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Rozdzial1 


Postanowtenia og61ne 


§ 1. 

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

organizacj~ i zasady funkcjonowania Urz~du Miasta Rzeszowa. 

2. lIekro6 w Regulaminie jest mowa 0: 

1) Miescie - nalety przez to rozumie6 gmin~ i miasto na prawach powiatu Rzesz6w; 

2) Radzie - nalety przez to rozumie6 Rad~ Miasta Rzeszowa; 

3) Prezydencie - nalety przez to rozumiee Prezydenta Miasta Rzeszowa; 

4) Zas~pcy Prezydenta - nalety przez to rozumie6 Zast~pc~ Prezydenta Miasta 

Rzeszowa; 

5) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie6 Sekretarza Miasta Rzeszowa; 

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

7) Dyrektorach wydziat6w • nalety przez to rozumiec kierownik6w r6wnorz~dnych 

kom6rek organizacyjnych Urz~du 0 innej nazwie, w tym Kierownika Urz~du Stanu 

Cywilnego; 

8) 	 Wydziatach - nalezy przez to rozumiec takZe r6wnorz~dne kom6rki organizacyjne 

Urz~du 0 innej nazwie; 


9) Urz~dzie - nalezy przez to rozumie6 Urzi:ld Miasta Rzeszowa. 


§2 

1. Urzetd jest jednostket organizacyjnct miasta, przy pomocy kt6rej Prezydent wykonuje 
zadania: 

1) wtasne gminy i powiatu; 

2) zlecone z zakresu administracji rzi:ldowej; 

3) 	 powierzone na podstawie porozumien zawartych z jed nostkami samorzi:ldu 

terytorialnego i organami administracji rzi:ldowej; 

4) 	 wynikaji:lce z ustaw szczeg6lnych. 

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

3. 	 Urzetd funkcjonuje jako jednostka budzetowa, dzialajctca z mocy ustawy. 

4. 	 Urzctd posiada numer identyfikacji REGON: 000650614 oraz numer identyfikacji 

podatkowej NIP: 813-00-08-613. 



Rozdziat 2 

Kierowanie dziatalnosci~ UrzQdu 

§ 3. 

1. 	 Pracq, UrzQdu kieruje Prezydent, przy pomocy ZastQPc6w Prezydenta, Sekretarza 

i Skarbnika. 

2. 	 Prezydent jest zwierzchnikiem Sfui:bowym pracownik6w UrzQdu i kierownik6w jednostek 

organizacyjnych Miasta, szefem obrony cywilnej. 

3. 	 Prezydent w drodze zarzq,dzenia okresla liczbQ zastQPc6w Prezydenta imienne 

wskazanie pierwszego i kolejnych zastQpc6w. 

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

prezydenta petni upowazniony ZastQPca Prezydenta. 

5. 	 Zakres zastQPstwa, 0 kt6rym mowa w ust. 4 rozciq,ga siQ na wszystkie zadania 

i kompetencje Prezydenta. 

Rozdziat 3 

Struktura organizacyjna UrzQdu 

§4. 

1. 	 W skfad UrzQdu wchodzq, nastQpujq,ce wydziaty i kom6rki r6wnorzQdne posfugujq,ce 

siQ przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami 

literowymi: 

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji 	 GK 

~ 	 2) Wydziat Pozyskiwania Funduszy FP 

3) Wydziat Komunikacji KM 

4) Wydziat Architektury AR 

5) Wydziat Geodezji GE 

6) Wydziat Spraw Obywatelskich SO 

7) Wydzial Edukacji ED 



.. 


8) Wydziat Zdrowia 

9) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyld 

91) Wydziat Promocji i Wsp6tpracy MI,dzynarodowej 

10) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa 

11) Wydziat Zarzi\dzania Kryzysowego i Ochrony 
Ludnosci 


12) Urzi\d Stanu Cywilnego 


13) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny 


14) Wydzial Finansowy 


15) Wydzlal Budzetowy 


16) Wydziat Ksi~gowo-Rachunkowy 


17) Wydzial Zam6wien Publicznych 


18) Biuro Rady Miasta 


19) Bluro Obstugl PrawneJ 


20) Biuro Kontrolno-Rewizyjne 


21) Biuro Obsrugllnformatycznej I 

Telekomunikacyjnej 

22) Biuro Prasowe 

23) Biuro Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i 
Zezwolen 


24) Bluro MieJsklego Konserwatora Zabytkow 


25) Biuro Ochrony Konsument6w 


26) Bluro Audytu Wewn~trznego 


27) Jednostka Realizuj'lca Projekt 


(Jednostka ReallzuJ'lca Projekt pn. 
"Porzi\dkowanie gospodarki wodno·sclekowej na 
terenie mlasta Rzeszowa") 

§ 5. 

1. W strukturze organizacyjnej Urz,du funkcjonujq,: 

1) 	 petnomocnik ds. Ochrony InformacJi Niejawnych 

2) 	 Inspektor ds. BHP 

3) 	 Pelnomocnik Prezydenta Miasta - Glowny 

Specjalista ds. Poszerzenia Mlasta 

ZD 
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WPM 


SR 


ZKR 


USC 


ORA 


FN 


BU 


KR 


ZP 


BRM 


BP 


BKU 


01 


RZP 
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AW 


JRP 


PIN 
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GRM 




RozdziaJ 4 

Organlzacja wewn~trzna i zadania Wydziaf6w 

§ 6. 

Zadania Wydziaf6w 

1. 	 Do zadari wydzlaf6w nalezq, sprawy zwiq,zane z realizacjq, przez Prezydenta zadari 

Miasta. a w szczeg6lnosci: 

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiQwzi¢ organizacyjnych w celu zapewnienia 

wtasciwej i terminowej realizacji zadan publicznych okres!onych przez Prezydenta; 

2) prowadzenie postQpowali administracyjnych oraz przygotowywanie projekt6w 

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej naleZq,cych 

do wtasciwosc; Prezydenta; 

3) przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wystq,pienia posl6w i senator6w, oraz 

interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystq,pienia organ6w 

osiedli Miasta; 

4) opracowywanie projekt6w uchwa! Rady oraz projekt6w zarzq,dzeri Prezydenta; 

5) opracowywanie wniosk6w do projekt6w: 

a) studium uwarunkowan 

miasta oraz jego zmiany, 

i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego 

b) strategii i program6w rozwoju spo!eczno-gospodarczego miasta oraz ich 

zmiany, 

c) budzetu miasta orazjego zmiany. 

d) harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu miasta oraz jego 

zmiany; 

6) okreslanie koszt6w realizacji zadali Miasta zwiq,zanych z zakresem zadan 

wydzia!u oraz przewidywanych termin6w realizacji tych zadari, stuzq,cych 

opracowaniu projektu planu wydatk6w budzetu Miasta, a takze projektu 

harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu Miasta; 

7) opiniowanie wniosk6w organizacji pozarzq,dowych dziatajq,cych na terenie Miasta 

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

tym organizacjom oraz wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami 

w sprawach zwiq,zanych z wykonywaniem zadan Miasta; 



8) 	 wsp6tdziatanie z Biurem Prasowym w zakresie przekazywania srodkom 

spo~ecznego przekazu informacji 0 dziatalnosci i zamierzeniach Prezydenta i Rady; 

9) 	 wsp6tdziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw 

zwictzanych z organizacjct wybor6w parlamentarnych. Prezydenta RP. organ6w 

jednostek samorzctdu terytorialnego. referend6w, wybor6w ~awnik6w i konsultacji 

z mieszkancami Miasta; 

10) 	wykonywanie zadan dotycZctcych obronnosci kraju i obrony cywilnej w zakresie 

ustalonym odr~bnymi przepisami oraz zarzctdzeniami Prezydenta, 

11) 	opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydzia~6w do 

Biuletynu Informacji Publicznej; 

12) 	wsp&praca z Wydzia~em Pozyskiwania Funduszy w zakresie opracowywania 

i ~ealizacji projekt6w unijnych. 

2. przy realizacji zadan, wydziaty i stanowiska obowictzane Sct przestrzegac przepis6w 

prawnych oraz wsp6tdzia~ac z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi miasta. 

§7. 

Zakres zadan i obowi~k6w dyrektor6w wydzial6w 

1. Dyrektorzy wydzlatOw organizujct prace w wydziatach i odpowiadajct przed Prezydentem 

za: 

1) 	 poprawne j terrninowe wykonywanie zadan wydzia~u; 

2) 	 dyscyplin~ pracy w wydziale; 

3) 	 nadz6r nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownik6w przepis6w 

prawnych; 

4) 	 nadz6r nad prawidtowct realizacjct projekt6w unijnych. 

2. Dyrektorzy wydziat6w dokonujct oceny pracy pracownik6w wydziat6w oraz wnioskujct 

w sprawach ich wyr6:tnienia, wynagradzania, awansowania i karania. 

3. Obowi~zki dyrektor6w wydzia~6w w zakresie sporzctdzenia oceny kwalifikacyjnej 

pracownik6w okresli Prezydent w drodze odr~bnego zarzctdzenia. 

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

w razie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu rub innych przyczyn obowictzki dyrektora 

petni wskazany pracownik. 



§ 8. 

Zasady podpisywania pism I decyzjl 

1. Prezydent osobiscie podpisuje: 

1) zarzl\dzenia i regulaminy wewn~trzne; 

2) pisma zwil\zane z reprezentowaniem miasta na zewnl\trz; 

3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu; 

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania: 

5) pisma zwil\zane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika sruzbowego w stosunku do 

pracownik6w Urz~du oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych Miasta: 

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

zewn~trznej oraz wystl\Pienia pokontrolne; 

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

jest Prezydent; 

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

2. 	 Zast~pcy Prezydenta podpisujl\: 

1) korespondencje biezl\cl\ zwil\zanl\ 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 dotyczl\ce spraw, b~dl\cych w ich zakresie dziarania: 

3. 	 Sekretarz oraz Skarbnik podpisujl\ korespondencj~ zwil\zanl\ z prowadzeniem spraw 

powierzonych kazdemu z nich przez Prezydenta, a Skarbnik ponadto podpisuje 

korespondencj~ zwiCl,Zanl\ z wykonywaniem zadari narozonych przez odr~bne przepisy 

prawa. 

4. 	 Dyrektorzy wydziat6w i pracownicy podpisujl\: 

1) 	 decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu 

administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez 

Prezydenta, 

2) 	 pisma, do podpisania ktorych otrzymajl\ od Prezydenta imienne 

upowaznienie na korespondencji do nich dekretowanej, 



§9. 


1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji 

publicznej nalety do Prezydenta. 

2. Do wydawania decyzji. 0 ktorych mowa w ust. 1 w imieniu Prezydenta mogct bye 

upowaZnieni ZastQpcy Prezydenta i inni pracownicy UrzQdu, w trybie okreslonym 

w odr~bnych przepisach. 

3. Upowatnienia. 0 kt6rych mowa w ust. 2 s~ upowatnieniami imiennymi. udzielanymi 

w formie pisemnej oraz zawierajct szczegOtowy wykaz spraw, w kt6rych upowazniony 

pracownik moze wydawac decyzje w imieniu Prezydenta. 

4. Odwotanie 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~ sprawujct: 

1) Komisja Rewizyjna Rady. 

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

zadania oraz dyrektorzy wydzia~ow w stosunku do pracownik6w bezposrednio im 

podleg~ych; 

3) Biuro Audytu Wewn~trznego, 


31
) Biuro Kontrolno-Rewizyjne, 


4) Wydziat Organizacyjno - Administracyjny; 


5) zesp~ kontrolne powotane doratnie przez Prezydenta. 


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

§ 11. 
Wydzial Gospodarki Komunalnej i IhwestycJI 

1. Wydzialem Gospodarki Komunalnej i InwestycJi kieruje dyrektor wydzia~u przy pomocy 

dwoch zast~pc6w dyrektora. kierownik6w oddziat6w i kierownika referatu. 

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

1) Oddzial Planowania i przygotowania Inwestycji; 

2) Oddzial Reallzacji Inwestycji: 

3) Referat Gospodarki Komunalnej; 



4)stanowisko gf6wnego specjalisty ds. nadzoru wfasciclelskiego sp6Jek 

miejskich. 

3. Do zadafl Oddziaiu Planowania i przygotowania Inwestycji nalety: 

1) analiza stanu zaspokojenia potrzeb mieszkaric6w w podstawowe urzetdzenia 

w zakresie infrastruktury komunalnej, spotecznej i opracowywanie program6w 

wieloletnich w zakresie przedsi~wzi~6 inwestycyjnych; 

2) oeena zasadnosci podj~cia fnwestycji zgtoszonych przez Wydziaty, jednostki 

i zaktady budtetowe oraz opracowywanie projekt6w plan6w rocznych; 

3) przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie umozliwiajetcym uzyskanie 

pozwolenia na budow~ oraz przeprowadzanie przetarg6w; 

4) inicjowanie i koordynacja inwestycji wsp61nych z innymi inwestorami oraz 

dokonywanie uzgodnien dotyczetcych sposobu ich finansowania; 

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

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

7) 	 przyjmowanie i sprawdzanie faktur w zakresie umownych wan.mkow ptatnosci 

a wykonywanym zakresem rzeczowym, zgodnie z protokotem odbioru rob6t oraz 

przekazywanie do zaptaty naleinoSci; 

8) dochodzenie naleznych odszkodowari j kar umownych: 

9) przygotowywanie materiat6w do wniosk6w 0 uzyskanie srodk6w pozabudzetowych 

oraz kredyt6w i pozyczek; 

10) wsp6tdziatanie z MZDiZ w sprawie modernizacji. budowy i przebudowy uktadu 

komunikacyjnego; 

11) aktualizacja krajowego Programu Oczyszczania Sciek6w Komunalnych 

w granicach miasta Rzeszowa; 

12) sporzC\dzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji i wykorzystywania 

srodk6w na ich realizacj~; 

4. Do zadan Oddziatu ReallzacjllnwestycJI nalety: 

1) nadz6r nad wykonywaniem inwestycji realizowanych przez innych inwestor6w; 

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

budzetowym, w tym zadan realizowanych z udziatem srodk6w ludnosci, 

a w szczeg6lnosci: 

a) sprawdzanie ztotonych 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 rob6t, 

c) 	 protokolarne przekazywanle wykonawcy: terenu budowy, dokumentacjj 

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 istniejq,cych 

urzC\,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 zawarb\ umowCl i protokofem odbioru rob6t 

oraz przekazywanie do zaptaty naleZnosci, 

h) 	 dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji i przekazywanie na majC\,tek 

miasta, 

i) 	 przeprowadzanie w okresie gwarancji przeglCld6w stanu technicznego 

obiekt6w i egzekwowanie usuni~cia usterek, 

j) 	 dochodzenie naleznych odszkodowan j kar umownych, 

3) 	 prowadzenie narastajC\,cej ewidencji wydatk6w odr~bnie dla kazdego zadania 

inwestycyjnego j tctcznie zgodnie z klasyfikacjf,\ budzetowf,\; 

4) 	 sporzf,\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 SCiek6w Komunalnych w Aglomeracji 

Rzesz6w. 

5. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalei:y: 

1) 	 prowadzenie spraw dotyczClcych budynk6w wielomieszkaniowych, stanowif,\cych 

wtasnosc os6b fizycznych w zakresie aktualizowania zadtuzen hipotecznych z tyt. 

remont6w sfinansowanych z budzetu panstwa oraz wydawania wtascicielom 

zaswiadczen 0 ich sptacie; 

2) 	 prowadzenia spraw zwistzanych z ksztattowaniem 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 odblerania odpad6w komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, 

opr6tniania zbiornik6w bezodptywowych i transportu nieczystosci ciekjych; 

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

publicznych, schronisk dla bezdomnych zwierzctt; 

6) 	 przyjmowanie i sprawdzanie faktur za usfugi komunalne w zekresie umownych 

warunk6w ptatnosci, a wykonywanym zakresem rzeczowym zgodnie z protokotem 

odbioru rob6t i ustug, przekazywanie do zaptaty naletnosci; 

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

z urzctdzen i obiekt6w komunalnych; 

8) 	 przygotowanie materiat6w do projekt6w specyfikacji istotnych warunkow 

zamowienia na roboty i uSfugi oraz uczestniczenie w Komisjach Przetargowych 

powotywanych Zarzctdzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa; 

9) 	 przygotowywanie wniosk6w 0 dokonanie zmian budtetu miasta wynikajctcych 

z potrzeb w czasie przygotowania j realizacji zedan: 

10) nadzorowanie jednostek organizacyjnych miasta zatrudniajctcych skazanych 

w zakresie organ izacji pracy, wsp6fdzlaranie w tym zakresie z organami wymiaru 

sprawiedliwosci; 

11) sporzctdzanie informacji sprawozdar'l z wykonania zadan oraz wykorzystanie 

srodk6w finansowych; 

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

tak.te grzebowisk i spalarni zwrok zwierz~cych i ich cz~sci; 

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

14) przygotowywanie zezwolen 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 gt6wnego specjallsty ds. nadzoru wtascicielskiego sp6tek miejskich 

nalezy; 

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

spOtkioraz zbycia udziar6w/akcji posiadanych przez Miasto w spotkach prawa 



1 

j 
handlowego; 

2) wsp6tpraca z przedstawicielami Miasta w organach sp6lek oraz prowadzenie 

dokumentacji z tym zwil\zanej; 

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

porzctdkiem obrad zgromadzenia wsp61nikow/walnego zgromadzenia 

akcjonariuszy spofek; 

4) 	 inicjowanie przeprowadzenia kontroli i udziatu pracownik6w Biura Kontrolno

Rewizyjnego w sp6lkach prawa handlowego w ramach przystugujl\cego 

wspolnikowi prawa indywidualnej kontroli; 

5) 	 nadz6r i monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej sp6lek z udziafem 

Miasta; 

6) 	 realizowanie ustaleri Prezydenta Miasta dzialajl\cego jako Zgromadzenie 

Wsp61nik6w MPWiK Sp. z 0.0., MPEC Sp. z 0.0., MZ8M Sp. z 0.0., MPK Sp. z 

0.0., MPGK Sp. z 0.0.. 

6. 	 Wydziat Gospodarki Komunalnej I Inwestycji przy wykonywaniu zadan 

wsp6tdziata z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa, Miejskim Zarzctdem Dr6g, 

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. 	 Wydziat Gospodarkl KomunalneJ I Inwestycji przy wykonywaniu zadan 

wsp6tdziala z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dla Miasta 

Rzeszowa. 

§ 12. 

Wydzlat Pozysklwania Funduszy 

1. Wydziatem Pozyskiwania Funduszy kieruje dyrektor wydziaJu przy pomocy zast~pcy 

dyrektora j kierownika referatu. 

2. W Wydzlale Pozyskiwanla Funduszy tworzy si~: 

1) Referat przygotowywania Projekt6w; 

2) Referat Monitorowania Projekt6w. 

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

Przygotowania Projektow kierownik referatu. 

4. Do zadari Referatu przygotowanie Projekt6w nalezy: 

1) 	 informowanie zainteresowanych wydziaJ6w Urz~du 0 istniejl\cych programach 

i procedurach pozyskiwania srodk6w finansowych z funduszy europejskich 

i innych; 

2) 	 analiza mozliwosci pozyskania przez miasto srodk6w finansowych z funduszy 



krajowych i europejskich; 

3) 	 przygotowywanie dokument6w aplikacyjnych projekt6w w kontekscie potrzeb 

miasta zgioszonych przez wydziaiy i jednostki; 

4) 	 wsp6ipraca z organizacjami pozarzq,dowymi w zakresie wsp61nych projekt6w 

i innymi podmiotami zagranicznymi i krajowymi w celu pozyskiwania srodk6w na 

wsp61ne przedsiliwzi~cia; 

5. Do zadan Referatu Monitorowania Projekt6w nalezy: 

w zakresie monltorowania projekt6w: 

1) koordynowanie czynnosci Wydzia~6w i jednostek organlzacyjnych miasta 

w zakresie prowadzenia monitoringu i sprawozdawczosci realizowanych projekt6w 

wsp6ffinansowanych ze srodk6w UE; 

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

dotyczq,cych sposob6w, zasad j 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; 

wzakresie informacji i promocji projekt6w: 

4} przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na miejskiej stronie 

internetowej, dotyczq,cej projekt6w Miasta wsp6ffinansowanych ze srodk6w UE; 

5) realizacja zadari dotyczq,cych informacjl I promocji projekt6w wsp6ffinansowanych 

z funduszy Unii Europejskiej. zgodnie z umowq, 0 dofinansowanie poszczeg61nych 

projekt6w i odpowiednimi wytycznymi w tym zakresie.". 

§ 13. 

Wydziat Komunikacji 

1. Wydzlatem Komunikacji kieruje dyrektor wydziaiu, przy pomocy zast~pcy i kierownika 

referatu. 

11
, W Wydzlale KomunlkacJI tworzy si~ Referat Rejestracji Pojazd6w, kt6ry reaJizuje 

zadania Wydziaiu okreslone w ust. 2 w pkt. 4.5,6,7 i 8. 

2. Do zadari Wydzlatu Komunikacjl naleZy: 

1) 	 prowadzenie spraw zwi,\zanych z: 


a) wydawaniem uprawnieri 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 kierowcow. zgodnie z ustawct prawo 0 ruchu drogowym; 

2) 	 przyjmowanie zawiadomieri oraz dokonywanie wpisow w prawach jazdy 0 zmianie 

miejsca zamieszkania. a takZe zawiadamianie 0 zgubieniu prawa jazdy 

i wydawanie wt6mik6w; 

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 zawiadomieri 0 nabyciu lub zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych 

zmian konstrukcyjnych w pojei:dzie, jego zniszczeniu (kasacji) bctdt 0 zmianie 

adresu wtasciciela; 

6) 	 prowadzenie spraw zw;ctzanych 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 szkotami nauki jazdy, kontrolowanie dokumentacji 

i dziatalnosci zwictzanej ze szkoleniem; 

10) prowadzenie ewidencji instruktor6w nauk; 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 uprawnieri diagnosty do 

wykonywania badan technicznych; 



14) prowadzenie spraw zwiq,zanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie 

krajowego drogowego przewozu os6b oraz ustalanie cen urzQdowych za uSfugi 

przewozowe; 

15) prowadzenie spraw zwiq,zanych z powotywaniem komisji do sprawdzania 

znajomosci topografii miasta dla kandydat6w na taks6wkarzy; 

16) koordynacja rozktad6w jazdy przewoinik6w wykonujq,cych zarobkowy przew6z 

os6b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii 

komunikacyjnych przebiegajq,cych na obszarze gminy; 

17) kompleksowa obstuga interesant6w, udzielanie informacji 0 zakresie dziatania 

urzQdu i jednostek organizacyjnych miasta oraz sposobie zatatwiania spraw. 

§ 14. 

Wydziaf Architektury 

1. Wydzialem Architektury kieruje dyrektorwydziatu. przy pomocy dw6ch zastQPc6w. 

2. Do zadan Wydzlatu Archltektury nalezy: 

1) 	 prowadzenie spraw wynikajq,cych 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) 	 spofZC\dzanie wyrys6w i wypis6w z obowiq,zujq,cych miejscowych planow 

zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie opinii w tym zakresie; 

2) 	 prowadzenie spraw wynikajq,cych z przepisow ustawy 0 szczeg61nych zasadach 

przygotowania realizacji inwestycji w zakresie dr6g publicznych, 

a w szczegolnosci przygotowywanle decyzji 0 ustaleniu lokalizacji drog!; 

3) 	 prowadzenie spraw przygotowanie rozstrzygniQc administracyjnych 

wynikajq,cych z przepis6w ustawy prawo budowlane oraz akt6w wykonawczych 

dotyczq,cych pozwolen na rozpoczQcie inwestycji budowlanych; 

4) 	 przyjmowanie zgtoszen i wydawanie pozwolen na uzytkowanie zakor'lczonych 

inwestycji; 



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

starosty w zakresie wykonywania funkcji organu administracji architektoniczno 

budowlanej; 

6) prowadzenie post~powari wyjasniajEtcych, przygotowywanie wniosk6w do 

wojewody podkarpackiego w sprawach z tytuJu odpowiedzialnosci zawodowej 

w budownictwie; 

7) przygotowywanie materiaJ6w 

architektonicznych; 

wyjsciowych do organizowanych konkurs6w 

8) prowadzenie kontroli wykonania decyzji oraz prowadzenie post~powania 

egzekucyjnego, zgodnie z ustawEt 0 post~powaniu egzekucyjnym w administracjj; 

9) wydawanie opinii w przedmiocie mozliwosci prowadzenia 

napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu. 

obrotu hurtowego 

§ 15. 

Wydziaf Geodezji 

1. 	 Wydziafem Geodezjl kieruje dyrektor wydziaJu • Geodeta Powiatowy, przy pomocy 

zast~pcy oraz kierownik6w oddziat6w oraz przewodniczEtcego Zespotu Uzgadniania 

Dokumentacji Projektowych. 

1'. Zast~pca dyrektora kieruje pracami Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i 

Kartog raficznej. 

2. 	W Wydziale Geodezji tworzy si~: 

1) Oddziaf Ewldencji Gruntow I Budynk6w; 

2) Grodzkl Osrodek Dokumentacjl Geodezyjnej i KartograficzneJ: 

3) Oddzial Gospodarki Nieruchomosclami; 

4) Zesp61 Uzgadnianla Dokumentacjl Projektowych. 

3. Do zadari Wydzialu Geodezjl nalezy: 

1) 	 prowadzenie ewidencji grunt6w i budynk6w oraz gleboznawczej klasyfikacji 

grunt6w, modernizacja ewidencji, wprowadzanie zmian, przeprowadzanie 

postQpowania 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 dotYCZEtcych podziaJu nieruchomosci; 


5) przeprowadzanie post~powania administracyjnych w sprawach 0 rozgraniczenie 




nieruchomosci, wydawanie za8wiadczen 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego; 

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

wielkoscl przystuguj(tcych im udziaJ6w oraz wykaz6w nieruchomosci stanowi(tcych 

wsp6lnot~ gruntow(tlub 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 

opracowari przyjmowanych do zasobu oraz udost~pnianie tego zasobu 

zainteresowanym podmiotom; 

9) naliczanie optat za czynnosci zwi(tzane z: 

a) udost~pnianiem, analiz(t i ocenct materiaJ6w do wykonywania prac 

geodezyjnych i kartograficznych oraz kontrolct i przyj~ciem ich do zasobu; 

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

c) udost~pnianiem danych osnowy geodezyjnej; 

d) poswiadczaniem zgodnosci opracowari geodezyjnych kartograficznych 

z dokumentami znajdujctcyrni si~ w zasobie; 

10) ochrona znak6w geodezyjnych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub 

przemieszczeniem; 

11} gromadzenie wycil!t96w z operat6w szacunkowych sporzctdzanych przez 

rzeczoznawc6w maj cttkowych; 

12} prowadzenie i aktualizacja mapy zasadniczej w systemie klasycznym 

i numerycznym; 

13} zaktadanie osn6w szczeg6towych; 

14) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 

i prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotycz(tcych nieruchomosci; 

1S} prowadzenie powiatowej bazy danych, wchodz(tcej w sktad krajowego systemu 

informacji 0 terenie; 

16} prowadzenie spraw zwictzanych z nazewniclwem ulic plac6w oraz numeracjct 

porzctdkow(t nieruchomosci; 

17} wsp6tdziatanie z jednostkami administracji rzctdowej i podmiotami gospodarczymi 

przy opracowywaniu danych dotyczctcych katastru nieruchomosci i systemu 

informacji 0 terenie; 

18} prowadzenie spraw zwictzanych 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 Zespclu Uzgadniania Dokumentacjj Projektowych; 

22) prowadzenie spraw zwi~zanych z wywtaszczeniem nieruchomosci na rzecz Skarbu 

Panstwa oraz na rzecz miasta dla realizacji cel6w publicznych; 

23) przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawach: wysokosci odszkodowali z tytulu 

wywlaszczenia nieruchomosci na rzecz Skarbu Paristwa i Miasta oraz za sktadniki 

maj~tkowe, zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci, zwrotu wyplaconych 

odszkodowari, rozliczeri zwi~zanych ze zwrotem i terminem zwrotu naliczonych 

kwot; 

24) sporz~dzanie i sktadanie wniosk6w: 

a) 	 0 dokonanie wpisu w ksi~dze wieczystej w zwi~zku ze zmian~ prawa 

wtasnosci, 

b) 	 0 ujawnienie prawa wtasnosci Skarbu Palistwa; 

25) przyJmowanie wniosk6w dotycz~cych zaliczenia wartosci nieruchomosci 

pozostawionych poza granicami kraju w zwi~zku z wojn~ w 1939 r. oraz 

przygotowywanie projekt6w decyzji 0 IJprawnieniach do rozliczenia wartosci tych 

nieruchomosci; 

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

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

27) przygotowywanie projekt6w decyzji dotycz~cych zezwolen na zakladanie 

i przeprowadzenie na nieruchomosciach sieci uzbrojenia terenu; 

28) przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawie wysokosci odszkodowan z tytUfu 

szk6d powstatych w zwi~zku z: ustanowieniem stuzebnosci, przeprowadzaniem 

i zaktadaniem sieci, przewod6w i urz~dzeli infrastruktury technicznej, 

poszukiwaniem i wydobywaniem kopafin; 

29) uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu. 

4. Oddziat Ewidencji Gruntow i Budynkow realizuje zadania Wydzialu Geodezji okreslone 

w ust. 3 pkt 1 - 7. 

5. Grodzki Osrodek Dokumentacjl Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje zadania 

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



6. Oddzlat Gospodarkl Nieruchomosclaml realizuje zadania Wydziafu Geodezji okreslone 

w ust 3 pkt 22 ~ 28. 

7. Zesp61 Uzgadniania DokumentacJI Projektowych realizuje zadania Wydziatu Geodezji 

okreslone w ust3 pkt29. 

8. Wydziaf Geodezji przy wykonywaniu zadan wsp6tdziata z Biurem Gospodarki Mieniem. 

§ 16. 

Wydziat Spraw Obywatelskich 

1. 	Wydziatem Spraw ObywateJsklch kieruje dyrektor wydziafu, przy pomoey zast~pcy. 

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

obywatelskich i ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych oraz kwalifikacji wojskowej. 

3. Do zadari Wydziatu Spraw Obywatelskich nalety: 

wzakresJe spraw spoleczno-obywate/skich: 

1) przyjmowanie zawiadomien 0 zgromadzeniach publicznych na terenie Miasta 

i przygotowywanie decyzji zakazuji1.cych zgromadzen publicznych; 

2) 	 prowadzenie spraw zwictzanych z wydawaniem zezwolen 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 rzctdowej i samorzctdowej; 

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

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

oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszen; 

6) 	 wsp6tpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci scigania w sprawach 

okreslonych przepisami szczeg6lnymi: 

7) 	 prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 repatriacji; 

wzakresie ewidencji ludnosci i dowod6w osobistych: 

8) 	 prowadzenie ewidencji ludnosci oraz przekazywanie zmian adresowych do 

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

9) 	 wydawanie zaswiadczen 0 wymeidowaniu i poswiadczen zameldowania; 

10) wsp6tdziatanie z organami polieji w zakresie kontroli nad obowictzkiem 

meidunkowym: 



; 


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

ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych; 

12) prowadzenie spraw zwlqzanych z wydawaniem dokument6w stwierdzajqcych 

tOZsamoS6; 

13) przekazywanie wniosk6w 0 nadanie numeru PESEL; 

14) sporzqdzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci 

dla potrzeb statystyki paristwa; 

15) prowadzenie rejestru wyborc6w i sporzqdzanie spis6w wyborc6w; 

16) prowadzenie post~powania administracyjnego w sprawach 0 wymeldowanie 

i zameldowanle; 

17) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem dokument6w stwierdzajqcych 

tozsamosc; 

18) prowadzenie i aktualizowanie rejestru m~zczyzn i 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 do~czono kart~ powotania oraz zotnierz 

odbywajqcego t~ stuzb~ za posiadajqcego na wytqcznym utrzymaniu 

czronk6w rodziny; 

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

ewiczenia 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 aktualizacja planu akcji kurierskiej Urz~du; 

24) opracowywanie planu swiadczen osobistych oraz etatowych i dorai:nych swiadczeri 

rzeczowych; 

25) prowadzenie post~powania administracyjnego w sprawie natozenia swiadczeri 

osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwari do wykonania tych swiadczen; 

w zakresie obslugi mieszkanc6w: 



26) kompleksowa obstuga interesant6w, udzielanie informacji 0 zakresie dziatania 

urzQdu i jednostek organizacyjnych miasta oraz sposobie zatatwiania spraw. 

§ 17. 

Wydzlal Edukacji 

1. 	 Wydzlatem Edukacji kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy dw6ch zastQPc6w 
i kierownika oddziatu. 

2. W WydziaJe Edukacji tworzy siQ Oddzial Stypendiow, kt6rego pracl:t kieruje kierownik. 

3. Do zadan Wydziatu Edukacji nalety: 

1) 	 prowadzenie spraw zwiClzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i IikwidacjCl szk6f, 

przedszkoli i innych jednostek organizacyjnych oswiaty; 

2) 	 analiza gran[c obwod6w szk6f podstawowych, gimnazj6w szk6t 

ponadgimnazjalnych na terenie Miasta i przygotowywanie projekt6w zmian w tym 

zakresie; 

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

Miastu; 

4) 	 zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkot 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 sprawle; 

6) 	 nadz6r nad realizacjCl uprawnieri wynikajClcych z ustawy Karta Nauczyciela, 

przystugujClcych nauczycielom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych 

oswiaty; 

7) 	 prowadzenie spraw zwiClzanych 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 UrzQdem Pracy w zakresie 

okreslania kierunk6w ksztatcenia odpowiadajClcych rynkowi pracy; 

10)wsp6fpraca z organizatorami letniego wypoczynku dzieci i mtodziezy; 



....---.~--

11} wsp6tdzialanie z Wydzialem Kultury, Sportu i Turystyki UM w zakresie organizacji 


szkolnych imprez kulturalno - oswiatowych oraz w zakresie rozwoju 


i upowszechniania sportu wsr6d dzieci i m~odzjezy; 


12}wsp6tdziatanie z organizacjami pozarzetdowymi dziatajetcymi na rzecz oswiaty; 

13} analiza rzeczowych i finansowych potrzeb jednostek organizacyjnych oswiaty 


podleglych Miastu; 


14) okreslanie, na podstawie material6w przekazanych przez jednostki organizacyjne 


oswiaty podleg~e Miastu, koszt6w realizacji zadan Miasta zwietzanych 


z utrzymaniem tych jednostek, ~ui:etcych opracowaniu projektu planu wydatk6w 


budi:etu Miasta, projektu ukladu wykonawczego budi:etu Miasta, a taki:e projektu 


harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu Miasta; 


15} prowadzenie spraw zwietzanych z udzielaniem dotacji szkolom niepublicznym 

o uprawnieniach szk61 pubUcznych I szkotom publicznym prowadzonym przez 

osoby prawne i fizyczne; 

16} prowadzenie spraw zwietzanych z udzielaniem kontrolC\. wykorzystania dotacji 


celowych; 


17) nadzorowanie remont6w obiektow jednostek organizacyjnych oswiaty podlegtych 


Miastu oraz czuwanie nad prawidlowym stanem technicznym i wtasciwym 


poziomem wyposai:enia tych jednostek; 


18} prowadzenie spraw kadrowych dyrektor6w jednostek organizacyjnych oswiaty. 

4. 	 Do zadan Oddzial Stypendi6w nalezy prowadzenie caloscl spraw zwiC\.zanych 
z przyznawaniem stypendi6w 

5. 	 Wydziaf Edukacji przy wykonywaniu zadan wsp6ldziata z przedszkolami, szkolami 

podstawowymi, gimnazjami, szkolami ponadgimnazjalnymi oraz Mtodziezowym 

Domem Kultury, Zespolem Plac6wek Oswiatowo - Wychowawczych i Poradni'l 

Psychologiczno-Pedagogiczn'l nr 2. 

§ 18. 
,. 

Wydziat Zdrowia 

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

2. W Wydziale Zdrowia tworzy siQ Referat Aktywizacji Zawodowej OsOb 


Nlepetnosprawnych i Wsp6lpracy z Organizacjami Pozal'Z'ldowymi, kt6rego pracet kieruje 


kierownik. 


3. Wydzial Zdrowla prowadzi sprawy zwietzane z ochronet zdrowia mieszkanc6w, 


pomoCC\. dziecku i rodzinie, aktywizacjet zawodowet os6b niepefnosprawnych oraz 




wspieraniem organizacji pozarzq,dowych w ich dziatalnosci zwiq,zaneJ z profilaktykq, 

zdrowotnq, i profilaktykq, uzaletniert 

4. Do zadari Wydzlatu Zdrowia nalety: 

w zakresie ochrony zdrowia: 

1) 	 opracowywanie projekt6w program6w w zakresie ochrony zdrowia tj. 

Miejskiego Programu Promocji Zdrowia i Profilaktyki oraz Miejskiego 

Programu Profilaktyki Rozwiq,zywania Problem6w Alkoholowych, 

Przeciwdziafania Narkomanii i Przemocy; 

2) 	 planowanie srodk6w budzetowych koniecznych do realizacji poszczeg61nych 

zadari programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji tych 

zadari; 

3) planowanie srodk6w budzetowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw 

zwiq,zanych z udzielaniem tych dotacji i kontrolq, ich wykorzystania; 

4) wsp6fdziafanie z organizacjami pozarzq,dowymi, instytucjami, osobami 

fizycznymi na rzecz zdrowia mieszkaric6w; 

5) prowadzenie spraw zwiq,zanych z organizacjq, na terenie Miasta imprez 

propagujq,cych zdrowy styI zycia; 

6) wspofdziafanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom 

niepefnosprawnym; 

7) opracowywanie projektu harmonogramu dyzur6w cafodobowych aptek na 

terenie Miasta; 

8) prowadzenie spraw zwiq,zanych z wydawaniem 5wiadectw zgonu dla 

mieszkaric6w Miasta nie zapisanych do lekarza rodzinnego; 

9) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie: 

a) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwfok z zagranicy, 

b) przekazywania szkofom wyZszym zwfok do cel6w naukowych, 

c) kierowania do Zakfadu Opiekuriczo - Leczniczego przy SP ZOZ Nr 1 w 

Rzeszowie, 

d) 	 potwierdzania prawa do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych 

ze srodk6w publicznych; 

w zakresie pomocy dziecku i rodz.inie: 

10) zawieranie i realizacja porozumieri w sprawie: 

a) okreslenia sposobu przekazywania srodk6w finansowych na 

utrzymanie dzieci umieszczonych w rodzinach zast~pczych; 



b) 	 okreslenia warunk6w i sposobu przekazywania srodk6w finansowych 

za pobyt dzieci przebywajC\.cych w plac6wkach opiekunczo 

wychowawczych; 

c) nadz6r nad realizacjC\. porozumien zawartych przez Osrodek 

Adopcyjno - Opiekunczy z organami samorzC\.du powiatowego; 

d) planowanie srodk6w finansowych na realizaej~ porozumien; 

w zakres/e aktywizacjl zawodoweJ os6b n/epelnosprawnych ; wsp61pracy z 

organizacjaml poza12tt.dowymi: 

11) przygotowywanie propozyeji planu dziatan i wydatkowania srodk6w z PFRON 

-u w zakresie realizaeji zada,; dotyczC\.eyeh zatrudniania i rehabilitaeji 

zawodowej os6b niepetnosprawnyeh, wynikajC\.eych z przepis6w ustawy 0 

rehabilitaeji zawodowej spoteeznej oraz zatrudnianiu os6b 

niepetnosprawnyeh; 

12)wspOJpraca z terenowymi organami administraeji og61nej i specjalnej, 

organami samorzC\.du terytorialnego. organizaejami pozarzC\.dowymi 

fundaejami w zakresie zatrudniania i rehabilitaeji zawodowej os6b 

niepetnosprawnyeh; 

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

podmioty do tego uprawnione w zakresie realizaeji zadan dotyezC\.eyeh 

zatrudniania i rehabilitaeji zawodowej os6b niepelnosprawnyeh, 

14) przygotowywanie projekt6w umow w zakresie realizaeji zadan dotyezC\.eych 

zatrudniania i rehabilitacji zawodowej os6b niepetnosprawnyeh, 

15) nadzor merytoryczny nad realizaejC\. umow zawieranych przez Prezydenta, w 

zakresie realizacji zadan dotyczC\.cych zatrudniania i rehabilitacji zawodowej 

os6b niepelnosprawnych, 

1e) wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowej realizacji przez beneficjentow 

pomocy, warunkow umow, zawieranyeh przez Prezydenta, a dotyczC\.eych 

realizaeji zadari dotyczC\.eyeh zatrudniania i rehabilitaej; zawodowej os6b 

niepetnosprawnyeh, 

17) wspotpraca z PUP-em w zakresie wykonywania zadari wynikajC\.cych z ustawy 

o rehabilitaeji zawodowej spotecznej oraz zatrudnianiu os6b 

niepetnosprawnyeh: 

18) sporzC\.dzanie kwartalnych i rocznych sprawozdar'l finansowo - rzeczowyeh z 

realizaeji zadan ustawowyeh; 

19) sporzC\.dzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z udzielonej pomocy 

publicznej; 

http:samorzC\.du


20) wsp6tpraca z wydziatami UrzQdu, jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarz~dowymi i fundacjami w zakresie 

opracowywania projekt6w samo~dowych program6w dziatari na rzecz os6b 

niepelnosprawnych. 

21) wsp6lpraca z wydziatami UrzQdu, jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarz~dowymi i fundacjami w zakresie 

podejmowania dziatan na rzecz os6b niepelnosprawnych; 

22) wsp6tpraca z wydziatami UrzQdu, jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarzctdowymi i fundacjami w zakresie 

opracowywania projekt6w samorzctdowych program6w dziatari na rzecz os6b 

niepelnosprawnych; 

23) opracowywanie wniosk6w i kompletacja dokument6w zwi~zanych z 

ubleganiem siQ 0 dofinansowanie realizacji zadari wynikajctcych z 

samorzctdowych program6w dzialari na rzecz os6b niepetnosprawnych; 

24) koordynowanie prawidtowej realizacji um6w 0 dofinansowanie zadan 

wynikajctcych z przyjQtych do realizacji samorzctdowych program6w dziatari na 

rzecz os6b niepetnosprawnych; 

25) informowanie dyrektora wydziatu 0 mozliwosciach pozyskiwania srodk6w 

pomocowych na reaHzacjQ zadari wydziatu, analiza tych mozliwosci oraz 

przedstawianie wstQpnych propozycji przedsiQwziQc; 

26) wsp6tpraca z wydziatami UrzQdu jednostkami organizacyjnymi samorzctdu 

terytorialnego, organizacjami pozarzctdowymi i fundacjami w zakresie 

opracowywania wniosk6w 0 dofinansowanie realizacji zadan wydzialu w 

ramach srodk6w pomocowych: 

27) wsp61praca z wydzialami UrzQdu w zakresie prawidlowej realizacji um6w 0 

dofinansowanie zadari, wynikajctcych z wniosk6w ztozonych do instytucji 

zarzctdzajctcych srodkami pomocowymi: 

28) wspolpraca z wydziatami UrzQdu w zakresie opracowywania i przekazywania 

dokument6w i sprawozdan do instytucji wdrazajctcych, w ramach zawartych 

um6w 0 dofinansowanie realizacji zadan ze srodk6w pomocowych: 

29) wsp6tpraca z wydzialem WPM w zakresie redagowania BIPpu; 

30) opracowywanie projektu dyz:urow aptek catodobowych oraz godzin 

funkcjonowania aptek na terenie miasta; 

31) opracowywanie projektu programu wsp6tpracy miasta z organizacjami 

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

dnla 24 kwietnia 2003 r. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i 0 wOlontariacle; 



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

realizacj~. przez organizacje pozarz~dowe oraz podmioty. 0 kt6rych mowa w 

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

publicznego i 0 wolontariacie. zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia; 

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

k~tem zgodnosci z przyj~tymi regulaminami oraz przygotowywanie 

dokumentacji dla potrzeb komisji konkursowej do wyboru ofert realizacji zadan 

w zakresie ochrony zdrowia; 

34) przygotowywanie projekt6w 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 j kontrola nad prawidiow~ realizacj~ um6w 0 wsparcie realizacji zadari 

publicznych z zakresu ochrony zdrowia; 

37) analiza i dokonywanie rozliczenia zadan publicznych z zakresu ochrony 

zdrowia, na podstawie skiadanych przez podmioty, z kt6rymi zawarto umowy. 

sprawozdan koncowych z wykonania zadania publicznego. 

5. Referat Aktywizacji Zawodowej Os6b Nlepeinosprawnych i Wsp6lpracy z 

Organizacjami Pozarzii\dowymi realizuje zadania okresione wust. 4 w pkt. 11-37. 

6. Wydziat Zdrowia przy wykonywaniu zadan wsp6tdziaia z Izbct Wytrzezwien, 

Miejskim Zarzii\dem itobk6w, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spolecznej oraz 

Samodzielnym Publlcznym Zespotem Opieki Zdrowotnej Nr 1 i Samodzielnym 

Publlcznym Zespolem Opieki Zdrowotnej Centrum Profllaktyki i Terapii 

Uzaleinlen. 

7. Wydzial Zdrowia wsp6idziata w zakresie wykonywania zadan z Powiatowii\ 

Stacjii\ Sanitarno-Epidemiologicznii\ w Rzeszowie. 

§ 19. 

Wydzial Kultury, Sportu i Turystykl 

1. Wydziaiem Kultury, Sportu i Turystyki kieruje dyrektor Wydziaiu przy pomocy kierownika 

referatu. 

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

ktorego kieruje kierownik referatu. 

3. Do zadan Wydziaiu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegolnosci: 

w zakresie kultury: 

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

, 




2) kontrola prawidfowosci wykorzystania dotacji 

rzecz miejskich instytucji kultury; 

z budzetu miasta przyznanych na 

3) prowadzenie spraw zwietzanych z 

celowych w zakresie kultury i sztuki; 

udzielaniem kontrol~ wykorzystania dotacji 

4) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury; 

5) prowadzenie spraw zwietzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucjj kultury, 

6) przygotowywanie projekt6w uchwat Rady Miasta 

przeksztafcania i likwidacji miejskich jnstytucji kultury 

projekt6w statut6w miejskich instytucji kultury; 

w 

w 

sprawie 

tym, opr

tworzenia, 

acowywanie 

7) opiniowanie regulamin6w organizacyjnych miejskich instytucji kultury; 

8) prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury; 

9) prowadzenie spraw zwietzanych z wydawaniem 

masowych imprez kulturalno·artystycznych; 

zezwolen na organizacj~ 

10) organizowanie oraz wspOtudziaf w przygotowywaniu imprez kulturalnych na terenie 

miasta; 

11) organizowanie uroczystych rocznic i obchod6w SWiett narodowych; 

12) wspOtpraca z organami samorzetdu wojew6dzkiego, administracji par'lstwowej i 

innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumier'l 0 prowadzeniu wsp61nych 

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

13) wsp6tpraca ze srodowiskiem tw6rczym, organizacjami pozarzetdowymi, 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 0 imprezach artystycznych rozrywkowych oraz 

prowadzenie ich rejestru; 

16) wsp6fpraca z rzeszowskim srodowiskiem tw6rczym w zakresie prezentacji dorobku 

artystycznego w kraju i za granicq; 

w zakresie sportu I turystykl: 

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

dla miejskich zwiCiZk6w i klub6w sportowych; 



I 18) prowadzenie spraw zwil:\.zanych z udzielaniem kontroll:\. wykorzystania dotacji 

celowych w zakresie sportu i turystyki: 

19) prowadzenie spraw zwil:\.zanych z organizacjl:\. masowych imprez sportowych; 

20) nadz6r nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi odbywajl:\.cymi si~ w miescie; 

21) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzl:\.cych 

dziatalnosci gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan; 

22) nadz6r nad dziatalnoscil:\. stowarzyszen kultury fizycznej, zwil:\.zk6w sportowych i 

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 zwil:\.zanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury 

flZycznej; 

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 dziatari miasta w zakresie sportu i turystyki we 

wsp6tpracy ze stowarzyszeniami i klubami; 

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

wybitne osiClQni~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 wsp6fdziafa z: 

Biurem Wystaw Artystycznych, GaleriCl, Fotografil Miasta Rzeszowa, Muzeum 

Dobranocek, Rzeszowskim Domem Kultury oraz EstradCl, RzeszowskCl" a takze 

Teatrem "Maska" i Rzeszowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Wojew6dzkCl, 

i MiejskCl, BibliotekCl, PublicznCl,. 



WydziaJ PromocJI i Wsp6Jpracy MIQdzynarodowej 

1. 	Wydziatem PromocJi i Wsp6Jpracy MiQdzynarodowej kieruje dyrektor Wydziafu przy 

pomocy kierownika referatu. 

2. W Wydziale Promocji i Wsp6tpracy MiQdzynarodoweJ tworzy sh:~: 

1) Referat Promocji prac~ kt6rego kieruje kierownik referatu; 

2) Rzeszowsko-Lwowskie Biuro Wsp6lpracy prac~ kt6rego kieruje dyrektor Wydziafu. 

3. 	00 zadari Wydziafu Promocjll Wsp6Jpracy MIQdzynarodowej nalezy w szczeg6lnosci: 

w zakresie promocji miasm: 

1) promocja miasta w kraju i za granic~ w tym: 

a) prowadzenie kampanii reklamowych 0 miescie, 

b) organizowanie imprez 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) udziaf w projektach zwictzanych z wspieraniem inwestor6w i pozyskiwanlem 

srodk6w dla Podstrefy Specjalnej Strefy Ekonomicznej w Mielcu "Rzesz6w

Oworzysko· , 

2) prowadzenie oficjalnej strony intemetowej Urz~du Miasta; 

w zakres;e wsp6lpracy mi,dzynarodowej: 

3) 	 obsfuga kontakt6w zagranicznych, w tym: 

a) przygotowywanie projekt6w porozumien 0 wspotpracy pomi~dzy Rzeszowem, a 

miastami zagranicznymi, 

b)prowadzenie spraw zwictzanych z organizowaniem wizyt zagranicznych 

pracownik6w Urz~du, a taki:e przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez 

wfadze Rzeszowa; 

w zakres/e prowadzenia Rzeszowsko-Lwowsklego Biura Wsp6lpracy: 

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

5) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych Rzeszowa i Lwowa; 

6) koordynowanie wspotpracy samorzctdu gospodarczego i srodowisk biznesowych 

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

ofert z udziafem przedstawicieli biznesu Iwowskiego; 



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

istotne wydarzenia z zakresu wsp6lpracy kulturalnej, naukowej, turystycznej i 

gospodarczej Rzeszowa i Lwowa. 

§ 20. 

Wydzlat Ochrony Srodowlska i Rolnictwa 

1. Wydziatem Ochrony Srodowlska i Rolnictwa kieruje dyrektor przy pomocy dw6ch 
zast~pc6w. 

2. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowlska i Rolnictwa nalety w szczeg6lnosci: 

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

gospodarki wodnej i rolnictwa; 

2) analizowanie wptywu gospodarki miasta na stan srodowiska oraz realizowanie 

za~ozefl polityki ekologicznej; 

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

3. Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnlctwa nalety: 

w zakresie ochrony srodow;ska: 

1) 1)wydawanie decyzji 0 srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacjt;! 

planowanych przedsi~wzi~c; 

2) ochrona srodowiska przed hatasem i wibracjami oraz zanieczyszczeniem powietrza 

atmosferycznego; 

3) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zadan realizowanych w ramach 

Gminnego i Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej; 

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

5) wsp6fdziamnie z organizacjami sporecznymi w sprawie ochrony srodowiska; 

w zakresie gospodarki wodnej: 

6) nadz6r i kontrola nad dzia~alnosciC!. sp'Ofek wodnych; 

7) wydawanie pozwolefl wodno-prawnych oraz rozstrzyganie spraw spornych 

zwiC!.zanych ze zmianC!. stanu wody na gruncie; 

8) wydawanie decyzji rozstrzygajC!.cych spory zwil:lzane z rozgraniczeniem grunt6w 

pokrytych wodami; 

9) wydawanie nakaz6w lub zakaz6w na terenach nara:tonych na niebezpieczeristwo 

powodzi; 

10}wydawanie polecefl dotyczC!.cych wykonania urzqdzeri zabezpieczajC!.cych wody 

przed zanieczyszczeniem oraz zabraniajC!.cych wprowadzania sciek6w do wed; 

.. 




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


12) rekultywacja i melioracja grunt6w; 


w zakresie gospodarki odpadami i geologli: 

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

gospodarki odpadami i nadzor nad ich realizacjet; 

14) realizacja zada,; wynikajctcych z ustawy 0 odpadach; 

15) wydawanie pozwole,; zintegrowanych; 

16) prowadzenie rejestru posiadaczy odpad6w zwolnionych z obowictzku uzyskiwania 

zezwolenia na prowadzenie dziafalnosci w zakresie zbierania lub tranzytu 

odpad6w; 

17) prowadzenie rejestru punkt6w zbieranla zuzytego sprz~tu elektrycznego 

elektronicznego pochodzctcego z gospodarstw domowych; 

18) wydawanie decyzji zatwierdzajctcych program gospodarki odpadami 

niebezpiecznymi; 

19) nadzor nad likwidacjct nielegalnych wysypisk i sktadowisk odpad6w; 

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

zakresu dziafania pa,;stwowej administracji geologicznej; 

21) podejmowanie prac zwictzanych z mozliwoscict wykorzystania w6d geotermalnych i 

innych odnawialnych trode/' energii; 

w zakresie ochrony przyrody: 

22) realizacja zada,; wynikajctcych z ustawy 0 ochronie przyrody, w tym wydawanie 

zezwolen na usuni~cie drzew i krzew6w oraz wymierzanie administracyjnej kary 

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

zniszczenie spowodowane niewl'asciwct piel~gnacjct teren6w zieleni, zadrzewieri, 

drzew lub krzew6w; 

23) realizacja zada,; wynikajctcych z ustawy 0 rybactwie sr6dlctdowym, w tym 

wydawanie kart w~dkarskich; 


24) realizacja zadari wynikajctcych z ustawy 0 ochronie zwierzctt; 


25) reaUzacja zadari wynikajctcych z ustawy prawo towieckie; 


26) realizacja zada,; wynikajctcych z ustawy 0 lasach; 


27) wspOtpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii; 


w zakresie rolnictwa: 

28) zapewnienie rolnikom kompleksowej informacji dotyczctcej mechanizm6w i zasad 

wspierania rolnictwa w ramach wsp61nej polityki rolnej; 

29) monitorowanie poziomu absorpcji srodkow UE dost~pnych w ramach dOpfat 

bezposrednich oraz PROW 2007-2013; 

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

i 
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31)wsp6tdziatanie z instytucjami i organizacjami funkcjonujq,Cymi w rolnictwie i jego 

otoczeniu; 

32) realizacja zadan wynikajE4.cych 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 zezwolen na upraw~ maku i konopi wt6knistych. 

§ 21. 

Wydzlat Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci 

1. WydziaftJm Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci kieruje dyrektor wydziaiu. 

2. Do zakresu dziatania Wydziatu Za~dzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy: 

w zakresie ochrony ludnosci : 

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

zaklad6w pracy. urzctdzen 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 dzialania na wypadek 

sytuacji kryzysowych w miescie; 

4) uruchamianie wiasciwych procedur dziafania w sytuacjach kryzysowych; 

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

kl~sk zywiolowych i innych zagrozen; 

6) opracowywanie dokument6w planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja; 

7) kierowanie organizacjE4. i przygotowaniem do dziatania formacji OC Miasta; 

6} kierowanie przedsi~wzi~ciami zwictzanymi z doratnct ewakuacjE4.ludnosci; 

9) aktualizowanie wniosku na 5wiadczenia osobiste i rzeczowe niezb~dne do 

realizacji zadan OC Miasta; 

10) nadz6r nad stanem schron6w i urzctdzeri 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~ oraz 

dystrybucja tych materiat6w; 

13) sprawowanie nadzoru nad gospodarowanlem sprz~tem OC w zaktadach 

i instytucjach; 

14) planowanie i organizacja szkoleri i cwiczen OC oraz nadz6r nad szkoleniem 

ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony; 

15) szkolenie Zespotu Reagowania Kryzysowego Miasta w zakresie ochrony 

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

j sytuacji kryzysowych; 

16) wsp6tdziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi Za ratownictwo 

i bezpieczenstwo ludnosci; 

17) realizowanie wsp6lpracy z wtasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie 

tworzenia warunk6w do koordynacji dziatar'i zwictzanych z udzieJaniem pomocy 

humanitarnej poszkodowanej ludnosci; 

18) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz realizacja przedsi~wzi~c majctcych 

na celu utrzymania bezpleczenstwa powodziowego w miescie; 

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

niezb~dnych do zapobiegania powodzi i usuwania jej skutk6w; 

w zakres;e realizacji zadafJ obronnych: 

20) koordynacja j kontrola realizacji przedsi~wzi~c w zakresie obronnosci Panstwa 

przez poszczeg61ne wydziaty Urz~u oraz jednostki org anizacyjne i sp6tki 

Miasta, 

21) opracowanie oraz aktualizacja "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta na 

wypadek zewn~trznego zagrozenia bezpieczenstwa Par'istwa i w czasie wojny"; 

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

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

przygotowar'i obronnych Miasta"; 

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

Miasta oraz opracowanie do tego stosownej dokumentacji; 

nadz6r nad realizacjct zadan zwictzanych z organizacjc:t, szkoleniem 

i funkcjonowaniem statego dyi:uru Prezydenta; 

25) nadz6r nad aktualnoscic:t, szkoleniem i funkcjonowaniem Akcji Kurierskiej Urz~du; 

26) wspOtudziat w szkoleniu i cwiczeniach obsady Stanowiska Kierowania 

Prezydenta w czasie planowania i realizacji zada" obronnych na terenie Miasta; 

27) sporzctdzanie sprawozdan z realizacji planowych i nieplanowych przedsi~wzi~c 

obronnych. 



3. Wydzial Zarzitdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy 

zwictzane z utrzymaniem, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem sprawnosci 

i gotowoscl operacyjnej ochotniczych strai:y pozamych w poszczeg61nych regionach 

Rzeszowa. 

4. Wydziat Zarzitdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci w zakresie wykonywanych 

zadari wsp6ldziaJa z Komendit Miejskit Panstwowej Straty Pozarnej w Rzeszowie. 

§22. 

Ur%i\d Stanu Cywilnego 

1. Urztdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC przy pomocy dw6ch zast~pc6w. 

2. Do zadari UrzQdu 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 oswiadczeri 0 wstqpieniu w zwictzek maJi:enski; 

5) wydawanie zaswiadczen upowatniajctcych do zawarcia "maJi:enstwa 
konkordatowego"; 

6) sporzctdzanie akt6w zawarcia maJzeristwa; 

7) sporzctdzanie akt6w zgon6w; 

8) wydawanie wypis6w z ksi<m stanu cywilnego; 

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

10) sporzctdzanie akt6w urodzen na podstawie postanowien s~d6w dotyczctcych 
adopcji; 

11) przyjmowanie oswiad czen 0 powrocie osoby rozwiedzionej do poprzedniego 
nazwiska; 

12) przyjmowanie oswiadczeri 0 zmianie imienia dziecka; 

13) powiadamianie innych urz~dow 0 sporzctdzonych aktach; 

14) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidz6w dla ksi<m stanu cywilnego; 

15) przygotowywanie decyzji z zakresu prawa 0 aktach stanu cywilnego, w tym: 
a) 0 skr6ceniu terminu miesi~cznego do zawarcia maJi:enstwa, 

b) 0 odtworzeniu i ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego, . 
c) 0 sprostowaniu w akcie stanu cywilnego oczywistego bJ~du pisarskiego. 
d) 0 wpisywaniu do ksiqg krajowych akt6w urodzen, maa:enstw i zgonow, 

sporz~dzonych za granicq oraz sporzctdzanie akt6w stanu cywilnego, ktore 

nie zostaJy zarejestrowane w zagranicznych ksi~gach stanu cywilnego, 

e) zaswiadczen 0 zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granict;t 

16) sporzctdzanie akt6w urodzen na podstawie postanowien s~du 0 ustaleniu tresc; 



aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzic6w; 

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

prowadziJy przed 1 stycznia 1946 r. wyznaniowct rejestracj~ stanu cywilnego, 0 ile 

ksi~i zostaJy zniszczone lub nie znajdujct si~ w posiadaniu USC, wzgl~dnie 

dotyczEt zdarzen sprzed 1890 r.; 

18) przygotowywanie proJekt6w wniosk6w 0 nadanie medalu za dJugoletnie pozycie 

mali:enskie; 

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

i brzmienia. 

§ 23. 

Wydziaf Organizacyjno ..Admlnlstracyjny 

1. Wydziafem Organizacyjno ..Administracyjnym kieruje dyrektor wydziaJu przy pomocy 

zast~pcy dyrektora i kierownik6w oddziat6w i referat6w. 

2. Wydzlat OrganizacyJno-Adminlstracyjny prowadzi sprawy: organizacyjno - kadrowe, 

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

3. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy si~: 

1) Oddzlat OrganlzacyjnYj 

2) Oddziaf Kancelaryjny; 

3) Oddziaf Gospodarczy. 

4. PracEt Oddziafu OrganizacyJnego kieruje dyrektor wydziatu. 

5. Oddzia'em Kancelaryjnym kieruje kierownik. 

6. PracEt Oddzialu Gospodarczego kieruje zast~pca dyrektora przy pomocy kierownika 

oddziatu. 

7. W Oddziale Organlzacyjnym tworzy si~ Referat Kadr. 

8. W Oddzlale Kancelaryjnym tworzy si~ Referat Prezydialny. 

9. Pracct Referatow kierujEt kierownlcy. 

10. Do zadari Oddziatu Organizacyjnego naleZy: 

w zakresle spraw organlzacyjnych: 

1) 	 zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz~du oraz systematyczne wdrazanie 

optymalnych zasad organizacji i zarzctdzania; 

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

przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedkladanie Prezydentowi 

projekt6w zmian do regulaminu; 



3) 	 przygotowywanie projekt6w porozumien zawieranych z organami administracji 

rzq,dowej i organami jednostek samorzq,du terytorialnego w sprawie przej~cia 

niekt6rych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien; 

4) 	 prowadzenie spraw dotyczq,cych 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 zarz,\dzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania 

wydziatom, biurom, jednostkom organizacyjnym Miasta oraz kierownikom stuzb 

i inspekcji; 

7) 	 przygotowywanie upowatnien dla pracownik6w Urz~du, do zatatwiania w imieniu 

Prezydenta spraw, w tym do wydawania decyzji administracyjnych oraz 

prowadzenie ewidencji tych upowaznien; 

8) 	 przekazywanie wydzialom zadan wynikaj,\cych z uchwat Rady, polecen 

Prezydenta, jak r6wniez koordynowanie ich wykonania; 

9) 	 ewidencjonowanie wniosk6w komisji i przygotowywanie propozycji odpowiedzi; 

10) prowadzenie rejestru interpelacj; i zapytan radnych i przygotowywanie propozycji 

odpowiedzi; 

11) prowadzenie spraw zwiq,zanych ze wsp6tdzialaniem miasta z organizacjami 

spolecznymi, zawodowymi, naukowymi oraz przynaletnosciq, miasta do 

stowarzyszen, fundacji i zawiq,zk6w samorz,\du terytorialnego ; 

12) prowadzenie spraw zwiq,zanych ze wsp6tdziafaniem miasta z s,\dami, prokuraturct 

Strazq, Miejskq,i Policjq,; 

13) prowadzenie spraw zwiq,zanych z organizacj,\ wybor6w parlamentarnych, 

Prezydenta RP oraz organ6w jednostek samorz,\du terytorialnego i tawnik6w; 

14) prowadzenie spraw zwiq,zanych z organizacjq, referendum og61nopolskiego 

i gminnego; 

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

publicznego wgl,\du; 

16) prowadzenie ksi'\tki kontroli przeprowadzanych w Urz~dzie przez organy kontroli 

zewn~trznej oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych; 

17) terminowe przygotowywanie projekt6w odpowiedzi na wyst'lPienia pokontrolne; 

wzakresie spraw skargowych: 
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18) prowadzenie rejestru skarg i wniosk6w; 

19) przygotowywanie projekt6w stanowisk Rady co do sposobu zatatwienia skarg 

obywateli dotyczC\.cych wykonywania zadan przez Prezydenta i kierownik6w 

jednostek organizacyjnych Miasta; 

20) przygotowywanie dla Prezydenta projekt6w zawiadomieri co do sposobu 

zatatwienia skarg lub wniosk6w obywateli; 

21) sporzC\.dzanie zawiadomieri 0 sposobie zaJatwienia 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, wdratanie aktualizacja regulaminu pracy oraz 

regulaminu premiowania; 

27) kontrola dyscypliny pracy; 

28) prowadzenie spraw zwiC\.zanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownik6w oraz 

udzielaniem upomnien i kar regulaminowych; 

29) obstuga komisji dyscyplinarnych; 

30) prowadzenie spraw zwiC\.zanych z naborem pracownik6w Urz~du kierownik6w 

jednostek organizacyjnych Miasta; 

31} prowadzenie spraw zwiC\.zanych ze szkoleniem doskonaleniem zawodowym 

pracownik6w Urz~du; 

32) opracowywanie projektu regulaminu zakJadowego funduszu swiadczeri socjalnych 

i wsp6tdziaJanie z KomisjC\. KwalifikacyjnC\. ZakJadowego Funduszu Swiadczeri 

Socjalnych; 

33) prowadzenie spraw dotyczC\.cych wsp6JdziaJania Prezydenta ze zwiC\.zkami 

zawodowymi dziaJajC\.cymi w Urzfildzie; 

34) prowadzenie spraw zwiC\.zanych z odznaczeniami pracownik6w; 

11. Referat Kadr realizuje zadania OddziaJu Organizacyjnego okresione w ust. 10 w pkt. 23
35. 

12. Do zadan Oddzialu Kancelaryjnego nalezy: 
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1) obs.uga sekretarska i kancelaryjna Prezydenta; 

2) prowadzenie spraw zwiC\.zanych z funkcjC\. reprezentacyjnC\. Prezydenta; 

3) protokotowanie przebiegu narad i konferencji zwo.ywanych przez Prezydenta, 

ZastQPc6w Prezydenta i Sekretarza; 

4) przekazywanie projekt6w uchwat do 8iura Rady Miasta; 

5) przygotowywanie dla Prezydenta, ZastQPc6w Prezydenta i Sekretarza: 

a) harmonogramu spotkari, konferencji i narad, 

b) wystqpien, przem6wien okolicznosciowych, 

c) zapewnienie maszynopisania; 

6) obstuga transportowa Prezydenta i ZastQpc6w Prezydenta; 

7) prowadzenie kancelarii ogolnej oraz centralnego rejestru umow; 

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

14. Do zadari Oddziafu Gospodarczego nalety: 

1) administrowanie budynkami, lokalami biurowymi UrzQdu, planowanie ich 

remont6w i konserwacji oraz realizacja ustalonych zada,; w tym zakresie; 

2) zabezpieczenie mienia przed potarem, kradzietC\. i innego rodzaju zniszczeniem 

oraz kontrola wydziatow i biur odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie; 

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

4) prowadzenie ewidencji mienia; 

5) utrzymanie czystosci pomieszczeri biurowych oraz estetycznego wyglC\.du 

budynk6w UrzQdu i ich otoczenia; 

6) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego; 

7) prowadzenie archiwum zakfadowego; 

8) realizacja zapotrzebowania na pieczC\.tki, pieczQcie tablice urzQdowe oraz 

prowadzenie rejestru w tym zakresie; 

9) prowadzenie blura rzeczy znalezionych, powielarni, magazynow gospodarczych; 

10) obs.uga techniczna posiedzen Rady oraz uroczystosci i spotkari organizowanych 

przez RadQ i Prezydenta; 

11) prenumerata dziennik6w urzQdowych oraz prasy dla potrzeb UrzQdu; 

12) konserwacja sprzQtu i wyposazenia technicznego. 
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§ 24. 

Wydzlaf Flnansowy 

1. 	Wydziatem Finansowym kieruje dyrektor wydziaiu, przy pomocy dw6ch zast~pc6w 

dyrektora oraz kierownik6w oddziaf6w. 

2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwictzanych z: 

1) naliczaniem podatk6w i o~at; 

2) ewidencjct ksi~gowct podatk6w i optat; 

3} egzekucjct naleznosci z tytutu podatk6w i optat ustalanych i pobieranych przez 

Prezydenta Miasta. 

3. WWydziale Finansowym tworzy si~: 

1) Oddziat Wymiaru Podatk6w; 

2) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej; 

3) Oddziat Egzekucji Podatk6w i Optat; 

4) Referat Uig Podatkowych; 

5) Referat Kontroli Podatkowej. 

4. Pracct oddziat6w kierujct kierownicy oddziat6w. 

5. PraCct referat6w kierujct zast~pcy dyrektora. 

6. Do zadan Oddzlatu Wymiaru Podatk6w nale:zy: 

1) 	 gromadzenie materiat6w zr6dlowych stanowictcych baz~ do wymiaru podatku od 

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

fizycznych: 

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

deklaracji podatkowych (ON, DR, DL); 

3) weryfikacja informacji i deklaracji ztozonych przez podatnik6w; 

4) wydawanie decyzji ustalajctcych i zmieniajctcych wysokosc podatku rolnego, 

podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od os6b fizycznych; 

5) 	 wydawanie decyzji okreslajctcych wysokosc i zmieniajctcych wysokosc podatku 

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

6) 	 prowadzenie rejestr6w wymiarowych, przypis6w i odpis6w; 

7) 	 sporzctdzanie wniosk6w karno - skarbowych w przypadkach nie zgtoszenia 

o bowictzku podatkowego lub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w 

skiadanych informacjach i deklaracjach; 

8) 	 przygotowywanie dokument6w dla organu odwotawczego w przypadku 

odwofari od decyzji i zazalen na postanowienia z zakresu prowadzonych 



spraw; 

9) 	 sporzi\dzanie zaswiadczer'l 0: 

a) figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej, 

b) opJacaniu skfadek na ubezpieczenia spol'eczne rolnik6w, 

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

podatk6w lub w drodze uchwal'y Rady Miasta wraz z projektem 

sprawozdania; 

10) spofZi\dzanie informacji 0 skutkach obniZenia stawek podatkowych i zwolnien 

ustawowych; 

11) 	 sporzi\dzanie informacji niez~nych do sporzi\dzenia wniosk6w 0 refundacj~ 

utraconych dochod6w z tytutu ustawowych zwolnier'l w podatkach realizowanych 

przez Wydzial'; 

12) 	 sporzi\dzanie informacji niez~dnych do wyp~nienia ankiet. 

7. Do zadan Oddzia!u Rachunkowosci Podatkowej nalety: 

1) 	 o bslug a ksi~gowa naleznosci podatkowych z tytulu: podatku od 

nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodk6w 

transportowych, opJaty skarbowej oraz optaty eksploatacyjnej; 

2) 	 wzywanie podatnik6w do ztotenia deklaracji podatkowych (OT) w sprawie 

podatku od srodk6w transportowych; 

3) 	 prowadzenie post~powania maji\cego na celu wydanie decyzJi w sprawie 

okreslenia wysokosci zobowii\zania podatkowego w podatku od srodk6w 

transportowych, optacie skarbowej i opJacie eksploatacyjnej; 

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

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

5) 	 Sporzi\dzanie zaswiadczen 0: 


a) dokonaniu wptat, 


b) niezaleganiu lub stwierdzaji\cych stan zalegrosci, 


c) wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika, 


d) wysokosci zobowii\zar'l podatkowych spadkodawcy, 


e) wysokosci zaJegtosci podatkowych zbywaji\cego; 


6) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnik6w i inkasent6w; 

7) podejmowanie czynnosci zmierzaji\cych do zastosowania srodk6w 

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze; 

8) zaliczanie i zwracanie nadptat; 

9) prowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasent6w; 

10) sporzi\dzanie sprawozdar'l miesi~cznych kwartalnych zakresie rocznych z 

realizacji dochod6w z tytulu podatk6w i optat; 
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11) 	 sporzetdzanie sprawozdan 0 zafegrosciach przedsi~biorc6w we wptatach 

podatk6w i optat; 

12) 	 wydawanie bloczk6w optaty targowej Miejskiej Administracji Targowisk i 

Parking6w oraz rozliczanie wptyw6w z tej opmty; 

13) 	 przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokument6w do organu 

odwotawczego w przypadku odwotsn od decyzji i zataleri na postanowienia z 

zakresu prowadzonych spraw; 

14) 	 sporzetdzanie wniosk6w do setdu 0 ustanowienie hipoteki w celu 

zabezpieczenia wierzytelnosci z tytu+u podatk6w i optst stanowietcych doch6d 

miasta oraz zg+aszanie tych wierzytefnosci w przypadku ogfoszenia upadrosci 

podmiot6w gospodarczych. 

8. Do zadan Oddzialu EgzekucJi Podatk6w i Oplat nale:ty prowadzenie post~powania 

egzekucyjnego w zakresie nale:tnosci z tytU{U podatk6w opJat ustalanych i 

pobieranych przez Prezydenta Miasta. a w szczeg6lnosci: 

1) sciqganie zalegfych nale:tnosci poprzez egzekucj~ ze srodk6w pieni~:tnych. 

wynagrodzenia za pra~ i swiadczeri z ubezpieczenia spotecznego, a tak:te 

rachunk6w banko\Nych i wktad6w oszcz~noscio\Nych oraz egzekucj~ z 

ruchomosci; 

2) 	 przeprowadzanie czynnosci w ramach post~powania administracyjnego. 

9. Do zadan Referatu Uig Podatkowych nale:ty: 

1) przygotowywanie projekt6w decyzji w sprawach: odroczen termin6w 

ptatnosci, rozkfadania na raty oraz umorzenia zalegtosci w podatkach i 

optatach; 

2) przygotowywanie projekt6w zaswiadczen 0 udzielonej pomocy de minimis 

przedsi~biorcom, kt6rym udzielono ulg, 0 kt6rych mowa w pkt.1; 

3) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej; 

4) przygotowywanie projekt6w postanowien w sprawach opinii 

wydawanych przez Prezydenta Miasta, dotyczC\cych: zwolnieri ptatnika, 

odraczania termin6w ptatnosci, roz~o:teri na raty, umorzeri zalegfosci w 

podatkach stanowiC\cych doch6d budzetu miasta, a realizowanych przez 

urz~dy skarbowe; 

5) przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokument6w do organu 

odwo~awczego w przypadku odwotari od decyzji wymienionych w pkt.1; 

6) 	 sporzetdzanie projekt6w: 

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

b) informacji 0 nieudzielaniu pomocy publlcznej, 

c) zestawieri zbiorczych skutk6w zaopiniowanych i udzielonych ulg 



-;------_._--- ----------

pod atkowych, 

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 sprawdzaj~cych maj~cych na celu ustalenia 

stanu faktycznego w zakresie niezb~nym do stwierdzenia zgodnosci z 

przedstawionymi dokumentami; 

2) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania; 

3) przeprowadzanie kontroii indywidualnej podatnik6w pod wzgl~dem 

zgodnoscize stanem prawnym i faktycznym; 

4) sporz~dzanie protokol6w z czynnosci kontrolnych; 

5) 	 rozpatrywanie zastrzezeri do protokof6w z czynnosci kontrolnych, sktadanych 

przez kontrolowanych. 

§25. 

Wydziat Budzetowy 

1. Wydziatem Budzetowym kieruje dyrektor wydziafu, przy pomocy zast~pcy i kierownik6w 

oddziat6w. 

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

1) 	 Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci BudzetoweJ; 

2) 	 Oddziat KsiQgowosci Budzetu Mlasta. 

3. Praca oddziarow kierujit kierownicy. 

4. Do zada,; Wydziatu 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 zadar'i Oddziatu 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 wsp61pracy 

z wydziaJami orazjednostkami organizacyjnymi miasta; 

3) 	 opracowywanie we wsp6Jdziataniu z wydzialami, planu finansowego zadar'i 

z zakresu administracji rz~dowej; 



4) zawiadamianie jednostek organizacyjnych miasta, za posrednictwem wydziarow 

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

uchwale budi:etowej i uchwaklch zmieniajetcych budzet, niezb~dnych do 

opracowania plan6w finansowych; 

5) opracowywanie ukfadu wykonawczego budzetu i jego biezetca aktualizacja; 

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

7) opracowywanie harmonogramu realizacji dochod6w i wydatk6w budzetu miasta we 

wsp6tdziafaniu z wydziafami i jed nostkam i organizacyjnymi miasta oraz jego 

aktualizacja w trakcie roku budzetowego; 

8) sp0rzctdzanie zaktczonej do budzetu miasta prognozy dfugu miasta, analiz sytuacji 

finansowej miasta oraz symulacji dotyczetcej mozliwosci sfinansowania deficytu 

budzetowego; 

9) opracowywanie, projekt6w uchwaf Rady Miasta i zarzetdzen Prezydenta w sprawie 

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

10) przygotowywanie we wsp6fpracy z wydziatami i jednostkami organlzacyjnymi 

miasta projektu uchwaf Rady w sprawie wydatk6w, kt6re nie wygas~ct z upfywem 

roku budzetowego; 

11) weryfikacja poleceri 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) sporzctdzanie: 

a) informacji 0 przebiegu wykonania budietu miasta za I p6frocze roku 

budzetowego przedkkldanej przez Prezydenta Radzie i RIO, 

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta przedkfadanego 

przez Prezydenta Radzie i RIO; 

14) opracowywanie ankiet dotyczetcych dochod6w i wydatk6w budzetu miasta; 

15)wsp6tpraca z Regiona/net Izbet Obrachunkowet w Rzeszowie oraz Podkarpackim 

Urz~dem Wojew6dzkim w Rzeszowie w zakresie spraw budzetowych. 

6. Do zadan Oddziatu KSi,gowosci Budi:etu 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 rzl\dowej i realizowane na 

podstawie porozumieri mi~dzy jednostkami samo~du terytorialnego, 

c) 	 srodk6w przekazywanych jednostkom budtetowym miasta, 

d) 	 Jokat terminowych, 

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

podatk6w stanowictcych doch6d miasta; 

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

ich sptat, zgodnie z zawartymi umowami; 

4) 	 sporzctdzanie przelew6w srodk6w budzetowych dla poszczeg61nych dysponent6w; 

5) 	 terminowe przekazywanie naletnosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek 

organizacyjnych realizujl\cych zadania z zakresu administracji rzctdowej; 

6) 	 ewidencja syntetyczna i analityczna wg klasyfikacji budtetowej wydatk6w 

niewygasalctcych; 

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

pomocowych wydatk6w nimi finansowanych; 

8) 	 ewidencja rozliczeri z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochod6w i wydatk6w 

dotyczq,cych funduszy pomocowych: 

9) 	 ewidencja syntetyczna przychod6w i rozchod6w dotyczctcych prywatyzacji oraz 

analityczna wg klasyfikacji budtetowej i tytut6w prywatyzacji; 

10) sporzctdzanie sprawozdawczosci jednostkowej: 

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

b) 0 nadwytce lub deficycie jednostki samorzctdu terytorialnego, 

c) 0 stanie zobowictzari wg tytut6w drutnych oraz gwarancji i por~czen) 

d) 0 stanie naleznosci wg tytut6w, 

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

11) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdari jednostek budi:etowych z wykonania 

dochod6w i wydatk6w budtetowych oraz wyodr~bnionych rachunk6w dochod6w 

wtasnych, zaklad6w budzetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych 

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

12) spo~dzanie zbiorczych sprawozdan 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 realizacj i dochodow budzetu miasta oraz 

o zad~uzeniu miasta z tytutu pozyczek, kredyt6w i obligacji. 

§ 26. 

Wydzlat Ksi,gowo - Rachunkowy 

1. 	 Wydziafem Ksi~gowo - Rachunkowym kieruje dyrektor wydziatu - GI6wny Ksi~gowy 

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

2. Do zadan Wydziatu Ksi~gowo - Rachunkowego nalezy obstuga finansowo - ksi~gowa 

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

funduszy celowych, a takZe projektow wsp6ffinansowanych srodkami pomocowymi. 

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

1) Oddzial ksl,gowosci dochodow niepodatkowych i wydatk6w Urz~du; 

2) Oddziaf pfac i swladczen oraz ewidencji maj'ttku UrzQdu; 

3) Oddzlat ksi~gowoscl projekt6w finansowanych srodkami pomocowymi 

i funduszy celowych. 

4.00 zadan Oddziatu ksiQgowosci dochod6w nlepodatkowych 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 zadan realizowanych 

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

budzetowych, funduszy celowych, projekt6w wsp6lfinansowanych srodkami 

pomocowymi oraz wadi6w i gwarancji; 

3) 	 ewidencja syntetyczna i szczeg6+owa 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 szczeg&owej inwestycji rniejskich w uktadzie 

klasyfikacji budi:etowej. strukturalnej, zadan inwestycyjnych oraz zr6det finansowania; 

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczeg&owej sum depozytowych oraz 

wydatk6w niewygasaj~cych; 


6) ewidencja szczeg6towa rozrachunk6w; 




; 

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

8) prowadzenie ewidencj; zaangazowania wydatk6w obcl~zaj~cych 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 zam6wieri publicznych", na zakupy materiat6w i realizacj~ usfug, w ramach 

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

kontroli zgodnosci z plan em finansowym; 

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczen bankowych i gwarancji 

ubezpieczeniowych dla um6w. zgodnie z ustaw~ ..Prawo zam6wien publicznych"; 

11)prowadzenie ewidencji szczegOtowej wydatk6w organ6w osiedli w podziale na 

poszczeg61ne Rady; 

12) rozliczenie delegacji pracownik6w Urz~du i radnych; 

13) sporz~dzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych Urz~du jako jednostki 

budzetowej; 

14) sporz~dzanie miesi~cznych deklaracji i regulowanie zobowi~zaf1 z tytutu z tytutu optat 

PFRON; 

15) sporz~dzanie przy wsp6tpracy z Wydziaiem Organizacyjno - Administracyjnym 

kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych z zatrudnienia i wynagrodzen 

pracownik6w Urz~du; 

16) sporz~dzanie przy wsp6tpracy wydziat6w merytorycznych kwartalnych informacj! 

o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowi~zan przedsi~biorc6w wobec 

gminy i powiatu; 

17) sporz~dzanie jednostkowego ,sprawozdania finansowego - bilansu Urz~du 

(z zat~cznikami) oraz bilans6w zbiorczych jednostek. zakfad6w budzetowych 

i gospodarstw pomocniczych Miasta; 

18) przyjmowanie i weryfikowanie zestawien od jednostek organizacyjnych Miasta do 

bilansu skonsolidowanego i sporz~dzanie ~cznego bilansu skonsolidowanego 

Gminy; 

19) przygotowanie analiz dotyc~cych wykonania planu finansowego Urz~du 


w zakresie niepodatkowych dochod6w i wydatk6w realizowanych przez 


Wydzia#y i Blura Urz~du, dla potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza 


Miasta; 


.5 Do zadan Oddzialu plac i swiadczen oraz ewidencji maj~tku UrzQdu nalezy: 

1 ) sporz~dzanie list ptac i obliczanie swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla 

pracownik6w Urz~du; 



.. 


2) 	 przygotowanie wypJat naletnosci z tytutu: um6w zlecen i 0 dzieto, diet radnych 

I przewodniczClcych rad osiedli, ryczatt6w za korzystanie z samochod6w prywatnych 

do cel6w stutbowych, 8wiadczen z zaktadowego funduszu swiadczeri socjalnych 

oraz wynagrodzen biegJych i czronk6w komisji dziatajClcych przy Prezydencie; 

3) 	 naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych z tytu/u wyptat 

wynagrodzen i innych naletnosci oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne. 

zdrowotne i Fundusz pracy; 

4) 	 sporzCldzanie miesi~cznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami 

imiennymi; 

5) 	 sporzCldzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od os6b fizycznych Urz~du 

i informacji z tytufu rozliczen podatku dochodowego od os6b fizycznych dla 

pracownik6w, radnych, stypendyst6w oraz os6b swiadczClcych usfugi w ramach 

um6w cywilno - prawnych,. 

6) 	 sporzCldzanie wniosk6w do Powiatowego Urz~du Pracy 0 refundacj~ wynagrodzeri 

pracownik6w zatrudnionych w Urz~dzie w ramach prac interwencyjnych; 

7) 	 wyliczanie wynagrodzen dla cel6w emerytalno - rentowych I ustalenia kapitaJu 

PoczCltkowego dla pracownik6w Urz~du. a takte byJych pracownik6w zlikwidowanych 

przedsi~bjorstw miejskich, z wyjCltkiem jednostek organizacyjnych o5wiaty, w oparciu 

o zarchiwizowane dokumenty; 

B) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania srodk6w na wynag rodzenia i inne 

swiadczenia dla potrzeb Skarbnika I Sekretarza; 

9) prowadzenie ewidencji szczeg6rowej srodk6w trwatych, wartosci niematerialnych 

i prawnych, materiaJ6w, pozostaJych srodk6w trwaJych, dtugoterminowych aktyw6w 

finansowych. a takte pozabilansowej ewidencji drobnego wyposatenia; 

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

11) sporzCldzanie sprawozdan dotYCZClcych majCltku Urz~du zgodnie z wymogami 

program6w statystycznych i Urz~du Statystycznego; 

12) rozliczenie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury . 

5. 	Do zadan Oddzlatu ksh~gowosci projekt6w finansowanych srodkami pomocowymi 

i funduszy celowych nalety: 

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

z ustawCl 0 finansach publicznych i rachunkowosci oraz z wytycznymi przyj~tymi dla 

danego projektu w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatk6w zawartych we 

wniosku; 



2) 	 sprawdzanie umowy 0 dofinansowanie pod wzgl~dem finansowo - rachunkowym 

z uwzglQdnieniem zgodnosci z planem finansowym Urz~du Miasta Rzeszowa 

i Wieloletnim Plan em Inwestycyjnym oraz uchwatami 0 zobowistzaniach; 

3) 	 prowadzenie obsrugi finansowej wyod~bnionych rachunk6w bankowych dla realizacji 

projekt6w i funduszy celowych; 

4) 	 ewidencja syntetyczna i analityczna dochod6w, przychod6w i wydatk6w 

realizowanych przez wydzialy UrzQdu w ramach projekt6w i funduszy celowych, 

zgodnie z wymogami ustawy 0 rachunkowosci. klasyfikacji budzetowej i strukturalnej, 

ustaw szczegorowych oraz wytycznych dla poszczeg61nych projekt6w 

dofinansowanych ze srodk6w pomocowych; 

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

z Wykonawcami lub Dostawcami usfug lub towar6w. w zakresie zgodnosci z planem 

finansowym Urz~du Miasta, planami finansowymi funduszy celowych oraz 

z zatozeniami um6w 0 dofinansowanie projekt6w; 

6) 	 ewidencja pozabilansowa zaangazowania budzetu roku biezC\.cego i lat przyszlych. 

w szczegOtowosci petnej klasyfikacji budzetowej, na podstawie um6w 

o dofinansowanie projektu, obciq,zajC\.cych plan finansowy UrzQdu i plany finansowe 

funduszy celowych; 

7) ewidencja szczeg6towa inwestycji miejskich realizowanych przez wydziaty UrzQdu, 

a wsp6ffinansowanych ze srodk6w pomocowymi 


w uktadzie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej. zadali inwestycyjnych 


oraz zr6det finansowania; 


8) ewidencja analityczna rozrachunk6w; 

9) sporzC\.dzanie sprawozdari budzetowych z funduszy celowych oraz czststkowych 

sprawozdari budzetowych dla poszczeg61nych projekt6w; 

10) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziat realizujC\.ce projekty: 

sprawozdari, wniosk6w 0 ptatnosc. raport6w i innych dokument6w finansowych 

wymaganych przez Instytucje WdrazajC\.cel PosredniczC\.cel ZarzC\.dzajC\.ce pod 

wzgl~dem zgodnosci z ewidencjC\. ksi~goWct oraz umowC\. 0 realizacj~ projektu; 

11) sporzq,dzanie czC\.stkowych sprawozdari finansowych - bilans6w 

z dzialalnosci finansowo wyodr~bnionej; 

12) przygotowanie analiz dotyczq,cych wykonania dochod6w niepodatkowych i wydatk6w 

w ramach projekt6w wsp6ffinansowanych ze srodk6w unijnych oraz przychod6w 

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

Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza; 

http:ZarzC\.dzajC\.ce
http:realizujC\.ce


.. 


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

wsp6ffinansowanych ze srodk6w pomocowych. 

§ 27. 

Wydziat Zam6wiefi Publicznych 

1. 	 Wydziatem Zam6wien PubHcznych kieruje dyrektor przy pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. 	 Do zakresu dziatania Wydziatu Zam6wieri Publicznych nalezy w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie caioksztattu spraw zwiq,zanych z udzielaniem zam6wien 

publicznych na dostawy, usiugi i roboty budowlane; 


2) doradztwo w sprawach zamowieri publicznych. 


§ 28. 

Bluro Rady Miasta 

1. Biurem Rady Miasta kieruje dyrektor biura. 

2. Do zakresu dzia~ania Biura Rady Miasta naletq, nast~pujctce sprawy: 

1) 	 zapewnienie warunkow organizacyjno - technicznych funkcjonowania Rady, 

komisji Rady oraz klub6w radnych. a w szczegolnosci: 

a) 	 przekazywanie radnym materiat6w na sesj~ Rady; 

b) 	 sporzctdzanie protok~6w z sesji Rady oraz posiedzeri komisji staiyeh 

i doraznyeh Rady; 

c) 	 zapewnienie zgodnosci zapisu tresei uchwa~ Rady z brzmieniem uehwa~ 

podj~tych na sesJ;, a w szczeg6lnose; prawidiowego brzmienia poprawek 

wniesionych na sesji do projekt6w uchwa.; 

d) 	 przekazywanie uchwat organom nadzoru; 

e) 	 prowadzenie spraw zwia.zanych z og.aszaniem uchwat Rady 

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

Rzeszowa; 

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

komisji; 

2) 	 zapewnienie obstugi techniczno - organizacyjnej rad osledli; 

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

z inicjatywy radnych, komisji rady, klub6w radnych; 



4) zapewnienie obsJugi administracyjno - biurowej Przewodniczctcego i Zast/ipc6W 

Przewodniczctcego Rady; 

5} prowadzenie spraw zwictZanych z organizacja wybor6w do rad osiedli; 

6) prowadzenie rejestru uchwaJ Rady oraz zbioru przepis6w gminnych; 

7) 	 przechowywanie dokumentacji kandydat6w na Jawnik6w zg~oszonych Radzie 

Miasta, przez czas tlWania danej kadencji, a nastfipnie przekazywanie tej 

dokumentacji do archiwum zakJadowego. 

§ 29. 

Biuro Obstugl Prawnej 

1. Biurem Obstugi Prawnej kieruje dyrektor biura. 

2. Do zakresu dziaJania Biura Obstugi Prawnej nalezlil nastfiPujctCe sprawy: 

1) swiadczenia pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i Rady; 

2) udzielanie pomocy wydziaJom w opracowywaniu akt6w prawnych; 

3) 	 wystfiPowanie, w charakterze peJnomocnika procesowego, w sprawach dotYCZlilcych 

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

Sctdem Administracyjnym; 

4) opiniowanie projekt6w um6w i porozumieri zawieranych przez Prezydenta; 


5) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetarg6w przez Urzctd; 


6) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz wydziaJ6w; 


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 dzialania Biura Kontrolno-Rewizyjnego nalezy w szczeg6lnosci: 

1) przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta plan6w 

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

2) sporzC1tdzanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, projekt6w zaleceri 



pokontrolnych Prezydenta oraz projektow wyst~ien do organow scigania i kontroli; 

3) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezl:\cych porad i konsultacji; 

4) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych; 

5) przygotowywanie sprawozdan z rea lizacj i plan6w kontroli. 

§ 301, 

Biuro Audytu Wewnttrznego 

1. Blurem Audytu Wewnttrznego kieruje audytor wewn,trzny. 

2. Do zakresu dziatania Blura Audytu Wewnttrznego 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 reaHzacja zadan audytowych zleconych 

przez Prezydenta poza planem audytu wewn,trznego; 

4) sporzl:\dzanie 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) okreslajl:\cych zasady 

i tryb przeprowadzania audytu wewn,trznego; 

7) koordynowanie dziatan z audytorami zewn,trznymi. 

§ 31. 

Bluro Obstugi Informatycznej i Telekomunlkacyjnej 

1. 	 Blurem Obstugi I nformatycznej i Telekomunlkacyjnej kieruje dyrektor biura przy 

pomocy zast,pcy. 

2. Do zakresu dziatania Blura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej nalezy: 

1) dokonywanie biezl:\cej analizy rozwoju technologii informatycznych 

i telekomunikacyjnych, formuJowanie opinii 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 zarzq,dzania Miastem oraz przedstawianie wniosk6w dla 

Prezydenta w tych sprawach; 



3} 	 planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu 

infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb UrzQdu; 

4} 	 opracowywanie oraz zlecanie opracowan program6w komputerowych dla potrzeb 

UrzQdu; 

5) 	 prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz 

nadz6r nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownik6w system6w 

informatycznych w Urz~dzie; 

6) 	 koordynowanie przedsiQwziQc zwictzanych z pracami nad budowct informatycznego 

systemu informacji geograficznej; 

7} 	 dokumentowanie konfiguracji sprzQtowej systemu, urzctdzen stacjonarnych, 

pol'ctczen sieciowych i urzctdzen ruchomych; 

8) 	 prowadzenie spraw zwictzanych z zakupami sprz~tu informatycznego 

i oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji mienia sprzQtu komputerowego 

i telekomunikacyjnego; 

9) 	 prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej 

ObSfUgi sprzQtu informatycznego j pracy z zainstalowanymi programami; 

10} obsfuga, konserwacja, bietctce utrzymanie i naprawy sprzQtu informatycznego oraz 

instalacji i infrastruktury telekomunikacyjnej. 

3. 	 Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podlega administrator 

systemu teleinformatycznego, do kt6rego zadan nalety: 

1) 	 zapewnienie prawidfowego funkcjonowania w Urz~dzie systemu 

teleinformatycznego stosowanego przy wytwarzaniu dokument6w 

niejawnych; 

2} 	 zapewnleme 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 nalety: 

1) 	 przedstawianie Prezydentowi watniejszych publikacji prasowych, radiowych 

i telewizyjnych 0 dziatalnosci organ6w Miasta; 

2) 	 przygotowywanie odpowiedzi na krytykQ prasow~ telewizyjnct i radiowct; 



• 


3) 	 wsp6tpraca ze srodkami publicznego przekazu w zakresie przekazywania informacji 

o dziaialnosci Urz~du. Prezydenta i Rady; 

4) koordynowanie dziaiari zwi:i\zanych z redagowaniem wydawaniem biuletynu 

informacyjneg0; 

5) analizowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych 0 dziatalnoscl organ6w 

Miasta; 

6) wsp6tdziatanie z dyrektorami wydziat6w i kierownikami jednostek organizacyjnych 

realizuj:i\cych zadania Miasta w dziedzinie kreowania prawidtowego wizerunku 

Miasta; 

7) organizowanie konferencji prasowych; 

8) archiwizowanie prasy oraz nagranych program6w radiowych i telewizyjnych. 

§ 33. 

Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen 

1. Blurem Ewidencjl Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen kieruje dyrektor blura przy 

pomocy zast~pcy. 

2. Do zadari Biura Ewidencji Oziatalnosci Gospodarczej i Zezwo/en nalezy: 

wzakresie ewidenc)i dzialainosci gospodarcze): 

1) 	 prowadzenie ewidencji gospodarczej, jej aktualizacja oraz wydawanie zaswiadczen 

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 j kontrola obiekt6w hotelarskich oraz innych obiekt6w nie 

.. 

b~dq.cych obiektami hotelarskimi, w kt6rych s:i\ swiadczone ustugi hotelarskie; 

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

wielkopowierzchniowych; 

w zakresie stanowlska cis. statystycznych ; wsp61pracy z organlzac)ami 

pozarzitdowymi: 

5) 	 wypetnianie ankiet i innych raport6w statystycznych we wsp61dziataniu z wydziatami 

Urz~du i jednostkami organizacyjnymi Miasta; 



6) 	 koordynowanie wykonania zadari Miasta w zakresie wsp6tdziamnia z organizacjami 

pozarz~dowymi; 

7) 	 wsp6tdziatanie z instytucjami rynku pracy w zakresie zadari zwi~zanych z organizacj~ 

lokalnego rynku pracy; 

wzakresie wydawanla zezwo/en na sprzedaz i podawanie napoj6w alkoholowych: 

8) 	 prowadzenie spraw zwi~zanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na sprzedaz 

napoj6w alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem 

sprzedai:y; 

9) 	 kontrola przestrzegania przepis6w prawa w plac6wkach gastronomicznych. 

3. Biuro Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen wsp6tdziata w zakresie 

wykonywania zadan z MlejskCl. AdministracjCl. Targowisk i Parking6w. 

§ 34. 

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytk6w 

1. Biurem kieruje Miejski Konserwator Zabytk6w. 

2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytk6w prowadzi sprawy zwi~zane z realizacj~ 

zadari miasta z zakresu ochrony d6br kultury. 

3. Do zadari Blura Miejskiego Konserwatora Zabytk6w: 

1) opracowywanie program6w udzielania dotacji w zakresie ochrony zabytk6w; 

2) wsp6tdziatanie w Wydziatem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem 

Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa w zakresie kontroli wtasciwego 

utrzymania i uzytkowania obiekt6w zabytkowych oraz innych obiekt6w 

znajduj~cych si~ w strefie ochrony konserwatorskiej; 

3) dziamnia w sprawie okreslen;a warunk6w dziatalnosci budowlanej ze wzgl~du na 

ochron~ zabytkowych uktad6w urbanistycznych i zabytkowych zespot6w 

budowlanych wpisanych do rejestr6w zabytk6w; 

4) prowadzenie ew;dencji d6br kultury znajduj~cych si~ na terenie miasta, a nie 

wpisanych do rejestru zabytk6w; 

5) dziatania zwi~zane ze znalezieniem albo odkryciem przedmiotu 

zabytku archeologicznego lub zwi~zane 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 dziatan w celu zabezpieczenia zabytk6w w nagfych przypadkach 

oraz w celu zabezpieczenia d6br kultury w formie ustanowienia tymczasowego 

zaj~cia, at do chwili usuni~cia niebezpieczenstwa 

8) prowadzenie spraw zwi~zanych z powierzeniem zabytk6w w opiek~ 

spotecznym opiekunom; 

9) 	 prowadzenie spraw zwictZSnych z umieszczeniem na zabytkach nieruchomych 

odpowiednich napis6w i znak6w. 

§ 35. 

Siuro Ochrony Konsument6w 

1. 	 Biurem Ochrony Konsument6w kieruje Mlejski Rzecznlk Konsumentow 

w Rzeszowie. 

Do zadan Miejsklego Rzecznika Praw Konsument6w nalety: 

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie 

ochrony ich interes6w; 

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

konsument6w; 

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

toc~cy si~ post~powan cywilnych za zgod~ konsument6w; 

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

w zakresie ochrony interes6w konsument6w; 

5) petnienie roli oskartyciela publicznego sprawach 0 wykroczenia na szkod~ 

konsument6w; 

6) wspotdziatanie z UrzQdem Ochrony Konkurencji i Konsument6w oraz organizacjami 

konsumenckimi. 

1. Jednostk~ Realizuj~c~ ProJekt kieruje kierownik. 

2. Do zadan Jednostkl Realizuj~ceJ ProJekt nalezy: 

1) nadzorowanie prawidtowej realizacji projektu, a w szczeg6lnosci: 

a) monltorowanie postQpu prac budowlanych, 

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

c) koordynowanie prac wszystkich srutb zaangai:owanych w realizacjQ projektu, 

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

e) prowadzenie bietetcej ewidencji wydatk6w zwietzanych z realizacjet zadari 



_____w ___ 

.. 


wchodzi:\cych w zakres projektu; 

2} prowadzenie obstugi finansowo-ksi~gowej projektu. w tym czi:\stkowe prowadzenie 

ksil!tQ rachunkowych oraz sprawozdawczosci budzetowej i finansowej; 

3} monitorowanie projektu, a w szczegolnosci: 

a) sporzi:\dzanie wnioskow 0 ptatnosc i aktualizowanie plan6w ptatnosci, 

b) weryfikacja wymaganych dokumentow zwii:\zanych z realizacji:\ projektu, 

c) dokonanie petnego rozliczenia projektu; 

3.W Jednostce Reallzujit,cej Projekt tworzy si~ nast~puji:\ce stanowiska: 

1) Kierownik Jednostki Realizuji:\cej Projekt; 

2) Stanowisko ds. merytoryczno~organizacyjnych; 

3) Ksi~gowy Projektu. 

4. Nadz6r nad Jednostki\, Realizujit,cit, Projekt sprawuje Petnomocnik Prezydenta ds. 

Realizacji Projektu- MAO przy pomocy Zas~pcy Pemomocnika Prezydenta ds. Realizacji 

Projektu -Vice MAO. 

Rozdzlat5 

Zakres dziatania stanowisk jednoosobowych 

§36. 
Petnomocnik ds. Ochrony Intormacji Niejawnych 

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Intormacji Nlejawnych nalety: 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych; 

2} zapewnienie ochrony system6w i sleci 

przetwarzania w nich informacji niejawnych; 

teleinformatycznych w przypadku 

3) kontrola przestrzegania przepis6w 0 

Urz~du; 

ochronie informacj; niejawnych w wydziaf'ach 

4} 

5) 

okresowa kontrola ewidencji material6w I obiegu dokument6w; 

opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i 

realizacji; 

nadzorowanie jego 

.' 

• 

6) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

7} przeprowadzanie post~powan sprawdzajEtcych wobec pracownik6w, kt6rzy maja bye 

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

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom. kt6re uzyskafy wynik pozytywny 

po zakonczeniu post~powania sprawdzajEtcego; 



9) 	 wsp6tdziatanie ze stuzbami ochrony pai'lstwa w zakresie okreslonym ustawl!t 

10)wykonywanie zadan administratora bezpieczeristwa informacji. polegajEtcych na 

zapewnieniu przestrzegania w Urz~dzie przepisOw 0 ochronie danych osobowych. 

wtym: 

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

przetwarzanie danych osobowych, 

b) wykrywanie wtasciwe reagowanie na przypadki naruszania 

bezpieczeJistwa danych osobowych i systemOw informatycznych je 

przetwarzaj'tcych, 

c) przyjmowanie i weryfikowanie projekt6w wnioskOw 0 zgtoszenie zbiorow 

danych osobowych do rejestracji oraz projektOw wnioskOw 0 zgtoszenie zmian 

zbiorOw zgtoszonych. 

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

3.Kancelari't tajni\ kieruje kierownik kancelarii, podlegajEtcy bezposred nio 

P~nomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 

4. Do zadan kierownika kancelarii tajnej, w szczegOlnosci nalezy: 

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie wysytanie dokumentow 

niejawnych; 

2) prowadzenie rejestrOw dokumentow niejawnych; 

3) prowadzenie ewidencji wykonywanych dokumentOw niejawnych; 

4) prowadzenie rejestr6w teczek dokumentow niejawnych, dziennikOw ksiEtzek 

ewidencyjnych; 

5) prowadzenie ksictzek dor~czeJi przesytek miejscowych; 

6) wykonywanie poleceJi Pe!nomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych; 

7) nadzOr nad obiegiem dokument6w niejawnych; 

8) prowadzenie biezEtcej kontroli post~powania z dokumentami zawierajt;tcymi 

informacje niejawne udost~pnione upowaznionym pracownikom; 

9) egzekwowanie zwrotu dokumentOw zawieraj'tcych informacje niejawne. 

5. Petnomocnikowl ds. Ochrony Informacji Nlejawnych bezposrednio podlega inspektor 

bezpieczenstwa teleinformatycznego w kancelarii tajnej, do kt6rego zadan nalety: 

1) 	 zapewnienie biei:ctcej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu 

teleinformatycznego ze szczeg61nymi wymaganiami bezpieczenstwa; 



<I 

2) kontrolowanie przestrzeganla 

teleinformatycznego. 

procedur bezpiecznej eksploatacji systemu 

§ 37. 

Inspektor ds. Bezpieczenslwa i Higieny Pracy 

Do zakresu zadan Inspektora ds. Bezpieczenslwa 1Higieny Pracy nalezy: 

1) kontrola warunk6w pracy oraz przestrzegania przepis6w i zasad bezpieczenstwa 

i higieny pracy; 

2) sporzE\dzanie i przedstawianie Prezydentowi. 

analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy; 

co najmniej raz w roku, okresowych 

3) udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych 

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

pomieszczenia do pracy; 

4) przedstawianie Prezydentowi wniosk6w 

ergonomii na stanowiskach pracy; 

dotYCZClcych zachowania wymagan 

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

i z pracy. jak r6wniez podejrzen a choroby zawodowe; 

6) prowadzenie rejestr6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyczE\cych 

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

podejrzen a takie choroby; 

7) udziaf w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczeg61nych stanowiskach 

pracy; 

8) uczestniczenie 

i higieny pracy; 

w pracach. powofanej przez Prezydenta komisji bezpieczenstwa 

9) wsp6fpraca z Wydzialem 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. 

• 



§ 38. 

Pefnomocnlk Prezydenta Miasta Rzeszowa -

Glawny Specjalista ds. Zmiany Granic Mlasta 

Do zadari Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa - GI6wny Specjalista ds. ZmJany 

Granic Miasta nalei:y: 

1) 	 prowadzenie spraw zwictzanych ze zmianct granic; 

2) 	 koordynowanie prac kom6rek organizacyjnych miasta zwictzanych ze zmianct 

granic; 

3) 	 przygotowywanie we wsp61dzialaniu z Wydzialami i jednostkami organizacyjnymi 

Miasta, analiz, raport6w i innych opracowan dotyczctcych projektowanych zmian 

granic Miasta; 

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

zmiany jego granic administracyjnych. 

Rozdziat 6 

Postanowienla koncowe 

§ 39. 

Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszajct statutowych kompetencji uprawnien 

jednostek organizacyjnych Miasta. 

§ 40. 

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

• 
§ 41 . 

.. 
ObowictzujctcEt wyktadni~ przepisow postanowien Regularninu ustala Sekretarz, kt6ry 

rozstrzyga tei: sprawy kompetencyjne wynikle na tie jego stosowania. 


