zatgeznik do
ZARZADZENIA

z dnia JQ i\'ibco..« 2010,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA RZESZOWA
(tekst jednolity)

Rzeszow - czerwiec 2010 .



Rozdzial 1
Postanowienia ogoine

§1.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla
organizacje | zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

Miescie — nalezy przez to rozumie¢ gmine i miasto na prawach powiatu Rzeszéw;
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Rzeszowa;

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa;

Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Rzeszowa;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Rzeszowa,

Skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢ Skarbnika Miasta Rzeszowa;

Dyrektorach wydziatéw - nalezy przez to rozumieé kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

Wydzialach - nalezy przez to rozumie¢ takze réwnorzedne komorki organizacyjne
Urzedu o innej nazwie; '
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa.

§2

1. Urzad jest jednostka organizacyjna miasta, przy pomocy ktérej Prezydent wykonuje
zadania:

1) wiasne gminy i powiatu,

2) zlecone z zakresu administracii rzadowe;j;

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytoriainego i organami administracji rzadowej;

4) wynikajace z ustaw szczegoinych.

2. Siedzibg Urzedu jest miasto Rzeszow, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow.

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

4. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000650614 oraz numer identyfikacji
podatkowe]j NIP: 813-00-08-613.



Rozdziat 2
Kierowanie dziatalnoscia Urzedu

§3.

. Pracg Urzedu kieruje Prezydent, przy pomocy Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza
i Skarbnika.

. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych Miasta, szefem obrony cywilnej.

. Prezydent w drodze zarzadzenia okresla liczbe zastepcéw Prezydenta i imienne
wskazanie pierwszego i kolejnych zastepcow.

. - W razie nieobecnosci Prezydenta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn funkcje
prezydenta peini upowazniony Zastepca Prezydenta.

. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 4 rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Prezydenta.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 4.

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace wydziaty i komoérki réwnorzedne postugujace
sie przy znakowaniu prowadzonych spraw i akt nizej okreslonymi symbolami

literowymi:
1) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestyciji - GK
2) Wydzial Pozyskiwania Funduszy - FP
3) Wydzial Komunikacji - KM
4) Wydziat Architektury - AR
5) Wydziat Geodezji - GE
6) Wydziat Spraw Obywatelskich - SO

7) Wydzial Edukacji - ED



8) Wydziat Zdrowia - ZD

8) Wydziat Kultury, Sportu | Turystyki - KST
o) Wydziat Promocji i Wspétpracy Migdzynarodowej - WPM
10) Wydziat Ochrony Srodowiska i Roinictwa . SR
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony - ZKR
Ludnosci
12) Urzad Stanu Cywilnego - uscC
13) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny - ORA
14) Wydziat Finansowy - FN
15) Wydzial BudZetowy - BU
16) Wydzial Ksiegowo-Rachunkowy - KR
17) Wydziat Zaméwieri Publicznych - ZP
18) Biuro Rady Miasta - BRM
18) Biuro Obstugi Prawne]j - BP
20) Biuro Kontrolno-Rewizyjne - BKU
21) Biuro Obstugi Informatyczneji - o]
Telekomunikacyjnej
22) Biuro Prasowe - RZP
23) Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i - EDG
Zezwolen
24) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéow - MKZ
25} Biuro Ochrony Konsumentéw - BOK
26) Biuro Audytu Wewnetrznego - AW
27) Jednostka Realizujgca Projekt - JRP

(Jednostka Realizujaca Projekt pn.
nPorzadkowanie gospodarki wodno-sciekowej na
terenie miasta Rzeszowa")

§5.

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu funkcjonuja;

1)  Peitnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN
2) Inspektor ds. BHP - BHP
3) Peinomocnik Prezydenta Miasta - Glowny - GRM

Specjalista ds. Poszerzenia Miasta



Rozdzia} 4
Organizacja wewnetrzna i zadania Wydziatow

§6.
Zadania Wydzialow

1. Do zadah wydzialdw nalezag sprawy zwigzane z realizacja przez Prezydenta zadar
Miasta, a w szczegoinosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wiasciwej i terminowej realizacji zadan publicznych okreslonych przez Prezydenta;

prowadzenie postgpowar administracyjnych oraz przygotowywanie projektow
decyzji w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych
do wiasciwosci Prezydenta;

przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystapienia postow i senatoréw, oraz
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystapienia organéw
osiedli Miasta;

opracowywanie projektow uchwat Rady oraz projektoéw zarzadzen Prezydenta:;
opracowywanie wnioskéw do ‘projektéw:

a) studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
miasta oraz jego zmiany,

b) strategii i programéw rozwoju spoteczno-gospodarczego miasta oraz ich
zmiany,

¢) budzetu miasta oraz jego zmiany,

d) harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu miasta oraz jego
zmiany;
okreslanie kosztow realizacji zadan Miasta zwiagzanych z zakresem zadan
wydziatu oraz przewidywanych terminéw realizacji tych zadan, stuzgcych
opracowaniu projektu planu wydatkow budzetu Miasta, a takze projektu
harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Miasta;

opiniowanie wnioskéw organizacji pozarzadowych dziatajgcych na terenie Miasta
w sprawach udzielania dotacji z budzetu Miasta na zadania zlecane do realizacji
tym organizacjom oraz wspolpraca z innymi instytucjami i organizacjami
w sprawach zwigzanych z wykonywaniem zadan Miasta;




8) wspotdziatanie z Biurem Prasowym w zakresie przekazywania Srodkom
spolecznego przekazu informacji o dziatalno$ci i zamierzeniach Prezydenta i Rady:;

9) wspdldziatanie z Wydziatlem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie spraw
zwigzanych z organizacjg wyboréw parlamentarnych, Prezydenta RP, organéw
jednostek samorzadu terytorialnego, referendéw, wyboréw fawnikéw i konsultacii
z mieszkancami Miasta;

10) wykonywanie zadan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilne] w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami oraz zarzadzeniami Prezydenta,

11) opracowywanie i przekazywanie informacji z zakresu dziatania wydziatéow do
Biuletynu Informacji Publicznej;

12) wspolpraca z Wydziatlem Pozyskiwania Funduszy w zakresie opracowywania
i realizacji projektow unijnych.

2. Przy realizacji zadan, wydzialy i stanowiska obowigzane sg przestrzegaé przepisow
prawnych oraz wspéldziataé z innymi wydziatami | jednostkami organizacyjnymi miasta.

§7.

Zakres zadarn i obowigzkow dyrektoréw wydziaiéw

1. Dyrektorzy wydzialéw organizujg prace w wydziatach i odpowiadaja przed Prezydentem
za:

1}  poprawne i terminowe wykonywanie zadan wydziatu;

2) dyscypline pracy w wydziale;

3) nadzér nad przestrzeganiem przez podieglych pracownikow przepiséw
prawnych;

4) nadzér nad prawidiowa realizacjg projektéw unijnych.

2. Dyrektorzy wydziatéw dokonujg oceny pracy pracownikéw wydziatow oraz wnioskujg
w sprawach ich wyréznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

3. Obowigzki dyrektoréw wydzialdbw w zakresie sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw okresli Prezydent w drodze odrgbnego zarzadzenia.

4. W wydziatach, w ktorych nie ustanowiono stanowiska zastepcy dyrektora wydzialu,
w razie nieobecnoséci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowigzki dyrektora
peini wskazany pracownik.



§ 8.

Zasady podpisywania pism | decyzji

1. Prezydent osobi$cie podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne;
2) pisﬁa zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz,
3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;

5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika siuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzgdu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta;

6) protokoty z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz wystapienia pokontrolne;

7) odpowiedzi na skargi kierowane przez obywateli, do rozpatrzenia, ktérych wtasciwy
jest Prezydent;

8) inne pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta odrebnymi decyzjami.
2. Zastepcy Prezydenta podpisuja;

1) korespondencje biezaca zwigzang z powierzonymi im przez Prezydenta
zadaniami,

2) decyzje administracyjne, do ktérych zostali upowaznieni przez Prezydenta

3) odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania radych kierowane do
Prezydenta, a dotyczace spraw, bedacych w ich zakresie dziatania;

3. Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg korespondencje zwigzana z prowadzeniem spraw
powierzonych kazdemu z nich przez Prezydenta, a Skarbnik ponadto podpisuje
korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan natozonych przez odrgbne przepisy
prawa.

4. Dyrektorzy wydzialéw i pracownicy podpisujg;
1) decyzje administracyjne, postanowienia | zaswiadczenia z zakresu
administracji publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez
Prezydenta,

2) pisma, do podpisania kitorych otrzymaja od Prezydenta imienne
upowaznienie na korespondencji do nich dekretowane;,



§9.

1. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administraciji
publicznej nalezy do Prezydenta.

2. Do wydawania decyzji, o ktorych mowa w ust. 1 w imieniu Prezydenta moga byé
upowaznieni Zastepcy Prezydenta i inni pracownicy Urzedu, w trybie okresionym
w odrebnych przepisach.

3. Upowaznienia, o ktdrych mowa w ust. 2 sg upowaznieniami imiennymi, udzielanymi
w formie pisemnej oraz zawierajg szczegdlowy wykaz spraw, w ktdrych upowazniony
pracownik moze wydawac decyzje w imieniu Prezydenta.

4. Odwotanie udzielonego upowaznienia wymaga zachowania formy pisemnej.

5. Ewidencja upowaznieh udzielonych przez Prezydenta, o ktérych mowa w ust. 2, 3 i 4
prowadzona jest przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.

§10.
Dziatalno$¢ kontrolna

1. W Urzedzie kontrole sprawuja;
1) Komisja Rewizyjna Rady,

2) Prezydent, jego Zastepcy, Skarbnik i Sekretarz odpowiedzialni za powierzéne im
zadania oraz dyrektorzy wydziatéw w stosunku do pracownikdéw bezposrednio im
podlegtych;

3) Biuro Audytu Wewnetrznego,

3") Biuro Kontroino-Rewizyjne,

4) Wydziat Organizacyjno — Administracyjny;

5) zespoly kontrolne powotane doraznie przez Prezydenta.

2. Szczegotowe zasady | fryb kontroli okresla Prezydent w odrebnym zarzadzeniu.

Wydziat Gospodarki§K2r;1unalnej i Inwestycji
1. Wydzialem Gospodarki Komunalnej i Inwestycji kieruje dyrektor wydziatu przy pomocy
dwoch zastepcow dyrektora, kierownikéw oddziatow i kierownika referatu.
2. W Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji tworzy sie:
1) Oddziat Planowania i Przygotowania Inwestycji;
2) Oddziat Realizacji Inwestycji;
3) Referat Gospodarki Komunalnej;




4)stanowisko giéwnego specjalisty ds. nadzoru wiascicielskiego spéiek
miejskich.

3. Do zadan Oddziatu Planowania i Przygotowania Inwestycji nalezy:

0

2)

5)
6)

8)
9)

analiza stanu zaspokojenia potrzeb mieszkancéw w podstawowe urzadzenia
w zakresie infrastruktury komunalnej, spolecznej i opracowywanie programéw
wieloletnich w zakresie przedsigwzie¢ inwestycyjnych;

ocena zasadno$ci podjecia inwestycji zgloszonych przez Wydzialy, jednostki
i zaktady budzetowe oraz opracowywanie projektéw planéw rocznych;

przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie umozliwiajacym uzyskanie
pozwolenia na budowe oraz przeprowadzanie przetargow;

inicjowanie i koordynacja inwestycji wspdinych z innymi inwestorami oraz
dokonywanie uzgodnier dotyczacych sposobu ich finansowania;

nadzér nad przygotowaniem i realizacja inwestycji przez innych inwestoréw;
prowadzenie ewidencji umdw na przygotowanie i realizacje inwestycji;

przyjmowanie i sprawdzanie faktur w zakresie umownych warunkoéw platnosci
a wykonywanym zakresem rzeczowym, zgodnie z protokotem odbioru robét oraz
przekazywanie do zaptaty naleznosci;

dochodzenie naleznych odszkodowan i kar umownych;

przygotowywanie materiatéw do wnioskéw o uzyskanie srodkéw pozabudzetowych
oraz kredytow i pozyczek;

10) wspétdziétanie z MZDiZ w sprawie modernizacji, budowy i przebudowy uktadu

komunikacyjnego;

11) aktualizacja krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych

w granicach miasta Rzeszowa;

12) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji i wykorzystywania

$rodkow na ich realizacie;

4. Do zadan Oddziatu Realizacjl Inwestycji nalezy:

1)
2)

nadzér nad wykonywaniem inwestycji realizowanych przez innych inwestoréw;

obstuga inwestorska zadan przydzielonych w planie rzeczowo-finansowym w roku
budzetowym, w tym =zadan realizowanych z udzialem $rodkéw ludnosci,
a w szczegolnosci:

a) sprawdzanie zlozonych ofert w toku postepowania o udzielenie zaméwienia




publicznego,

b) zglaszanie do Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego dla miasta
Rzeszowa lub do Wydziatu Architektury zamiaru rozpoczecia robot,

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

d) koordynacja prowadzonych nadzoréw zewnetrznych w trakcie realizacji
inwestycji jak: nadzér autorski, konserwatorski oraz gestorow istniejacych
urzadzen podziemnych,

e) organizowanie odbioréw wykonanych robét | odbiordw koricowych
zakonczonych zadan inwestycyjnych,

fy zawiadamianie wiasciwych organéw o zakonczeniu inwestycji oraz
uzyskiwanie decyzji na ich uzytkowanie,

g) przyjmowanie | sprawdzanie faktur za roboty budowlane i dostawy na
zgodno§¢ warunkéw platnosci z zawarta umowg | protokotem odbioru rob6t
oraz przekazywanie do zaptaty naleznosci,

h) dokonywanie koncowego rozliczenia inwestycji i przekazywanie na majatek
miasta,

iy przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego
obiektow i egzekwowanie usunigcia usterek,

j) dochodzenie naleznych odszkodowan i kar umownych,

3) prowadzenie narastajgcej ewidencji wydatkéw odrebnie dla kazdego zadania
inwestycyjnego i tacznie zgodnie z klasyfikacjg budzetows;

4) sporzgdzanie informacji i sprawozdan z wykonania inwestycji | wykorzystania
$rodkéw przeznaczonych na ich realizacje, w tym z wykonania zadan ujetych
w Krajowym Programie Oczyszczania Sciekéw Komunalnych w Aglomeragii
Rzeszdéw .

5. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) prowadzenie spraw dotyczacych budynkéw wielomieszkaniowych, stanowigcych
wiasnoé¢ osoéb fizycznych w zakresie aktualizowania zadiuzen hipotecznych z tyt.
remontéw sfinansowanych z budzetu paristwa oraz wydawania wtascicielom
zas$wiadczen o ich splacie;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z ksztattowaniem cen i opfat za ustugi komunaine,



3} zapewnienia warunkow nalezyte] ochrony $rodowiska oraz utrzymania porzadku
i czystosci w Miescie zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach oraz regulaminem czystosci i porzadku na terenie miasta Rzeszowa,

4) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie przez przedsiebiorcow dziatalno$ci w
zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosdi,
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystoéci ciektych;

5) utrzymanie studni publicznych, rowéw i potokéw, kanalizacji deszczowe] i szaletow
publicznych, schronisk dia bezdomnych zwierzat;

6) przyjmowanie i sprawdzanie faktur za ustugi komunaine w zakresie umownych
warunkéw ptatnosci, a wykonywanym zakresem rzeczowym zgodnie z protokofem
odbioru robot i ustug, przekazywanie do zaptaty naleznosci;

7) wystawianie faktur VAT za przekazane w dzierzawe lub za korzystanie
z urzadzen i obiektéw komunalinych;

8) przygotowanie materialtbw do projektow specyfikacji Istotnych warunkow
zamoéwienia na roboty i ustugi oraz uczestniczenie w Komisjach Przetargowych
powotywanych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Rzeszowa;

9) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie zmian budZetu miasta wynikajgcych
z potrzeb w czasie przygotowania i realizacji zadan,;

10) nadzorowanie jednostek organizacyjnych miasta zatrudniajgcych skazanych
w zakresie organizacji pracy, wspotdziatanie w tym zakresie z organami wymiaru
sprawiedliwoséci;

11) sporzadzanie informacji | sprawozdan z wykonania zadan oraz wykorzystanie
$rodkéw finansowych;

12) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie schronisk dia bezdomnych zwierzat, a
takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych i ich czesci;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami;
14) przygotowywanie zezwolefh na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i
zbiorowego odprowadzania §ciekow;
15) prowadzenie spraw przewidzianych w przepisach prawnych dia organu
zarzadzajacego ruchem na drogach. .
5'. Do zadan gléwnego specjalisty ds. nadzoru wilascicielskiego spétek miejskich
nalezy.
1) prowadzenie spraw dot. utworzenia, przystapienia, prywatyzacji, rozwigzania
spbtki oraz zbycia udziatéw/akcji posiadanych przez Miasto w spotkach prawa



handlowego;

2) wspodlpraca z przedstawicielami Miasta w organach spélek oraz prowadzenie
dokumentacji z tym zwigzane;j;

3) opracowywanie propozycji dot. stanowiska Miasta w sprawach objetych
porzadkiem obrad zgromadzenia  wspélnikow/walnego  zgromadzenia
akcjonariuszy spotek; '

4) inicjowanie przeprowadzenia kontroli i udzialu pracownikébw Biura Kontrolno-
Rewizyjnego w spotkach prawa handlowego w ramach przystugujgcego
wspbinikowi prawa indywidualnej kontroli;

5) nadzdér i monitorowanie sytuacji ekonomiczno-finansowej spétek z udziatem
Miasta, ,

6) realizowanie ustalen Prezydenta Miasta dziatajacego jako Zgromadzenie
Wspbinikéw MPWIK Sp. z 0.0., MPEC Sp. z 0.0., MZBM Sp. z o0.0., MPK Sp. z
0.0., MPGK Sp. z 0.0..

. Wydzial Gospodarki Komunainej | Inwestycji przy wykonywaniu zadah
wspéidziata z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa, Miejskim Zarzadem Droég,
Zarzadem 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..

. Wydzial Gospodarki Komunalnej | Inwestycji przy wykonywaniu zadan
wspéldziata z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dia Miasta
Rzeszowa.

§12.
Wydzial Pozyskiwania Funduszy

1. Wydzialem Pozyskiwania Funduszy kieruje dyrektor wydziatu przy pomocy zastepcy
dyrektora i kierownika referatu.
2. W Wydziale Pozyskiwania Funduszy tworzy sie:

1) Referat Przygotowywania Projektéw;
2) Referat Monitorowania Projektéw.

3. Pracg Referatu Monitorowania Projektéw kieruje zastepca dyrektora, a praca Referatu
Przygotowania Projektéw kierownik referatu.
4. Do zadan Referatu Przygotowanie Projektéw nalezy:

1) informowanie zainteresowanych wydzialéw Urzedu o istniejgcych programach
i procedurach pozyskiwania Srodkéw finansowych z funduszy europejskich
i innych;

2) analiza mozliwosci pozyskania przez miasto $rodkéw finansowych z funduszy

e




krajowych i europejskich;

3) przygotowywanie dokumentéw apiikacyjnych projektéw w kontek$cie potrzeb
miasta zgloszonych przez wydziaty | jednostki;

4) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie wspdlnych projektéw
i innymi podmiotami zagranicznymi i krajowymi w celu pozyskiwania $rodkéw na
wspéine przedsigwzigcia;

5. Do zadari Referatu Monitorowania Projektéw nalezy:

w zakresie monitorowania projektow:
1) koordynowanie czynnosci Wydzialdw i jednostek organizacyjnych miasta
w zakresie prowadzenia monitoringu i sprawozdawczosci realizowanych  projektow
wspoffinansowanych ze $rodkéw UE;
2) udzielanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym miasta niezbednych informacji
dotyczacych sposobéw, zasad i form prowadzenia kontroli, monitoringu oraz
sprawozdawczosci realizowanych projektéw wspdéifinansowanych ze $rodkéw UE;
3) utrzymywanie kontaktow =z instytucjami wiaSciwymi dia projektéw Miasta
wspotfinansowanych ze srodkéw UE w sprawach informacji, kontroli, monitorowania
i sprawozdawczosci;

w zakresie informacji i promocji projektéw:
4) przygotowywanie i aktualizowanie informacji zamieszczanych na miejskiej stronie
internetowe], dotyczace] projektow Miasta wspotfinansowanych ze $rodkéw UE;

5) realizacja zadan dotyczacych informacji | promocji projektéw wspétfinansowanych
z funduszy Unii Europejskiej, zgodnie z umowg o dofinansowanie poszczegéinych
projektéw i odpowiednimi wytycznymi w tym zakresie.”.

§13.
Wydziat Komunikacji

1. Wydzlatem Komunikacji kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy i kierownika
referatu,

1'. W Wydziale Komunikacji tworzy sie Referat Rejestracji Pojazdéw, ktéry realizuje
zadania Wydziatu okreslone w ust. 2 w pkt. 4,5,6,7 1 8.

2. Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami;
b) zatrzymywaniem i zwrotem zatrzymanych praw jazdy;



2)

3)

4)

o)

6)
7

8)

9)

¢) wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy;
d) stwierdzaniem posiadania kwalifikacji oraz wydawaniem $wiadectw
kwalifikacji dla kierowcow, zgodnie z ustawg prawo o ruchu drogowym;

przyjmowanie zawiadomieni oraz dokonywanie wpiséw w prawach jazdy o zmianie
miejsca zamieszkania, a takze zawiadamianie © zgubieniu prawa jazdy
i wydawanie wtomikow;

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem oséb posiadajgcych uprawnienia do
kierowania pojazdami do kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji oraz poddania sie
badaniom lekarskim;

dokonywanie rejestracji pojazdow, prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem
dowodow rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajgcych pojazd do
ruchu oraz tablic rejestracyjnych;

przyjmowanie zawiadomien o nabyciu lub zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych
zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) badZz o zmianie
adresu wtasciciela;

prowadzenie spraw zwiazanych z wycofywaniem pojazdow z ruchu;

ckreslanie i wpisywanie terminu badania technicznego pojazdu do dowodu
rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy;

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrzymaniem dowoddéw rejestracyjnych lub
odpowiadajgcych im dokumentéw, przez organy kontroli i ich zwrotem po ustaniu
przyczyn zatrzymania;

sprawowanie nadzoru nad szkotami nauki jazdy, kontrolowanie dokumentacji
i dziatalno&ci zwigzanej ze szkoleniem;

10) prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy i wydawanie im stosownych

legitymacii;

11) prowadzenie nadzoru nad sprawdzaniem kwalifikacji oséb ubiegajacych sie

o prawo jazdy kat. T;

12) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz wydawanie upowaznien

tym stacjom do wykonywania badar technicznych;

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

wykonywania badan technicznych;



14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie

krajowego drogowego przewozu 0s6b oraz ustalanie cen urzedowych za ustugi
przewozowe;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem komisji do sprawdzania

znajomosci topografii miasta dla kandydatéw na takséwkarzy;

16) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przewdz

0s0b pojazdami samochodowymi w regularnym transporcie zbiorowym dla linii
komunikacyjnych przebiegajgcych na obszarze gminy;

17)kompleksowa obstuga interesantéw, udzielanie informacji o zakresie dziatania

urzedu i jednostek organizacyjnych miasta oraz sposobie zatatwiania spraw.

§ 14.

Wydziat Architektury

1. Wydziatem Architektury kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy dwoéch zastepcow.

2. Do zadant Wydziatu Architektury nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisow ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego i innych aktow prawnych, a w szczegéinosci:
a) przygotowywanie  projektdw decyzji o  warunkach  zabudowy
i zagospodarowania terenu i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego;
b) prowadzenie rejestru wydanych décyzjf;
¢) sporzadzanie wyryséw i wypiséw z obowigzujacych miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie opinii w tym zakresie,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o szczegédinych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,
a w szczegobinosci przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji drogi;

prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych
wynikajacych z przepiséw ustawy prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych
dotyczgcych pozwolen na rozpoczecie inwestycji budowlanych;

przyjmowanie zgloszeri i wydawanie pozwolen na uzytkowanie zakonczonych
inwestycli;



5)

€)

7

8)

9)

przygotowywanie opinii i zaswiadczen, ktérych wydawanie nalezy do kompetencji
starosty w zakresie wykonywania funkcji organu administracji architektoniczno —
budowianej;

prowadzenie postepowan wyjasniajacych, przygotowywanie wnioskéw do
wojewody podkarpackiego w sprawach z tytulu odpowiedziainosci zawodowe]
w budownictwie;

przygotowywanie materiatow wyjsciowych do organizowanych konkurséw
architektonicznych;

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

wydawanie opinii w przedmiocie mozliwoéci prowadzenia obrotu hurtowego
napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu.

§ 15.
Wydziat Geodezji

1. Wydzialem Geodezjl kieruje dyrektor wydzialu - Geodeta Powiatowy, przy pomocy

zastepcy oraz kierownikéw oddziatbw oraz przewodniczacego Zespoitu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowych.

1'. Zastepca dyrektora kieruje pracami Grodzkiego O$rodka Dokumentaciji Geodezyjnej i

Kartograficznej.

2. W Wydziale Geodezji tworzy sie:
1) Oddziat Ewidencji Gruntow i Budynkow;
2) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
3) Oddziat Gospodarki Nieruchomosciami;
4) Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowych,.

3. Do zadan Wydziatu Geodezji nalezy:

1) prowadzenie ewidencji gruntéw | budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji

gruntéw, modernizacja ewidencji, wprowadzanie zmian, przeprowadzanie
postepowania administracyjnego, zarzgdzanie i aktualizacja zasobu w systemie
informatycznym;

2) gromadzenie zasobu z zakresu ewidencji gruntéw i budynkéw;

3) scalanie i wymiana gruntéw;
4) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych podziatu nieruchomosci;
5) przeprowadzanie postepowania administracyjnych w sprawach o rozgraniczenie



nieruchomosci, wydawanie za$wiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;

6) ustalanie wykazéw oséb uprawnionych do udziatu we wspélnocie gruntowe;j,
wielkoscl przystugujacych im udziatéw oraz wykazéw nieruchomosci stanowigcych
wspolnote gruntowq lub mienie gminne;

7) wykonywanie Kopii z mapy ewidencji gruntéw i mapy zasadnicze] oraz wypiséw
z rejestru gruntow;

8) prowadzenie Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, kontrola
opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udostepnianie tego zasobu
zainteresowanym podmiotom;

9) naliczanie optat za czynno$ci zwigzane z:

a) udostgpnianiem, analiza i oceng materialtbw do wykonywania prac
geodezyjnych i kartograficznych oraz kontrolg i przyjeciem ich do zasobu;

b} udostepnianiem map i zdje¢ lotniczych;
¢) udostepnianiem danych osnowy geodezyjnej;

d) poswiadczaniem zgodnoSci opracowan geodezyjnych i kartograficznych
z dokumentami znajdujgcyrni sie w zasobie;

10) ochrona znakéw geodezyjnych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub
przemieszczeniem,

11) gromadzenie wyciagéw z operatow szacunkowych sporzadzanych przez
rzeczoznawcow majatkowych:

12) prowadzenie i aktualizacja mapy zasadniczej w systemie kiasycznym
i numerycznym;

13) zaktadanie osnéw szczegotowych;

14) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomo&ci oraz opracowywanie
| prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczacych nieruchomosci;

15) prowadzenie powiatowej bazy danych, wchodzacej w skiad krajowego systemu
informaciji o terenie;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracijg

porzadkowa nieruchomosci;

17) wspbtdziatanie z jednostkami administracji rzadowej i podmiotami gospodarczymi
przy opracowywaniu danych dotyczacych Katastru nieruchomosci i systemu
informac;ji o terenie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem potrzeb miasta w zakresie

spraw geodezyjnych;



19) koordynacja i zlecanie opracowar geodezyjnych oraz nadzér nad ich wykonaniem;

20) prowadzenie  obstugi  Funduszu  Gospodarki Zasobem  Geodezyjnym
i Kartograficznym;

21) zapewnienie obstugi technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych;

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wywtaszczeniem nieruchomosci na rzecz Skarbu
Paristwa oraz na rzecz miasta dla realizaciji celéw publicznych;

23) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach: wysokosci odszkodowan z tytulu
wywilaszczenia nieruchomosci na rzecz Skarbu Panstwa i Miasta oraz za sktadniki
majatkowe, zwrotu wywtaszczonych nieruchomosci, zwrotu wyplaconych
odszkodowan, rozliczenn zwigzanych ze zwrotem i terminem zwrotu naliczonych
kwot;

24) sporzadzanie i sktadanie wnioskdw:

a) o dokonanie wpisu w ksiedze wieczystej w zwigzku ze zmiang prawa
wiasnosci, ‘

b) o ujawnienie prawa wlasnosci Skarbu Paristwa;

25) przyjmowanie wnioskow dotyczacych zaliczenia wartoSci  nieruchomosci
pozostawionych poza granicami kraju w zwigzku z wojng w 1939 r. oraz
przygotowywanie projektéw decyzji o uprawnieniach do rozliczenia warto$ci tych
nieruchomosci;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem odszkodowarh za grunty zajete
z mocy prawa pod drogi publiczne przed dniem 1 stycznia 1998 r,;

27) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczacych zezwolen na zakladanie
i przeprowadzenie na nieruchomo$ciach sieci uzbrojenia terenu;

28) przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie wysoko$ci odszkodowan z tytutu
szkod powstatych w zwigzku z: ustanowieniem stuzebnosci, przeprowadzaniem
i zaktadaniem sieci, przewodéw i wurzadzen infrastruktury technicznej,
poszukiwaniem i wydobywaniem kopalin;

29) uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu.

4. Oddziat Ewidencji Gruntow i Budynkow realizuje zadania Wydziatu Geodezji okresione
wust. 3 pkt1-7.

5. Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjne] i Kartograficznej realizuje zadania
Wydzialu Geodezji okreslone w ust. 3 pkt 8 -21.



6. Oddziat Gospodarki Nieruchomos$ciami realizuje zadania Wydziatu Geodez]i okreslone
w ust. 3 pkt 22 - 28.

7. Zespot Uzgadniania Dokumentacji Projektowych realizuje zadania Wydziatu Geodezji
okreslone w ust.3 pkt.29,

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

§ 16.
Wydziat Spraw Obywatelskich

1. Wydzialem Spraw Obywatelskich kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy.
2. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy z zakresu: spraw spoteczno -
obywatelskich i ewidencji ludnoéci i dowoddw osobistych oraz kwalifikacji wojskowe;.

3. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:
w zakresie spraw spoteczno-obywatelskich:
1) przyjmowanie zawiadomiern o zgromadzeniach publicznych na terenie Miasta
i przygotowywanie decyzji zakazujgcych zgromadzenh publicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleri na zbidrki publiczne na
obszarze Miasta, nadzdr nad przebiegiem zbidrek oraz sposobem wykorzystania
zebranych §rodkow;

3) sprawowanie nadzoru nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu
o zezwolenia organbéw administracji rzadowe] i samorzadowej;

4) sprawowanie nadzoru nad fundacjami prowadzacymi dziataino$¢ na terenie Miasta;

5) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami majacymi siedzibg na terenie Miasta
oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszer;

6) wspolpraca z organami wymiarl sprawiedliwosci | $cigania w sprawach
okreslonych przepisami szczegdinymi;

7) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacji;

w zakresie ewidencji iudnosci i dowod6w osobistych:
8) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz przekazywanie zmian adresowych do
Terenowego Banku Danych, wojskowych komend uzupetnien i urzedéw gminy;

8) wydawanie zaswiadczerh 0 wymeldowaniu i poSwiadczen zameldowania,

10) wsplidziatanie z organami policji w zakresie kontroli nad obowigzkiem
meidunkowym;



bt}

11) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meidunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i utraconych dowod6w osobistych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentdw stwierdzajacych
tozsamosé,

13) przekazywanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL,;
14) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci
dla potrzeb statystyki panstwa;

15) prowadzenie rejestru wyborcéw i sporzadzanie spiséw wyborcow;

18) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamo$é;

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

19) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej;
20) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o:
a) konieczno$ci sprawowania przez osobe podlegajgcg obowigzkowi odbycia
zasadniczej stuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

b) uznaniu osoby, ktére] doreczono Kkarte powotania oraz zotnierz
odbywajacego te stuzbe za posiadajagcego na wylacznym utrzymaniu
czionkéw rodziny;

21) ustalanie | wyptacanie $wiadczen pienieznych zotnierzowi rezerwy, ktoéry odbyt
éwiczenia wojskowe;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem nalezno$ci mieszkaniowych i optat
eksploatacyjnych Zzotnierzom uznanym za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu
czlonkéw rodzin oraz zotnierzom uznanym za samotnych;

23) prowadzenie i aktualizacja planu akcji kurierskiej Urzedu;

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

25) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie natoZzenia $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania tych $wiadczen;

w zakresie obsfugi mieszkaricow:



26) kompleksowa obstuga interesantéw, udzielanie informacji o zakresie dziatania

urzedu i jednostek organizacyjnych miasta oraz sposobie zatatwiania spraw.

§17.
Wydzlat Edukacji

1. Wydziatem Edukacji kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy dwéch zastepcéw
i kierownika oddziatu.

2. W Wydziale Edukacji tworzy sie Oddziat Stypendiéw, ktérego pracg kieruje kierownik.
3. Do zadan Wydziatu Edukaciji nalezy:

1)

2)

9

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, utrzymaniem i likwidacjg szkdt,
przedszkoli i innych jednostek organizacyjnych oswiaty;

analiza granic obwodéw szkét podstawowych, gimnazjow | szkét
ponadgimnazjalnych na terenie Miasta i przygotowywanie projektéw zmian w tym
zakresie;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem imienia i sztandaru szkotom podlegtym
Miastu;

zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjéw, szkét ponadgimnazjalnych i innych jednostek organizacyjnych o$wiaty
oraz ich zmian;

bowo&ywanie komisji kwalifikacyjnej lub egzaminacyjnej w sprawie nadania stopnia
awansu zawodowego nauczyciela oraz przygotowywanie decyzji w tej sprawie;
nadzér nad realizacjg uprawnien wynikajacych z ustawy Karta Nauczyciela,
przystugujacych nauczycielom zatrudnionym w jednostkach organizacyjnych
oswiaty;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zakiadanie szkét

publicznych przez osoby prawne i fizyczne;

dokonywanie wpisu do ewidencji niepublicznych jednostek organizacyjnych
oSwiaty,

wspdipraca z Kuratorium O$wiaty i Wojewodzkim Urzedem Pracy w zakresie
okreslania kierunkéw ksztatcenia odpowiadajacych rynkowi pracy;

10) wspoltpraca z organizatorami letniego wypoczynku dzieci i miodziezy,



11) wspoétdziatanie z Wydziatem Kultury, Sportu i Turystyki UM w zakresie organizacii
szkolnych imprez kulturalno - oSwiatowych oraz w zakresie rozwoju
i upowszechniania sportu wéréd dzieci | miodziezy;

12) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na rzecz o$wiaty,

13)analiza rzeczowych i finansowych potrzeb jednostek organizacyjnych oéwiaty
podlegtych Miastu;

14) okreslanie, na podstawie materiatdow przekazanych przez jednostki organizacyjne
oSwiaty podlegle Miastu, kosztéw realizacji zadan Miasta zwigzanych
z utrzymaniem tych jednostek, stuzacych opracowaniu projektu planu wydatkéw
budzetu Miasta, projektu uktadu wykonawczego budzetu Miasta, a takze projektu
harmonogramu realizacji dochodéw | wydatkéw budzetu Miasta,;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji szkotom niepublicznym
o uprawnieniach szko6t publicznych | szkotom publicznym prowadzonym przez
osoby prawne i fizyczne;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem | kontrolg wykorzystania dotacji
celowych;

17) nadzorowanie remontéw obiektow jednostek organizacyjnych oswiaty podiegtych
Miastu oraz czuwanie nad prawidlowym stanem technicznym i wiasciwym
poziomem wyposazenia tych jednostek;

18) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek organizacyjnych o$wiaty.

4. Do zadah Oddziat Stypendiéw nalezy prowadzenie calosci spraw zwigzanych
z przyznawaniem stypendiéw

5. Wydziat Edukacji przy wykonywaniu zadan wspoéidziata z przedszkolami, szkotami
podstawowymi, gimnazjami, szkotami ponadgimnazjalnymi oraz Miodziezowym
Domem Kultury, Zespotem Placowek Oswiatowo — Wychowawczych i Poradniag
Psychologiczno-Pedagogiczng nr 2.

§ 18.

Wydziat Zdrowia

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

2. W Wydziale Zdrowia tworzy sie Referat Aktywizacji Zawodowej Oséb
Niepelnosprawnych i Wspdipracy z Organizacjami Pozarzadowymi, ktérego praca kieruje
kierownik.

3. Wydziat Zdrowla prowadzi sprawy zwigzane z ochrong zdrowia mieszkancow,
pomocg dziecku i rodzinie, aktywizacjg zawodowg o0sob niepetnosprawnych oraz
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wspieraniem organizacji pozarzadowych w ich dziatainosci zwigzane] z profilaktyka
Zdrowotng i profilaktykg uzaleznien.
4. Do zadan Wydziatlu Zdrowia nalezy:

w zakresie ochrony zdrowia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

opracowywanie projektdw programow w zakresie ochrony zdrowia tj.
Miejskiego Programu Promocji Zdrowia i Profilaktyki oraz Miejskiego
Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw  Alkoholowych,
Przeciwdziatania Narkomanii i Przemocy; |
planowanie srodkéw budzetowych koniecznych do realizacji poszczegdinych
Zadanh programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji tych
zadan;
planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem tych dotacji i kontrolg ich wykorzystania;
wspoéldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami, osobami
fizycznymi na rzecz zdrowia mieszkancow;
prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjg na terenie Miasta imprez
propagujacych zdrowy styl zycia,
wspotdziatanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym,;
opracowywanie projektu harmonogramu dyzuréow calodobowych aptek na
terenie Miasta;
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem sSwiadectw zgonu dla
mieszkancéw Miasta nie zapisanych do lekarza rodzinnego;
prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie:

a) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwiok z zagranicy,

b) przekazywania szkotom wyzszym zwiok do celéw naukowych,

¢) kierowania do Zakiadu Opiekunczo - Leczniczego przy SP ZOZ Nr 1w

Rzeszowie, '
d) potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotne] finansowanych
ze srodkow publicznych;

w zakresie pomocy dziecku i rodzinie:

10) zawieranie i realizacja porozumien w sprawie:

a) okreslenia sposobu przekazywania $rodkéw finansowych na
utrzymanie dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych;



b) okreslenia warunkéw i sposobu przekazywania $rodkéw finansowych
za pobyt dzieci przebywajgcych w placéwkach opiekunczo -
wychowawczych;

c) nadzér nad realizacjg porozumiert zawartych przez Qs$rodek
Adopcyjno — Opiekuriczy z organami samorzgdu powiatowego;

d) planowanie srodkéw finansowych na realizacje porozumien;

w zakresie aktywizacji zawodowe] os6éb niepefnosprawnych i wspéipracy z
organizacjami pozarzadowymi:

11) przygotowywanie propozycji planu dziatan i wydatkowania srodkéw z PFRON
-u w zakresie realizacji zadan dotyczacych zatrudniania i rehabilitacji
zawodowej oséb niepelnosprawnych, wynikajacych z przepiséw ustawy o
rehabilitacji —zawodowej i spolecznej oraz  zatrudnianiu  oséb
niepetnosprawnych;

12)wspéipraca z terenowymi organami administracji ogélnej i specjalnej,
organami samorzadu terytoriainego, organizacjami pozarzadowymi i
fundacjami w zakresie =zatrudniania i rehabilitacji zawodowej oséb
niepetnosprawnych;

13) przyjmowanie, ocena formalna i merytoryczna wnioskéw, sktadanych przez
podmioty do tego uprawnione w zakresie realizacji zadan dotyczacych
zatrudniania i rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

14) przygotowywanie projektéw uméw w zakresie realizacji zadan dotyczacych
zatrudniania i rehabilitacji zawodowej oséb niepetnosprawnych,

15) nadzér merytoryczny nad realizacjg umoéw zawieranych przez Prezydenta, w
zakresie realizacji zadan dotyczacych zatrudniania i rehabilitacji zawodowej
osob niepetnosprawnych,

16) wykonywanie kontroli w zakresie prawidtowej realizacji przez beneficientéw
pomocy, warunkéw umoéw, zawieranych przez Prezydenta, a dotyczacych
realizacji zadan dotyczacych zatrudniania i rehabilitacji zawodowej os6b
niepetnosprawnych,

17) wspolpraca z PUP-em w zakresie wykonywania zadan wynikajacych z ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeinosprawnych;

18) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan finansowo — rzeczowych z
realizacji zadan ustawowych;

19) sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z udzielonej pomocy
publicznej;
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20) wspotpraca z wydziatami Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie
opracowywania projektéw samorzadowych programéw dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych.

21)wspotpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie
podejmowania dziatan na rzecz osdb niepelnosprawnych;

22) wspbtpraca z wydziatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie
opracowywania projektow samorzadowych programéw dziatan na rzecz oséb
niepetnosprawnych;

23) opracowywanie wnioskébw | kompletacja dokumentow zwigzanych z
ubieganiem sie o dofinansowanie realizacji zadann wynikajgcych z
samorzgdowych programéw dziatan na rzecz 0sob niepetnosprawnych;

24) koordynowanie prawidiowej realizacji uméw o dofinansowanie zadan
wynikajgcych z przyjetych do realizacji samorzadowych programéw dziatan na
rzecz oséb niepe&ﬁosprawnych;

25)informowanie dyrektora wydzialu o mozliwoSciach pozyskiwania $rodkéw
pomocowych na realizacje zadah wydziatu, analiza tych mozliwosci oraz
przedstawianie wstepnych propozycji przedsiewzigé;

26) wspbtpraca z wydziatami Urzedu jednostkami organizacyjnymi samorzadu
terytorialnego, organizacjami pozarzgdowymi i fundacjami w zakresie
opracowywania wnioskéw o dofinansowanie realizacji zadah wydzialu w
ramach $rodkéw pomocowych;

27) wspbtpraca z wydzialami Urzedu w zakresie prawidlowej realizacji umoéw o
dofinansowanie zadan, wynikajagcych z wnioskéw ziozonych do instytucji
zarzgdzajacych srodkami pomocowymi;

28) wspolpraca z wydziatami Urzedu w zakresie opracowywania i przekazywania
dokumentéw i sprawozdan do instytucji wdrazajgcych, w ramach zawartych
umow o dofinansowanie realizacji zadan ze Srodkéw pomocowych;

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

30) opracowywanie projektu dyzurébw aptek catodobowych oraz godzin
funkcjonowania aptek na terenie miasta;

31) opracowywanie projektu programu wspoipracy miasta z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;



32) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogtoszenia konkursu ofert na
realizacje, przez organizacje pozarzadowe oraz podmioty, o ktérych mowa w
art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia;

33) analiza ofert realizacji zadarh publicznych z zakresu ochrony zdrowia pod
katem zgodno$ci z przyjetymi regulaminami oraz przygotowywanie
dokumentacji dla potrzeb komisji konkursowej do wyboru ofert realizacji zadar
w zakresie ochrony zdrowia;

34) przygotowywanie projektow pism w sprawie rozpatrzenia ofert realizacji zadan
w zakresie ochrony zdrowia;

35) przygotowywanie projektéw uméw z podmiotami wybranymi w drodze
postepowania konkursowego;

36) nadzor i kontrola nad prawidlowg realizacjg umow o wsparcie realizacji zadan
publicznych z zakresu ochrony zdrowia;

37)analiza i dokonywanie rozliczenia zadan publicznych z zakresu ochrony
zdrowia, na podstawie sktadanych przez podmioty, z kiérymi zawarto umowy,
sprawozdar koricowych z wykonania zadania publicznego.

5. Referat Aktywizacji Zawodowej Osob Niepeilnosprawnych i Wspélpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi realizuje zadania okresione w ust. 4 w pkt. 11-37.

6. Wydzial Zdrowia przy wykonywaniu zadarn wspétdziata z lzbg Wytrzezwien,
Miejskim Zarzadem Zlobkéw, Miejskim Osérodkiem Pomocy Spolecznej oraz
Samodzielnym Publicznym Zespotem Opieki Zdrowotnej Nr 1 | Samodzielnym
Publicznym Zespolem Opieki Zdrowotnej Centrum Profilaktyki i Terapii
Uzaleznien.

7. Wydzial Zdrowia wspotdziata w zakresie wykonywania zadan z Powiatowa
Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Rzeszowie.

§ 18.
Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki

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

referatu.

2. W Wydziale Kultury, Sportu i Turystyki tworzy si¢ Referat Sportu I Turystyki pracg,
ktérego kieruje kierownik referatu.

3. Do zadar Wydziatu Kultury, Sportu i Turystyki nalezy w szczegolnosci:
w zakresie kultury:
1) planowanie dotacji z budzetu miasta dia miejskich instytucji kultury;
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2) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na
rzecz miejskich instytucji kultury;

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

4) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju | upowszechniania kultury;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucii kultury,

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

7) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury;
B) prowadzenia rejestru miejskich instytucji kultury;

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

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

11) organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw $wiat narodowych;

12) wspblpraca z organami samorzadu wojewodzkiego, administracji paristwowej i

innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumieft o prowadzeniu wspodlnych
instytucji oraz organizacji wspéinych imprez, rocznic i obchoddw Swigt narodowych;

13) wspbtpraca ze srodowiskiem twérczym, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
kultury oraz szkoinictwem artystycznym w zakresie mecenatu miasta nad artystami
i realizacji zadan miasta w zakresie upowszechniania kultury sztuki;

14) realizacja polityki kulturainej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych i
kuiturainych;

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

16) wspbipraca z rzeszowskim $rodowiskiem twérczym w zakresie prezentacji dorobku
artystycznego w kraju i za granicg;

w zakresie sportu | turystyki:

17) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich placéwek kultury fizycznej oraz
dia miejskich zwigzkéw i klubdw sportowych;



18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotaciji
celowych w zakresie sportu i turystyki;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja masowych imprez sportowych;
20) nadzér nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi odbywajgcymi sie w miescie;
21)prowadzenie ewidencji stowarzyszen  kultury fizycznej nieprowadzacych

dziatalno$ci gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

22) nadzér nad dziatalno$cig stowarzyszen kultury fizycznej, zwiazkébw sportowych i
uczniowskich kiubéw sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadarj;

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

24) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych oraz udzielanie im
pomocy w realizacji zadan;

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

26) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji miejskich instytucji kultury fizycznej w tym,
opracowywarnie projektow statutéw miejskich instytucii kultury;

27) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury fizycznej;

28) prowadzenie kierunkowych dziatari miasta w zakresie sportu i turystyki we
wspolpracy ze stowarzyszeniami i kiubami;

29)wykonanie uchwat Rady Miasta w sprawie przyznania Nagrod Miasta Rzeszowa za
wybitne osiggniecia sportowe,;

30)realizacja projektéw sportowych oraz wudziat w programach sportowych
organizowanych przez podmioty zewnetrzne,

31) przygotowywanie projektéw opinii dot. wnioskéw na animatora sportu dzieci i
miodziezy.

4. Wydziat Kultury, Sportu | Turystyki przy wykonywaniu zadahn wspéidziata z:
Biurem Wystaw Artystycznych, Galerig Fotografil Miasta Rzeszowa, Muzeum
Dobranocek, Rzeszowskim Domem Kultury oraz Estradq Rzeszowskg, a takze
Teatrem ,,Maska” i Rzeszowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji oraz Wojew6dzka
i Miejskq Biblioteka Publiczna.




§19'.

Wydziat Promocji | Wspétpracy Miedzynarodowej

1. Wydziatlem Promocji i Wspétpracy Miedzynarodowej kieruje dyrektor Wydziatu przy
pomocy kierownika referatu.

2. W Wydziale Promocji i Wspétpracy Miedzynarodowej tworzy sie:
1) Referat Promocji praca, ktérego kieruje kierownik referatu;
2) Rzeszowsko-Lwowskie Biuro Wspoipracy praca, ktdrego kieruje dyrektor Wydziatu.
3. Do zadan Wydziatu Promocji | Wspétpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegolnosci:
w zakresie promocji miasta:
1) promocja miasta w kraju i za granica, w tym:
a) prowadzenie kampanii reklamowych o mie$cie,
b) organizowanie imprez promocyjnych krajowych i zagranicznych,
c) obstuga miejskich punktéw informacyjnych,
d) prowadzenie promocji gospodarczej miasta, w tym: udzielanie informacji o
warunkach inwestowania w miescie, promocja ofert inwestycyjnych, wspdipraca z
innymi podmiotami i organizacjami w zakresie pozyskiwania inwestorow,

e) udzial w projektach zwigzanych z wspieraniem inwestoréw i pozyskiwaniem
Srodkéw dla Podstrefy Specjainej Strefy Ekonomicznej w Mielcu ,Rzeszdw-
Dworzysko”,

2) prowadzenie oficjalnej strony internetowej Urzedu Miasta;
w zakresie wspoipracy miedzynarodowej:
3) obsiuga kontaktéw zagranicznych, w tym:
a) przygotowywanie projektéw porozumien o wspdlpracy pomiedzy Rzeszowem, a
miastami zagranicznymi,

b)prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wizyt zagranicznych
pracownikéw Urzedu, a takze przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez
wiladze Rzeszowa,

w zakresie prowadzenia Rzeszowsko-Lwowskiego Biura Wspodipracy:
4) organizowanie dorocznej imprezy pn. ,Dnl Lwowa w Rzeszowie";

5) prowadzenie bazy ofert inwestycyjnych Rzeszowa i Lwowa;

6) koordynowanie wspéipracy samorzadu gospodarczego i Srodowisk biznesowych
oraz organizowanie, w ramach ,Rzeszowskich spotkar z biznesem" cyklicznych targéw
ofert z udziatem przedstawicieli biznesu Iwowskiego;



7) prowadzenie strony internetowej www.rimw.erzeszow.pl oraz je] aktualizowanie o
istotne wydarzenia z zakresu wspoipracy kulturalnej, naukowej, turystycznej i
gospodarczej Rzeszowa i Lwowa.

§ 20.

Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa kieruje dyrektor przy pomocy dwéch
zastepcow,

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

1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, geologii, ochrony przyrody,
gospodarki wodnej i rolnictwa;
2) analizowanie wptywu gospodarki miasta na stan Srodowiska oraz realizowanie
zatoZen polityki ekologicznej;
3) obstuga Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.
3. Do zadaf Wydziatu Ochrony Srodowiska I Rolnictwa nalezy:
w zakresie ochrony $rodowiska:
1) 1)wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
planowanych przedsiewzie¢;
2) ochrona $rodowiska przed hatasem i wibracjami oraz zanieczyszczeniem powietrza
atmosferycznego;,
3) sprawowanie merytorycznego nadzoru w zakresie zadan realizowanych w ramach
Gminnego | Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska | Gospodarki Wodnej;
4) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochroriie;
5) wspétdziatanie z organizacjami spotecznymi w sprawie ochrony srodowiska;
w zakresie gospodarki wodnej:
6) nadzér i kontrola nad dziatalnoscia spotek wodnych;
7) wydawanie pozwolern wodno-prawnych oraz rozstrzyganie spraw spornych
zwigzanych ze zmiang stanu wody na gruncie;
8) wydawanie decyzji rozstrzygajacych spory zwigzane z rozgraniczeniem gruntéw
pokrytych wodami;
9) wydawanie nakazéw lub zakazow na terenach narazonych na niebezpieczenstwo
powodzi;
10)wydawanie polecery dotyczacych wykonania urzadzeri zabezpieczajgcych wody
przed zanieczyszczeniem oraz zabraniajacych wprowadzania $ciekéw do wéd;
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11) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie gruntéw rolnych i leSnych;
12) rekultywacja i melioracja gruntéw;
w zakresie gospodarki odpadami i geologli:

13) koordynacja prac zwigzanych z planem ochrony S$rodowiska wraz z planem
gospodarki odpadami i nadzér nad ich realizacja;

14) realizacja zadart wynikajgcych z ustawy o odpadach;

15) wydawanie pozwolen zintegrowanych;

16) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadéw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania lub tranzytu
odpadow;

17) prowadzeriie rejestru punkidw =zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i
elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

18)wydawanie  decyzji  zatwierdzajacych  program  gospodarki  odpadami
niebezpiecznymi;

19) nadzér nad likwidacjg nielegalnych wysypisk i sktadowisk odpadow;

20) prowadzenie, okreslonych w ustawie prawo geologiczne i goérnicze, spraw z
zakresu dziatania panstwowej administracji geologicznej;

21) podejmowanie prac zwigzanych z mozliwoscia wykorzystania wod geotermalnych i
innych odnawialnych Zrédet energii;

w Zakresie ochrony przyrody:

22) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym wydawanie
zezwolen na usuniecie drzew i krzewdw oraz wymierzanie administracyjnej kary
pienieznej za usuwanie drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,
zniszczenie spowodowane niewlasciwg pielegnacja terendow zieleni, zadrzewien,
drzew lub krzewdw;

23)realizacja zadarn wynikajacych z ustawy o rybactwie $rédigdowym, w tym
wydawanie kart wedkarskich,

24) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

25) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo towieckie;

26) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

27) wspotpraca z Powiatowym Inspektoratem Weterynarii;

w zakresie rolnictwa:

28) zapewnienie rolnikom kompleksowej informacji dotyczacej mechanizméw i zasad
wspierania rolnictwa w ramach wspélnej polityki rolngj;

29) monitorowanie poziomu absorpcji $rodkéw UE dostepnych w ramach doptat
bezposrednich oraz PROW 2007-2013;

30) udzielanie pomocy rolnikom w likwidacji skutkoéw ewentualnych kigsk Zywiotowych;



31) wspbldziatanie z instytucjami i organizacjami funkcjonujacymi w rotnictwie i jego
otoczeniu;
32) realizacja zadan wynikajacych z ustawowych kompetencji Prezydenta z zakresu
rolnictwa, a przede wszystkim dotyczacych:
a) wyptata producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystanego w produkgji roinej;
b) wydawanie poswiadczen potwierdzajacych fakt prowadzenia gospodarstwa
rolnego oraz wiiczania pracy w rolnictwie do stazu pracowniczego;
¢) wydawanie zezwolen na uprawg maku i konopi witknistych.

§ 21.

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

1. Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci kieruje dyrektor wydziatu.
2. Do zakresu dziatania Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy:

w Zakresie ochrony ludnosci :

1) planowanie | organizowanie przedsigwzigé dotyczacych ochrony ludnosci,
zaktadéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, $srodowiska
naturalnego oraz udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju
i wojny;

2) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg i dziataniem Zespolu Reagowania
Kryzysowego Miasta;

3) opracowywanie dokumentdw planistycznych i procedur dziatania na wypadek
sytuacji kryzysowych w miescie,

4) uruchamianie wtaciwych procedur dziatania w sytuacjach kryzysowych;

5) utrzymywanie formacji obrony cywiinej Miasta w statej gotowosci na wypadek
klesk zywiotowych i innych zagrozen;

8) opracowywanie dokumentéw pianistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja;

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

B) kierowanie przedsigwzigciami zwigzanymi z dorazng ewakuacja ludnosci;

9) aktualizowanie wniosku na $wiadczenia osobiste i rzeczowe niezbedne do
realizacji zadan QC Miasta;

10) nadzér nad stanem schrondw i urzadzen specjalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania
i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania;
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12) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materialty oraz
dystrybucja tych materiatow;

13) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzetem OC w zakfadach
i instytucjach;

14) planowanie i organizacja szkolen i éwiczen OC oraz nadzér nad szkoleniem
ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

15) szkolenie Zespoiu Reagowania Kryzysowego Miasta w zakresie ochrony
ludnosci, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkéw kigsk zywiotowych
i sytuacji kryzysowych;

16) wspbidziatanie  z  instytucjami  odpowiedzialnymi Za ratownictwo
i bezpieczenstwo ludnosci;

17) realizowanie wspdipracy z whasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie
tworzenia warunkéw do koordynacji dZjatan zwigzanych z udzielaniem pomocy
humanitarnej poszkodowanej ludnosci;

18) prowadzenie i aktualizacja dokumentaciji oraz realizacja przedsigwzie¢ majgcych
na celu utrzymania bezpleczenstwa powodziowego w miescie;

19) utrzymanie w magazynach sprzetu, wyposazenia | materialéw w ilosciach
niezbednych do zapobiegania powodzi | usuwania jej skutkow;

w zakresie realizacji zadan obronnych:

20) koordynacja i kontrola realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obronnosci Panstwa
przez poszczegoélne wydzialty Urzedu oraz jednostki organizacyjne i spétki
Miasta, '

21) opracowanie oraz aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta na
wypadek zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Pafistwa i w czasie wojny”;

22) planowanie przedsiewzie¢ obronnych i szkolenia obronnego;

23) opracowanie rocznego ,Pianu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
przygotowatt obronnych Miasta”;

24) planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu Urzedu
Miasta oraz opracowanie  do tego stosownej dokumentacji;
nadzor nad realizacja =zadan 2zwigzanych 2z organizacjg, szkoleniem
i funkcjonowaniem statego dyzuru Prezydenta;

25) nadzér nad aktualnoscig, szkoleniem i funkcjonowaniem Akcji Kurierskiej Urzedu;

26) wspotudziat w szkoleniu i ¢&wiczeniach obsady Stanowiska Kierowania
Prezydenta w czasie planowania i realizacji zadari obronnych na terenie Miasta:

27) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planowych i nieplanowych przedsiewzieé
obronnych.



3. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy
zwigzane z  utrzymaniem, zaopatrzeniem oraz  zapewnieniem = sprawnoSci
i gotowoscl operacyjne] ochotniczych strazy pozamych w poszczegéinych regionach
Rzeszowa.

4. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludno$ci w zakresie wykonywanych
zadan wspbldziata z Komenda Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie.

§ 22.

Urzad Stanu Cywilnego

1. Urz¢dem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC przy pomocy dwéch zastepcow.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktéw urodzen,;

2) przyjmowanie oSwiadczen o uznaniu dziecka;

3) przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

4) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski; |

5) wydawanie zasSwiadczer upowazniajgcych do  zawarcia ,malzenistwa
konkordatowego”;

6) sporzadzanie aktéw zawarcia malzenstwa;

7) sporzadzanie aktéw zgonéw;

8) wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego;

9) wprowadzanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego;

10) sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowie saddéw dotyczacych
adopcji;

11) przyjmowanie oéwiadczern o powrocie osoby rozwiedzione] do poprzedniego
nazwiska;

12) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka;
13) powiadamianie innych urzeddw o sporzgdzonych aktach;
14) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego;

15) przygotowywanie decyzji z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego, w tym;
a) o skroceniu terminu miesiecznego do zawarcia matzenstwa,
b) o odiworzeniu i ustaleniu tresci aktu stanu cywilnego, ’
¢) o sprostowaniu w akcie stanu cywiinego oczywistego bledu pisarskiego,
d) o wpisywaniu do ksiag krajowych aktow urodzen, matzenstw i zgonoéw,

sporzgdzonych za granicg oraz sporzadzanie aktéw stanu cywilnego, ktére
nie zostaly zarejestrowane w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

e) zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia maizenstwa za granica;

16) sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowiefh sadu o ustaleniu tresci



aktu urodzenia dziecka nieznanych rodzicow,

17)wpisywanie do aktualnych ksia{g wypisdw aktow wystawionych przez osoby, ktére
prowadzity przed 1 stycznia 1946 r. wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego, o ile
ksiegi zostaly zniszczone lub nie znajdujg sie w posiadaniu USC, wzglednie
dotyczg zdarzen sprzed 1880 r.;

18) przygotowywanie projektow wnioskéw o nadanie medalu za diugoletnie pozycie
matZzenskie;

18) prowadzenie spraw dotyczacych zmian imion i nazwisk oraz zmian ich pisowni
i brzmienia.

§23.
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny

1. Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym kieruje dyrektor wydziatu przy pomocy
zastepcy dyrektora i kierownikoéw oddziatéw i referatéw.
2. Wydzlal Organizacyjno-Administracyjny prowadzi sprawy. organizacyjno —~ kadrowe,
skarg, wnioskow i petycji oraz obstugi administracyjno-gospodarczej Urzedu,
3. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy sie:
1) Oddziat Organizacyijny;
2) Oddziat Kancelaryjny;
3) Oddziat Gospodarczy.
4. Praca Oddziatu Organizacyjnego kieruje dyrektor wydziatu.
5. Oddziatem Kancelaryjnym kieruje kierownik.
6. Pracg Oddziatu Gospodarczego kieruje zastepca dyrektora przy pomocy kierownika
oddziatu,
7. W Oddziale Organizacyjnym tworzy sie Referat Kadr.
8. W Qddziale Kancelaryjnym tworzy sie Referat Prezydialny.

9. Praca Referatow kierujg Kierownicy.
10. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego nalezy:

w zakresie spraw organizacyjnych:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania;

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, wdrazanie i Kontrola
przestrzegania postanowien regulaminu oraz przedkiadanie Prezydentowi
projektow zmian do regulaminu;



3) przygotowywanie projektéw porozumien zawieranych z organami administracji
rzadowej i organami jednostek samorzadu terytoriainego w sprawie przejecia
niektérych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien;

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

5) opracowywanie projektow statutu Miasta i projekiéw statutow jednostek
organizacyjnych Miasta;

B) ewidencjonowanie zarzadzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, biurom, jednostkom organizacyjnym Miasta oraz kierownikom stuzb
i inspekeij;

7) przygotowywanie upowaznier dla pracownikéw Urzedu, do zatatwiania w imieniu
Prezydenta spraw, w ftym do wydawania decyzji administracyjnych oraz
prowadzenie ewidencji tych upowaznien;

B8) przekazywanie wydziatom 2zadan wynikajacych z uchwal Rady, polecen
Prezydenta, jak réwniez koordynowanie ich wykonania;

9) ewidencjonowanie wnioskéw komisji | przygotowywanie propozycji odpowiedzi;

10) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych i przygotowywanie propozyciji
odpowiedzi;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdidziataniem miasta z organizacjami
spolecznymi, zawodowymi, naukowymi oraz przynaleznoscia miasta do
stowarzyszen, fundacji i zawigzkdéw samorzadu terytorialnego ;

12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspobidziataniem miasta z sadami, prokuratura,
Strazg Miejska i Policjg;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacjg wyboréw parlamentarnych,
Prezydenta RP oraz organéw jednostek samorzadu terytoriainego i fawnikéw;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg referendum ogélnopolskiego
i gminnego;

15) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego oraz udostepnianie go do
publicznego wgladu;

16) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli
zewnetrzne] oraz nadzorowanie wykonania zaleceri pokontrolnych;
17) terminowe przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;
w zakresie spraw skargowych:



‘e,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

19) przygotowywanie projektébw stanowisk Rady co do sposobu zatatwienia skarg
obywateli dotyczacych wykonywania zadan przez Prezydenta i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta;

20) przygotowywanie dla Prezydenta projektéw zawiadomien co do sposobu
zatatwienia skarg lub wnioskéw obywateli;

21) sporzadzanie zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi;
22) rozpatrywanie petycji obywateli;
w zakresie spraw kadrowych:
23) realizacja polityki zatrudnienia w Urzedzie,;
24) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac;

25) prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Urzedu, Kkierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta;

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

27) kontrola dyscypliny pracy;

28) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem | odznaczaniem pracownikdw oraz
udzielaniem upomnien i kar regulaminowych;

28) obstuga komisji dyscyplinarnych;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych Miasta;

31) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw Urzeduy;

32) opracowywanie projektu regulaminu zaktadowego funduszu $wiadczer\ socjalnych
i wspbidziatanie z Komisjg Kwalifikacyjng Zaktadowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych;

33) prowadzenie spraw dotyczgcych wspoldziatania Prezydenta ze zwigzkami
zawodowymi dziatajacymi w Urzedzie;

34) prowadzenie spraw zwigzanych z odznaczeniami pracownikéw;,

11. Referat Kadr realizuje zadania Oddziatu Organizacyjnego okresione w ust. 10 w pkt. 23-
35,

12. Do zadan Oddzialu Kancelaryjnego nalezy:



1)
2)

4)
5)

6)
7)

obstuga sekretarska i kancelaryjna Prezydenta;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcja reprezentacyjng Prezydenta;

protokotowanie przebiegu narad i konferencji zwolywanych przez Prezydenta,
Zastepcdw Prezydenta i Sekretarza;

przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miasta;
przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;
a) harmonogramu spotkan, konferencji i narad,
b) wystapien, przemoéwien okolicznoSciowych,
c) zapewnienie maszynopisania;
obstuga transportowa Prezydenta i Zastepcoéw Prezydenta;

prowadzenie kancelarii ogbinej oraz centralnego rejestru uméw;,

13. Referat Prezydialny realizuje zadania Oddzialu Kancelaryjnego okreslone w ust. 12
w pkt 1- 2,

14, Do zadan Oddzialu Gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)
4)
S)

6)
7)
8)

8)

administrowanie budynkami, lokalami biurowymi Urzedu, planowanie ich
remontéw i konserwacji oraz realizacja ustalonych zadan w tym zakresie;

zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innego rodzaju zniszczeniem
oraz kontrola wydziatéw i biur odnosnie przestrzegania przepiséw w tym zakresie:

gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez srodkami transportu;
prowadzenie ewidencji mienia;

utrzymanie czysto$ci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu
budynkéw Urzedu i ich otoczenia;

organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego;
prowadzenie archiwum zaktadowego;

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

prowadzenie biura rzeczy znalezionych, powielarni, magazyndéw gospodarczych;

10) obstuga techniczna posiedzer Rady oraz uroczystosci i spotkar organizowanych

11

przez Rade i Prezydenta;

} prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb Urzedu,

12) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego.



§ 24.

Wydziat Finansowy

1. Wydziatem Finansowym Kieruje dyrektor wydziafu, przy pomocy dwdch zastepcow
dyrektora oraz kierownikéw oddziatow.
2. Do zadar Wydzialu Finansowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) naliczaniem podatkéw ioptlat;

2) ewidencjg ksiggowa podatkdw i opfat;

3) egzekucjg nalezno$ci z tytutu podatkéw i optat ustalanych i pobieranych przez
Prezydenta Miasta.

3. WWydziale Finansowym tworzy sie:
1) Oddziat Wymiaru Podatkéw;
2) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej;
3} Oddziat Egzekucji Podatkéw i Optat;
4) Referat Ulg Podatkowych;
5) Referat Kontroli Podatkowej.
4. Pracg oddziatdéw kierujg kierownicy oddziatéw.
5. Pracq referatow kierujg zastepcy dyrektora.
6. Do zadan Oddzialu Wymiaru Podatkéw naiezy;

1)  gromadzenie materiatdw Zrédlowych stanowigcych baze do wymiaru podatku od
nieruchomosci, podatku roinego i podatku le$nego od oséb prawnych i od oséb
fizycznych;

2) wzywanie podatnikow do ziozenia informacji podatkowych (iN, IR, IL) oraz
deklaracji podatkowych (DN, DR, DL);

3) weryfikacja informacji i deklaracji ztozonych przez podatnikéw;

4) wydawanie decyzji ustalajacych i zmieniajacych wysoko§é podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od osob fizycznych;

5) wydawanie decyzji okreslajacych wysokosé i zmieniajgcych wysokosé podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego od oséb prawnych;

6) prowadzenie rejestréw wymiarowych, przypiséw i odpisdw;

7)  sporzadzanie wnioskéw karno - skarbowych w przypadkach nie zgioszenia
obowigzku podatkowego Ilub znacznych rozbieznosci uwidocznionych w
sktadanych informacjach i deklaracjach;

8) przygotowywanie dokumentéw dla organu odwotawczego w przypadku
odwofan od decyzji i zaZzalern na postanowienia z zakresu prowadzonych



o)

10)

11)

12)

spraw,

sporzadzanie za$wiadczen o:

a) figurowaniu lub niefigurowaniu w ewidencji podatkowej,

b) oplacaniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne roinikdw,

¢) pomocy de minimis udzielonej przedsigbiorcom ustawowo zwolnionym z
podatkéw lub w drodze uchwaly Rady Miasta wraz z projektem
sprawozdania,;

sporzadzanie informacji o skutkach obnizenia stawek podatkowych i zwolnien

ustawowych;

sporzadzanie informacji niezbednych do sporzadzenia wnioskdéw o refundacje

utraconych dochoddéw z tytutu ustawowych zwolnieri w podatkach realizowanych

przez Wydziat; |

sporzadzanie informacji niezbednych do wypeinienia ankiet.

7. Do zadan Oddziatu Rachunkowos$ci Podatkowe] nalezy:

1)

3)

4)

6)
7

8)
9)
10)

obstuga ksiggowa naleznosci podatkowych =z tytulu: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku ie$nego, podatku od ékodkéw
transportowych, optaty skarbowej oraz optaty eksploatacyjnej;

wzywanie podatnikow do ziozenia deklaracji podatkowych (DT) w sprawie
podatku od $rodkdw transportowych;

prowadzenie postepowania majacego na celu wydanie decyzji w sprawie
okreslenia wysokoS$ci zobowigzania podatkowego w podatku od $rodkow
transportowych, optacie skarbowej i optacie eksploatacyjnej;

prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpisdw, wpiat,
zwrotdw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat, o ktérych mowa w pkt 1;
Sporzadzanie zaSwiadczen o:

a) dokonaniu wplat,

b) niezaleganiu lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,

c) wysokosci zaleglosci podatkowych podatnika,

d) wysokos$ci zobowiazan podatkowych spadkodawcy,

e) wysokosci zalegtosci podatkowych zbywajacego;

kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow;
podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw
egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze;

zaliczanie i zwracanie nadptat;

prowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow;

sporzadzanie sprawozdari miesigcznych kwartalnych zakresie rocznych z
realizacji dochodéw z tytutu podatkéw i optat;



11)

12)

13)

14)

sporzadzanie sprawozdar o zalegtosciach przedsiebiorcow we wplatach
podatkéw i optat;

wydawanie bloczkéw opftaty targowej Miejskiej Administracji Targowisk i
Parkingéw oraz rozliczanie wplywéw z tej optaty;

przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentéw do organu
odwotawczego w przypadku odwotan od decyzji i zazalen na postanowienia z
zakresu prowadzonych spraw;

sporzadzanie wnioskéw do sgdu o ustanowienie hipoteki w celu
zabezpieczenia wierzyteino$ci z tytutu podatkdéw i optat stanowiacych dochod
miasta oraz zgtaszanie tych wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadiosci
podmiotéw gospodarczych.

8. Do zadan Oddziatu Egzekucji Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie postepowania

egzekucyjnego w zakresie nalezno$ci z tytutu podatkéw opfat ustalanych i

pobieranych przez Prezydenta Miasta, a w szczegéinosci:

1

2)

$cigganie zalegtych naleznosci poprzez egzekucje ze $rodkoéw pienieznych,
wynagrodzenia za prace i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a takze
rachunkéw bankowych | wkiadow oszczednoSciowych oraz egzekucje z
ruchomosci;

przeprowadzanie czynno$ci w ramach postepowania administracyjnego.

9. Do zadar Referatu Ulg Podatkowych nalezy:

1)

5)

6)

przygotowywanie projektéw decyzji w sprawach: odroczen terminéw
ptatno$ci, rozktadania na raty oraz umorzenia zalegto$ci w podatkach i
optatach;

przygotowywanie projektéw zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis
przedsiebiorcom, ktorym udzielono ulg, o ktorych mowa w pkt.1;
monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

przygotowywanie projektow postanowien w sprawach opinii
wydawanych przez Prezydenta Miasta, dotyczacych: zwolnien ptatnika,
odraczania termindéw platnosci, roztozenn na raty, umorzen zalegtos§ci w
podatkach stanowigcych dochéd budzetu miasta, a realizowanych przez
urzedy skarbowe;

przygotowywanie i przekazywanie kompletnych dokumentow do organu
odwotawczego w przypadku odwotan od decyzji wymienionych w pkt.1;
sporzadzanie projektow:

a) sprawozdar o udzielonej pomocy publicznej dla przedsigbiorcéw,

b) informaciji o nieudzielaniu pomocy publicznej,

¢) zestawien zbiorczych skutkéw zaopiniowanych i udzielonych ulg



podatkowych,

7) sporzadzanie do publicznej wiadomosci projektu wykazu podatnikéw, ktérym

udzielono ulg podatkowych iub pomocy publicznej.
10. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy:

1) dokonywanie czynno§ci sprawdzajacych majacych na celu ustalenia
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci z
przedstawionymi dokumentami;

2) przeprowadzanie kontroli powszechno$ci opodatkowania;

3) przeprowadzanie kontroli indywiduainej podatnikéw pod wzgledem
zgodno$ci ze stanem prawnym i faktycznym;

4) sporzadzanie protokotbéw z czynnosci kontrolnych;

5) rozpatrywanie zastrzezen do protokotdow z czynnosci kontrolnych, sktadanych
przez kontrolowanych.

§ 25.

Wydziat Budzetowy

1. Wydziatem Budzetowym kieruje dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy i kierownikow
oddziatow.

2. W Wydziale BudZzetowym tworzy sie nastepujace oddziaty:
1) Oddziat Planowania i Sprawozdawczo$ci Budzetowej;
2) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta.

3. Praca oddziatow kierujg kierownicy.

4. Do zadan Wydziatu Budzetowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu miasta i jego zmian;
2) opracowywanie informaciji i sprawozdan z wykonania budzetu miasta;
3) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu.
5. Do zadan Oddzialu Planowania i Sprawozdawczosci BudZetowej nalezy:
1) opracowywanie materiatlow planistycznych kierowanych do wydziatéw i jednostek
organizacyjnych miasta w celu przygotowania projektu budzetu miasta, ich analiza
i weryfikacja;

2) opracowywanie projektu budzetu miasta wraz z objasnieniami we wspétpracy
z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi miasta;

3) opracowywanie we wspéidzialaniu z wydziatami, planu finansowego zadah
z zakresu administracji rzadowej;



4) zawiadamianie jednostek organizacyjnych miasta, za posrednictwem wydziatéw
merytorycznych, o kwotach dochoddéw i wydatkéw ujetych w projekcie budzetu,
uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajacych budzet, niezbednych do
opracowania planéw finansowych;

5) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu i jego biezaca aktualizacja;
6) opracowywanie, we wspdlpracy z wydziatami planu finansowego Urzedu;

7) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkéw budzetu miasta we
wspbdtdziataniu z wydzialami i jednostkami organizacyjnymi miasta oraz jego
aktualizacja w trakcie roku budzetowego;

8) sporzadzanie zataczonej do budzetu miasta prognozy diugu miasta, analiz sytuacji
finansowej miasta oraz symulacji dotyczacej mozliwosci sfinansowania deficytu
budzetowego;

9) opracowywanie, projektéw uchwat Rady Miasta i zarzadzen Prezydenta w sprawie
zmian budzetu, i w budzecie oraz innych uchwat zwigzanych z budzetem;

10) przygotowywanie we wspolpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
miasta projektu uchwat Rady w sprawie wydatkow, ktére nie wygasajg z uplywem
roku budzetowego;

11) weryfikacja polecen przekazania $rodkdéw dla jednostek organizacyjnych miasta
i monitorowanie ich wykorzystania;

12) opracowywanie doraznych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Prezydenta
i Zastepcow Prezydenta, Skarbnika i komisji Rady Miasta;

13) sporzadzanie:
a) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za | poirocze roku
budzetowego przedktadanej przez Prezydenta Radzie i RIO,

b) sprawozdania rocznego z wykonania budZetu miasta przedktadanego
przez Prezydenta Radzie i RIO;

14) opracowywanie ankiet dotyczacych dochodow i wydatkéw budzetu miasta;
15) wspblpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Rzeszowie oraz Podkarpackim
Urzedem Wojewbdzkim w Rzeszowie w zakresie spraw budzetowych.

6. Do zadan Oddziatu Ksiggowosci Budzetu Miasta nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci organu finansowego miasta na prawach powiatu wg
odrebnego planu kont;

2) ewidencja analityczna:
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3)

4)

5)

6)

9)

a) dochodéw Miasta wg Zrédet ich pochodzenia,

b) dotacji celowych na zadania administracji rzgdowej i realizowane na
podstawie porozumieri miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

c) S$rodkdw przekazywanych jednostkom budzetowym miasta,
d) lokat terminowych,

e) rozrachunkéw z Urzedami Skarbowymi z tytulu realizowanych przez nie
podatkéw stanowigcych dochéd miasta;

ewidencja przychodéw z pozyczek, kredytow i obligacji oraz terminowa realizacja
ich sptat, zgodnie z zawartymi umowami;

sporzadzanie przelewow srodkéw budzetowych dla poszczegdinych dysponentéw,

terminowe przekazywanie naleznosci Skarbu Panstwa, otrzymanych z jednostek
organizacyjnych realizujgcych zadania z zakresu administracji rzadowej;

ewidencja syntetyczna | analityczna wg klasyfikacji budzetowej wydatkéw
niewygasajacych;
ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkow pienigznych otrzymanych z funduszy

pomocowych wydatkow nimi finansowanych;

ewidencja rozliczers z jednostkami z tytutu zrealizowanych dochodow i wydatkéw
dotyczacych funduszy pomocowych;

ewidencja syntetyczna przychoddw i rozchodow dotyczacych prywatyzacji oraz
analityczna wg klasyfikacji budzetowej i tytutdw prywatyzacji;

10) sporzadzanie sprawozdawczosci jednostkowe;:

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

b) o nadwyzce lub deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

¢) o stanie zobowigzan wg tytutdw diuznych oraz gwarancji i porgczen,
d) o stanie nalezno$ci wg tytutow,

e) zdotacji celowych na zadania z zakresu administracji rzadowe;j;

11) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych z wykonania

dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wyodrebnionych rachunkéw dochodéw
wiasnych, zaktadow budzetowych, gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych
w okresach miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych;

12) sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan jak wyzej;



13) sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych o$wiaty i gospodarstw
pomocniczych tych jednostek;

14) sporzadzanie rocznego bilansu budzetu miasta;

15) opracowywanie doraznych informacji o realizacji dochodéw budzetu miasta oraz
o0 zadiuzeniu miasta z tytutu pozyczek, kredytdw i obligacji.

§ 26.

Wydzial Ksiegowo - Rachunkowy

1. Wydzialem Ksiggowo — Rachunkowym kieruje dyrektor wydziatu — Gtéwny Ksiegowy

Urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora wydziatu oraz kierownikow oddziatéw.

2. Do zadah Wydziatu Ksiegowo — Rachunkowego nalezy obstuga finansowo - ksiegowa
Urzedu jako jednostki budzetowej, w zakresie niepodatkowych dochoddw i wydatkéw oraz
funduszy celowych, a takze projektow wspotfinansowanych srodkami pomocowymi,
3. W Wydziale Ksiegowo - Rachunkowym tworzy sie nastepujgce oddzialy:

1) Oddziat ksiggowosci dochodow niepodatkowych | wydatkéw Urzedu;

2) Oddzial ptac | swiadczen oraz ewidencji majatku Urzedu;

3) Oddziat ksiggowosci projektow finansowanych srodkami pomocowymi

i funduszy celowych.

4.Do zadan Oddzialu ksiggowosci dochodéw niepodatkowych i wydatkéw Urzedu
nalezy.

1) obstuga finansowa rachunkéw bankowych Urzedu jako jednostki budzetowej w
zakresie dochodow niepodatkowych, wydatkdw i sum depozytowych;

2) obstuga kasowa rachunkéw bankowych prowadzonych dla zadan realizowanych
przez wydziaty i biura Urzedu w zakresie naleznosci niepodatkowych, wydatkéw
budzetowych, funduszy celowych, projektow wspoftfinansowanych $rodkami
pomocowymi oraz wadidw i gwarancji;

3) ewidencja syntetyczna i szczegdlowa dochoddw niepodatkowych i wydatkow
budzetowych realizowanych przez Wydziaty Urzedu zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;

4) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczegdtowsj inwestycji miejskich w uktadzie
klasyfikacji budzetowej, strukturainej, zadar inwestycyjnych oraz zrodet finansowania;

5) prowadzenie ewidencji syntetycznej i szczegOtowej sum depozytowych oraz
wydatkdw niewygasajgcych;

6) ewidencja szczegélowa rozrachunkow;
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7} ewidencja ksiegowa i miesieczne rozliczenia podatku od towardw i ustug;

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obcigzajgcych plan finansowy

Urzedu;

9) prowadzenie ewidencji wnioskéw o uruchomienie procedury zaméwien publicznych

i zawieranych uméw oraz pozostatych umow nie objetych procedurami ustawy

,Prawa zamoéwien publicznych”, na zakupy materialéw | realizacje ustug, w ramach

zadart wykonywanych przez wydzialy i biura Urzedu oraz dokonywanie wstepnej

kontroli zgodnosci z planem finansowym,;
10) prowadzenie ewidencji pozabilansowe] zabezpieczen bankowych |

ubezpieczeniowych dla uméw, zgodnie z ustawg ,Prawo zambwien publicznych”;

11) prowadzenie ewidencji szczegdlowe] wydatkow organéw osiedli w podziale na

poszczegdine Rady;
12) rozliczenie delegacji pracownikéw Urzedu i radnych;

13) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych Urzedu jako jednostki

budzetowej;

14) sporzadzanie miesiecznych deklaracji i regulowanie zobowigzan z tytutu z tytutu optat

PFRON,

15) sporzadzanie przy wspoipracy z Wydzialem Organizacyjno - Administracyjnym

kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych z zatrudnienia i wynagrodzen

pracownikéw Urzedu;

16) sporzadzanie przy wspoipracy wydziatow merytorycznych kwartalnych informaciji

o zalegioSciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsigebiorcéw wobec

gminy i powiatuy;

17) sporzadzanie jednostkowego sprawozdania finansowego = bilansu Urzedu

(z zatacznikami) oraz bilanséw zbiorczych jednostek, zakiadéw budzetowych

i gospodarstw pomocniczych Miasta;

18) przyjmowanie i weryfikowanie zestawiert od jednostek organizacyjnych Miasta do

bilansu skonsolidowanego i sporzadzanie {facznego bilansu skonsolidowanego

Gminy;
19) przygotowanie analiz dotyczgcych wykonania planu finansowego Urzedu
w zakresie niepodatkowych dochoddéw i wydatkéw realizowanych przez
Wydziaty i Biura Urzedu, dla potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza
Miasta;
.5 Do zadan Oddziatu plac i swiadczen oraz ewidencji majatku Urzedu nalezy:

1) sporzgdzanie list ptac i obliczanie $wiadczer z tytulu ubezpieczen spotecznych dia

pracownikéw Urzedu;



2) przygotowanie wyptat naleznos$ci z tytutu: umoéw zlecert i o dzieto, diet radnych
i przewodniczacych rad osiedli, ryczattéw za korzystanie z samochodéw prywatnych
do celdw stuzbowych, Swiadczeh z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
oraz wynagrodzen biegtych i cztonkdw komisji dziatajgcych przy Prezydencie:

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych z tytutu wyptat
wynagrodzen i innych naleznosSci oraz skitadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz pracy;

4) sporzadzanie miesigcznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami
imiennymi;

5) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych Urzedu
i informacji z tytutu rozliczern podatku dochodowego od oséb fizycznych dla
pracownikéw, radnych, stypendystéw oraz oséb $wiadczacych ustugi w ramach
umow cywilno - prawnych,.

6) sporzadzanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o refundacje wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie w ramach prac interwencyjnych;

7) wyliczanie wynagrodzer dla celow emerytalno -~ rentowych | ustalenia kapitatu
poczatkowego dla pracownikéw Urzedu, a takze bytych pracownikéw zlikwidowanych
przedsiebiorstw miejskich, z wyjatkiem jednostek organizacyjnych o$wiaty, w oparciu
o zarchiwizowane dokumenty;

8) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania Srodkéw na wynagrodzenia i inne
$wiadczenia dla potrzeb Skarbnika | Sekretarza;

9) prowadzenie ewidencji szczegdtowej Srodkéw trwatych, wartosci niemateriainych
i prawnych, materiatéw, pozostalych srodkow trwalych, diugoterminowych aktywéw
finansowych, a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia,;

10) naliczanie umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych;

11) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majatku Urzedu zgodnie z wymogami
programoéw statystycznych i Urzedu Statystycznego;

12) rozliczenie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury.

5. Do zadan Oddziatu ksiegowosci projektéw finansowanych srodkami pomocowymi
i funduszy celowych nalezy:
1) weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych pod wzgledem zgodno$ci montazu finansowego
z ustawg o finansach publicznych i rachunkowo$ci oraz z wytycznymi przyjetymi dla
danego projektu w celu potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw zawartych we
wniosku;



2) sprawdzanie umowy o dofinansowanie pod wzgledem finansowo — rachunkowym
z uwzglednieniem zgodnosci z planem finansowym Urzedu Miasta Rzeszowa
i Wieloletnim Planem Inwestycyjnym oraz uchwatami o zobowigzaniach;

3) prowadzenie obstugi finansowej wyodrebnionych rachunkéw bankowych dla realizaci
projektow i funduszy celowych;

4) ewidencja syntetyczna | analityczna dochodéw, przychodéw | wydatkéw
realizowanych przez wydzialy Urzedu w ramach projektéw i funduszy celowych,
zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, klasyfikacji budzetowej i strukturalnej,
ustaw szczegolowych oraz wytycznych dla poszczegdlnych  projektéw
dofinansowanych ze srodkéw pomocowych;

5) weryfikacja uméw i anekséw do umodw, zawieranych na realizacje projektéw,
z Wykonawcami lub Dostawcami ustug lub towarbéw, w zakresie zgodnosci z planem
finansowym Urzedu Miasta, planami finansowymi funduszy celowych oraz
z zatozeniami uméw o dofinansowanie projektow;

8) ewidencja pozabilansowa zaangazowania budzetu roku biezgcego i lat przysztych,
w szczegotowosci peinej klasyfikacji budzetowej, na podstawie uméw
o dofinansowanie projektu, obcigzajgcych plan finansowy Urzedu i plany finansowe
funduszy celowych;

7) ewidencja szczegdtowa inwestycji miejskich realizowanych przez wydzialy Urzedu,
a wspdifinansowanych ze srodkow pomocowymi
w ukfadzie klasyfikacji budzetowej, strukturalnej, zadan inwestycyjnych
oraz zrodet finansowania;

8) ewidencja analityczna rozrachunkéw;

8) sporzadzanie sprawozdan budZetowych z funduszy celowych oraz czastkowych
sprawozdarn budzetowych dla poszczegoinych projektow;

10)kontrola i weryfikacja, przedkiadanych przez wydziat realizujace projekty:
sprawozdan, wnioskéw o platno$é, raportdw i innych dokumentdw finansowych
wymaganych przez Instytucje Wdrazajace/ PoS$redniczace/ Zarzgdzajgce pod
wzgledem zgodnoséci z ewidencja ksiegowg oraz umowg o realizacje projektu;

11) sporzadzanie czastkowych sprawozdan finansowych - bilanséw

z dziafalnosci finansowo wyodrebnionej;

12) przygotowanie analiz dotyczacych wykonania dochodéw niepodatkowych i wydatkéw
w ramach projektéw wspoéifinansowanych ze $rodkéw unijnych oraz przychodéw
i wydatkéw funduszy celowych, realizowanych przez wydziaty Urzedu, dia potrzeb
Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza;
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13) przygotowanie do archiwizacji dokumentacji finansowo - ksiegowej projektéw
wspdétfinansowanych ze srodkéw pomocowych.

§ 27.

Wydzial Zaméwien Publicznych

1. Wydziatem Zaméwief Publicznych kieruje dyrektor przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Wydziatu Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksziatiu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane;
2) doradztwo w sprawach zamowien publicznych,

§ 28,
Biuro Rady Miasta

1. Biurem Rady Miasta kieruje dyrektor biura.
2. Do zakresu dziatania Biura Rady Miasta nalezg nastepujace sprawy:
1) zapewnienie warunkéw organizacyjno - technicznych funkcjonowania Rady,
komisji Rady oraz kiubéw radnych, a w szczegdinosci:

a) przekazywanie radnym materialéw na sesje Rady;
b) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady oraz posiedzeri komisji statych
i doraznych Rady;

c) zapewnienie zgodnosci zapisu tre$ci uchwat Rady z brzmieniemn uchwat
podjetych na sesji, a w szczegolnosci prawidtowego brzmienia poprawek
wniesionych na sesji do projektéw uchwat;

d) przekazywanie uchwat organom nadzoru;

e) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem uchwat Rady
I przekazywaniem ich w postaci elekironicznej do BIP Urzedu Miasta
Rzeszowa;

f) opracowywanie informacji, analizy i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej
komisiji;

2) zapewnienie obstugi techniczno - organizacyjnej rad osiedli;

3) przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk i rezolucji Rady, podejmowanych
z inicjatywy radnych, komisji rady, klubéw radnych;



4) zapewnienie obstugi administracyjno -~ biurowej Przewodniczacego i Zastgpcow
Przewodniczgcego Rady;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw do rad osiedli;
8) prowadzenie rejestru uchwat Rady oraz zbioru przepiséw gminnych;

7) przechowywanie dokumentacji kandydatéw na ftawnikoéw zgloszonych Radzie
Miasta, przez czas trwania danej kadencji, a nastepnie przekazywanie tej
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 28.
Biuro Obstugi Prawnej

1. Biurem Obslugi Prawnej kieruje dyrektor biura.
2. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Prawnej naleza nastepujace sprawy:
1) $Swiadczenia pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i Rady;

2) udzielanie pomocy wydziatom w opracowywaniu aktéw prawnych;

3) wystepowanie, w charakterze petnomocnika procesowego, w sprawach dotyczacych
miasta i Urzedu w postepowaniu przed sgdami powszechnymi oraz przed Naczelnym
Sadem Administracyjnym;

4) opiniowanie projektow umoéw i porozumien zéwieranych przez Prezydenta,
5) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetargow przez Urzad;

8) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz wydziatéw;

7) opiniowanie projektéw aktéw prawnych;

8) wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w przepisach o swiadczeniu pomocy
prawnej oraz polecen Prezydenta w tym zakresie;

9) prowadzenie zbioru aktéw prawnych.
§ 30.

Biuro Kontrolno-Rewizyjne

1. Biurem Kontrolno-Rewizyjnym kieruje dyrektor Biura.
2. Do zakresu dziatania Biura Kontrolno-Rewizyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) przeprowadzanie kontroli na podstawie zatwierdzonych przez Prezydenta planéw
kontroli w Urzedzie oraz innych podlegtych miejskich jednostkach organizacyjnych;
2) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, projektéw zalecen



pokontrolnych Prezydenta oraz projektéw wystgpieri do organéw $cigania i kontroli;
3) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad i konsultacji;
4) monitorowanie wykonania zalecen pokontroinych;
5) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli.

§ 30",

Biuro Audytu Wewnetrznego

1. Biurem Audytu Wewnetrznego kieruje audytor wewnetrzny.

2. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu

wewnetrznego, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego;
2) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym pilanem audyiu wewnetrznego,;

3) w szczegolnie uzasadnionych przypadkach realizacja zadan audytowych zleconych
przez Prezydenta poza planem audytu wewnetrznego,

4) sporzgdzanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu wewnetrznego,;
5) przechowywanie oraz zabezpieczenie materiatéw i dokumentéw z audytéw;

8) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych(zmian do nich) ckreslajgcych zasady
i tryb przeprowadzania audytu wewnetrznego;

7) koordynowanie dziatari z audytorami zewnetrznymi.
§ 31.
Bluro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej

. Biurem Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej kieruje dyrektor biura przy
pomocy zastepcy.

. Do zakresu dziatania Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej nalezy:

1) dokonywanie biezacej analizy rozwoju  technologii informatycznych
i telekomunikacyjnych, formufowanie opinii i wnioskbw w tym zakresie dla
Prezydenta;

2) opracowywanie standardéw w zakresie metod, narzedzi informatycznych
i telekomunikacyjnych, sposobow przesytania, szyfrowania i ochrony informac;ji
gromadzonych dla celéw zarzadzania Miastem oraz przedstawianie wnioskéw dla
Prezydenta w tych sprawach;



3) planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb Urzeduy;

4) opracowywanie oraz zlecanie opracowan programéw komputerowych dla potrzeb
Urzedu;

5) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz
nadzér nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikdw systemoéw
informatycznych w Urzedzie,

8) koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych z pracami nad budowg informatycznego
systemu informacji geograficznej;

7) dokumentowanie Kkonfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych,
potaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

8) prowadzenie spraw 2wigzanych 2z zakupami sprzetu informatycznego
i oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji mienia sprzetu komputerowego
i telekomunikacyjnego;

8) prowadzenie szkoler | udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowe]
obsfugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;

10) obsfuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego oraz
instalacji i infrastruktury telekomunikacyjnej.
3. Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podiega administrator
systemu teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy:

1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania w Urzedzie systemu
teleinformatycznego  stosowanego przy wytwarzaniu  dokumentow
niejawnych;

2) zapewnienie przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w pkt 1.

§ 32

Biuro Prasowe

1. Biurem Prasowym kieruje Rzecznik Prasowy Prezydenta.
2. Do zakresu zadan Biura Prasowego nalezy:

1) przedstawianie Prezydentowi waZniejszych publikacji prasowych, radiowych
i telewizyjnych o dziatalno$ci organdw Miasta;

2) przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa, telewizyjna i radiowa;



3) wspdipraca ze $rodkami publicznego przekazu w zakresie przekazywania informacji
o dziatalnosci Urzedu, Prezydenta i Rady;

4) koordynowanie dziata’i zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem biuletynu
informacyjnego;

) analizowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci organéw
Miasta;

8) wspoldziatanie z dyrektorami wydziatéw i kierownikami jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania Miasta w dziedzinie kreowania prawidiowego wizerunku
Miasta;

7) organizowanie konferencji prasowych;

8) archiwizowanie prasy oraz nagranych programéw radiowych i telewizyjnych.

§ 33.

Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen

1. Biurem Ewidencjl Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen kieruje dyrektor biura przy
pomocy zastepcy.

2. Do zadan Biura Ewidencji Dziatalnos$ci Gospodarczej i Zezwolen nalezy:

w zakresie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji gospodarczej, jej aktualizacja oraz wydawanie zaswiadczen
o wpisie do ewidencji lub decyzji administracyjnych o wykresleniu lub odmowie
dokonania wpisu dla oséb fizycznych;

2) udostepnianie informacji o0 danych zgromadzonych w ewidenc;ji;

3) prowadzenie ewidencji i kontrola obiekiéw hotelarskich oraz innych obiektéw nie
bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych sg $wiadczone ustugi hotelarskie;

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o tworzeniu i dziataniu sklepéw
wieltkopowierzchniowych;

w zakresie stanowiska ds. statystycznych | wspéfpracy 2z organizacjami
pozarzadowymi:

5) wypelnianie ankiet i innych raportéw statystycznych we wspétdziataniu z wydziatami
Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Miasta;



6) koordynowanie wykonania zadan Miasta w zakresie wspotdziatania z organizacjami
pozarzadowymi;

7) wspéldziatanie z instytucjami rynku pracy w zakresie zadan zwigzanych z organizacjg
lokalnego rynku pracy;

w zakresie wydawania zezwoleri na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych:

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolert na sprzedaz
napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza miejscem
sprzedazy;

9) kontrola przestrzegania przepiséw prawa w placéwkach gastronomicznych.

3. Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen wspédldziata w zakresie
wykonywania zadan z Mlejska Administracja Targowisk i Parkingéw.

§ 34.
Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow
1. Biurem kieruje Miejski Konserwator Zabytkow.

2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg
zadan miasta z zakresu ochrony débr kultury.

3. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw:
1) opracowywanie programéw udzielania dotacji w zakresie ochrony zabytkow;

2) wspodidziatanie w Wydziatem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem
Nadzoru Budowlanego dla Miasta Rzeszowa w zakresie kontroli whasciwego
utrzymania | uzytkowania obiektéw zabytkowych oraz innych obiektéw
znajdujgcych sie w strefie ochrony konserwatorskiej;

3) dziatania w sprawie okreslenia warunkow dziatalno$ci budowlanej ze wzgledu na
ochrong =zabytkowych ukfaddéw urbanistycznych | zabytkowych zespotdw
budowlanych wpisanych do rejestréw zabytkow;

4) prowadzenie ewidencji dobr kultury znajdujacych sie na terenie miasta, a nie
wpisanych do rejestru zabytkow;

5) dziatania zwigzane ze znalezieniem albo odkryciem przedmiotu o cechach
zabytku archeologicznego lub zwigzane z odkryciem wykopaliska;

6) sktadnie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do
rejestru zabytkéw doébr kultury zabytkéw nieruchomych, ruchomych oraz kolekgji;



7) podejmowanie dziatari w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach
oraz w celu zabezpieczenia dobr kultury w formie ustanowienia tymczasowego
zajecia, az do chwili usuniecia niebezpieczeristwa

B) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem zabytkbw w opieke
spotecznym opiekunom,;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem na zabytkach nieruchomych
odpowiednich niapisow i znakow.

§ 35.
Biuro Ochrony Konsumentéw

1. Biurem Ochrony Konsumentow kieruje Miejski Rzecznik Konsumentéow
w Rzeszowie.
Do zadan Miejskiego Rzecznika Praw Konsumentéw nalezy:

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej w zakresie
ochrony ich intereséw,

2) wystepowanie do przedsigbiorcow w sprawach dotyczacych ochrony intereséw
konsumentéw;

3) wytaczanie powddztw cywilnych na rzecz konsumentéw oraz wystgpowanie do
toczacy sie postgpowan cywilnych za zgoda konsumentow;

4) skiadnie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisébw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

5) peinienie roli oskarzyciela publicznego sprawach o wykroczenia na szkode
konsumentow;

8) wspoidziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami
konsumenckimi.

§ 35,

1. Jednostka Realizujaca Projekt kieruje kierownik.
2.Do zadan Jednostki Realizujacej Projekt nalezy:
1) nadzorowanie prawidtowej realizacji projektu, a w szczegéinosci:

a) monitorowanie postepu prac budowlanych,
b) zapewnienie realizacji projektu zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
¢) koordynowanie prac wszystkich stuzb zaangazowanych w realizacje projektu,
d) wdrozenie i przekazanie do eksploatacji powstate] w ramach projektu infrastruktury,
e) prowadzenie biezgce] ewidencji wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan



wchodzacych w zakres projektu;
2) prowadzenie obsiugi finansowo-ksiggowej projektu, w tym czastkowe prowadzenie
ksigg rachunkowych oraz sprawozdawczo$ci budzetowe] i finansowej;
3) monitorowanie projektu, a w szczegoino$ei:
a) sporzadzanie wnioskéw o ptatnosé i aktualizowanie planéw ptatnosci,
b) weryfikacja wymaganych dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu,
c) dokonanie petnego rozliczenia projektu,
3.W Jednostce Realizujacej Projekt tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik Jednostki Realizujgcej Projekt;
2) Stanowisko ds. merytoryczno-organizacyjnych;
3) Ksiggowy Projektu.
4. Nadzér nad Jednostka Realizujaca Projekt sprawuje Pemomocnik Prezydenta ds.
Realizacji Projektu- MAO przy pomocy Zastepcy Peinomocnika Prezydenta ds. Realizacji
Projektu —Vice MAD.
Rozdziat 5

Zakres dzialania stanowisk jednoosobowych

§ 36.
Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informaciji Niejawnych nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

2) zapewnienie ochrony systeméw | sieci teleinformatycznych w przypadku
przetwarzania w nich informacji niejawnych;

3) kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie informacjj niejawnych w wydziatach
Urzedu,;

4) okresowa kontrola ewidenciji materiatow i obiegu dokumentow;,

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego

realizacji;
6) szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych wobec pracownikéw, ktérzy maja byé
dopuszczeni do informacji niejawnych ,poufnych” i ,zastrzezonych”;

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaty wynik pozytywny
po zakonczeniu postepowania sprawdzajgcego;



9) wspoidziatanie ze stuzbami ochrony paristwa w zakresie okreslonym ustaws;

10)wykonywanie zadah administratora bezpieczenstwa informacji, polegajacych na
zapewnieniu przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie danych osobowych,
w tym:

a) identyfikacja i analiza zagroZzen i ryzyka, na ktdre moze by¢ narazone
przetwarzanie danych osobowych,

b) wykrywanie | wiasciwe reagowanie na przypadki naruszania
bezpieczenstwa danych osobowych i systeméw informatycznych je
przetwarzajacych,

¢) przyjmowanie i weryfikowanie projektdw wnioskdw o zgioszenie zbiorow
danych osobowych do rejestracji oraz projektéw wnioskéw o zgtoszenie zmian
zbiorow zgtoszonych.,

2. Pelnomocnikowi ds. Ochrony Informac]i Niejawnych podiega kancelaria tajna.

3.Kancelaria tajng kieruje kierownik kancelarii, podlegajacy bezposrednio
Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
4. Do zadanh kierownika kancelarii tajnej, w szczegobinosci nalezy:
1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie | wysylanie dokumentow
niejawnych,
2) prowadzenie rejestréw dokumentéw niejawnych;
3) prowadzenie ewidencji wykonywanych dokumentéw niejawnych;
4) prowadzenie rejestrow teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksigzek
ewidencyjnych;
5) prowadzenie ksigzek doreczen przesytek miejscowych;
8) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
7) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych;
8) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi
informacje niejawne udostepnione upowaznionym pracownikom;
9) egzekwowanie zwrotu dokumentdw zawierajgcych informacje niejawne.

5. Petnomocnikowl ds. Ochrony Informaciji Niejawnych bezposrednio podlega inspektor
bezpieczernistwa teleinformatycznego w kancelarii tajnej, do ktérego zadan nalezy:

1) zapewnienie  biezgcej kontroli zgodno$ci  funkcjonowania  systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczeristwa;



2) kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego. '

§37.

Inspektor ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy

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

1)

2)

3)

5)

6)

9)

kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy;

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

udzial w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych Urzedu albo ich cze$ci, w ktorych przewiduje sie
pomieszczenia do pracy,

przedstawianie Prezydentowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymaganh
ergonomii na stanowiskach pracy;

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

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy i stwierdzonych chordb zawodowych lub
podejrzen o takie choroby;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegdlnych stanowiskach
pracy;

uczestniczenie w pracach, powotanej przez Prezydenta komisji bezpieczefistwa
i higieny pracy;

wspblpraca z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie organizowania
i zapewnienia odpowiedniego poziomu szKolehh w dziedzinie bhp;

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

pracy.



§ 38.
Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ~
Gtéwny Specjalista ds. Zmiany Granic Miasta

Do zadan Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa — Gtowny Specjalista ds. Zmiany
Granic Miasta nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic;

2) koordynowanie prac komoérek organizacyjnych miasta zwigzanych ze zmiang

granic;

3) przygotowywanie we wspdldziataniu z Wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
Miasta, analiz, raportdw i innych opracowan dotyczacych projektowanych zmian
granic Miasta;

4) koordynowanie przedsigwzie¢ promujgcych idee powigkszenia obszaru Miasta oraz
zmiany jego granic administracyjnych.

Rozdziat 6
Postanowienia koficowe

§ 39,

Ustalenia zawarte w Regulaminie nie naruszajg statutowych kompetencji i uprawnien
jednostek organizacyjnych Miasta.

§ 40.

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dia jego wprowadzenia.

§ 41.

Obowigzujaca wykladnie¢ przepiséw i postanowien Regulaminu ustala Sekretarz, ktéry
rozstrzyga tez sprawy kompetencyjne wynikie na tle jego stosowania.



