; 

2) Rzeszowsko-Lwowskie Biuro Wsp6fpracy pracq, kt6rego kieruje dyrektor Wydziafu. 

3. 	Do zadari Wydziafu Promocji i Wsp6Jpracy MiQdzynarodowej nalezy w szczeg6lnosci: 

w zakresie promocji miasta: 

1) promocja miasta w kraju i za granicq, w tym: 

a) prowadzenie kampanii reklamowych 0 miescie, 

b) organizowanie irnprez promocyjnych krajowych i zagranicznych, 

c) obsfuga miejskich punkt6w informacyjnych, 

d) prowadzenie promocji gospodarczej miasta, w tym: udzielanie informacji 0 

warunkach inwestowania w miescie, promocja ofert inwestycyjnych, wsp6fpraca z 

innymi podmiotami i organizacjami w zakresie pozyskiwania inwestor6w, 

e) udziat w projektach zwiqzanych z wspieraniem inwestor6w i pozyskiwaniem 

srodk6w dla Podstrefy Specjalnej Strefy Ekonomicznej w Mielcu "Rzesz6w­

Dworzysko", 

2) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Urz~du Miasta; 

w zakresie wsp6lpracy miQdzynarodowej: 

3) 	 obsfuga kontakt6w zagranicznych, w tym: 

a) przygotowywanie projekt6w porozumieri 0 wspOtpracy pomi~dzy Rzeszowem, a 

miastami zagranicznymi, 

b)prowadzenie spraw zwiqzanych z organizowaniem wizyt zagranicznych 

pracownik6w Urz~du, a takze przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez 

wfadze Rzeszowa; 

w zakresie prowadzenia Rzeszowsko-Lwowskiego Biura Wsp6lpracy: 

4) organizowanie dorocznej imprezy pn. "Dni Lwowa w Rzeszowie"; 

5) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych Rzeszowa i Lwowa; 

6) koordynowanie wspOtpracy samorzqdu gospodarczego i srodowisk biznesowych 

oraz organizowanie, w ramach "Rzeszowskich spotkari z biznesem" cyklicznych targ6w 

ofert z udziatem przedstawicieli biznesu Iwowskiego; 



7) prowadzenie strony internetowej www.rlmw.erzeszow.pl oraz jej aktualizowanie 0 

istotne wydarzenia z zakresu wspo~pracy kulturalnej, naukowej, turystycznej i 

gospodarczej Rzeszowa i Lwowa. 

§ 20. 

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 

1. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa kieruje dyrektor przy pomocy dwoch 
zast~pcow. 

2. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, geologii, ochrony przyrody, 

gospodarki wodnej i rolnictwa; 

2) analizowanie wp~wu gospodarki miasta na stan srodowiska oraz realizowanie 

za~ozer'l polityki ekologicznej; 

3) obs~uga Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej. 

3. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy: 

w zakresie ochrony srodowiska: 

1) 1)wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj~ 

planowanych przedsi~wzi~6; 

2) ochrona srodowiska przed hatasem i wibracjami oraz zanieczyszczeniem powietrza 

atmosferycznego; 

3) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zadar'l realizowanych w ramach 

Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej; 

4) udost~pnianie informacji 0 srodowisku i jego ochronie; 

5) wspo~dziafanie z organizacjami spotecznymi w sprawie ochrony srodowiska; 

w zakresie gospodarki wodnej: 

6) nadzor i kontrola nad dziatalnosciet sp.6tek wodnych; 

7) wydawanie pozwoler'l wodno-prawnych oraz rozstrzyganie spraw spornych 

zwietzanych ze zm ianet stanu wody na gruncie; 

8) wydawanie decyzji rozstrzygajetcych spory zwietzane z rozgraniczeniem gruntow 

pokrytych wodami; 

9) wydawanie nakazow lub zakazow na terenach narazonych na niebezpieczer'lstwo 

powodzi; 

10) wydawanie polecer'l dotyczetcych wykonania urzetdzen zabezpieczajetcych wody 

przed zanieczyszczeniem oraz zabraniajetcych wprowadzania sciekow do wod; 



.. 


11) kontrola przestrzegania przepis6w 0 ochronie grunt6w rolnych i lesnych; 


12) rekultywacja i melioracja grunt6w; 


w zakresie gospodarki odpadami i geologii: 

13) koordynacja prac zwiqzanych z planem ochrony srodowiska wraz z planem 

gospodarki odpadami i nadz6r nad ich reaHzacjq; 

14) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 odpadach; 

15) wydawanie pozwolen zintegrowanych; 

16) prowadzenie rejestru posiadaczy odpad6w zwolnionych z obowiqzku uzyskiwania 

zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub tranzytu 

odpad6w; 

17) prowadzenie rejestru punkt6w zbierania zuzytego sprzEltu elektrycznego 

elektronicznego pochodzqcego z gospodarstw domowych; 

18) wydawanie decyzji zatwierdzajqcych program gospodarki odpadami 

niebezpiecznymi; 

19) nadz6r nad likwidacjq nielegalnych wysypisk i sktadowisk odpad6w; 

20) prowadzenie, okreslonych w ustawie prawo geologiczne i g6rnicze, spraw z 

zakresu dziatania panstwowej administracji geologicznej; 

21) podejmowanie prac zwiqzanych z mozliwosciq wykorzystania w6d geotermalnych i 

innych odnawialnych tr6det energii; 

w zakresie ochrony przyrody: 

22) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 ochronie przyrody, w tym wydawanie 

zezwolen na usuniElcie drzew i krzew6w oraz wymierzanie administracyjnej kary 

pieni~znej za usuwanie drzew lub krzew6w bez wymaganego zezwolenia, 

zniszczenie spowodowane niewtasciwq piel~gnacjq teren6w zieleni, zadrzewien, 

drzew lub krzew6w; 

23) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 rybactwie sr6dlqdowym, w tym 

wydawanie kart w~dkarskich; 


24) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 ochronie zwierzqt; 


25) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy prawo towieckie; 


26) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 lasach; 


27) wspOtpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii; 


w zakresie rolnictwa: 

28) zapewnienie rolnikom kompleksowej informacji dotyczqcej mechanizm6w i zasad 

wspierania rolnictwa w ramach wsp61nej polityki rolnej; 

29) monitorowanie poziomu absorpcji srodk6w UE dost~pnych w ramach doptat 

bezposrednich oraz PROW 2007-2013; 

30) udzielanie pomocy rolnikom w likwidacji skutk6w ewentualnych kl~sk zywiotowych; 



.. 

31)wsp6tdziatanie z instytucjami i organizacjami funkcjonujctcymi w rolnictwie i jego 

otoczeniu; 

32) realizacja zadan wynikajctcych z ustawowych kompetencji Prezydenta z zakresu 

rolnictwa, a przede wszystkim dotyczctcych: 

a) wyptata producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w 

cenie oleju nap~dowego wykorzystanego w produkcji rolnej; 

b) wydawanie poswiadczeri potwierdzajctcych fakt prowadzenia gospodarstwa 

rolnego oraz wliczania pracy w rolnictwie do stazu pracowniczego; 

c) wydawanie zezwoleri na upraw~ maku i konopi wt6knistych. 

§ 21. 

Wydzial Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci 

1. Wydziatem Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci kieruje dyrektor wydziafu. 

2. Do zakresu dziafania Wydziatu Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy: 

w zakresie ochrony ludnosci : 

1) 	 planowanie i organizowanie przedsi~wzi~6 dotyczctcych ochrony ludnosci, 

zakfad6w pracy, urzctdzeri uzytecznosci publicznej, d6br kultury, srodowiska 

naturalnego oraz udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju 

i wojny; 

2) realizacja zadan zwictzanych z organizacjct i dziataniem Zespofu Reagowania 

Kryzysowego Miasta; 

3) opracowywanie dokument6w planistycznych i procedur dziatania na wypadek 

sytuacji kryzysowych w miescie; 

4) uruchamianie wtasciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych; 

5) utrzymywanie formacji obrony cywilnej Miasta w statej gotowosci na wypadek 

kl~sk zywiofowych i innych zagrozen; 

6) opracowywanie dokument6w planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja; 

7) kierowanie organizacjct i przygotowaniem do dziatania formacji OC Miasta; 

8) kierowanie przedsi~wzi~ciami zwictzanymi z doraznct ewakuacjct ludnosci; 

9) aktualizowanie wniosku na swiadczenia osobiste i rzeczowe niezb~dne do 

realizacji zadari OC Miasta; 

10) nadz6r nad stanem schron6w i urzctdzen specjalnych; 

11) prowadzenie spraw zwictzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania 

i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania; 



.; 

12) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprz~t, umundurowanie i materia~y oraz 

dystrybucja tych materia~6w; 

13) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprz~tem OC w zak~adach 

i instytucjach; 

14) planowanie i organizacja szkoleri i 6wiczen OC oraz nadz6r nad szkoleniem 

ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony; 

15) szkolenie Zespo~u Reagowania Kryzysowego Miasta w zakresie ochrony 

ludnosci, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutk6w kl~sk zywiotowych 

i sytuacji kryzysowych; 

16) wspOtdzia~anie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo 

i bezpieczenstwo ludnosci; 

17) realizowanie wspOtpracy z w~asciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie 

tworzenia warunk6w do koordynacji dziatari zwiqzanych z udzielaniem pomocy 

humanitarnej poszkodowanej ludnosci; 

18) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz rea/izacja przedsi~wzi~6 majqcych 

na celu utrzymania bezpieczeristwa powodziowego w miescie; 

19) utrzymanie w magazyrtach sprz~tu, wyposazenia i materiat6w W ilosciach 

niezb~dnych do zapobiegania powodzi i usuwania jej skutk6w; 

w zakresie realizacji zadafJ obronnych: 

20) koordynacja i kontrola realizacji przedsi~wzi~6 w zakresie obronnosci Paristwa 

przez poszczeg61ne wydziaty Urz~du oraz jednostki organizacyjne i sp6tki 

Miasta, 

21) opracowanie oraz aktualizacja "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta na 

wypadek zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny"; 

22) planowanie przedsi~wzi~6 obronnych i szkolenia obronnego; 

23) opracowanie rocznego .. Planu zasadniczych przedsi~wzi~6 w zakresie 

przygotowari obronnych Miasta"; 

24) planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu Urz~du 

Miasta oraz opracowanie do tego stosownej dokumentacji; 

nadz6r nad realizacjq zadan zwiqzanych z organizacjq, szkoleniem 

i funkcjonowaniem statego dyzuru Prezydenta; 

25) nadz6r nad aktualnoscict, szkoleniem i funkcjonowaniem Akcji Kurierskiej Urz~du; 

26) wspOtudziat w szkoleniu i 6wiczeniach obsady Stanowiska Kierowania 

Prezydenta w czasie planowania i rea/izacji zadan obronnych na terenie Miasta; 

27) sporzqdzanie sprawozdari z realizacji planowych i nieplanowych przedsi~wzi~6 

obronnych. 



3. Wydziat Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy 

zwictzane z utrzymaniem, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem sprawnosci 

i gotowosci operacyjnej ochotniczych strazy pozarnych w poszczeg61nych regionach 

Rzeszowa. 

4. Wydziat Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie wykonywanych 

zadan wsp6tdziata z Komendct Miejskct Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie. 

§ 22. 

Urzctd Stanu Cywilnego 

1. Urz~dem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC przy pomocy dw6ch zast\,?pc6w. 

2. Do zadan Urz~du Stanu Cywilnego nalezy: 

1) sporzctdzanie akt6w urodzen; 

2) przyjmowanie oswiadczen 0 uznaniu dziecka; 

3) przyjmowanie oswiadczen 0 nadaniu dziecku nazwiska m\,?za matki; 

4) przyjmowanie oswiadczen 0 wstqpieniu w zwictzek matzenski; 

5) wydawanie zaswiadczen upowazniajctcych do zawarcia "matzenstwa 
konkordatowego"; 

6) sporzctdzanie akt6w zawarcia mafzenstwa; 

7) sporzctdzanie akt6w zgon6w; 

8) wydawanie wypis6w z ksiqg stanu cywilnego; 

9) wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypisk6w do akt6w stanu cywilnego; 

10) sporzctdzanie akt6w urodzen na podstawie postanowien sctd6w dotyczctcych 
adopcji; 

11) przyjmowanie oswiadczen 0 powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego 
nazwiska; 

12) przyjmowanie oswiadczen 0 zmianie imienia dziecka; 

13) powiadamianie innych urz\,?d6w 0 sporzctdzonych aktach; 

14) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidz6w dla ksiqg stanu cywilnego; 

15) przygotowywanie decyzji z zakresu prawa 0 aktach stanu cywilnego, w tym: 

a) 0 skr6ceniu terminu miesi\,?cznego do zawarcia matzenstwa, 

b) 0 odtworzeniu i ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego, 

c) 0 sprostowaniu w akcie stanu cywilnego oczywistego bt\,?du pisarskiego, 

d) 0 wpisywaniu do ksiqg krajowych akt6w urodzen, matzenstw i zgon6w, 

sporzctdzonych za granicct oraz sporzq,dzanie akt6w stanu cywilnego, kt6re 

nie zostaty zarejestrowane w zagranicznych ksi\,?gach stanu cywilnego, 

e) zaswiadczen 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicq,; 

16) sporzctdzanie akt6w urodzen na podstawie postanowien sq,du 0 ustaleniu tresci 



aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzic6w; 

17) wpisywanie do aktualnych ksiqg wypis6w akt6w wystawionych przez osoby, kt6re 

prowadzi~y przed 1 stycznia 1946 r. wyznaniowq rejestracj~ stanu cywilnego, 0 Be 

ksi~gi zosta~ zniszczone lub nie znajdujq si~ w posiadaniu USC. wzgl~dnie 

dotyczqzdarzen sprzed 1890 r.; 

18) przygotowywanie projekt6w wniosk6w 0 nadanie medalu za d~ugoletnie pozycie 

mati:enskie; 

19) prowadzenie spraw dotyczqcych zmian imion i nazwisk oraz zmian ich pisowni 

i brzmienia. 

§23. 


Wydziaf Organizacyjno-Administracyjny 


1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje dyrektor wydziatu przy pomocy 

zast~pcy dyrektora i kierownik6w oddzia~6w i referat6w. 

2. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny prowadzi sprawy: organizacyjno - kadrowe, 

skarg, wniosk6w i petycji oraz obstugi administracyjno-gospodarczej Urz~du. 

3. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy si~: 

1) Oddziat Organizacyjny; 

2) Oddziat Kancelaryjny; 

3) Oddziaf Gospodarczy. 

4. 	Pracq Oddziatu Organizacyjnego kieruje dyrektor wydziatu. 

5. Oddziafem Kancelaryjnym kieruje kierownik. 

6. Pracq Oddziafu Gospodarczego kieruje zast~pca dyrektora przy pomocy kierownika 

oddziafu. 

7. W Oddziale Organizacyjnym tworzy si~ Referat Kadr. 

8. W Oddziale Kancelaryjnym tworzy si~ Referat Prezydialny. 

9. Pracq Referatow kierujq kierownicy. 

10. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego nalezy: 

w zakresie spraw organizacyjnych: 

1) 	 zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz~du oraz systematyczne wdrazanie 

optymalnych zasad organizacji i zarzqdzania; 

2) 	 opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urz~du, wdrazanie i kontrola 

przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedktadanie Prezydentowi 

projekt6w zmian do regulaminu; 



---------

3) 	 przygotowywanie projekt6w porozumien zawieranych z organami administracji 

rzqdowej i organami jednostek samorzqdu terytorialnego w sprawie przej~cia 

niekt6rych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien; 

4) 	 prowadzenie spraw dotyczqcych wewn~trznego ustroju miasta, zmiany granic, 

ustalenia jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa miasta; 

5) 	 opracowywanie projekt6w statutu Miasta i projekt6w statut6w jednostek 

organizacyjnych Miasta; 

6) 	 ewidencjonowanie zarzqdzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania 

wydziatom, biurom, jednostkom organizacyjnym Miasta oraz kierownikom stuzb 

i inspekcji; 

7) 	 przygotowywanie upowaznien dla pracownik6w Urz~du, do zafatwiania w imieniu 

Prezydenta spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych oraz 

prowadzenie ewidencji tych upowaznien; 

8) 	 przekazywanie wydziafom zadan wynikajqcych z uchwaf Rady, polecen 

Prezydenta, jak r6wniez koordynowanie ich wykonania; 

9) 	 ewidencjonowanie wniosk6w komisji i przygotowywanie propozycji odpowiedzi; 

10) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych i przygotowywanie propozycji 

odpowiedzi; 

11) prowadzenie spraw zwiqzanych ze WSp6fdziaJaniem miasta z organizacjami 

spofecznymi, zawodowymi, naukowymi oraz przynaleznosciq miasta do 

stowarzyszen, fundacji i zawiqzk6w samorzqdu terytorialnego ; 

12) prowadzenie spraw zwiqzanych ze wsp6Jdziafaniem miasta z sqdami, prokuraturCl, 

Strazq Miejskqi Policjq: 

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq wybor6w parlamentarnych, 

Prezydenta RP oraz organ6w jednostek samorzqdu terytorialnego i Jawnik6w; 

14) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq referendum og61nopolskiego 

i gminnego; 

15) prowadzenie zbioru akt6w prawa miejscowego oraz udost~pnianie go do 

publicznego wglqdu; 

16) prowadzenie ksiCilZki kontroli przeprowadzanych w Urz~dzie przez organy kontroli 

zewn~trznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych; 

17) terminowe przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wystqpienia pokontrolne; 

w zakresie spraw skargowych: 
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18) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w; 

19) przygotowywanie projekt6w stanowisk Rady co do sposobu zafatwienia skarg 

obywateli dotyczqcych wykonywania zadan przez Prezydenta i kierownik6w 

jednostek organizacyjnych Miasta; 

20) przygotowywanie dla Prezydenta projekt6w zawiadomien co do sposobu 

zatatwienia skarg lub wniosk6w obywateli; 

21) sporzqdzanie zawiadomien 0 sposobie zatatwienia skargi; 

22) rozpatrywanie petycji obywateli; 

w zakresie spraw kadrowych: 

23) realizacja polityki zatrudnienia w Urz~dzie; 

24) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac; 

25) prowadzenie spraw osobowych pracownik6w Urz~du, kierownik6w jednostek 

organizacyjnych Miasta; 

26) opracowywanie projekt6w, wdrazanie aktualizacja regulaminu pracy oraz 

regulaminu premiowania; 

27) kontrola dyscypliny pracy; 

28) prowadzenie spraw zwiqzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownik6w oraz 

udzielaniem upomnien i kar regularninowych; 

29) obstuga komisji dyscyplinarnych; 

30) prowadzenie spraw zwiqzanych z naborem pracownik6w Urz~du kierownik6w 

jednostek organizacyjnych Miasta; 

31) prowadzenie spraw zwiqzanych ze szkoleniem doskonaleniem zawodowym 

pracownik6w Urz~du; 

32) opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych 

i wsp6tdziatanie z Komisjq Kwalifikacyjnq Zaktadowego Funduszu Swiadczen 

Socjalnych; 

33) prowadzenie spraw dotyczqcych wsp6tdziatania Prezydenta ze zwiqzkami 

zawodowymi dziatajqcymi w Urz~dzie; 

34) prowadzenie spraw zwiqzanych z odznaczeniami pracownik6w; 

11. Referat Kadr realizuje zadania Oddziatu Organizacyjnego okreslone w ust. 10 w pkt. 23­
35. 

12. Do zadan Oddzialu Kancelaryjnego nalezy: 



1) obsJuga sekretarska i kancelaryjna Prezydenta; 

2) prowadzenie spraw zwi~zanych z funkcj~ reprezentacyjn~ Prezydenta; 

3) protokoJowanie przebiegu narad i konferencji zwotywanych przez Prezydenta, 

Zast~pc6w Prezydenta i Sekretarza; 

4) przekazywanie projekt6w uchwat do Biura Rady Miasta; 

5) przygotowywanie dla Prezydenta, Zast~pc6w Prezydenta i Sekretarza: 

a) harmonogramu spotkari, konferencji i narad, 

b) wystqpieri, przem6wieri okolicznosciowych, 

c) zapewnienie maszynopisania; 

6} obstuga transportowa Prezydenta i Zast~pc6w Prezydenta; 

7) prowadzenie kancelarii og61nej oraz centralnego rejestru um6w; 

13. Referat Prezydialny reaJizuje zadania Oddziatu Kancelaryjnego okreslone w ust. 12 
w pkt 1- 2. 

14. Do zadari Oddziafu Gospodarczego nalezy: 

1} administrowanie budynkami, lokalami biurowymi Urz~du, planowanie ich 

remont6w i konserwacji oraz realizacja ustalonych zadari w tym zakresie; 

2} zabezpieczenie mienia przed pozarem I kradziez~ i innego rodzaju zniszczeniem 

oraz kontrola wydziat6w i biur odnosnie przestrzegania przepis6w w tym zakresie; 

3} gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym r6wniez srodkami transportu; 

4) prowadzenie ewidencji mienia; 

5} utrzymanie czystosci pomieszczeri biurowych oraz estetycznego wyglqdu 

budynk6w Urz~du i ich otoczenia; 

6) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego; 

7) prowadzenie archiwum zaktadowego; 

8) realizacja zapotrzebowania na piecz~tki, piecz~cie tablice urz~dowe oraz 

prowadzenie rejestru w tyrn zakresie; 

9) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, powielarni, magazyn6w gospodarczych; 

1O} obstuga techniczna posiedzeri Rady oraz uroczystosci i spotkari organizowanych 

przez Rad~ i Prezydenta; 

11} prenumerata dziennik6w urz~dowych oraz prasy dla potrzeb Urz~du; 

12} konserwacja sprz~tu i wyposazenia technicznego. 
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§ 24. 

Wydzial Finansowy 

1. 	Wydziatem Finansowym kieruje dyrektor wydziafu, przy pomocy dw6ch zastfipc6w 

dyrektora oraz kierownik6w oddziaf6w. 

2. Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwic:tzanych z: 

1) naliczaniem podatk6w i o plat; 

2) ewidencjc:t ksifigoWc:t podatk6w i optat; 

3) egzekucjc:t naleznosci z tytutu podatk6w i optat ustalanych i pobieranych przez 

Prezydenta Miasta. 

3. W Wydziale Finansowym tworzy sil'2: 

1) Oddziat Wymiaru Podatk6w; 

2) Oddziaf Rachunkowosci Podatkowej; 

3) Oddziat Egzekucji Podatk6w i Optat; 

4) Referat Uig Podatkowych; 

5) Referat Kontroli Podatkowej. 

4. Pracc:t oddziat6w kierujc:t kierownicy oddziat6w. 

5. Pracc:t referat6w kierujc:t zastfipcy dyrektora. 

6. Do zadan Oddziatu Wymiaru Podatk6w nalez:y: 

1) 	 gromadzenie materiat6w ir6dtowych stanowic:tcych bazfi do wymiaru podatku od 

nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od os6b prawnych i od os6b 

fizycznych; 

2) wzywanie podatnik6w do zfozenia informacji podatkowych (IN, IR, IL) oraz 

deklaracji podatkowych (ON, DR, OL); 

3) weryfikacja informacji i deklaracji ztozonych przez podatnik6w; 

4) wydawanie decyzji ustalajc:tcych i zmieniajc:tcych wysokosc podatku rolnego, 

podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od os6b fizycznych; 

5) wydawanie decyzji okreslajc:tcych wysokosc i zmieniajc:tcych wysokosc podatku 

rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od os6b prawnych; 

6) prowadzenie rejestr6w wymiarowych, przypis6w i odpis6w; 

7) sporzc:tdzanie wniosk6w karno - skarbowych w przypadkach nie zgtoszenia 

obowic:tzku podatkowego lub znacznych rozbietnosci uwidocznionych w 

skfadanych informacjach i deklaracjach; 

8) przygotowywanie dokument6w dla organu odwofawczego w przypadku 

odwofan od decyzji i zatalen na postanowienia z zakresu prowadzonych 



spraw; 

9) 	 sporzqdzanie zaswiadczen 0: 

a) figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej, 

b) optacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne rolnik6w, 

c) pomocy de minimis udzielonej przedsi~biorcom ustawowo zwolnionym z 

podatk6w lub w drodze uchwaty Rady Miasta wraz z projektem 

sprawozdania; 

10) sporzqdzanie informacji 0 skutkach obnizenia stawek podatkowych i zwolnien 

ustawowych; 

11) 	 sporzqdzanie informacji niezb~dnych do sporzqdzenia wniosk6w 0 refundacj~ 

utraconych dochod6w z tytutu ustawowych zwolnien w podatkach realizowanych 

przez Wydziat; 

12) 	 sporzqdzanie informacji niezb~dnych do wypetnienia ankiet. 

7. Do zadari Oddzialu Rachunkowosci Podatkowej nalezy: 

1) 	 obstuga ksi~gowa naleznosci podatkowych z tytutu: podatku od 

nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodk6w 

transportowych, optaty skarbowej oraz optaty eksploatacyjnej; 

2) 	 wzywanie podatnik6w do zIDzenia deklaracji podatkowych (DT) w sprawie 

podatku od srodk6w transportowych; 

3) 	 prowadzenie post~powania majqcego na celu wydanie decyzji w sprawie 

okreslenia wysokosci zobowiqzania podatkowego w podatku od srodk6w 

transportowych, optacie skarbowej i optacie eksploatacyjnej; 

4) 	 prowadzenie w ksi~gach rachunkowych ewidencji: przypis6w, odpis6w, wptat, 

zwrot6w i zaliczeri nadptat z tytutu podatk6w i optat, 0 kt6rych mowa w pkt 1; 

5) 	 Sporzqdzanie zaswiadczen 0: 


a) dokonaniu wptat, 


b) niezaleganiu lub stwierdzajqcych stan zalegtosci, 


c) wysokosci zalegtosci podatkowych podatnika, 


d) wysokosci zobowiqzar'l podatkowych spadkodawcy, 


e) wysokosci zalegtosci podatkowych zbywajqcego; 


6) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnik6w i inkasent6w; 

7) podejmowanie czynnosci zmierzajqcych do zastosowania srodk6w 

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze; 

8) zaliczanie i zwracanie nadptat; 

9) prowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasent6w; 

10) sporzqdzanie sprawozdari miesi~cznych kwartalnych zakresie rocznych z 

realizacji dochod6w z tytutu podatk6w i optat; 



11) sporzqdzanie sprawozdan 0 zalegtosciach przedsi~biorc6w we wptatach 

podatk6w i optat; 

12) wydawanie bloczk6w optaty targowej Miejskiej Administracji Targowisk 

Parking6w oraz rozliczanie wptyw6w z tej optaty; 

13) 	 przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokument6w do organu 

odwotawczego w przypadku odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia z 

zakresu prowadzonych spraw; 

14) 	 sporzqdzanie wniosk6w do sqdu 0 ustanowienie hipoteki w celu 

zabezpieczenia wierzytelnosci z tytutu podatk6w i optat stanowiqcych doch6d 

miasta oraz zgtaszanie tych wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci 

podmiot6w gospodarczych. 

8. Do zadan Oddziatu Egzekucji Podatk6w i Optat nalezy prowadzenie post~powania 

egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatk6w optat ustalanych i 

pobieranych przez Prezydenta Miasta, a w szczeg6lnosci: 

1) sciqganie zalegtych naleznosci poprzez egzekucj~ ze srodk6w pieni~znych, 

wynagrodzenia za prac~ i swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a takze 

rachunk6w bankowych i wktad6w oszcz~dnosciowych oraz egzekucj~ z 

ruchomosci; 

2) 	 przeprowadzanie czynnosci w ramach post~powania administracyjnego. 

9. Do zadan Referatu Uig Podatkowych nalezy: 

1) przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawach: odroczen termin6w 

ptatnosci, rozktadania na raty oraz umorzenia zalegtosci w podatkach i 

optatach; 

2) przygotowywanie projekt6w zaswiadczeri 0 udzielonej pomocy de minimis 

przedsi~biorcom, kt6rym udzielono ulg, °kt6rych mowa w pkt.1; 

3) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej; 

4) przygotowywanie projekt6w postanowien w sprawach opinii 

wydawanych przez Prezydenta Miasta, dotyczqcych: zwolnien ptatnika, 

odraczania termin6w ptatnosci, roztozen na raty, umorzen zalegtosci w 

podatkach stanowiqcych doch6d budzetu miasta, a realizowanych przez 

urz~dy skarbowe; 

5) przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokument6w do organu 

odwotawczego w przypadku odwotan od decyzji wymienionych w pkt.1; 

6) 	 sporzqdzanie projekt6w: 

a) sprawozdan 0 udzielonej pomocy publicznej dla przedsi~biorc6w, 

b) informacji 0 nieudzielaniu pomocy publicznej, 

c) zestawien zbiorczych skutk6w zaopiniowanych udzielonych ulg 



---..-----.,~-.~---.-.--.~..------.-.------.-~---. 

podatkowych, 

7) sporz~dzanie do publicznej wiadomosci projektu wykazu podatnik6w, kt6rym 

udzielono ulg podatkowych lub pomocy publicznej. 

10. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy: 

1) dokonywanie czynnosci sprawdzajctcych majctcych na celu ustalenia 

stanu faktycznego w zakresie niezb~dnym do stwierdzenia zgodnosci z 

przedstawionymi dokumentami; 

2) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania; 

3) przeprowadzanie kontroli indywidualnej podatnik6w pod wzgl~dem 

zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym; 

4) sporz~dzanie protokof6w z czynnosci kontrolnych; 

5) 	 rozpatrywanie zastrzezen do protokof6w z czynnosci kontrolnych, sktadanych 

przez kontrolowanych. 

§25. 

Wydziaf Budzetowy 

1. Wydziafem Budzetowym kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy zast~pcy i kierownik6w 

oddzia~6w. 

2. W Wydziale Budzetowym tworzy si~ nast~puj~ce oddziaty: 

1) 	 Oddziaf Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej; 

2) 	 Oddziaf KSiQgowosci Budzetu Miasta. 

3. Praca oddziat6w kierujl:\. kierownicy. 

4. Do zadan Wydziafu Budzetowego nalezy: 

1) opracowywanie projektu budzetu miasta i jego zmian; 

2) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu miasta; 

3) obstuga finansowo-ksi~gowa budzetu. 

5. Do zadan Oddziafu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej nalezy: 

1) 	 opracowywanie materiat6w planistycznych kierowanych do wydziat6w i jednostek 

organizacyjnych miasta w celu przygotowania projektu budzetu miasta, ich analiza 

i weryfikacja; 

2) 	 opracowywanie projektu budzetu miasta wraz z objasnieniami we wsp6tpracy 

z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta; 

3) 	 opracowywanie we wsp6tdziataniu z wydziatami, planu finansowego zadan 

z zakresu administracji rzctdowej; 
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4) zawiadamianie jednostek organizacyjnych miasta, za posrednictwem wydziat6w 

merytorycznych, 0 kwotach dochod6w i wydatk6w uj~tych w projekcie budzetu, 

uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajqcych budzet, niezb~dnych do 

opracowania plan6w finansowych; 

5) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezqca aktualizacja; 

6) opracowywanie, we wsp6tpracy z wydziatami planu finansowego Urz~du; 

7) 	 opracowywanie harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu miasta we 

wsp6tdziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta oraz jego 

aktualizacja w trakcie roku budzetowego; 

8} 	 sporzqdzanie zatqczonej do budzetu miasta prognozy dtugu rniasta, analiz sytuacji 

finansowej rniasta oraz symulacji dotyczqcej mozliwosci sfinansowania deficytu 

budzetowego; 

9} 	 opracowywanie, projekt6w uchwat Rady Miasta i zarzqdzen Prezydenta w sprawie 

zmian budzetu, i w budzecie oraz innych uchwat zwiqzanych z budzetem; 

10) przygotowywanie we wsp6tpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi 

miasta projektu uchwat Rady w sprawie wydatk6w, kt6re nie wygasajq z uptywem 

roku budzetowego; 

11) weryfikacja polecen przekazania srodk6w dla jednostek organizacyjnych miasta 

i monitorowanie ich wykorzystania; 

12) opracowywanie dorai:nych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Prezydenta 

i Zast~pc6w Prezydenta, Skarbnika i komisji Rady Miasta; 

13) sporzqdzanie: 

a) informacji 0 przebiegu wykonania budzetu miasta za I p6trocze roku 

budzetowego przedktadanej przez Prezydenta Radzie i RIO, 

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta przedktadanego 

przez Prezydenta Radzie i RIO; 

14) opracowywanie ankiet dotyczqcych dochod6w i wydatk6w budzetu miasta; 

15) wsp6tpraca z Regionafnq Izbq Obrachunkowq w Rzeszowie oraz Podkarpackim 

Urz~dem Wojew6dzkim w Rzeszowie w zakresie spraw budzetowych. 

6. Do zadan Oddziatu Ksi~gowosci Budzetu Miasta nalezy: 

1) 	 prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta na prawach powiatu wg 

odr~bnego planu kont; 

2) 	 ewidencja analityczna: 
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a) 	 dochod6w Miasta wg zr6det ich pochodzenia, 

b) 	 dotacji celowych na zadania administracji rzqdowej i realizowane na 

podstawie porozumieri mi~dzy jednostkami samorzqdu terytorialnego, 

c) 	 srodk6w przekazywanych jednostkom budzetowym miasta, 

d) 	 lokat terminowych, 

e) 	 rozrachunk6w z Urz~dami Skarbowymi z tytutu realizowanych przez nie 

podatk6w stanowiqcych doch6d miasta; 

3) 	 ewidencja przychod6w z pozyczek, kredyt6w i obligacji oraz terminowa realizacja 

ich sptat, zgodnie z zawartymi umowami; 

4) 	 sporzqdzanie przelew6w srodk6w budzetowych dla poszczeg61nych dysponent6w; 

5) 	 terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Par'lstwa, otrzymanych z jednostek 

organizacyjnych realizujqcych zadania z zakresu administracji rzqdowej; 

6) 	 ewidencja syntetyczna analityczna wg klasyfikacji budzetowej wydatkow 

niewygasajqcych; 

7) 	 ewidencja syntetyczna i analityczna srodk6w pieni~znych otrzymanych z funduszy 

pomocowych wydatk6w nimi finansowanych; 

8) 	 ewidencja rozliczer'l z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochod6w i wydatk6w 

dotyczqcych funduszy pomocowych; 

9) 	 ewidencja syntetyczna przychod6w j rozchod6w dotyczqcych prywatyzacji oraz 

analityczna wg klasyfikacji budzetowej i tytut6w prywatyzacji; 

10) sporzqdzanie sprawozdawczosci jednostkowej: 

a) z wykonania podstawowych dochod6w gminy (miasta na prawach 
powiatu), 

b) °nadwyzce lub deficycie jednostki samorzqdu terytorialnego, 

c) °stanie zobowiqzan wg tytut6w dtuznych oraz gwarancji i por~czeri, 

d) °stanie naleznosci wg tytut6w, 

e) z dotacji celowych na zadania z zakresu administracji rzqdowej; 

11) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdari jednostek budzetowych z wykonania 

dochod6w i wydatk6w budzetowych oraz wyodr~bnionych rachunk6w dochod6w 

wtasnych, zaktad6w budzetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych 

w okresach miesi~cznych, kwartalnych, p6trocznych i rocznych; 

12) sporzqdzanie zbiorczych sprawozdar'l jak wyzej; 
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13) sporz~dzanie zbiorczych bilans6w jednostek budzetowych oswiaty i gospodarstw 

pomocniczych tych jednostek; 

14) sporz~dzanie rocznego bilansu budzetu miasta; 

15) opracowywanie doraznych informacji 0 realizacji dochod6w budzetu miasta oraz 

o zadfuzeniu miasta z tytUfU pozyczek, kredyt6w i obligacji. 

§ 26. 

Wydziat Ksi~gowo - Rachunkowy 

1. 	 Wydziafem Ksi~gowo - Rachunkowym kieruje dyrektor wydziafu - Gf6wny Ksi~gowy 

Urz~du, przy pomocy zast~pcy dyrektora wydziatu oraz kierownik6w oddziat6w. 

2. Do zadari Wydziatu Ksi~gowo - Rachunkowego nalezy obsfuga finansowo - ksi~gowa 

Urz~du jako jednostki budzetowej, w zakresie niepodatkowych dochod6w i wydatk6w oraz 

funduszy celowych, a takZe projekt6w wsp6tfinansowanych srodkami pomocowymi. 

3. W Wydziale Ksi~gowo - Rachunkowym tworzy si~ nast~puj~ce oddziaty: 

1) OddziaJ ksi~gowosci dochod6w niepodatkowych i wydatk6w Urz~du; 

2) Oddziaf pJac i swiadczeri oraz ewidencji majc.ttku Urz~du; 

3) Oddziat ksi~gowosci projekt6w finansowanych srodkami pomocowymi 

i funduszy celowych. 

4.00 zadari Oddziatu ksi~gowosci dochod6w niepodatkowych i wydatk6w Urz~du 

nalezy: 

1) obstuga finansowa rachunk6w bankowych Urz~du jako jednostki budzetowej w 

zakresie dochod6w niepodatkowych, wydatk6w i sum depozytowych; 

2) 	 obstuga kasowa rachunk6w bankowych prowadzonych dla zadari realizowanych 

przez wydziaty i biura Urz~du w zakresie naleznosci niepodatkowych, wydatk6w 

budzetowych, funduszy celowych, projekt6w wsp6tfinansowanych srodkami 

pomocowymi oraz wadi6w i gwarancji; 

3) 	 ewidencja syntetyczna i szczeg6towa dochod6w niepodatkowych i wydatk6w 

budzetowych realizowanych przez Wydziaty Urz~du zgodnie z wymogami ustawy 

o rachunkowosci i ustawy 0 finansach publicznych; 

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczeg6towej inwestycji miejskich w uktadzie 

klasyfikacji budzetowej, strukturalnej, zadari inwestycyjnych oraz zr6det finansowania; 

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczeg6towej sum depozytowych oraz 

wydatk6w niewygasaj~cych; 


6) ewidencja szczeg6towa rozrachunk6w; 
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7) ewidencja ksi~gowa i miesi~czne rozliczenia podatku od towar6w i ustug; 

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatk6w obciqzajqcych plan finansowy 

Urz~du; 

9) 	 prowadzenie ewidencji wniosk6w 0 uruchomienie procedury zam6wien publicznych 

i zawieranych um6w oraz pozostatych um6w nie obj~tych procedurami ustawy 

"Prawa zam6wien publicznych", na zakupy materiat6w i realizacj~ ustug, w ramach 

zadan wykonywanych przez wydziaty i biura Urz~du oraz dokonywanie wst~pnej 

kontroli zgodnosci z plan em finansowym; 

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczer'l bankowych i gwarancji 


ubezpieczeniowych dla um6w, zgodnie z ustawq "Prawo zam6wien publicznych"; 


11) prowadzenie ewidencji szczeg6towej wydatk6w organ6w osiedli w podziale na 


poszczeg61ne Rady; 

12) rozliczenie delegacji pracownik6w Urz~du i radnych; 

13) sporzqdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych Urz~du jako jednostki 

budzetowej; 

14) sporzqdzanie miesi~cznych deklaracji i regulowanie zobowiqzar'l z tytutu z tytutu optat 

PFRON; 

15) sporzqdzanie przy wsp6tpracy z Wydziatem Organizacyjno - Administracyjnym 

kwartalnych i rocznych sprawozdari statystycznych z zatrudnienia i wynagrodzen 

pracownik6w Urz~du; 

16) sporzqdzanie przy wsp6tpracy wydziat6w merytorycznych kwartalnych informacji 

o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowiqzari przedsi~biorc6w wobec 

gminy i powiatu; 

17) sporzqdzanie jednostkowego sprawozdania finansowego - bilansu Urz~du 

(z zatqcznikami) oraz bilans6w zbiorczych jednostek, zaktad6w budzetowych 

i gospodarstw pomocniczych Miasta; 

18) przyjmowanie i weryfikowanie zestawieri od jednostek organizacyjnych Miasta do 

bilansu skonsolidowanego i sporzqdzanie tqcznego bilansu skonsolidowanego 

Gminy; 

19) przygotowanie analiz dotyczqcych wykonania planu finansowego Urz~du 


w zakresie niepodatkowych dochod6w i wydatk6w realizowanych przez 


Wydziaty i Biura Urz~du, dla potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza 


Miasta; 


.5 Do zadan Oddzialu ptac i swiadczen oraz ewidencji majq,tku Urz~du nalezy: 

1) sporzqdzanie list ptac j obliczanie swiadczeri z tyturu ubezpieczeri spofecznych dla 

pracownik6w Urz~du; 
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2) 	 przygotowanie wyplat naleznosci z tytulu: um6w zlecer'l i 0 dzielo. diet radnych 

i przewodniczl.\cych rad osiedli, ryczaH6w za korzystanie z samochod6w prywatnych 

do cel6w stuzbowych, swiadczer'l z zakladowego funduszu swiadczer'l socjalnych 

oraz wynagrodzer'l biegfych i cztonk6w komisji dzialajl.\cych przy Prezydencie; 

3) 	 naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych z tytutu wyptat 

wynagrodzer'l i innych naleznosci oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, 

zdrowotne i Fundusz pracy; 

4) 	 sporzl.\dzanie miesi~cznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami 

imiennymi; 

5) 	 sporzl.\dzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od os6b fizycznych Urz~du 

i informacji z tytutu rozliczer'l podatku dochodowego od os6b fizycznych dla 

pracownik6w, radnych. stypendyst6w oraz os6b swiadczl.\cych ustugi w ramach 

um6w cywilno - prawnych,. 

6) 	 sporzl.\dzanie wniosk6w do Powiatowego Urz~du Pracy 0 refundacj~ wynagrodzer'l 

pracownik6w zatrudnionych w Urz~dzie w ramach prac interwencyjnych; 

7) 	 wyliczanie wynagrodzer'l dla cel6w emerytalno - rentowych i ustalenia kapitatu 

poczl.\tkowego dla pracownik6w Urz~du, a takZe bytych pracownik6w zlikwidowanych 

przedsi~biorstw miejskich. z wyjl.\tkiem jednostek organizacyjnych oswiaty. w oparciu 

o zarchiwizowane dokumenty; 

8) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania srodk6w na wynagrodzenia inne 

swiadczenia dla potrzeb Skarbnika i Sekretarza; 

9) 	 prowadzenie ewidencji szczeg6fowej srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych 

i prawnych, materiat6w, pozostatych srodk6w trwatych. dfugoterminowych aktyw6w 

finansowych. a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia; 

10) naliczanie umorzenia srodk6w trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych; 

11) sporzl.\dzanie sprawozdar'l dotyczl.\cych majl.\tku Urz~du zgodnie z wymogami 

program6w statystycznych i Urz~du Statystycznego; 

12) rozliczenie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury. 

5. 	Do zadan Oddziafu ksi~gowosci projekt6w finansowanych srodkami pomocowymi 

i funduszy celowych nalezy: 

1) weryfikacja wniosk6w aplikacyjnych pod wzgl~dem zgodnosci montazu finansowego 

z ustawl.\ 0 finansach publicznych i rachunkowosci oraz z wytycznymi przyj~tymi dla 

danego projektu w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatk6w zawartych we 

wniosku; 
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2) 	 sprawdzanie umowy 0 dofinansowanie pod wzglfidem finansowo - rachunkowym 

z uwzglfidnieniem zgodnosci z planem finansowym Urzfidu Miasta Rzeszowa 

i Wieloletnim Planem Inwestycyjnym oraz uchwatami 0 zobowiEtzaniach; 

3) 	 prowadzenie obstugi finansowej wyodrfibnionych rachunk6w bankowych dla realizacji 

projekt6w i funduszy celowych; 

4) 	 ewidencja syntetyczna analityczna dochod6w, przychod6w wydatk6w 

realizowanych przez wydziaty Urzfidu w ramach projekt6w i funduszy celowych, 

zgodnie z wymogami ustawy 0 rach unkowosci , klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, 

ustaw szczeg6towych oraz wytycznych dla poszczeg61nych projekt6w 

dofinansowanych ze srodk6w pomocowych; 

5) 	 weryfikacja um6w i aneks6w do um6w, zawieranych na realizacjfi projekt6w, 

z Wykonawcami lub Dostawcarni ustug lub towar6w, w zakresie zgodnosci z planem 

finansowym Urzfidu Miasta, planami finansowymi funduszy celowych oraz 

z zatozeniami um6w 0 dofinansowanie projekt6w; 

6) 	 ewidencja pozabilansowa zaangazowania budzetu roku biezEtcego i iat przysztych, 

w szczegOtowosci petnej klasyfikacji budzetowej, na podstawie um6w 

o dofinansowanie projektu, obciEtzajEtcych plan finansowy Urzfidu i plany finansowe 

funduszy celowych; 

7) ewidencja szczeg6towa inwestycji miejskich realizowanych przez wydziaty UrzfidU, 

a wsp6tfinansowanych ze srodk6w pomocowymi 


w uktadzie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej, zadan inwestycyjnych 


oraz tr6det finansowania; 


8) ewidencja analityczna rozrachunk6w; 

9) sporzEtdzanie sprawozdan budzetowych z funduszy celowych oraz czEtstkowych 

sprawozdan budzetowych dla poszczeg61nych projekt6w; 

10) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziat realizujqce projekty: 

sprawozdan, wniosk6w 0 ptatnosc, raport6w i innych dokument6w finansowych 

wymaganych przez Instytucje Wdrazajqcel Posredniczqcel ZarzEtdzajqce pod 

wzglfidem zgodnosci z ewidencjq ksifigoWq oraz umowq 0 realizacjfi projektu; 

11) sporzqdzanie cZqstkowych sprawozdan finansowych - bilans6w 

z dziatalnosci finansowo wyodrfibnionej; 

12) przygotowanie analiz dotyczqcych wykonania dochod6w niepodatkowych i wydatk6w 

w ramach projekt6w wsp6tfinansowanych ze srodk6w unijnych oraz przychod6w 

i wydatk6w funduszy celowych, realizowanych przez wydziaty Urzfidu, dla potrzeb 

Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza; 



13) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji finansowo - ksj~gowej projekt6w 

wsp6lfinansowanych ze srodk6w pomocowych. 

§27. 

Wydziat Zam6wien Publicznych 

1. 	 Wydziafem Zam6wien Publicznych kieruje dyrektor przy pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. 	 Do zakresu dzia~ania Wydzia~u Zam6wien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwiqzanych z udzielaniem zam6wien 

publicznych na dostawy, uslugi i roboty budowlane; 

2) doradztwo w sprawach zam6wieri publicznych. 

§ 28. 

Biuro Rady Miasta 

1. Biurem Rady Miasta kieruje dyrektor biura. 

2. Do zakresu dziafania Biura Rady Miasta nalezq nast~pujqce sprawy: 

1) 	 zapewnienie warunk6w organizacyjno - technicznych funkcjonowania Rady, 

komisji Rady oraz klub6w radnych, a w szczeg6lnosci: 

a) przekazywanie radnym materiaf6w na sesj~ Rady; 

b) sporzqdzanie protokof6w z sesji Rady oraz posiedzeri komisji stafych 

i doraznych Rady; 

c) 	 zapewnienie zgodnosci zapisu tresci uchwaf Rady z brzmieniem uchwaf 

podj~tych na sesji, a w szczeg61nosci prawidfowego brzmienia poprawek 

wniesionych na sesji do projekt6w uchwaf; 

d) 	 przekazywanie uchwat organom nadzoru; 

e) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z ogfaszaniem uchwaf Rady 

i przekazywaniem ich w postaci elektronicznej do BIP Urz~du Miasta 

Rzeszowa; 

f) 	 opracowywanie informacji, analizy i sprawozdari z dzialalnosci Rady i jej 

komisji; 

2) 	 zapewnienie obstugi techniczno - organizacyjnej rad osiedli; 

3) 	 przygotowywanie projekt6w uchwat, stanowisk i rezolucji Rady, podejmowanych 

z inicjatywy radnych, komisji rady, klub6w radnych; 



4) zapewnienie obstugi administracyjno - biurowej Przewodniczc:tcego i Zast~pc6w 

Przewodniczc:tcego Rady; 

5) prowadzenie spraw zwic:tzanych z organizacja wybor6w do rad osiedli; 

6) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbioru przepis6w gminnych; 

7) 	 przechowywanie dokumentacji kandydat6w na tawnik6w zgfoszonych Radzie 

Miasta, przez czas trwania danej kadencji, a nast~pnie przekazywanie tej 

dokumentacji do archiwum zaktadowego. 

§29. 


Biuro Obstugi Prawnej 


1. Biurem Obstugj Prawnej kieruje dyrektor biura. 

2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Prawnej nalezq nast~pujc:tce sprawy: 

1) swiadczenia pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i Rady; 

2) udzielanie pomocy wydziatom w opracowywaniu akt6w prawnych; 

3) 	 wyst~powanie, w charakterze petnomocnika procesowego, w sprawach dotyczqcych 

miasta i Urz~du w post~powaniu przed sqdami powszechnymi oraz przed Naczelnym 

Sc:tdem Administracyjnym; 

4) opiniowanie projekt6w um6w i porozumien zawieranych przez Prezydenta; 


5) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetarg6w przez Urzc:td; 


6) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz wydziat6w; 


7) opiniowanie projekt6w akt6w prawnych; 


8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach 0 swiadczeniu pomocy 


prawnej oraz polecen Prezydenta w tym zakresie; 


9) prowadzenie zbioru akt6w prawnych. 


§ 30. 

Biuro Kontrolno-Rewizyjne 

1. Biurem Kontrolno-Rewizyjnym kieruje dyrektor Biura. 

2. Do zakresu dziatania Biura Kontrolno-Rewizyjnego nalezy w szczeg6lnosci: 

1) przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta plan6w 

kontroli w Urz~dzie oraz innych podlegtych miejskich jednostkach organizacyjnych; 

2) sporzqdzanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, projekt6w zalecen 



pokontrolnych Prezydenta oraz projekt6w wystqpien do organ6w scigania i kontroli; 

3) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezctcych porad i konsultacji; 

4) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych; 

5) przygotowywanie sprawozdan z realizacji plan6w kontroli. 

§ 301
, 

Biuro Audytu Wewn~trznego 

1. Biurem Audytu Wewn~trznego kieruje audytor wewn~trzny. 

2. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewn~trznego nalezy prowadzenie audytu 

wewn~trznego, w tym w szczeg6lnosci: 

1) przygotowywanie rocznego planu audytu wewn~trznego; 

2) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewn~trznego; 

3) w szczeg61nie uzasadnionych przypadkach realizacja zadan audytowych zleconych 

przez Prezydenta poza planem audytu wewn~trznego; 

4) sporzctdzanie sprawozdania .z wykonania rocznego planu audytu wewn~trznego; 

5) przechowywanie oraz zabezpieczenie materiat6w i dokument6w z audyt6w; 

6) przygotowywanie projekt6w akt6w wewn~trznych{zmian do nich) okreslajctcych zasady 

i tryb przeprowadzania audytu wewn~trznego; 

7) koordynowanie dziatan z audytorami zewn~trznymi. 

§ 31. 

Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej 

1. 	 Biurerrl Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej kieruje dyrektor biura przy 

pomocy zast~pcy. 

2. 	Do zakresu dziatania Biura Obsfugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej nalezy: 

1) dokonywanie biezctcej analizy rozwoju technologii informatycznych 

i telekomunikacyjnych, formutowanie opinii i wniosk6w w tym zakresie dla 

Prezydenta; 

2) 	 opracowywanie standard6w w zakresie metod, narz~dzi informatycznych 

i telekomunikacyjnych, sposob6w przesytania, szyfrowania i ochrony informacji 

gromadzonych dla cel6w zarzctdzania Miastem oraz przedstawianie wniosk6w dla 

Prezydenta w tych sprawach; 
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3) 	 planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu 

infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb Urz~du; 

4) 	 opracowywanie oraz zlecanie opracowan program6w komputerowych dla potrzeb 

Urz~du; 

5) 	 prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz 

nadz6r nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownik6w system6w 

informatycznych w Urz~dzie; 

6) 	 koordynowanie przedsi~wzi~6 zwictzanych z pracami nad budowct informatycznego 

systemu informacji geograficznej; 

7) 	 dokumentowanie konfiguracji sprz~towej systemu, urzctdzen stacjonarnych, 

potctczen sieciowych i urzctdzen ruchomych; 

8) 	 prowadzenie spraw zwictzanych z zakupami sprz~tu informatycznego 

i oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji mienia sprz~tu komputerowego 

i telekomunikacyjnego; 

9) 	 prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej 

obsrugi sprz~tu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami; 

10) obsruga, konserwacja, biezctce utrzymanie i naprawy sprz~tu informatycznego oraz 

instalacji i infrastruktury telekomunikacyjnej. 

3. 	 Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podlega administrator 

systemu teleinformatycznego, do kt6rego zadan nalezy: 

1) 	 zapewnienie prawidtowego funkcjonowania w Urz~dzie systemu 

teleinformatycznego stosowanego przy wytwarzaniu dokument6w 

niejawnych; 

2) 	 zapewmeme przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu 

teleinformatycznego, 0 kt6rym mowa w pkt 1. 

§ 32. 

Biuro Prasowe 

1. Biurem Prasowym kieruje Rzecznik Prasowy Prezydenta. 

2. 	Do zakresu zadan Biura Prasowego nalezy: 

1) 	 przedstawianie Prezydentowi wazniejszych publikacji prasowych, radiowych 

i telewizyjnych 0 dziaralnosci organ6w Miasta; 

2) 	 przygotowywanie odpowiedzi na krytyk~ prasowGt, telewizyjnct i radiowq; 



3) 	 wspotpraca ze srodkami publicznego przekazu w zakresie przekazywania informacji 

o dziafalnosci Urz~du, Prezydenta i Rady; 

4) koordynowanie dziatan zWiqzanych z redagowaniem wydawaniem biuletynu 

informacyjnego; 

5) analizowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych 0 dziatalnosci organow 

Miasta; 

6) wspotdziatanie z dyrektorami wydziat6w i kierownikami jednostek organizacyjnych 

realizujqcych zadania Miasta w dziedzinie kreowania prawidtowego wizerunku 

Miasta; 


7) organizowanie konferencji prasowych; 


8) archiwizowanie prasy oraz nagranych programow radiowych i telewizyjnych. 


§ 33. 

Biuro Ewidencji Dziafalnosci Gospodarczej i Zezwolen 

1. Biurem Ewidencji Dziafalnosci Gospodarczej i Zezwolen kieruje dyrektor biura przy 

pomocy zast~pcy. 

2. Do zadari Biura Ewidencji Dziafalnosci Gospodarczej i Zezwolen nalezy: 

w zakresie ewidencji dzia/alnosci gospodarczej: 

1) 	 prowadzenie ewidencji gospodarczej, jej aktualizacja oraz wydawanie zaswiadczeri 

o wpisie do ewidencji lub decyzji administracyjnych 0 wykresleniu lub odmowie 

dokonania wpisu dla os6b fizycznych; 

2) udost~pnianie informacji 0 danych zgromadzonych w ewidencji; 

3) prowadzenie ewidencji i kontrola obiektow hotelarskich oraz innych obiektow nie 

b~dqcych obiektami hotelarskimi, w kt6rych Sq swiadczone ustugi hotelarskie; 

4) prowadzenie spraw wynikajqcych z ustawy 0 tworzeniu i dziataniu sklep6w 

wielkopowierzchniowych; 

w zakresie stanowiska ds. statystycznych i wspolpracy z organizacjami 

pozalZif.dowymi: 

5) 	 wypetnianie ankiet i innych raport6w statystycznych we wsp6tdziataniu z wydziatami 

Urz~du i jednostkami organizacyjnymi Miasta; 



6) koordynowanie wykonania zadari Miasta w zakresie wsp6tdziafania z organizacjami 

pozarzqdowymi; 

7) wsp6tdziatanie z instytucjami rynku pracy w zakresie zadari zwiqzanych z organizacjq 

lokalnego rynku pracy; 

w zakresie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie napoj6w alkoholowych: 

8) 	 prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz 

napoj6w alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem 

sprzedazy; 

9) 	 kontrola przestrzegania przepis6w prawa w placowkach gastronomicznych. 

3. Biuro Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen wspofdziafa w zakresie 

wykonywania zadari z MiejskC\ AdministracjC\ Targowisk i Parking6w. 

§ 34. 

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow 

1. Biurem kieruje Miejski Konserwator Zabytkow. 

2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow prowadzi sprawy zwiqzane z realizacjq 

zadari miasta z zakresu ochrony dobr kultury. 

3. Do zadari Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow: 

1) opracowywanie programow udzielania dotacji w zakresie ochrony zabytk6w; 

2) wspotdziatanie w Wydziatem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem 

Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa w zakresie kontroli wtasciwego 

utrzymania i uzytkowania obiektow zabytkowych oraz innych obiektow 

znajdujqcych si~ w strefie ochrony konserwatorskiej; 

3) dziatania w sprawie okreslenia warunkow dziafalnosci budowlanej ze wzgl~du na 

ochron~ zabytkowych uktadow urbanistycznych i zabytkowych zespotow 

budowlanych wpisanych do rejestrow zabytkow; 

4) prowadzenie ewidencji d6br kultury znajdujqcych si~ na terenie miasta, a nie 

wpisanych do rejestru zabytkow; 

5) dziatania zwiqzane ze znalezieniem albo odkryciem przedmiotu 

zabytku archeologicznego lub zwiqzane z odkryciem wykopaliska; 

0 cechach 

6) sktadnie wniosk6w do Wojew6dzkiego Konserwatora Zabytk6w 0 wpis do 

rejestru zabytk6w d6br kultury zabytk6w nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji; 



.. 


7) podejmowanie dziatari w celu zabezpieczenia zabytk6w w nagfych przypadkach 

oraz w celu zabezpieczenia d6br kultury w formie ustanowienia tymczasowego 

zaj~cia, az do chwili usuni~cia niebezpieczeristwa 

8) prowadzenie spraw zwiqzanych 

spotecznym opiekunom; 

z powierzeniem zabytk6w w opiek~ 

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z umieszczeniem 

odpowiednich napis6w i znak6w. 

na zabytkach nieruchomych 

§ 35. 

Biuro Ochrony Konsument6w 

1. Biurem Ochrony Konsument6w kieruje Miejski Rzecznik Konsument6w 

w Rzeszowie. 

Do zadan Miejskiego Rzecznika Praw Konsument6w nalezy: 

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie 

ochrony ich interes6w; 

2) wyst~powanie do przedsi~biorc6w w sprawach dotyczqcych ochrony interes6w 

konsument6w; 

3) wytaczanie pow6dztw cywilnych na rzecz konsument6w oraz wyst~powanie do 

tOCZqcy si~ post~powan cywilnych za zgodq konsument6w; 

4) sktadnie wniosk6w w sprawie stanowienia i zmiany przepis6w prawa miejscowego 

w zakresie ochrony interes6w konsument6w; 

5) pernienie roli oskarZyciela publicznego sprawach 0 wykroczenia na szkod~ 

konsument6w; 

6) wsp6tdziatanie z Urz~dem Ochrony Konkurencji i Konsument6w oraz organizacjami 

konsumenckimi. 

§ 351
• 

1. Jednostkct Realizujctcct Projekt kieruje kierownik. 

2.Do zadari Jednostki Realizujctcej Projekt nalezy: 

1) nadzorowanie prawidtowej realizacji projektu, a w szczeg6lnosci: 

a) monitorowanie post~pu prac budowlanych, 

b) zapewnienie realizacji projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym, 

c) koordynowanie prac wszystkich stuzb zaangazowanych w realizacj~ projektu, 

d) wdrozenie i przekazanie do eksploatacji powstatej w ramach projektu infrastruktury, 

e) prowadzenie biezqcej ewidencji wydatk6w zwiqzanych z realizacjq zadari 



~~.------.-~ 

" 

wchodzqcych w zakres projektu; 

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksi~gowej projektu, w tym czqstkowe prowadzenie 

ksiqg rachunkowych oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej; 

3) monitorowanie projektu, a w szczeg6lnosci: 


a) sporzqdzanie wniosk6w 0 ptatnosc i aktualizowanie plan6w ptatnosci, 


b) weryfikacja wymaganych dokument6w zwiqzanych z realizacjq projektu, 


c) dokonanie petnego rozliczenia projektu; 


3.W Jednostce Realizujctcej Projekt tworzy si~ nast~pujqce stanowiska: 

1) Kierownik Jednostki Realizujqcej Projekt; 

2) Stanowisko ds. merytoryczno-organizacyjnych; 

3) Ksi~gowy Projektu. 

4. Nadz6r nad JednostkCiJ.. Realizujctcct Projekt sprawuje Pernomocnik Prezydenta ds. 

Realizacji Projektu- MAO przy pomocy Zast~pcy Petnomocnika Prezydenta ds. Realizacji 

Projektu -Vice MAO. 

Rozdzial5 

Zakres dzialania stanowisk jednoosobowych 

§ 36. 
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 

1. Do zadari Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy: 

1) 	 zapewnienie ochrony informacji niejawnych; 

2) 	 zapewnienie ochrony system6w i sieci teleinformatycznych w przypadku 

przetwarzania w nich informacji niejawnych; 

3) 	 kontrola przestrzegania przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych w wydziarach 

Urz~du; 

4) 	 okresowa kontrola ewidencji materiat6w i obiegu dokument6w; 

5) 	 opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej nadzorowanie jego 

realizacji; 

6) 	 szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

7) 	 przeprowadzanie post~powari sprawdzajqcych wobec pracownik6w, kt6rzy maja bye 

dopuszczeni do informacji niejawnych "poufnych" i "zastrzezonych"; 

8) 	 wydawanie poswiadczeri bezpieczeristwa osobom, kt6re uzyskaty wynik pozytywny 

po zakoriczeniu post~powania sprawdzajqcego; 



" 


9) wsp6tdziatanie ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie okreslonym ustawct; 

10) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji, polegajctcych na 

zapewnieniu przestrzegania w Urz~dzie przepis6w 0 ochronie danych osobowych, 

wtym: 

a) identyfikacja i analiza zagrozen ryzyka, na kt6re moze bye narazone 

przetwarzanie danych osobowych, 

b) wykrywanie wtasciwe reagowanie na przypadki naruszania 

bezpieczenstwa danych osobowych i system6w informatycznych je 

przetwarzajqcych, 

c) przyjmowanie i weryfikowanie projekt6w wniosk6w 0 zgtoszenie zbior6w 

danych osobowych do rejestracji oraz projekt6w wniosk6w 0 zgtoszenie zmian 

zbior6w zgtoszonych. 

2. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega kancelaria tajna. 

3.Kancelarict tajnct kieruje kierownik kancelarii, podlegajqcy bezposrednio 

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 

4. Do zadan kierownika kancelarii tajnej, w szczeg61nosci nalety: 

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie wysytanie dokument6w 

niejawnych; 

2) prowadzenie rejestr6w dokument6w niejawnych; 

3) prowadzenie ewidencji wykonywanych dokument6w niejawnych; 

4) prowadzenie rejestr6w teczek dokument6w niejawnych, dziennik6w ksiqzek 

ewidencyjnych; 

5) prowadzenie ksiqzek dor~czen przesytek miejscowych; 

6) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych; 

7) nadz6r nad obiegiem dokument6w niejawnych; 

8) prowadzenie biezqcej kontroli post~powania z dokumentami zawierajqcymi 

informacje niejawne udost~pnione upowaznionym pracownikom; 

9) egzekwowanie zwrotu dokument6w zawierajqcych informacje niejawne. 

5. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega inspektor 

bezpieczefistwa teleinformatycznego w kancelarii tajnej, do kt6rego zadan nalezy: 

1) zapewnienie biezqcej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu 

teleinformatycznego ze szczeg61nymi wymaganiami bezpieczenstwa; 
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2) 	 kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu 

teleinformatycznego. 

§ 37. 

Inspektor ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy 

Do zakresu zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy: 

1) kontrola warunk6w pracy oraz przestrzegania przepis6w i zasad bezpieczenstwa 

i higieny pracy; 

2) 	 sporzctdzanie i przedstawianie Prezydentowi, co najmniej raz w roku, okresowych 

analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy; 

3) 	 udziaJ w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych 

obiekt6w budowlanych Urz~du albo ich cz~sci, w kt6rych przewiduje si~ 

pomieszczenia do pracy; 

4) 	 przedstawianie Prezydentowi wniosk6w dotycZctcych zachowania wymagan 

ergonomii na stanowiskach pracy; 

5) 	 udziaJ w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadk6w przy pracy, oraz w drodze do 

i z pracy, jak r6wniez podejrzen 0 choroby zawodowe; 

6) 	 prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyczctcych 

wypadk6w przy pracy, w drodze do i z pracy i stwierdzonych chor6b zawodowych lub 

podejrzen 0 takie choroby; 

7) 	 udziaJ w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczeg61nych stanowiskach 

pracy; 

8) 	 uczestniczenie w pracach, powoJanej przez Prezydenta komisji bezpieczenstwa 

i higieny pracy; 

9) 	 wsp6tpraca z WydziaJem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie organizowania 

i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp; 

10) prowadzenie doradztwa w zakresie przepis6w oraz zasad bezpieczenstwa i higieny 

pracy. 



ill 

§ 38. 

Pefnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ­

Gt6wny Specjalista ds. Zmiany Granic Miasta 

Do zadari Pelnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa - GI6wny Specjalista ds. Zmiany 

Granic Miasta nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw zWiqzanych ze zmianq granic; 

2) 	 koordynowanie prac kom6rek organizacyjnych rniasta zwiqzanych ze zmianq 

granic; 

3) 	 przygotowywanie we wsp6tdziataniu z Wydziatami i jednostkarni organizacyjnymi 

Miasta, analiz, raport6w i innych opracowari dotyczqcych projektowanych zmian 

granic Miasta; 

4) 	 koordynowanie przedsi~wzi~6 promujqcych ide~ powi~kszenia obszaru Miasta oraz 

zmiany jego granic administracyjnych. 

Rozdzial 6 

Postanowienia koncowe 

§ 39. 

Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszajq statutowych kompetencji uprawnien 

jednostek organizacyjnych Miasta. 

§40. 

Zmiany Regulaminu nast~pujq w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia. 

§ 41. 

Obowiqzujqcq wykJadni~ przepis6w i postanowien Regularninu ustala Sekretarz, kt6ry 

rozstrzyga tez sprawy kompetencyjne wynikJe na tie jego stosowania. 


