
Zarzqdzenie Nr 19/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 27 lutego 2013r. 

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz-=du Miasta Rzeszowa 

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. osamorzqdzie 

gminnym (Oz. U z 2001r., Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.), 

zarzqdzam, co nast~puje: 

§1. 

Nadaj~ Regulamin Organizacyjny Urz~du Miasta Rzeszowa stanowiqcy Zatqcznik 

Nr 1 do niniejszego zarzqdzenia - Cz~sc I Zasady ogolne oraz Zatqcznik Nr 2 do 

niniejszego zarzqdzenia - Cz~sc II Struktura oraz szczegotowe zadania wydziatOw Urz~du 

Miasta Rzeszowa. 

§ 2. 

Traci moc Zarzqdzenie Nr 144/2007 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1 

pazdziernika 2007 roku (z pozn. zm.) w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 

Urz~du Miasta Rzeszowa. 

§ 3. 

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

Prezydent 

,';' SEKRETARZ 
, n:!l 

/ R 
I~<":~~"" MIAS~JZESZ~WA 

'Z, Ji", (J··ifl. S t r:,. a 



Zalctcznik Nr 1 

do Zarzctdzenia Nr 19/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa 

z dnia 27.02.2013r. 

REGULAMIN ORGANIZACYlNY URZ~DU MIASTA RZESZOWA 

CZ~SC I 


ZASADY OGOLNE 


Rzesz6w - luty 2013 r. 
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Rozdzial1 


Postanowienia ogolne 


§1 

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

okresla zadania, organizacj~ i zasady funkcjonowania Urz~du Miasta Rzeszowa. 

2. I1ekroc w Regulaminie jest mowa 0: 

1) miescie - nalei.y przez to rozumiec gmin~ i miasto na prawach powiatu Rzeszow; 

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

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

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

Rzeszowa; 

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

6) Skarbniku - nalei.y przez to rozumiec Skarbnika Miasta Rzeszowa; 

7) urz~dzie - nalei.y przez to rozumiec Urzqd Miasta Rzeszowai 

8) wydzialach - nalezy przez to rozumiec wydziaty urz~du, a takze rownorz~dne 

komorki organizacyjne 0 innej nazwie samodzielnie funkcjonujqce w strukturze 

organizacyjnej urz~du; 

9) 	dyrektorach wydzialow - nalei.y przez to rozumiec kierownikow rownorz~dnych 

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

Cywilnego; 

10) 	punkcie obslugi mieszkancow - nalezy przez to rozumiec wyodr~bniony lokal, 

w ktorym wydziaty urz~du wykonujq okreslone zadania; 

11) 	punkcie informacyjnym - nalezy przez to rozumiec miejsce, w ktorym urzqd 

prowadzi dziatania 0 charakterze promocyjnym na rzecz integracji mieszkancow 

Rzeszowa, kreuje przyjazny wizerunek miasta wsrod jego mieszkarkow oraz 

ksztartuje pozytywne relacje mi~dzy mieszkancami, a pracownikami urz~du; 

12) 	jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec samorzqdowq jednostk~ 

budzetowq, samorzqdowy zakfad budietowy, samorzqdowq instytucj~ kultury, 

publiczny zaktad opieki zdrowotnej, a takze jednostk~ administracji zespolonej. 

§2 

1. Urzqd jest jednostkq organizacyjnq przy pomocy I ktorej Prezydent wykonuje zadania: 

1) wlasne gminy i powiatu; 

2) zlecone z zakresu administracji rZqdoweji 

3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzqdu 

terytorialnego i organami administracji rZqdowej; 


4) wynikajqce z ustaw. 
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2. Siedzibq urz~du jest miasto Rzeszow, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow. 

3. Urzqd funkcjonuje jako jednostka budietowa, dZiaJajqca z mocy ustawy. 

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

podatkowej NIP: 813-00-08-613. 

§3 

1. Prezydent wykonuje zadania takie przy pomocy jednostek organizacyjnych. 

2. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi miasta oraz spofkami z udziafem miasta 

sprawuje Prezydent przy pomocy Zast~pcow Prezydenta oraz wfasciwych wydziaJow 

urz~du. 

3. Urzqd wraz z jednostkami organizacyjnymi tworzq aparat pomocniczy Prezydenta, 

ktory zapewnia mu przy wykonywaniu zadan sprawnq i skoordynowanq obsJug~ 

administracyjnq, organizacyjnct i technicznq. 

Rozdzial2 


Kierownictwo urz~du 


§4 

1. Urz~dem zarzqdza Prezydent, przy pomocy Zast~pcow Prezydenta, Sekretarza oraz 

Skarbnika. 

2. Prezydent jest zwierzchnikiem stuibowym pracownikow urz~du i kierownikow 

jednostek organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej. 

3. Prezydent w drodze zarzqdzenia okresla liczb~ swoich zastE::PCOW oraz imiennie 

wskazuje pierwszego i kolejnych zast~pcow. 

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

funkcje prezydenta peJni upowainiony Zast~pca Prezydenta. 

5. Zakres zastE::pstwa, 0 ktorym mowa w ust. 4 rozcictga siE:: na wszystkie zadania 

i kom petencje Prezydenta. 

§5 

1. Prezydent moie powierzyc ZastE::pcom Prezydenta i Sekretarzowi prowadzenie 

okreslonych spraw gminy w swoim imieniu. W sprawach powierzonych, ZastE::pcy 

Prezydenta oraz Sekretarz realizujq kompetencje Prezydenta jako organu wykonawczego 

gminy oraz kompetencje starosty. 

2. Szczegotowy zakres spraw powierzonych Zast~pcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz 

zakres zadan Skarbnika okresla Prezydent odr~bnym zarzqdzeniem. 
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§6 


1. W ramach powierzenia spraw Zast~pcy Prezydenta sprawujq nadzor nad wydziafami 

i jednostkami organizacyjnymi, a w szczegolnosci: 

1) wst~pnie akceptujq projekty programow i planow pracy wydziatow oraz jednostek 

organizacyjnych; 

2) koordynujq wspoJprac~ nadzorowanych wydziafow oraz jednostek organizacyjnych; 

3) koordynujq wspotprac~ nadzorowanych wydziaMw i jednostek organizacyjnych 

z pozostatymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymii 

4) oceniajq wykonanie zadan powierzonych wydziatom oraz jednostkom 

organizacyjnym. 

2. Zast~pcy Prezydenta mogq wydawac polecenia stuibowe kazdemu pracownikowi 

podlegtych im wydziatow oraz kierownikom jednostek organizacyjnych. 

3. 	 Zast~pcy Prezydenta w zakresie powierzonych im spraw: 

1) akceptujq projekty uchwaf Rady przygotowane przez podlegJe wydziafy 

i jednostki organizacyjne; 

2) skfadajq oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych 

pclnomocnictw. 

§7 

1. Sekretarz czuwa nad sprawnym efektywnym funkcjonowaniem urz~du, 

a ponadto wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, w szczegolnosci: 

1) wdraia zasady organizacji pracy urz~du oraz zajmuje si~ politykq zarzqdzania 

zasobami ludzkimi; 

2) podejmuje dziafania sprzyjajqce sprawnemu, skutecznemu i terminowemu 

post~powaniu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej; 

3) dba 0 wtasciwy obieg dokumentow oraz komunikacj~ wewn~trznq urz~dui 

4) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziafalnosci urz~du; 

5) wspomaga Prezydenta wraz z Zast~pcami Prezydenta i Skarbnikiem 

w dokonywaniu oceny pracy dyrektorow wydziatow oraz kierownikow jednostek 

organizacyjnych. 

2. Sekretarz moze wydawac polecenia stuibowe pracownikom podlegtych mu wydziaMw, 

a w zakresie sprawl 0 ktorych w ust. 1 wszystkim pracownikom urz~du. 

3. 	Sekretarz w zakresie powierzonych mu spraw: 

1) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegfe mu wydzialYi 

2) sktada o5wiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych pefnomocnictw. 
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§8 


1. 	Skarbnik czuwa nad prawidtowq gospodarkq finansowq miasta. 

2. 	Do zadan Skarbnika naleiy w szczegolnosci: 

1) sprawowanie nadzoru nad stuibami finansowymi urz~du; 

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogqcych spowodowac powstanie 

zobowiqzan; 

3) wykonywanie obowiqzkow gtownego ksi~gowego budietu; 

4) przygotowanie budietu miasta i nadzor nad jego realizacjq; 

5) przygotowanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej jej 

aktualizacja; 

6) przygotowanie informacji 0 wykonaniu budietu miasta i ksztattowaniu si~ 

Wieloletniej Prognozy Finansowej za I potrocze oraz opisowe sprawozdanie z rocznego 

wykonania budietu z uwzgl~dnieniem stopnia realizacji przedsi~wzi~c bieiqcych 

i inwestycyjnych; 

7) nadzor i koordynacja prac zwiqzanych z przygotowaniem sprawozdawczosci 

budietowej i finansowej; 

8) koordynacja wszystkich spraw zWiqzanych z przeprowadzeniem badania rocznego 

sprawozdania finansowego; 

9) wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych w ramach imiennego upowainienia. 

3. Skarbnik moie wydawac polecenia stuibowe kaidemu pracownikowi podlegtego mu 

wydziatu, a w zakresie spraw, 0 ktorych w ust. 2 pkt 2 - 7 wszystkim pracownikom 

urz~du. 

Rozdzial III 


Zarzctdzanie urz~dem 


§9 

1. Prezydent wydaje zarzqdzenia w sprawach zWiqzanych z wykonywaniem funkcji 

kierownika urz~du zawierajqce ogolne instrukcje i procedury obowiqzujqce przy 

zatatwianiu poszczegolnych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan urz~du. 

2. Prezydent wydaje rowniei zarzqdzenia w sprawach zwiqzanych z wykonywaniem 

funkcji organu miasta wynikajqcych z przepisow prawa. 

3. Zarzqdzenia, 0 ktorych mowa w ust. 1 i 2 Sq niezwtocznie umieszczane w Biuletynie 

Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa ze skutkiem dor~czenia chyba, ie przepisy prawa 

wymagCljq ich dor~czenia. 

5 



§ 10 


1. Pisma okolne zawierajqce jednorazowe i bieiqce zalecenia oraz informacje podpisuje 

Prezydent lub Sekretarz. 

2. Pisma okolne dor~cza si~ dyrektorom wydzia16w oraz kierownikom jednostek 

organizacyjnych, w celu wdroienia zawartych w nich zalecen. 

§ 11 

1. Prezydent moie w kazdej chwili wydawae polecenia sfuzbowel zawierajqce 

indywidualne dyspozycje dotyczqce zafatwianej sprawy, kaidemu pracownikowi urz~du 

oraz kierownikom jednostek organizacyjnych. 

2. Polecenia sluzbowe Prezydenta mogq przyjqe form~ ustnq lub pisemnq, mogq bye 

wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad sluibowych z wpisem do 

protokolu. 

3. Jednostkowe polecenia sluibowe Sq dor~czane pracownikom urz~du lub kierownikom 

jednostek organizacyjnych. Polecenia sfuibowe zawarte w protokolach z narad 

sluibowych Sq dor~czane do wydzia16w i jednostek organizacyjnych. 

4. Zast~pcy Prezydenta l Sekretarz oraz Skarbnik mogq wydawae polecenia pracownikom 

nadzorowanych wydziafow i kierownikom jednostek organizacyjnych. 

5. Rejestr polecen sluzbowych Prezydenta, Zast~pcow Prezydenta, Sekretarza oraz 

Skarbnika prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny. 

6. W sprawach dotyczqcych pracy wydziat6w polecenia sluibowe wydajq dyrektorzy 

wydzia16w. 

Rozdzial IV 


Zasady dekretacji oraz podpisywania pism i decyzji 


§ 12 

1. Prezydent dekretuje pisma przychodzqce w sprawach nalezqcych do wylqcznej 

wlasciwosci Prezydenta lub do niego adresowane. 

2. Prezydent dekretuje ponadto pisma: 

1) dotyczqce spraw 0 charakterze reprezentacyjnym; 

2) pochodzqce od organow naczelnych i centralnych, wojewody i marszalka 

wojewodztwa, starosty; 

3) pochodzqce od organow gminy oraz organow zwiqzkow mi~dzygminnych; 

4) dotyczqce organizacji, zakresu dzialania i zasad funkcjonowania urz~du; 

5) stanowiqce protokofy i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych 

w urz~dzie i jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne; 
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6) zawierajqce oswiadczenia majqtkowe pracownikow urz~du oraz jednostek 

organizacyjnych. 

§ 13 

1. 	Zast~pcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretujq korespondencj~: 

1) imiennie do nich adresowanq lub dla nich zastrzezonq; 

2) dotyczqCq prowadzonych spraw, zgodnie z podzia~em zadan, kompetencji 

i odpowiedzialnosci. 

2. Zast~pcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretujq korespondencj~ do wydzia~ow 

podlegajqcych ich nadzorowi. 

§ 14 

1. Jezeli przesy~ka dotyczy sprawy wchodzqcej w zakres zadan roznych wydzia~ow 

w dekretacji wskazuje si~ wydzia~, do ktorego nalezy ostateczne za~atwienie sprawy. 

2. Wydzia~em merytorycznym w przypadkach okreslonych w ust. 1 jest wydzia~, ktory na 

dekretacji figuruje jako pierwszy. 

3. Jezeli przesy~ka dotyczy kilku spraw, wskazuje si~ wydzia~y merytorycznie w~asciwe do 

zalatwienia poszczegolnych spraw. Zasada interpretacyjna okreslona w ust. 2 nie ma 

wowczas zastosowania. 

4. W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydzia~ dokonana jest niezgodnie 

z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci w trybie zarzqdzenia, 0 ktorym 

w § 5 ust. 2, dyrektor wydzia~u zobowiqzany jest niezwlocznie poinformowac 

o tym Prezydenta, w~asciwego Zast~pc~ Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika. 

§ 15 

1. Korespondencja nie podlegajqca dekretacji jest przekazywana przez Kancelari~ Ogolnq 

bezposrednio do wydzia~ow. 

2. W szczegolnosci dotyczy to korespondencji adresowanej do wydzia~ow, dotyczqcej 

prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci oraz 

adresowanej imiennie do dyrektorow wydzia~ow lub ich pracownikow. 

§ 16 

1. 	Prezydent podpisuje osobiscie: 

1) zarzqdzenia; 

2) pisma zwiqzane z reprezentowaniem miasta na zewnqtrz; 

3) upowaznienia do dzialania w jego imieniu; 

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania; 
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5) pisma zwiqzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do 


pracownik6w urz~du oraz kierownik6w jednostek organizacyjnych; 


6) protokoty z kontroli przeprowadzonych w urz~dzie przez jednostki kontroli 


zewn~trznej oraz wystqpienia pokontrolne; 


7) wystqpienia pokontrolne b~dqce efektem kontroli wewn~trznych; 


8) inne pisma zastrzeione do podpisu Prezydenta odr~bnymi przepisami lub 


decyzjami. 


§ 17 

1. 	Zast~pcy Prezydenta oraz Sekretarz podpisujq: 

1) korespondencj~ biezqcq zwiqzanq z powierzonymi im przez Prezydenta zadaniami; 

2) decyzje administracyjne, do kt6rych wydawania zostali upowaznieni przez 

Prezydenta; 

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

a dotyczqce spraw ich zakresu dZiafania. 

2. Skarbnik podpisuje korespondencj~ zWiqzanq z prowadzeniem spraw powierzonych 

przez Prezydenta, a ponadto podpisuje korespondencj~ zwiqzanq z wykonywaniem zadan 

natozonych przez przepisy prawa. 

§ 18 

1. 	Dyrektorzy wydzia.t6w i pracownicy podpisujq: 

1) decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji 

publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez Prezydenta; 

2) pisma, do podpisania kt6rych otrzymali od Prezydenta imienne upowainienie na 

korespondencji do nich dekretowanej. 

Rozdzial V 


Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie 


skarg i wniosk6w 


§ 19 

1. Koordynacj~ zadan zwiqzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg 

i wnioskow w urz~dzie, 0 ktorych mowa w dziale VIII Kodeksu post~powania 

administracyjnego zapewnia wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno­

Administracyjnego. 

2. Skargi i wnioski podlegajq obowiqzkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg 

i wnioskow, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny. 
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§ 20 


Szczegotowy tryb post~powania ze skargami i wnioskami sktadanymi do urz~du, a takie 

organizacj~ przyjmowania klientow w sprawach skarg i wnioskow okresla odr~bne 

zarzq,dzenie. 

Rozdziat VI 


Dziatalnosc kontrolna 


§ 21 

1. W urz~dzie kontrol~ sprawujq,: 

1) Komisja Rewizyjna Rady; 

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

zadania oraz dyrektorzy wydzialow w stosunku do pracownikow bezposrednio im 

podlegtych; 

3) Biuro Audytu Wewn~trznego; 

4) Biuro Kontroli; 

5) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny; 

6) zespoly kontrolne powotane doraznie przez Prezydenta. 

2. Szczegotowe zasady i tryb kontroli okresla Prezydent w odr~bnym zarzq,dzeniu. 

Rozdzial VII 


Struktura organizacyjna urz~du 


§ 22 

Urzqd wykonuje zadania przy pomocy wydziatow obejmujqcych zgrupowane tematycznie 

dziedziny zadan administracji publicznej, a takie stanowisk pracy samodzielnie 

funkcjonujqcych w strukturze organizacyjnej urz~du. 

§ 23 

1. W strukturze wydzialu funkcjonujq, oddziatYI zas w sktad oddziatu wchodzq referaty 

stosownie do charakteru wykonywanych przez nie zadan oraz koniecznosci sprawnegol 

skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania w calosciowej strukturze organizacyjnej 

urz~du. 

2. W uzasadnionych przypadkach w szczegolnosci, gdy liczba pracownikow poszczegolnej 

komorki wewn~trznej wydziatu jest niewielka t w wydziatach mogq funkejonowac referaty 

poza strukturq konkretnego oddziatu. Z tyeh samyeh wzgl~dow wydziat moze wykonywac 

zadania nie przypisane konkretnemu oddziatowi lub referatowi. 

3. Nazwa poszczegolnych komorek wewn~trznych wydziatow nie musi zawierac 

okreslenia oddziat ezy referat. 
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Rozdzial VII 


Og61ne zadania wydzial6w 


§ 24 

1. Do ogolnych zadan wydziaMw naleiy: 

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawnych oraz w uchwafach Rady, 

a takie w zarzqdzeniach Prezydenta i 

2) prowadzenie post~powan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow 

decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej naleiqcych do 

wfasciwosci Prezydenta i 

3) podejmowanie czynnosci zmierzajqcych do zaciqgania zObowiqzan finansowych 

w zakresie zadan merytorycznych wydziatu z zachowaniem zasad ustawy 0 finansach 

publicznych i ustawy 0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow 

publicznych; 

4) przygotowywanie projektow aktow prawnych Prezydenta, projektow uchwal i innych 

materiatow wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji; 

5) sporzqdzanie informacji 0 sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskow komisji oraz 

zarzqdzen i decyzji Prezydentai 

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystqpienia posMw i senatorow, oraz 

interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystqpienia organow 

osiedli miasta; 

7) wspotpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami scigania 

w sprawach dotyczqcych zakresu dziatania wydziatu oraz udzielanie pomocy w zakresie 

czynnosci operacyjnych tych organow w porozumieniu z Biurem Obstugi Prawnej; 

8) wykonywanie czynnosci kancelaryjno - administracyjnych, a w szczegolnosci: 

a) prowadzenie bieiqcej ewidencji korespondencji przychodzqcej i wychodzqcej 


Z wydziafu, w tym korespondencji elektronicznej; 


b) bieiqce monitorowanie publikowanych aktow prawnych przez Rzqdowe Centrum 


Legislacjl i Ich wtasciwe kompletowanie; 


c) zgtaszanie zapotrzebowania wydziatu w materiaty biurowe i sprz~t biurowy, 


publikacje i wydawnictwa oraz ich rozdysponowywanie; 


d) zgfaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikow wydziatu i monitorowanie 


zgtoszen na szkolenia; 


e) bieiqce prowadzenie list obecnosci, wyjsc w godzinach pracy i godzin 


nadliczbowych pracownikow wydziatu. 
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§ 25 


Wydziaty wspomagajq nadzor Prezydenta jego Zast~pcow nad jednostkami 

organizacyjnymi, w szczegolnosci poprzez: 

1) przedktadanie materiafow planistycznych i sprawozdawczych oraz innych informacji 

dotyczqcych dziatalnosci jednostek organizacyjnych; 

2) przekazywania do jednostek organizacyjnych zadan priorytetowych ustalonych 

przez Prezydenta lub wlasciwego Zast~pc~ Prezydenta na nast~pny rok budietowYi 

3) przygotowanie propozycji danych do planowania budietu dla podlegtych jednostek 

oraz zbiorczej opinii dotyczqcej planow i budietu jednostek organizacyjnych; 

4) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych 0 dokonanie zmian w budiecie, 

wymagajqcych uchwaty Rady lub wydania zarzqdzenia przez Prezydentai 

5) przygotowywanie i przedkfadanie propozycji decyzji oraz polecen sfuibowych wobec 

jednostek organizacyjnychi 

6) monitorowanie dziafalnosci jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie obsfugi 

w zakresie wykonywania funkcji nadzorczych nad tymi jednostkami; 

7) przygotowywanie wspolnych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajqcych 

z zakresu dziatania wydziafu oraz nadzorowanej jednostki organizacyjneji 

8) prowadzenie spraw zWiqzanych z powolywaniem nowych samodzielnych jednostek 

organizacyjnych lub powstalych w wyniku ich Iqczenia, podziafu lub likwidacjii 

9) prowadzenie spraw zWiqzanych z likwidacjq jednostek organizacyjnych, nad ktorymi 

nadzor zostal im powierzony. 

§ 26 

1. Wydziaty wspofdziafajq z Wydziafem Organizacyjno-Administracyjnym poprzez 

przygotowywanie projektow odpowiedzi na: 

1) wystqpienia postOw i senatorow; 

2) wnioski i interpelacje radnychi 

3) wnioski komisji Rady; 

4) wnioski 0 udzielenie informacji publicznej. 

2. Obowiqzek wspofdziatania dotyczy rowniez spraw zWiqzanych z redagowaniem 

Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, teleinformatycznq obstugq 

mieszkancow, organizacjq wyborow parlamentarnych, Prezydenta RP, organow jednostek 

samorzqdu terytorialnego oraz referendow i konsultacji z mieszkancami miasta. 

3. Wydziafy wspofdziafajq z Wydziafem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach 

skarg i wnioskow sktadanych do urz~du, na zasadach okreslonych odr~bnym 

zarzqdzeniem. 
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4. Wydziaty wsp6tdziatajct z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie 

koordynacji systemu zarzctdzania jakoscict i kontroli zarzqdczej na zasadach okreslonych 

odr~bnymi zarzqdzeniami. 

§ 27 

1. Wydziaty wsp6tdziatajct Z Wydziatem Budietowym poprzez: 

1) opracowywanie propozycji do budietu miasta oraz wnioskowanie 0 jego zmian~; 

2) opracowywanie propozycji przedsi~wzi~c bieiqcych i inwestycyjnych do Wieloletniej 

Prognozy Finansowej oraz jej zmiany; 

3)opracowywanie informacji z wykonania budzetu za I p6trocze oraz informacji 

o ksztattowaniu si~ Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta za I p6trocze; 


4) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania budzetu miasta 


z uwzgl~dnieniem stopnia realizacji przedsi~wzi~c biezqcych i inwestycyjnych; 


5) opracowywanie raportow z realizacji zadan inwestycyjnych dofinansowanych 


kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego; 


6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji 


zadan wydziatu. 


2. Wydziaty okreslajq koszty realizacji zadan zgodnie ze swoim zakresem oraz 

przewidywane terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budietu 

i Wieloletniej Prognozy Finansowej. 

§ 28 

Wydziaty wsp6tdziatajq z WydziaJem Zam6wien Publicznych przy planowaniu zam6wien 

publicznych udzielanych w urz~dzie oraz prowadzeniu centralnego rejestru umow, na 

zasadach okreslonych odr~bnym zarzctdzeniem. 

Rozdzial VIII 


Obowictzki dyrektorow wydzialow 


§ 29 

1. Dyrektor wydziatu zarzqdza wydziatem poprzez planowanie jego pracy oraz 

analizowanie pod wzgl~dem merytorycznym: 

1) generowanych przez wydziat projektow uchwat Rady i zarzctdzen Prezydenta, 

2) projekt6w odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystqpienia komisji 

Rady, 


3) projekt6w odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkanc6w. 
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2. Dyrektorzy wydziat6w przeglqdajq korespondencj~ skierowanq do wydziatu oraz 

decydujq 0 sposobie jej zatatwienia i przekazania do zatatwienia wfasciwemu 

pracownikowi lub przyj~cia tej korespondencji osobiscie do realizacji. 

3. Dyrektorzy Sq zobowiqzani do podpisywania korespondencji w zakresie dziatania 

wydziatu kierowanej do Prezydenta, Zast~pc6w Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza, 

wydziat6w urz~du oraz innej na podstawie udzielonego przez Prezydenta upowatnienia. 

§ 30 

1. Dyrektorzy wydziat6w organizujq prac~ w wydziatach i odpowiadajq przed 

Prezydentem lub wtasciwym Zast~pcq Prezydenta za: 

1) poprawne i terminowe wykonywanie zadan wydziatu okreslonych niniejszym 

regulaminem oraz powszechnie obowiqzujqcymi przepisami prawa; 

2) wykonanie podj~tych uchwal Rady i zarzqdzen Prezydentai 

3) realizacj~ zadan wynikajqcych z ustaw: 0 powszechnym obowiqzku obrony 

Rzeczypospolitej Polskiej, 0 stanie kl~ski iywiolowej, 0 stanie wyjqtkowymi 

4) wsp6lprac~ z komisjami Rady i samorzqdami osiedlowymi, organizacjami 

spotecznymi i pozarzqdowymi w zakresie spraw prowadzonych w wydziale. 

2. Dyrektorzy odpowiadajq r6wniez za prawidtowq realizacj~ ustalen i polecen z narad 

stuibowych Prezydenta oraz aktywnie uczestniczq w sesjach RadYI w posiedzeniach 

komisji Rady oraz spotkaniach Prezydenta z mieszkancami. 

§ 31 

1. Dyrektorzy nadzorujq prac~ podlegtych pracownikow pod kqtem przestrzegania 

obowiqzujqcych przepisow prawnych oraz dokonujq oceny pracy pracownik6w wydziat6w 

oraz wnioskujq w sprawach ich wyroinienia, wynagradzania, awansowania i karania. 

2. Obowiqzki dyrektor6w wydzialow w zakresie sporzqdzenia oceny kwalifikacyjnej 

pracownik6w okresla Prezydent w drodze odr~bnego zarzqdzenia. 

§ 32 

W ramach kontroli zarzqdczej dyrektorzy wydziatow dokonujq kontroli operacji 

finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziale pod kqtem ich legalnosci, 

rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci, identyfikujq ryzyka wyst~pujqce w wydziale 

podejmujq dziatania celem ich zminimalizowania do akceptowanego poziomu oraz 

wykonujq szereg innych czynnosci okreslonych odr~bnym zarzqdzeniem. 
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§ 33 


1. W wydziale moie zostac utworzone stanowisko zast~pcy dyrektora wspomagajqcego 

dyrektora wydzialu w wykonywaniu zadan, 0 ktorych mowa w § 29 - § 32, w zakresie 

dziatalnosci okreslonych komorek wewn~trznych wydziatu. 

2. Komorki wewn~trzne wydziaJu, ktorymi zarzqdza zast~pca dyrektora okresla jego 

zakres czynnosci. 

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora wydziatu jego obowiqzki pelni zast~pca 

dyrektora, ponoszqc bezposredniq odpowiedzialnosc przed Prezydentem lub wtasciwym 

Zast~pcq Prezydenta. 

4. W wydziaJach, w ktorych nie ustanowiono stanowiska zast~pcy dyrektora wydziatu, 

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

petni wskazany pracownik. 

§ 34 

Kierownicy oddziatOw i referatow kierujq pracq podleg.f'ej komorki wewn~trznej wydziatu 

odpowiadajqc przed dyrektorem wydziatu za poprawne i terminowe wykonywanie zadan. 

§ 35 

Odpowiedzialnosci dyrektora wydziatu w iaden sposob nie wYfqCZa okolicznosc, ie 

podlegty mu pracownik dziafa w oparciu 0 udzielone mu przez Prezydenta upowainienie 

lub pelnomocnictwo. 

Rozdzial IX 


ObowiC\zki pracownikow urz~du 


§ 36 

1. 	Pracownicy urz~du majq obowiqzek: 

1) dbac 0 wykonywanie zadan publicznych oraz 0 srodki publiczne z uwzgl~dnieniem 

interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywatelii 

2) przestrzegac Konstytucji RP i innych przepisow prawa; 

3) przestrzegac zasad dyscypliny finansow publicznych; 

4) wykonywac zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie; 

5) udzielac informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost~pniac 

dokumenty znajdujqce si~ w posiadaniu urz~du, jeieli prawo tego nie zabrania; 

6) dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej; 

7) zachowac uprzejmosc i iyczliwosc w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, 

podwtadnymi oraz wspotpracownikamii 

8) wykonywac sumiennie i starannie polecenia przeloionegoi 
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9) zachowywac si~ z godnosciq w miejscu pracy i poza nim; 


10) stale podnosic umiej~tnosci i kwalifikacje zawodowe; 


11) stosowac si~ do polecen przetozonych, ktore dotyczq pracy, jezeli nie Sq one 


sprzeczne z przepisami prawa lub umowy 0 prac~; 


12) przestrzegac ustalonego regulaminu pracy i czasu pracy; 


13) przestrzegac przepisow oraz zasad bezpieczenstwa higieny pracy, a takze 


przepisow przeciwpozarowych; 


14) dbac 0 dobro zakladu pracy, chronic jego mienie oraz zachowac w tajemnicy 


informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazic pracodawc~ na szkod~. 


2. Obowiqzek, 0 ktorym mowa w ust. 1 pkt 5 dotyczy rowniez udzielania klientom 

informacji niezb~dnych przy zalatwianiu kazdej sprawy w urz~dzie bqdz jednostce 

organizacyjnej. Dotyczy to w szczegolnosci wyjasnienia procedury, udzielenia 

wyczerpujqcych informacji 0 wymaganych dokumentach oraz przedfozenia 

obowiqzujqcych formularzy zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta 

Rzeszowa. 

§ 37 

1. Kazdy pracownik urz~du rna obowiqzek zwrocenia uwagi swojemu bezposredniernu 

przetozonemu na wszelkie okolicznosci powstate w pracy urz~du, ktore w jego 

przekonaniu Sq niezgodne z prawern albo zawierajq znamiona pomytki. 

2. W przypadku, gdy okolicznosci, 0 ktorych w ust. 1 mogq prowadzic do popetnienia 

przest~pstwa, wykroczenia lub grozityby niepowetowanyrni stratami, pracownik rna 

obowiq,zek niezwtocznego poinforrnowania 0 tyrn Prezydenta. 

§ 38 

Obowiq,zujqcq wyktadni~ przepisow postanowien mmeJszego Regulaminu ustala 

Sekretarz, ktory rozstrzyga tez sprawy kornpetencyjne wynikte na tie jego stosowania. 
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ZatC\.cznik Nr 2 

do ZarzC\.dzenia Nr 19/2013 

Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27.02.2013r. 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZIiDU MIASTA RZESZOWA 

CZ~SC II 


STRUKTURA ORAZ SZCZEGOtOWE ZADANIA 


WYDZIAtOW URZ~DU MIASTA RZESZOWA 


§1 

Dla oznaczenia prowadzonych spraw i akt wydzia!y, stanowiska pracy samodzielnie 

funkcjonujqce w strukturze organizacyjnej urz~du postugujq si~ nast~pujqcymi 

symbolami literowymi: 

1) Wydziat Inwestycji - WI; 

a) Oddziat Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji - WI - E, 


b) Oddzia! Przygotowania Inwestycji - WI - P, 


c) Oddziat Rea lizacj i Inwestycji - WI - R, 


2) 	 Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK; 

a) Referat Gospodarki Komunalnej - GK-K, 

b) Oddziat Gospodarowania Odpadami - GK-O, 

3) Wydziat Pozyskiwania Funduszy - FP; 

a) Oddziat przygotowania Projektow - FP - P, 

b) Oddzia! Monitorowania Projektow i Projektow Mi~dzynarodowych - FP - M, 

c) Oddzia! Projektow Transportu Publicznego - FP - T, 

4} 	 Wydziat Komunikacji - KMi 

a) Referat Praw Jazdy - KM - P, 

b) Referat Rejestracji Pojazdow - KM - R, 

5) 	 Wydziat Geodezji - GE; 

a) Oddzial Ewidencji Gruntow i Budynkow - GE - E, 

b) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - GE - 0, 

c) Zespo! Uzgadniania Dokumentacji Projektowych - GE - Z, 

6) 	 Wydziat Edukacji - ED; 

a) Oddzia! Stypendiow - ED - S, 

b) Biuro Projektu "Podkarpacie stawia na zawodowcow" - ED - P, 

7) 	 Wydziat Zdrowia - ZD; 

a) Referat Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych Wspotpracy 

z Organizacjami Pozarzqdowymi - ZD-N, 

8) 	 Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki - KST; 

a) Referat Kultury - KST - K, 
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b) 	 Referat Sportu i Turystyki - KST - S, 

9) 	 WydziaJ Promocji i WspoJpracy Mi~dzynarodowej - WPM; 

a) Referat Promocji - WPM - P, 

b) Referat Wspolpracy Mi~dzynarodowej - WPM - M, 

10) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - SR; 

a) Referat Ochrony Srodowiska - SR-II, 

b) Referat Ochrony Przyrody - SR - III, 

c) Referat Gospodarki Wodnej - SR - IV, 

d) Referat Rolnictwa - SR - V, 

e) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami - SR - VI, 

11) WydziaJ Organizacyjno-Administracyjny - ORA; 

a) Oddzial Organizacyjny - ORA-Of 

b) Referat Kadr - ORA-O-K, 

c) Oddzial Kancelaryjny - ORA-K, 

d) Referat Prezydialny - ORA-K-P, 

e) Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancow - ORA-K-T, 

f) OddziaJ Gospodarczy - ORA-G, 

12) Wydziat Finansowy - FN; 

a) Oddzial Wymiaru Podatkow - FN-W, 

b) Oddzial Rachunkowosci Podatkowej - FN-R, 

c) Oddzial Rachunkowosci Naleinosci Niepodatkowych - FN-N, 

d) Oddzial Egzekucji Podatkow i Oplat - FN-E, 

e) Referat Uig Podatkowych - FN-U, 

f) Referat Kontroli Podatkowej - FN-K, 

13) Wydziat Budietowy - BU; 

a) Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budietowej - BU-P, 

b) Oddzial Ksi~gowosci Budietu Miasta - BU-K, 

14) Wydziat Ksi~gowo - Rachunkowy - KR; 

a) Oddzial Ksi~gowosci Dochodow Niepodatkowych i Wydatkow Urz~du - KR - I, 

b) Oddzial Plac i Swiadczen oraz Ewidencji Majqtku Urz~du - KR - II, 

c) Oddzial Ksi~gowosci Projektow Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu 

Celowego - KR - III, 

15) Urzqd Stanu Cywilnego - USC; 


16) WydziaJ Architektury - AR; 


17) Wydzial Spraw Obywatelskich - SO; 


18) Wydzial Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci - ZKR; 


a) Referat Organizacyjno - Finansowy - ZKR - F, 


b) Referat Operacyjny - ZKR - 0, 
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19) Wydziat Zam6wien Publicznych - ZP; 

20) Biuro Rady Miasta - BRMi 

21) Biuro Obstugi Prawnej - BP; 

22) Biuro Kontroli - BKi 

23) Biuro ObsJugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej - 01; 

24) Biuro Prasowe - RZP; 

25) Biuro Ewidencji DZialalnosci Gospodarczej i Zezwolen - EDG; 

26) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytk6w - MKZ; 

27) Biuro Ochrony Konsument6w - BOK; 

28) Biuro Audytu Wewn~trznego - AW; 

29) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - PIN; 

30) Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - BHP; 

31) Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Zmiany Granic Miasta - GRMi 

32) Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oswiaty, opieki spolecznej os6b 

niepetnosprawnych - POM; 

§2 

Wydzial Inwestycji 

1. Wydziatem Inwestycji zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. 	W Wydziale Inwestycji tworzy si~: 

1) Oddzial Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji, kt6rego 

pracq kieruje kierownik oddziafui 

2) Oddzial Przygotowania Inwestycji, kt6rego pracq kieruje kierownik oddziatu; 

3) Oddzial Realizacji Inwestycji, kt6rego pracq kieruje kierownik oddziatu. 

3. 	Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie spraw dotyczqcych utworzenia, przystqpienia, prywatyzacji, 

rozwiqzania sp6tki oraz zbycia udziaf6w posiadanych przez miasto w sp6tkach prawa 

handlowegoi 

2) wsp6tpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych sp6tek oraz 

prowadzenie dokumentacji z tym zwiqzanej; 

3) dokonywanie analizy dokument6w zwiqzanych ze sprawami obj~tymi porzqdkiem 

obrad zgromadzenia wsp61nik6w sp6Jeki 

4) inicjowanie przeprowadzenia kontroli przez Biuro Kontroli w sp6tkach prawa 

handlowego, w ramach przystugujqcego wsp61nikowi prawa indywidualnej kontroli; 

5) sprawy zWiqzane z nadzorem merytorycznym i monitorowanie sytuacji ekonomiczno 

- finansowej sp6tek z udziatem miasta; 
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6) realizowanie ustalen Prezydenta dziatajqcego jako Zgromadzenie Wspolnikow 


MPWiK Sp. z 0.0., MPEC Sp. Z 0.0., MZBM Rzeszow Sp. z 0.0., MPK Sp. z 0.0., MPGK 


Sp. z 0.0.; 


7) prowadzenie spraw zWiqzanych z nadzorem nad zarzqdzaniem ruchem na drogach 


na terenie miasta; 


8) prowadzenie spraw zwiqzanych z zatwierdzaniem projektow organizacji ruchu na 


drogach; 


9) prowadzenie spraw zWiqzanych z ewidencjq i przechowywaniem zatwierdzonych 


projektow organizacji ruchu; 


10) weryfikacja zgodnosci istniejqcych organizacji ruchu z zatwierdzonymi projektami 


organizacji ruchu; 


11) prowadzenie spraw zWiqzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie drog 


w sposob szczegolny (wytqczanie z ruchu, utrudnienia w ruchu drogowym, korowody, 


imprezy, pielgrzymki i procesje). 


4. Do zadan Oddzialu Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji 

nalezy w szczegolnosci: 

1) sporzqdzanie zestawien zadan inwestycyjnych proponowanych do uj~cia w projekcie 

budietu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta na podstawie wnioskow 

mieszkancow, Rad Osiedli, jednostek i instytucji w sprawie budowy, rozbudowy 

i modernizacji urzqdzen komunalnych, infrastruktury komunalnej i budownictwa 

mieszkaniowego, remontow i modernizacji budynkow mieszkalnych stanowiqcych 

wtasnosc gminy oraz gminnych obiektow uiytecznosci publicznej i urzqdzen 

towarzyszqcych w osiedlach mieszkaniowych (domy kultury, szkoty, przedszkola, 

itobki, obiekty stuiby zdrowia oraz pomocy spotecznej i inne); 

2) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat 

w uktadzie klasyfikacji budzetowej; 

3) przygotowywanie wnioskow 0 dokonanie stosownych zmian budietu i Wieloletniej 

Prognozy Finansowej miasta wraz z uzasadnieniem w przypadku koniecznosci ich 

wprowadzenia; 

4) aktualizacja planow finansowych po zmianach dokonanych uchwatami Rady 

i zarzqdzeniami Prezydenta; 

5) dokonywanie wst~pnej kontroli zgodnosci z planami finansowymi wnioskow 

o uruchomienie procedury zamowien publicznych i zawieranych umow oraz pozostatych 

umow nie obj~tych procedurami ustawy Prawo zamowien publicznych w ramach zadan 

inwestycyjnych realizowanych przez wydziali 

6) prowadzenie ewidencji umow zawartych na przygotowanie i realizacj~ zadan 

inwestycyjnych; 
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7) sporzqdzanie i aktualizacja planow zamowien publicznych na rok budzetowy 


w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat; 


8) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgl~dem zgodnosci z zapisami umowy, 


protokotami odbioru robot oraz planem wydatkow inwestycyjnych wedtug zrodet 


finansowania i ich kompletnosci; 


9) prowadzenie narastajqco ewidencji wydatkow odr~bnie dla kazdego z zadan oraz 


tqcznie w ukladzie klasyfikacji budzetoweji 


10) uzgadnianie prowadzonej ewidencji faktur z Wydziatem Ksi~gowo-Rachunkowym 


w okresach miesi~cznych; 


11) sporzqdzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania 


zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkow na ich realizacj~; 


12) proponowanie do uj~cia w Wieloletniej Prognozie Finansowej zadan wynikajqcych 


z Krajowego Programu Oczyszczania SCiekow Komunalnych, wspotpraca w tym 


zakresie z sqsiednimi gminami, Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa i MPWiK Sp. z 0.0. 


oraz sporzqdzanie sprawozdan z tym zwiqzanych; 


13) prowadzenie ewidencji tych zadan; 


14) prowadzenie spraw organizacyjnych wydziatu; 


15) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji; 


16) prowadzenie ewidencji dowodow ksi~gowych i ofert wptywajqcych do wydziatu. 


5. 	 Do zadan Oddzialu Przygotowania Inwestycji nalezy w szczegolnosci: 

1) przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie umozliwiajqcym uzyskanie 

pozwolenia na budow~ oraz przeprowadzania przetargow na wykonanie robot; 

2) przygotowywanie materiatow do przeprowadzenia procedury przetargowej przy 

uwzgl~dnieniu programu APPIAi 

3) przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych uj~tych w budzecie miasta, 

ktorych wartosc nie jest obj~ta ustawq Prawo zam6wien publicznych; 

4) wspotdziatanie ze wszystkimi gestorami uzbrojenia terenu przed planowanym 

przygotowaniem dokumentacji na realizacj~ inwestycji; 

5) przekazywanie do Oddziatu Realizacji Inwestycji dokumentacji tqcznie 

z pozwoleniem na budow~ na zadania uj~te w budzecie miasta; 

6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w sprawie planowanej realizacji 

uzbrojenia komunalnego i obiektow kubaturowych na terenach zarzqdzanych przez te 

jednostki; 

7) przygotowywanie materiatow do wniosk6w 0 uzyskanie srodk6w pozabudzetowych 

na wytypowane zadania; 

8) przygotowywanie propozycji do wniosk6w 0 dokonanie stosownych zmian budietu 

i Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta wraz z uzasadnieniem w przypadku 

koniecznosci ich wprowadzenia; 
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9) zestawianie poniesionych wydatkow na przygotowanie dokumentacji dla zadan 

zakonczonych i przekazanie ich do OddziaJu Ewidencjonowania, Monitorowania 

i Rozliczania Inwestycji do sporzqdzenia dokumentow OT; 

10) sporzqdzanie w ustalonych terminach materiatOw do sprawozdan i informacji 

z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkow na ich realizacj~; 

11) uczestnictwo w dyskusjach publicznych zwiqzanych z uchwalanymi zmianami do 

projektow studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego i miejscowych 

planow zagospodarowania przestrzennego oraz strategii i projektow rozwoju spoJeczno 

gospodarczego miasta jego zmiany oraz opracowywanie wnioskow 

i uwag do tych projektow; 

12) wspoJdziaJanie z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa przy opracowywaniu projektow 

planow inwestycyjnych w polqczeniu z uchwalanymi planami zagospodarowania 

przestrzennego dla miasta i zmiany tych planow; 

13) prowadzenie ewidencji wydatkow dla zadan inwestycyjnych oddzialu. 

6. Do zadan Oddzialu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie robot budowlanych na zadaniach inwestycyjnych po przyj~ciu 

dokumentacji wraz z pozwoleniem (zgloszeniem) na wykonanie robot; 

2) prowadzenie nadzoru inwestorskiego na przyj~tych do rea lizacj i zadaniach 

inwestycyjnych (finansowanych ze srodkow budzetu miasta, UE, udzialow ludnosci 

oraz pozyczek spotdzielni mieszkaniowych, kredytow innych srodkow), 

a w szczegolnosci: 

a) sprawdzanie zlozonych ofert w toku post~powania 0 udzielenie zamowienia 

publicznego; 

b) zglaszanie do wlasciwych instytucji zamiaru rozpocz~cia robot; 

c) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentaql 

projektowej wraz z pozwoleniem na budow~ i dziennika budowy; 

d) wspotpraca z nadzorami gestorow istniejqcego uzbrojenia podziemnego 

w zakresie odbiorow wykonanych roboti 

e) organizowanie odbiorow wykonanych robot odbiorow koncowych 

zakonczonych zadan inwestycyjnych; 

f) zawiadamianie wlasciwych organow 0 zakonczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie 

zgody na ich uzytkowaniei 

g) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgl~dem merytorycznym: zgodnosci 

z zapisami umowy, protokolami odbioru robot, planem wydatkow inwestycyjnych 

wedlug zrodel finansowania oraz ich kompletnosci i przekazywania do OddziaJu 

Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji; 
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h) dokonywanie koncowego wyliczenia wartosci zakonczonych zadan 

inwestycyjnych i przekazywanie ich do Oddziafu Ewidencjonowania, Monitorowania 

i Rozliczania Inwestycji do sporzC\dzenia dowodow OT; 

i) przeprowadzanie w okresie gwarancji przeglC\dow stanu technicznego obiektow 

i egzekwowanie usuni~cia usterek; 

j) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie polecen ich 

potrC\cenia do Oddziafu Ewidencjonowanial Monitorowania i Rozliczania Inwestycji. 

3) sporzC\dzanie w ustalonych terminach materiatow do sprawozdan 

i informacji z wykonania zadan inwestycyjnych wykorzystania srodkow na ich 

realizacj~; 

4) przygotowywanie materiafow do zlecenia zamowienia publicznego na wykonanie 

robot budowlanych, ktorych wartosc nie jest obj~ta post~powaniem w trybie ustawy 

Prawo zamowien publicznychi 

5) dokonywanie przeglC\du otrzymanej z Oddziafu Przygotowania Inwestycji 

dokumentacji projektowej na zadania planowane do realizacji i zgfaszanie uwag przed 

przygotowaniem wniosku 0 przeprowadzenie przetargu na wykonanie robot. 

6) przygotowanie materiatow dla Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa do 

naliczania opJat adiacenckich z tytutu wykonania uzbrojenia terenu ze srodkow gminy; 

7) weryfikacja rozliczen zadan inwestycyjnych i sporzC\dzanie dokumentow OT oraz 

prowadzenia ewidencji dowodow OT; 

8) prowadzenie ewidencji wydatkow dla zadan inwestycyjnych oddziatu. 

7. Wydziat Inwestycji wspomaga nadzor Prezydenta nad Miejskim ZarzC\dem Drog 

w Rzeszowiel ZarzC\dem Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, ZarzC\dem Transportu Miejskiego 

w Rzeszowie, MPGK - Rzeszow Sp. z 0.0., MPWiK Sp. z 0.0'1 MPEC - Rzeszow Sp. z 0.0., 

MZBM Rzeszow Sp. z 0.0., MPK - Rzeszow Sp. z 0.0. oraz wspotdziafa z Powiatowym 

Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dla miasta. 

§3 

Wydzial Gospodarki Komunalnej 

1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej zarzC\dza dyrektor wydziatu. 

2. W Wydziale Gospodarki Komunalnej tworzy si~: 

1) Referat Gospodarki Komunalnej, ktorego pracCJ. kieruje kierownik referatu, 

2) Oddzial Gospodarowania Odpadami, ktorego pracCJ. kieruje kierownik oddziafu. 

3. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw dotyczCJ.cych budynkow wielomieszkaniowych, stanowiCJ.cych 

wtasnosc osob fizycznych w zakresie aktualizowania zadtuzen hipotecznych z tytutu 

remontow sfinansowanych z budietu panstwa oraz wydawania wtascicielom 

zaswiadczen 0 ich sptacie; 
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2) prowadzenie spraw zwiqzanych z ksztaftowaniem cen i optat za ustugi komunalne; 

3) przygotowywanie warunkow na odprowadzanie wod opadowych z nieruchomosci do 

potokow i rowow zarzqdzanych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej oraz do 

miejskiej kanalizacji deszczowej; 

4) przygotowywanie warunkow na: przekroczenie potokow rowow infrastrukturq 

technicznq i budow~ przepustow; 

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z optatami za odprowadzanie wod opadowych 

i roztopowych, kolektorami deszczowymi do odbiornikow wod powierzchniowych; 

6) prowadzenie spraw zWiqzanych z optatami za uzytkowanie gruntow Skarbu Panstwa 

pokrytych wodami; 

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozbiorkami obiekt6w budowlanych stanowiqcych 

wtasnosc miasta; 

8) utrzymanie rowow i potokow, kanalizacji deszczowej i szaletow publicznych, 

schroniska dla bezdomnych zwierzqt; 

9) przyjmowanie i sprawdzanie faktur za ustugi komunalne pod wzgl~dem 

merytorycznym w zakresie umownych warunkow ptatnosci, a wykonywanym zakresem 

rzeczowym zgodnie z protokotem odbioru robot i ustug, przekazywanie do zaptaty 

naleznosci; 

10) wystawianie faktur VAT za przekazane w dzieriaw~ lub za korzystanie z urzqdzen 

i obiekt6w komunalnych; 

11) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetu miasta, oraz 

wnioskow 0 dokonywanie zmian w budzecie wynikajqcych z potrzeb w czasie 

przygotowania i realizacji zadan oraz harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow 

budietu miasta - zbiorczo w zakresie dziatalnosci wydziatu; 

12) kierowanie osob skazanych do pracy w jednostkach organizacyjnych oraz 

wspo.tdziatanie w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwosci; 

13) sporzqdzanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan oraz wykorzystania 

srodk6w finansowych w zakresie dziatalnosci wydziatu; 

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzqt .. 

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

15) prowadzenie spraw zwiqzanych z ochronq przed bezdomnymi zwierz~tami; 

16) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wod~ 

i zbiorowego odprowadzania sciekow; 

17) prowadzenie spraw zwiqzanych z doptatami do cen wody i sCiekow oraz optatami 

abonamentowymi dla innych przedsi~biorcow swiadczqcych ustugi w zakresie dostaw 

wody i odprowadzenia sciekowi 

18) sporzqdzanie i aktualizacja planow zamowien publicznych na rok budietowy 

w zakresie zadan realizowanych przez wydziat. 
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4. Do zadan Oddziaiu Gospodarowania Odpadaml nalezy: 

1) organizacja i zarzqdzanie systemem gospodarowania odpadami w miescie oraz 

selektywnej zbiorki odpadow; 

2) opracowywanie projektu planu dochodow i wydatkow budzetu miasta oraz 

sprawozdan zWiqzanych z dziatalnosciq w zakresie gospodarowania odpadami; 

3) podejmowanie dziatan w celu obj~cia wszystkich wtascicieli nieruchomosci na 

terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi; 

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady zwiqzanych z systemem gospodarowania 

odpadami komunalnymi i nieczystosciami ciektymi; 

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow 

komunalnych od wtascicieli nieruchomosci; 

6) kontrolowanie przedsi~bioreow odbierajqcyeh odpady komunalne; 

7) nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi 

oraz selektywnej zbiorki odpadow/ w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom 

odbierajqcym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci; 

8) przygotowywanie dokumentow niezb~dnych do wszcz~cia post~powania 

o udzielenie zamowienia publicznego na odbieranie odpadow komunalnych od 

wtascicieli nieruchomosci/ bqdz odbieranie i zagospodarowanie odpadow komunalnych 

oraz selektywnq zbiork~ odpadow; 

9) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpad6w w sposob zapewniajqey tatwy 

dost~p dla wszystkieh mieszkancow gminy; 

10) udost~pnianie na stronie internetowej urz~du oraz w sposob zwyczajowo przyj~ty 

informacji/ ktore zostaty wyszezeg61nione wart. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13 

wrzesnia 1996 0 utrzymaniu ezystosei i porzqdku w gminaeh; 

11) przygotowywanie materiatow do kampanii informacyjnej na temat praw 

i obowiqzkow wtascicieli nieruehomosci, 0 ktorej mowa wart. 13 ustawy z dnia 1 lipea 

2011 0 zmianie ustawy 0 utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach oraz niektoryeh 

innych ustaw oraz prowadzenie wspotpracy w zakresie przeprowadzenia kampanii 

informacyjnej z innymi komorkami organizacyjnymi urz~du; 

12) przyjmowanie i weryfikacja sktadanyeh przez przedsi~biorcow sprawozdan kwartalnych oraz 

sporzqdzenie do Marszatka Wojewodztwa Podkarpackiego rocznego sprawozdania z realizacji 

zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi; 

13) przyjmowanie deklaracji 0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi 

sktadanych przez wtasclcieli nieruchomoSd; 

14) prowadzenie post~powan i przygotowywanie decyzji okreslajqcych wysokosc 

optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztoienia przez 

wtasciciela nieruchomosci deklaracji albo uzasadnionych wqtpliwosci co do danych 

w niej zawartych, a takze okreslajqcych wysokosc zalegtosci z tytutu optaty za 
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gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku stwierdzenia, ie wfasciciel 

nieruchomosci nie uiscH opfaty albo uiscif jq w wysokosci niiszej od naletnej; 

15) tworzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych wtascicieli nieruchomosci 

obj~tych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta; 

16) prowadzenie dziaJan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidfowego 

gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegolnosci w zakresie selektywnego 

zbierania odpadow komunalnych. Wspofpraca w tym zakresie z innymi komorkami 

organizacyjnymi urz~du; 

17) podejmowanie dzialan w celu zapewnienia osiqgni~cia odpowiednich poziomow 

recyklingu przygotowania do ponownego uiycia odpadow, ktore zostaly 

wyszczegolnione wart. 3b ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 0 utrzymaniu 

czystosci i porzqdku w gminach oraz ograniczenia masy odpadow komunalnych 

ulegajqcych biodegradacji przekazywanych do skladowania; 

18) dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu 

weryfikacji moiliwosci technicznych organizacyjnych gminy w zakresie 

gospodarowania odpadami komunalnymi; 

19) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni 

sciekow; 

20) prowadzenie post~powan i przygotowywanie decyzji w sprawach zWiqzanych 

z odprowadzeniem nieczystosci ciekfych z nieruchomosci; 

21) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od 

wtascicieli nieruchomosci; 

22) prowadzenie post~powan i przygotowywanie decyzji w sprawach zWiqzanych 

z odbiorem odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci. 

5. Wydzial Gospodarki Komunalnej wspomaga nadzor Prezydenta nad Biurem Gospodarki 

Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Miejskq Administracjq Targowisk i Parkingow 

w Rzeszowie. 

§4 

Wydziat Pozyskiwania Funduszy 

1. Wydziafem Pozyskiwania Funduszy zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwoch 

zast~pcow dyrektora. 

2. W Wydziale Pozyskiwania Funduszy, tworzy si~: 

1) Oddziat Przygotowania Projekt6w, ktorego pracq kieruje kierownik oddziatu, 

2) Oddziat Monitorowania Projekt6w i Projekt6w Mi~dzynarodowych, 

3) Oddziat Projekt6w Transportu Publicznego. 

3. Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy naleiy w szczegolnosci: 
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1) planowanie, opracowywanie, koordynowanie prac zWiqzanych z przygotowaniem 

studiow wykonalnosci, analiz ekonomiczno-finansowych dla projektow 

wspotfinansowanych ze :hodet zewn~trznych; 

2) przygotowywanie analiz dotyczqcych funkcjonowania miasta w kontekscie 

projektow Unii Europejskiej z uwzgl~dnieniem analiz i materiatow dotyczqcych strategii 

rozwoju miasta; 

3) weryfikacja analiz ekonomiczno-finansowych sporzqdzanych dla projektow 

realizowanych przez urzqd. 

4. 	Do zadan Oddzialu Przygotowania Projektow naleiy w szczegolnosci: 

1) analiza informacji 0 istniejqcych zrodtach finansowania z programow 

i funduszy UE pod kqtem moiliwosci ich wykorzystania; 

2) informowanie zainteresowanych wydziatow oraz jednostek organizacyjnych 

o istniejqcych programach i procedurach pozyskiwania srodkow finansowych ze zrodet 

zewn~trznych ; 


3) przygotowanie dokumentow aplikacyjnych dla zgtaszanych przez wydziaty 


i jednostki organizacyjne propozycji projektow na realizacj~ zadan miasta; 


4) wspotpraca z organizacjami pozarzqdowymi oraz innymi podmiotami w celu 


pozyskiwania srodkow finansowych na realizacj~ wspolnych przedsi~wzi~c. 


5. 	 Do zadan Oddzialu Monitorowania Projektow i Projektow Mi~dzynarodowych 

naleiy w szczegolnosci: 

1) monitorowanie realizowanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne projektow 

miasta wspotfinansowanych ze zrodet zewn~trznych, z wytqczeniem projektow 

z zakresu transportu publicznego, projektow realizowanych przez instytucje kultury 

miasta oraz projektow nieinwestycyjnych realizowanych przez oswiatowe jednostki 

orga n izacyj ne; 

2) udzielanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym niezb~dnych informacji 

dotyczqcych zasad realizowania projektow wspotfinansowanych ze zrodet 

zewn~trznych ; 

3) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdraianie programow pomocowych 

w zakresie projektow miasta realizowanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne, 

wspotfinansowanych ze zrodet zewn~trznych; 

4) przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej urz~du informacji 

dotyczqcych projektow wspotfinansowanych ze :hodet zewn~trznych; 

5) realizacja zadan dotyczqcych informacji i promocji projektow miasta realizowanych 

przez wydziaty wspotfinansowanych ze zrodet zewn~trznych, z wytqczeniem projektow 

z zakresu transportu publicznego oraz projektow wdraianych przez Wydziat Promocji 

i Wspotpracy IVli~dzynarodowej; 
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6) przygotowywanie, monitorowanie i realizowanie projektow mi~dzynarodowych we 

wspofpracy z wydziafami i jednostkami organizacyjnymi; 

7) koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystqpienia pokontrolne 

oraz wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez instytueje wskazane 

w programaeh pomocowyeh do kontroli realizacji programow projektow 

dofinansowanych ze zrodet zewn~trznych, po kontrolaeh przeprowadzonych na 

dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwiqzku z realizacjq umow 

o dofinansowanie projektow miasta, z zastrzeieniem postanowien ust. 6 pkt 3. 

6. 	Do zadan Oddzialu Projekt6w Transportu Publicznego naleiy w szczegolnosci: 

1) przygotowanie i monitorowanie realizacji projektow z zakresu transportu 

publicznego we wspofpraey z wydziafami oraz jednostkami organizacyjnymi; 

2) realizaeja zadan dotyezqcyeh informaeji i promoeji projektow z zakresu transportu 

publicznego; 

3) koordynowanie dzialan zWiqzanyeh z kontrolami wewn~trznymi i zewn~trznymi 

projektow z zakresu transportu publicznegoi 

4) przygotowanie projektu pn. "Budowa systemu integrujqcego transport publiczny 

miasta Rzeszowa i okolie", we wspotpracy z wtasciwymi wydziatami oraz jednostkaml 

organizacyjnymi i 

5) zarzqdzanie projektem pn. "Budowa systemu integrujqeego transport publiczny 

miasta Rzeszowa i okolie", we wspotpracy z wtasciwymi wydziatami, jednostkami 

organizacyjnymi oraz Menadierem Projektu. 

§S 

Wydzial Komunikacji 

1. Wydziafem Komunikacji zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomoey zast~pey dyrektora. 

2. 	W Wydziale Komunikacji tworzy si~: 

1) Referat Praw lazdy, ktorego pracq kieruje kierownik referatu, 

2) Referat Rejestracji Pojazd6w, ktorego pracq kieruje kierownik referatu. 

3. Do zadan Wydzialu Komunikacji naleiy w szczegolnosci: 

1) wydawanie zezwolen dla osrodkow szkolenia kierowcow oraz sprawowanie nadzoru 

nad nimi, kontrolowanie dokumentacji i dZiatalnosci zWiqzanej ze szkoleniem 

kandydatow na kierowcow; 

2) prowadzenie ewidencji instruktorow nauki jazdy oraz wydawanie im stosownych 

legitymacji; 

3) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdow oraz wydawanie upowainien 

tym stacjom do wykonywania badan technicznychi 
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4) prowadzenie spraw zwietzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien diagnosty do 

wykonywania badan technicznychi 

5) prowadzenie spraw zwietzanych z wydawaniem: 

a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego (rzeczy, os6b oraz 

taksowket), 

b) zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wfasnei 

6) prowadzenie spraw zwietzanych z kontrolet przedsi~biorcow posiadajetcych 

uprawnienia do wykonywania transportu drogowegoi 

7) prowadzenie spraw zwietzanych z powofywaniem komisji egzaminacyjnej 

i przeprowadzaniem egzaminow w zakresie transportu drogowego taksowketi 

8) kompleksowa obstuga interesantow, udzielanie informacji 0 zakresie dZiatania 

urz~du i jednostek organizacyjnych oraz sposobie zatatwiania spraw. 

4. 	Do zadan Referatu Praw lazdy nalei.y w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw zwietzanych z: 

a) wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami, 

b) zatrzymywaniem i zwrotem zatrzymanych praw jazdy, 

c) wydawaniem mi~dzynarodowych praw jazdy, 

d) dokonywaniem wpisu potwierdzajetcego odbycie kwalifikacji wst~pnej lub 

szkolenia okresowego; 

2) przyjmowanie zawiadomien 0 zmianie danych zawartych w dokumentach 


uprawniajetcych do kierowania pojazdami, a taki.e przyjmowanie zawiadomien 0 ich 


zgubieniu tub kradziezy oraz wydawanie wtornikow; 


3) prowadzenie spraw zwietzanych z kierowaniem osob posiadajetcych uprawnienia do 


kierowania pojazdami do kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji oraz poddania si~ 


badaniom lekarskim; 


4) wydawanie kart parkingowych dla osob niepetnosprawnych. 


5. 	Do zadan Referatu Rejestracji Pojazdow nalezy w szczegolnosci: 

1) dokonywanie rejestracji pojazdow oraz prowadzenie spraw zwietzanych 

z wydawaniem dowodow rejestracyjnych lub dokumentow czasowo dopuszczajetcych 

pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnychi 

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

zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) betdz 0 zmianie adresu 

wfasciciela; 

3) prowadzenie spraw zwietzanych z wycofywaniem pojazdow z ruchu; 

4) okreslanie i wpisywanie terminu badania technicznego pojazdu do dowodu 

rejestracyjnego pojazdu rejestrowanego po raz pierwszy; 
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5) prowadzenie spraw zwiqzanych z zatrzymaniem dowodow rejestracyjnych lub 

odpowiadajqcych im dokumentow przez organy kontroli i ich zwrotem po ustaniu 

przyczyn zatrzymania. 

§6 

Wydzial Geodezji 

1. Wydziatem Geodezji zarzqdza dyrektor wydziatu - Geodeta Powiatowy t przy pomocy 

zast~pcy. 

2. W Wydziale Geodezji tworzy si~: 

1) Oddzia' Ewidencji Gruntow i Budynkowt ktorego pracq kieruje kierownik 

oddziafui 

2) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktorego pracq 

kieruje kierownik oddziafui 

3) Zespo' Uzgadniania Dokumentacji Projektowych t ktorego pracq kieruje 

Przewodniczqcy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych. 

3. 	Do zadan Oddzialu Ewidencji Gruntow i Budynkow nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow, rejestru cen i wartosci nieruchomoscj 

oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow, modernizacja ewidencji, wprowadzanie 

zmian, przeprowadzanie post~powan administracyjnych, zarzqdzanie i aktualizacja 

zasobu w systemie informatycznymi 

2) gromadzenie zasobu z zakresu ewidencji gruntow i budynkowi 

3) przygotowywanie projektow decyzji dotyczqcych podziafu nieruchomoscii 

4) prowadzenie post~powan administracyjnych w sprawach 0 rozgraniczenie 

nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen 0 posiadaniu gospodarstwa rolnego; 

5) wykonywanie kopii z mapy ewidencji gruntow i mapy zasadniczej oraz wypisow 

z rejestru ewidencji gruntow i budynkowi 

6) gromadzenie wyciqgow z operatow szacunkowych sporzqdzanych przez 

rzeczoznawcow majqtkowych i 

7) prowadzenie spraw zWiqzanych z nazewnictwem ulic i placow oraz numeracjq 

porzqdkowq nieruchomosci. 

4. 	 Do zadan Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej 

nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie Panstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznegot kontrola 

opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udost~pnianie tego zasobu 

zainteresowanym podmiotomi 

2) naliczenie optat za czynnosci zWiqzane z: 

a) udost~pnianiemt analizq i ocenq materiafow do wykonywania prac geodezyjnych 

i kartograficznych oraz kontrolq i przyj~ciem ich do zasobui 
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b) udost~pnianiem mapi 

c) udost~pnianiem danych osnowy geodezyjneji 

d) poswiadczaniem za zgodnosc opracowan geodezyjnych i kartograficznych 

z dokumentami znajdujqcymi si~ w zasobie; 

3) ochrona znakow geodezyjnych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub 

przemieszczeniemi 

4) prowadzenie aktualizacja mapy zasadniczej w systemie klasycznym 

i numerycznym; 

5) zakladanie osnow szczegotowych; 

6) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie 

i prowadzenie map oraz tabel taksacyjnych; 

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

informacji 0 tereniei 

8) wspoldzialanie z jednostkami administracji rZqdowej i podmiotami gospodarczymi 

przy opracowywaniu danych dotyczqcych katastru nieruchomosci i systemu informacji 

o terenie; 


9) prowadzenie spraw zwiqzanych z prognozowaniem potrzeb miasta w zakresie spraw 


geodezyjnych; 


10) koordynacja i zlecanie opracowan geodezyjnych oraz nadzor nad ich wykonaniem; 


11) prowadzenie obstugi srodkow gromadzonych w ramach zasobu powiatowego 


Wydzialu Geodezji (dawny Fundusz Gospodarki Zasobem Geodezyjnym 


i Kartograficznym). 


5. Do zadan Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych naleiy 

w szczegolnosci: 

1) zapewnienie obsfugi technicznej Zespofu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych; 

2) uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu. 

§7 

Wydzial Edukacji 

1. Wydzialem Edukacji zarzqdza dyrektor wydzialu, przy pomocy dwoch zast~pcow 

dyrektora. 

2. W Wydziale Edukacji tworzy si~: 

1) Oddzial Stypendi6w, ktorego pracq kieruje kierownik oddziafu; 

2) Biuro Projektu "Podkarpacie stawia na zawodowc6w", ktorego pracq kieruje 

koordynator projektu. 
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3. 	Do zadan Wydziatu Edukacji naleiy w szczeg6lnosci: 

1) prowadzenie spraw dotyczetcych ustalenia sieci publicznych przedszkoli i szk61, 

granic obwod6w publicznych szk61 podstawowych i gimnazj6w oraz spraw zwietzanych 

z zaktadaniem, reorganizacjet likwidacjet przedszkoli, szk6t podstawowych, 

gimnazj6w, szk6t ponadgimnazjalnych, szk6t artystycznych oraz innych plac6wek 

publicznych; 

2) prowadzenie spraw dotyczetcych dziatalnosci publicznych przedszkoli, szk6., a takie 

innych plac6wek oswiatowych w zakresie zapewnienia im kadrowych oraz 

organizacyjnych warunk6w do realizacji program6w nauczania, wychowania i innych 

zadan statutowych; 

3) inicjowanie i koordynowanie prac zwietzanych z przygotowaniem rozwietzan 

dotyczetcych priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej miasta; 

4) zatwierdzanie na dany rok szkolny arkuszy organizacyjnych podleglych miastu 

przedszkoli, szk61 i plac6wek oswiatowych; 

5) prowadzenie spraw zwietzanych ze spelnianiem obowictZku szkolnego oraz nauki 

przez dzieci i mtodziei; 

6) prowadzenie spraw zwietzanych z awansem zawodowym nauczycieli; 

7) umieszczenie nieletnich w osrodkach wychowawczych oraz kierowanie uczni6w do 

ksztakenia specjalnego; 

8} monitorowanie dziatalnosci przedszkoli, szk61 i plac6wek w zakresie spraw 

organizacyjnych, kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych; 

9) wydawanie zezwolen na zaloienie szkoty lub plac6wki publicznej prowadzonej przez 

osob~ prawnet innet nii jednostka samorzetdu terytorialnego lub osob~ fizycznet oraz 

prowadzenie ewidencji szk6t i plac6wek niepublicznych, a takie udzielanie oraz 

rozliczanie dotacji dla tych szk6t i plac6wek; 

10} dofinansowanie koszt6w ksztalcenia mtodocianych pracownik6w; 

11) w zakresie powierzonym przez Prezydenta, monitorowanie realizacji zadan 

wykonywanych przez podlegte jednostki organizacyjne w zakresie merytorycznym 

i organizacyjnym, nie zastrzeionym przepisami prawa dla innych podmiot6w. 

4. Do zadan Oddziatu Stypendiow naleiy w szczeg6lnosci: prowadzenie catosci spraw 

zwietzanych z przyznawaniem stypendi6w i pomocy materialnej uczniom. 

5. Do zadan Biura Projektu "Podkarpacie stawia na zawodowcow" naleiy 

w szczeg6lnosci: sprawowanie nadzoru nad post~pami realizacji rzeczowej i finansowej 

projektu oraz prawidtowet jego realizacjet. 

6. Wydziat Edukacji wspomaga nadz6r Prezydenta nad Mi~dzyszkolnym Osrodkiem 

Sportowym w Rzeszowie, Centrum Ksztakenia Praktycznego w Rzeszowie, Mfodziezowym 

Domem Kultury w Rzeszowie, przedszkolami, szkolami oraz pozostatymi plac6wkami 

oswiatowymi miasta. 
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§8 

Wydzial Zdrowia 

1. Wydziafem Zdrowia zarzqdza dyrektor wydziafu. 

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

Niepelnosprawnych i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzctdowymi, ktorego pracq 

kieruje kierownik referatu. 

3. Do zadan Wydzialu Zdrowia naleiy w szczegolnosci: 

1) opracowywanie projektow programow w zakresie ochrony zdrowia, tj. Miejskiego 

Programu Promocji Zdrowia i Profilaktyki oraz Miejskiego Programu Ochrony Zdrowia 

Psychicznego; 

2) wspotpraca z Miejskq Komisjq Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych w zakresie 

opracowywania Miejskiego Programu Profilaktyki Rozwiqzywania Problemow 

Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii; 

3) planowanie srodkow budietowych koniecznych do realizacji poszczegolnych zadan 

programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji tych zadan; 

4) wsp6tdziafanie z organizacjami pozarzqdowymi, instytucjami i osobami fizycznymi 

na rzecz zdrowia mieszkancow miasta; 

5) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq na terenie miasta imprez 

propagujqcych zdrowy styl iycia; 

7) prowadzenie spraw zWiqzanych z wydawaniem swiadectw zgonu dla mieszkancow 

miasta nie zapisanych do lekarza rodzinnego; 

8) prowadzenie spraw i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie: 

a) wydawania zezwolen na sprowadzenie zwtok z zagranicy, 


b) przekazywanie szkotom wyiszym zWfok do celow naukowych, 


c} potwierdzania prawa do swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow 


publicznych; 


9) zawieranie i realizacja porozumien w sprawach: 

a) okreslenia sposobu przekazywania srodkow finansowych na utrzymanie dzieci 

umieszczonych w rodzinach zast~pczych, 

b) okreslenia warunkow i sposobu przekazywania srodkow finansowych za pobyt 

dzieci przebywajqcych w placowkach opiekunczo wychowawczych, 

c) okreslenia warunkow i sposobu przekazywania srodkow finansowych za pobyt 

osob niepefnosprawnych w placowkach dziennego pobytu, 

d) planowanie srodkow finansowych na realizacj~ w/w porozumien; 

10) dokonywanie wizytacji lokali, w ktorych majq bye prowadzone zfobki lub kluby 

dzieci~ce; 
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11) nadzorowanie zfobkow i klubow dzieei~eych dziafajqcych na terenie miasta, 


w zakresie warunkow i jakosci swiadczonej opieki; 


12) sporzqdzanie sprawozdan rzeezowo - finansowych z zakresu opieki nad dziecmi 


w wieku do lat 3. 


4. Do zadan Referatu Aktywizacji Zawodowej Os6b Niepefnosprawnych 

i Wsp6fpracy z Organizacjami Pozarzi\dowymi nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw zwiqzanyeh z realizacjq zadan dotyczqcych zatrudniania 

i rehabilitacji osob niepetnosprawnych, tj.: 

a) przygotowywanie propozycji planu dziafan wydatkowania srodkow 


z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepefnosprawnych (zwanym 


w dalszej cz~sci PFRON), 


b) opracowywanie zasad dysponowania srodkami PFRON, 


c) wspoJpraca z terenowymi organami administracji ogolnej i specjalnej, organami 


samorzqdu terytorialnego, organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami, 


d) przyjmowanie, oeena formalna i merytoryczna wnioskow skJadanych przez 


uprawnione podmioty, 


e) przygotowywanie projektow umow, 


f) nadzor nad realizaejq zawartych umow, 


g) sporzqdzanie sprawozdan finansowo - rzeezowych, 


h) sporzqdzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej; 


2) wspofpraca z wydziatami merytorycznymi urz~dul jednostkami organizacyjnymi, 


organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami w zakresie podejmowania dziafan na rzecz 


osob niepeJnosprawnych oraz opracowywania projektow samorzqdowych programow 


dziatan na rzecz osob niepetnosprawnych; 


3) opracowywanie wnioskow i kompletacja dokumentow zwiqzanych z ubieganiem si~ 


o dofinansowanie realizacji zadan wynikajqeych z samorzqdowych programow dziatari 


na rzecz osob niepetnosprawnych oraz koordynowanie prawidJowej realizaeji 


zawartyeh umow; 


4) wspotpraca z wydziaJami merytorycznymi urz~du, jednostkami organizacyjnymi, 


organizacjami pozarzqdowymi i fundacjami w zakresie opracowywania wnioskow 


o dofinansowanie realizacji zadan wydziatu w ramach srodkow pomocowych; 

5) wspotpraca Z wydziatami merytorycznymi urz~du w zakresie: 

a) prawidfowej realizacji umow 0 dofinansowanie zadan, wynikajqcych z wnioskow 

ztozonych do instytueji zarzqdzqjqcych srodkami pomocowymi, 

b) opracowywania i przekazywania dokumentow oraz sprawozdan do instytucji 

wdrazajqcyeh, w ramaeh zawartych umow 0 dofinansowanie realizacji zadan ze 

srodkow pomocowych; 
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6) opracowywanie projektu programu wspolpracy miasta z organizacjami 

pozarzqdowymi oraz podmiotami, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy 0 dziafalnosci 

poiytku publicznego i 0 wolontariacie; 

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq przez organizacje pozarzqdowe oraz 

podmioty, 0 ktorych mowa wart. 3 ust. 3 ustawy 0 dziatalnosci poiytku publicznego 

i 0 wolontariacie, zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia, tj.: 

a) przygotowywanie dokumentacji niezb~dnej do ogloszenia konkursu, 


b) analiza ofert oraz przygotowywanie dokumentacji dla komisji konkursowej, 


c) przygotowywanie projektow umow, 


d) nadzor i kontrola nad realizacjq zawartych umow, 


e) analiza sprawozdan; 


8) planowanie srodkow budietowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw 


zWiqzanych z udzielaniem tych dotacji i kontrolq ich wykorzystania; 


9) wspotdziafanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom 


niepelnosprawnym; 


10) opracowywanie projektu harmonogramu dyiurow calodobowych aptek na terenie 


miasta. 


5. Wydzial Zdrowia wspomaga nadzor Prezydenta nad nast~pujqcymi jednostkami 

organizacyjnymi: 

1) Izba Wytrzezwien w Rzeszowie, 

2) Miejski Zespol ztobkow w Rzeszowie, 

3) Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej w Rzeszowie, 

4) Samodzielny Publiczny Zespot Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Rzeszowie, 

5) Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Centrum Profilaktyki i Terapii 

Uzaleinien w Rzeszowie, 

6) Zespot Placowek Opiekunczo - Wychowawczych - Dom dla Dzieci i Mtodziezy 

MIESZKO w Rzeszowie, 

7) Dom Pomocy Spotecznej dla Osob Przewlekle Psychicznie Chorych w Rzeszowie, 

8) Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow im. Bohaterow Westerplatte 

w Rzeszowie, 

9) Dom Pomocy Spotecznej dla Osob w Podesztym Wieku oraz Osob 

Niepelnosprawnych Fizycznie w Rzeszowie, 

10) Dom Pomocy Spolecznej dla Dorostych Niepelnosprawnych Intelektualnie im. 

Jozefy Jaklinskiej w Rzeszowie, 

11) Rodzinny Dom Dziecka w Rzeszowie, 

12) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna Nr 2 w Rzeszowie. 

6. Wydzial Zdrowia przy wykonywaniu zadan wspotpracuje z Powiatowq Stacjq Sanitarno 

- Epidemiologicznq w Rzeszowie 
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§9 


Wydzial Kultury, Sportu i Turystyki 


1. 	Wydziafem Kultury, Sportu i Turystyki zarzqdza dyrektor wydziatu. 

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

1) Referat Kultury; 

2) Referat Sportu i Turystyki, ktorego pracq kieruje kierownik referatu. 

3. 	Do zadan Referatu Kultury naleiy w szczegolnosci: 

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

2} kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji z budietu miasta przyznanych na 

rzecz miejskich instytucji kultury; 

3) prowadzenie spraw zWiqzanych z udzielaniem i kontrolq wykorzystania dotacji 

celowych w zakresie kultury i sztuki; 

4) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury; 

S} prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury; 

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztakania 

i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywanie projektow statu tow 

miejskich instytucji kulturyi 

7) opiniowanie regulaminow organizacyjnych miejskich instytucji kulturyi 

8) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury; 

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zezwolen na organizacj~ masowych 

imprez kUlturalno-artystycznychi 

10) organizowanie oraz wspoJudziaf w przygotowywaniu imprez kulturalnych na 

terenie miasta; 

11) organizowanie uroczystych rocznic i obchodow sWiqt narodowychi 

12) organizowanie uroczystosci zwiqzanych z nadaniem tytutow Honorowy Obywatel 

Miasta Rzeszowa i Zastuiony dla Miasta Rzeszowa; 

13) wspoJpraca z organami samorzqdu wojewodzkiego, administracji panstwowej 

i innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumien 0 prowadzeniu wspolnych 

instytucji oraz organizacji wspolnych imprez, rocznic i obchodow swiqt narodowych; 

14) wspotpraca ze srodowiskiem tworczym, organizacjami pozarzqdowyml" 

instytucjami kultury oraz szkolnictwem artystycznym w zakresie mecenatu miasta nad 

artystami i realizacji zadan miasta w zakresie upowszechniania kultury sztuki; 

15) realizacja polityki kulturalnej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych 

i kulturalnych; 

16) przyjmowanie zawiadomien 0 imprezach artystycznych rozrywkowych oraz 

prowadzenie ich rejestru i 
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17) wspofpraca z rzeszowskim srodowiskiem tworczym w zakresie prezentacji dorobku 

artystycznego w kraju i za granicq. 

4. 	Do zadan Referatu Sportu i Turystyki naleiy w szczegolnosci: 

1) planowanie dotacji z budietu miasta dla miejskich instytucji kultury fizycznej oraz 

dla miejskich zwiqzkow i klubow sportowych; 

2) prowadzenie spraw zWiqzanych z udzielaniem i kontrolq wykorzystania dotacji 

celowych w zakresie sportu i turystyki; 

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq masowych imprez sportowych; 

4) nadzor nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi odbywajqcymi si~ w miescie; 

5) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzqcych dziatalnosci 

gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan; 

6) nadzor nad dZiafalnosciq stowarzyszen kultury fizycznej, zwiqzkow sportowych 

i uczniowskich klubow sportowych oraz udzielanie im pomocy w rea lizacj i zadan; 

7) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu turystyki, wspotudziaf 

w organizowaniu imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta; 

8) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubow sportowych oraz udzielanie im pomocy 

w realizacji zadan; 

9) prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury 

fizycznej; 

10) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztakania 

i likwidacji miejskich instytucji kultury fizycznej i obiektow sportowych, w tym 

opracowywanie projektow statutow miejskich instytucji kultury; 

11) opiniowanie regulaminow organizacyjnych miejskich instytucji kultury fizycznej 

i obiektow sportowych; 

12) prowadzenie kierunkowych dZiatan miasta w zakresie sportu tu rystyki we 

wspotpracy ze stowarzyszeniami i klubami; 

13) wykonanie uchwat Rady w sprawie przyznania nag rod za wybitne osiqgni~cia 

sportowe i nagrody dla trenerow; 

14) realizacja projektow sportowych oraz udziat w programach sportowych 

organizowanych przez podmioty zewn~trzne; 

15) przygotowywanie projektow opinii dotyczqcych wnioskow na animatora sportu 

dzieci i mtodziezy; 

16) zapewnienie funkcjonowania Stadionu Miejskiego przy ul. Hetmanskiej 69 

w Rzeszowie poprzez: 

a) prowadzenie spraw zwiqzanych z zarzqdzaniem stadionem miejskim oraz 

gospodarowaniem jego infrastrukturq, a w szczegolnosci zapewnianie 

technicznego utrzymania stadionu, udost~pnianie infrastruktury stadionu 

zainteresowanym podmiotom oraz organizacja imprez masowych na stadionie, 
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b) prowadzenie strony internetowej stadionu, 


c) prowadzenie dziaJan informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego 


wykorzystania stadionu, 


d) monitorowanie i prowadzenie statystyk dotyczqcych ilosci uczestnikow imprez 


organizowanych na stadionie. 


5. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki wspomaga nadzor Prezydenta nad Rzeszowskim 

Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Biurem Wystaw Artystycznych, Galeriq Fotografii Miasta 

Rzeszowa, Muzeum Dobranocek w Rzeszowie, Rzeszowskim Domem Kultury, Estradq 

Rzeszowskct, Teatrem IIMaska" w Rzeszowie oraz Wojewodzkq i Miejskq Bibliotekq 

Publicznq w Rzeszowie. 

§ 10 

Wydzial Promocji i Wspotpracy Mi~dzynarodowej 

1. Wydziatem Promocji i Wspotpracy MiEildzynarodowej zarzqdza dyrektor. 

2. 	W Wydziale Promocji i Wspotpracy MiEildzynarodowej tworzy siEil: 

1) Referat Promocji, ktorego pracq kieruje kierownik referatu, 

2) Referat Wspolpracy Mi~dzynarodowej; 

3. Do zadan Wydziatu Promocji Wspolpracy Mi~dzynarodowej nalezy 

w szczegolnosci: 

1) udzielanie informacji 0 warunkach i mozliwosciach inwestowania w Rzeszowie; 

2) tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbEildnych dla potrzeb inwestorow; 

3) promocja terenow inwestycyjnych miasta Rzeszowa; 

4) organizacja konferencji branzowych, imprez targowo - wystawienniczych oraz 

gospodarczych misji przyjazdowych i wyjazdowych; 

5) wspofpraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie 

pozyskiwania inwestorow; 

6) wspofpraca z Rzeszowskq Agencjq Rozwoju Regionalnego, Centrum Obstugi 

Inwestora, Stowarzyszeniem Promocji PrzedsiEilbiorczosci, Izbq Przemysfowo-Handlowq 

oraz stowarzyszeniami, klastrami, organizacjami wspierania biznesu, srodowiskami 

gospodarczymi i naukowymi w zakresie dziatan stuzqcych rozwojowi gospodarczemu 

miasta. 

4. Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegolnosci: 

1) realizacja Strategii IVlarki Rzeszow oraz Programu Promocji Miasta Rzeszowa; 

2) przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyjnych; 

3) organizacja oraz udziat w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi, 

misje objazdowe, konferencje prasowe, spotkania branzowe; 

4) prowadzenie oficjalnej strony internetowej urzEildui 
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5) wspotpraca z wydziafami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie 

organizowania akcji promocyjnych; 

6) przygotowywanie materiafow promocyjno - informacyjnych 0 mlesciei 

7) wspofpraca z Podkarpackim Urz~dem Wojewodzkim, Urz~dem Marszafkowskim 

Wojewodztwa Podkarpackiego, Starostwem Powiatowym w Rzeszowie, lokalnyml 

uczelniaml I innymi instytucjami oraz organizacjami w zakresie promocjl miastai 

8) prowadzenie magazynu materlatow promocyjnych; 

9) przygotowywanie anklet zWlqzanych z udzlafem mlasta w konkursach 

i rankingachi 

10) realizowanle projektow oraz przedsl~wzl~c, w ramach projektow z udzlatem 

doflnansowania ze srodkow zewn~trznych dotyczqcych promocji. 

5. 	Do zadan Referatu Wspolpracy Mi~dzynarodowej nalezy w szczegolnoscl: 

1) utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi Rzeszowa; 

2) przygotowywanie projektow porozumien 0 wspofpracy pomi~dzy Rzeszowem, 

a mlastami i instytucjami zagranicznymii 

3) prowadzenle spraw zWiqzanych z organizowanlem wyjazdow zagranicznych 

oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowanlem delegacji zagranicznych przez 

wtadze Rzeszowa; 

4) t.f'umaczenie zlecanie Uumaczen dokumentow z zakresu wsp6tpracy 

mi~dzynarodowej; 


5) realizowanie projektow oraz przedsi~wzi~c, w ramach projektow z udziatem 


dofinansowania ze srodkow zewn~trznych, dotyczqcych wspotpracy gospodarczej 


i wymiany mi~dzynarodowej. 


§ 11 


Wydzial Och rony Srodowiska i Roln ictwa 


1. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zarzqdza dyrektor, przy pomocy zast~pcy 

dyrektora. 

2. W Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa tworzy si~: 

1) Referat Ochrony Srodowiska, 

2) Referat Ochrony Przyrody, 

3) Referat Gospodarki Wodnej, 

4) Referat Rolnictwa, 

5) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami. 

3. 	Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie post~powan admlnistracyjnych z zakresu ochrony srodowlska, 
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2) koordynacja realizacji dziaian uj~tych w programach dotyczqcych ochrony 


srodowiska, 


3) udost~pnianie informacji a srodowisku i jego ochronie, 


4) prowadzenie spraw zwiqzanych z edukacjq ekologicznct, 


5) wsp6Jdzia.tanie z organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony srodowiska 


i rolnictwa. 


4. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska naleiy w szczeg6lnosci: 

1) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy a udost~pnianiu informacji a srodowisku 

i jego ochronie, udziale spofeczenstwa w ochronie srodowiska oraz a ocenach 

oddzialywania na srodowisko, w tym: 

a) wydawanie decyzji a srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj~ 


planowanych przedsi~wzi~c, 


b) udost~pnianie informacji a srodowisku i jego ochronie, 


c) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy prawo ochrony srodowiska, 


a w szczeg61nosci dotyczqcych ochrony srodowiska przed zanieczyszczeniem 


powietrza, ochrony srodowiska przed hatasem i wlbracjami, przyjmowania zgtoszen 


instalacji wytwarzajqcych pole elektromagnetyczne; 


2) opracowanie i aktualizowanie mapy akustycznej dla miasta Rzeszowai 

3) opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony srodowiska przed hatasem dla 

miasta Rzeszowa oraz koordynowanie realizacji dziafan naprawczych uj~tych w tym 

programie; 

4) opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony srodowiska dla miasta Rzeszowa 

oraz koordynacja realizacji dziafan naprawczych uj~tych w tym programie; 

5) koordynacja realizacji dziatan naprawczych uj~tych w Programie ochrony powietrza 

dla miasta Rzeszowa i 

6) prowadzenie spraw zwiqzanych z edukacjq ekologicznq. 

5. 	Do zadan Referatu Ochrony Przyrody naleiy w szczeg6lnosci: 

1) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy a ochronie przyrody, tj. wydawanie 

zezwolen na usuni~cie drzew i krzew6w, wymierzanie administracyjnej kary pieni~inej 

za usuwanie drzew lub krzew6w bez wymaganego zezwolenia, zniszczenia 

spowodowane niewtasciwq piel~gnacjq teren6w zieleni, zadrzewien, drzew lub 

krzew6w oraz ustanawianie form ochrony przyrody; 

2) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy a ochronie zwierzqt; 

3) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy a rybactwie sr6dlqdowym, w tym 

wydawanie kart w~dkarskich; 

4) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy prawo fowieckie; 

5) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy a lasach. 
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6. Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej nalezy w szczegolnosci: 

1) realizacja zadan wynikajctcych z ustawy prawo wodne w tym: 

a) nadzor j kontrola nad dZiafalnoscict spol'ek wodnych, 

b) kontrola utrzymywania urzctdzen melioracji wodnych szczegofowych, 

c) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen wodnoprawnych, 

d) legalizacja urzctdzen wodnych wykonanych bez wymaganego pozwolenia 

wod noprawnego, 

e) ustalanie stref ochronnych uj~c wody, 

f) przyjmowanie zgtoszen instalacji wodnych, ktorych eksploatacja nie wymaga 

pozwolenia, 

g) rozstrzyganie spraw naruszenia stanu wody na gruncie, 

h) przeciwdzial'anie zanieczyszczeniom wod, 

i) nakfadanie obowictzku nalezytego utrzymania urzctdzen wodnych; 

2) realizacja zadan wynikajctcych z ustawy 0 ochronie gruntow rolnych i lesnych; 

3) realizacja zadan wynikajctcych z ustawy 0 rodzinnych ogrodach dzialkowych. 

7. Do zadan Referatu Rolnictwa nalezy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju 

nap~dowego wykorzystywanego do produkcji rolnej; 

2) wydawanie poswiadczen potwierdzajctcych fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego 

przez nabywc~ gruntow rolnych; 

3) prowadzenie spraw zwictzanych ze zwrotami gospodarstw rolnych; 

4) wliczanie pracy w rolnictwie do staiu pracowniczego; 

5) zapewnienie rolnikom informacji dotyczctcej mechanizmow i zasad wspierania 

rolnictwa w ramach Wspolnej Polityki Rolnej, w tym pomocy merytorycznej 

i technicznej w wypelnianiu wnioskow 0 doplaty bezposrednie; 

6) prowadzenie spraw zwictzanych z likwidacjct skutkow kl~sk iywiolowych 

w rolnictwie; 

7) wydawanie zezwolen na upraw~ maku i konopi wtOknistych; 

8) przyjmowanie i udost~pnianie komunikatow dotyczctcych ochrony roslin przed 

chorobami i szkodnikami; 

9) organizacja spisow rolnych; 

10) przygotowywanie projektow dochodow i wydatkow budietu w cz~sci dotyczctcej 

dziatalnosci wydziatu, w tym planowanie i monitorowanie wpl'ywow i wydatkow 

zWiqzanych ze srodkami z optat i kar za korzystanie ze srodowiska okreslonych ustawct 

Prawo Ochrony Srodowiska; 

11) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wydziatu. 
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8. Do zadan Referatu Geologii i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegolnosci: 

1) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy prawo geologiczne i gornicze, tj.: 

a) zatwierdzanie projektow robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych, 

b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin, 

c) opiniowanie planow ruchu zakladu gorniczego, 

d) opiniowanie projektow koncesji udzielanych przez inne organy administracjl 

geologicznej; 

2) realizacja zadan wynikajqcych z ustawy 0 odpadach ustawy prawo ochrony 

srodowiska, tj.: 

a) wydawanie decyzji udzielajqcych pozwolenia na wytwarzanie odpadow, 

zatwierdzajqcych program gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz 

przyjmowanie informacji 0 wytwarzanych odpadach oraz 0 sposobach 

gospodarowania wytworzonymi odpadami, 

b) wydawanie zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie i transport 

odpadow, 

c) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow zwolnionych z obowiqzku uzyskiwania 

zezwolenia na zbieranie/ transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadow/ 

d) wydawanie decyzji udzielajqcych pozwolenia zintegrowanego, 

e) prowadzenie rejestru terenow zagrozonych osuwaniem sj~ mas ziemnych; 

3) koordynacja zbiorki zuzytego sprz~tu elektrycznego j elektronicznego w punktach 


na terenie miasta; 


4) realizacja dzialan wynikajqcych z IIProgramu usuwania azbestu i wyrob6w 


zawierajqcych azbest dla Gminy Miasto Rzesz6w na lata 2011-203211 
; 


5) podejmowanie dziafan zwiqzanych z mozliwosciq wykorzystania odnawialnych 


zr6del energii. 


9. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wspotdziala z organizacjami i instytucjami 

z zakresu ochrony srodowiska i rolnictwa, w tym w szczegolnosci z Powiatowym 

Lekarzem Weterynarii w Rzeszowie, Wojew6dzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska 

w Rzeszowie/ Wojew6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej 

w Rzeszowie/ Podkarpackim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Boguchwale, 

Podkarpackq Izbq Rolniczq oraz z inspekcjami i agencjami rolniczymi. 

§ 12 


Wydzial Organizacyjno - Administracyjny 


1. Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomocy 

zast~pcy dyrektora. 
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2. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy si~: 

1) Oddzial Organizacyjny, 

2) Oddziaf Gospodarczy, ktorego pracq, kieruje kierownik oddziatui 

3) Oddzial Kancelaryjny, ktorego pracq, kieruje kierownik oddziatu. 

3. W Oddziale Organizacyjnym tworzy si~ Referat Kadr, ktorego pracq, kieruje kierownik 

referatu, zas w Oddziale Kancelaryjnym tworzy si~ referaty: 

1) Referat Prezydialny, 

2) Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancow, ktorego pracq kieruje 

kierownik referatu. 

4. Do zadan Oddziafu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci: 

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urz~du oraz systematyczne wdraianie 

optymalnych zasad organizacji i zarzqdzaniai 

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu 

zarzq,dzania jakosciq oraz kontroli zarzq,dczej, na zasadach okreslonych odr~bnym 

zarzqdzeniem; 

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urz~du, wdraianie 

postanowien regulaminu oraz przedktadanie Prezydentowi projektow zmian do 

regulaminu; 

4) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji 

rZq,dowej i organami jednostek samorzqdu terytorialnego w sprawie przejscia 

niektorych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumieni 

5) prowadzenie spraw dotyczq,cych wewn~trznego ustroju miasta, zmiany granic, 

ustalenia jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa miasta; 

6) opracowywanie projektow statutu Miasta i projektow statutow jednostek 

organizacyjnych; 

7) ewidencjonowanie zarzqdzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania 

wydziatom, jednostkom organizacyjnym oraz kierownikom stuib i inspekcji; 

8) prowadzenie ewidencji upowainien Prezydenta na zasadach okreslonych odr~bnym 

za rzqdzeniem i 

9) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych; 

10) ewidencjonowanie wnioskow komisji Rady i przygotowywanie propozycji 

odpowiedzi; 

11) prowadzenie spraw zwiq,zanych z przynaleznosciq, miasta do stowarzyszen, 

fundacji i zwiq,zkow samorzq,du terytorialnego; 

12) prowadzenie spraw zwiq,zanych ze wspotdziataniem miasta z organami wymiaru 

sprawiedliwosci i Policjct, z wykluczeniem czynnosci operacyjnych; 
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13) prowadzenie spraw zwiqzanych z organizacjq wyborow parlamentarnych, 

Prezydenta RP, organow jednostek samorzqdu terytorialnego, posfow do Parlamentu 

Europejskiego oraz referendum ogolnopolskiego i gminnegoi 

14) prowadzenie kSiqzki kontroli przeprowadzanych w urz~dzie przez organy kontroli 

zewn~trznej, koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na wystqpienia 

pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych z zastrzezeniem § 4 ust. 5 pkt 7 

niniejszego regulaminui 

15) prowadzenie spraw zWiqzanych ze skargami i wnioskami na zasadach okreslonych 

odr~bnym zarzqdzeniem; 

16) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa na zasadach 

okreslonych odr~bnym zarzqdzeniem. 

5. Do zadan Referatu Kadr naleiy w szczegolnosci: 

1) realizacja polityki zatrudnienia w urz~dziei 

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem plac; 

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urz~du, kierownikow jednostek 

organizacyjnych; 

4) prowadzenie rejestru polecen stuibowych Prezydenta, Zast~pcow Prezydenta, 

Sekretarza oraz Skarbnika; 

5) opracowywanie projektow, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy oraz 

regulaminu premiowania; 

6) kontrola dyscypliny pracy; 

7) prowadzenie spraw zwiqzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikow oraz 

udzielaniem upomnien i kar regulaminowych; 

8) prowadzenie spraw zWiqzanych z naborem pracownikow urz~du oraz kierownikow 

jednostek organizacyjnych; 

9) prowadzenie spraw zwiqzanychze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym 

pracownikow urz~du; 

10) prowadzenie spraw zwiqzanych z ocenq pracy pracownikow urz~du; 

11) opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu SWiadczen Socjalnych 

i wspotdziatanie z Komisjq Kwalifikacyjnq Zaktadowego Funduszu SWiadczen 

Socjalnych; 

12) prowadzenie spraw dotyczqcych wspotdziaJania Prezydenta ze zwiqzkami 

zawodowymi dziatajqcymi w urz~dzie; 

13) wspofdziaJanie z Wydziatem Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci 

w sprawach reklamowania pracownikow urz~du od obowiqzku pefnienia czynnej stuiby 

wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny; 

14) wspotdziatanie z Wydziatem Ksi~gowo-Rachunkowym w zakresie przekazywania 

informacji kadrowychi 
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15) wspotdziafanie z Powiatowym Urz~dem Pracy w Rzeszowie oral Powiatowq Radq 

Zatrudnienia w Rzeszowie. 

6. 	Do zadan Oddzialu Gospodarczego naleiy w szczegolnosci: 

1) administrowanie budynkami i lokalami biurowymi urz~du oral planowanie ich 

remontow i konserwacji; 

2) zabezpieczenie mienia przed poiarem, kradziezq i innymi zniszczeniami oral 

kontrola wydziafow odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie; 

3) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oral estetycznego wyglqdu budynkow 

urz~du i ich otoczenia; 

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

5) obsfuga transportowa Prezydenta, Zast~pcow Prezydenta, Sekretarza oraz 

Skarbnika. 

6) prowadzenie ewidencji mieniai 

7) organizacja zaopatrzenia materiafowo-technicznego i 

8) realizacja zapotrzebowania na pieczqtki, piecz~cie tablice urz~dowe oral 

prowadzenie rejestru w tym zakresie; 

9) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, powielarni oraz magazynow gospodarczychi 

10) prenumerata dziennik6w urz~dowych oral prasy dla potrzeb urz~dui 

11) konserwacja sprz~tu i wyposaienia technicznego urz~du; 

12) prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi 

w urz~dzie; 

13) organizowanie dziafan majqcych na celu optymalizacj~ kosztow zakupu energii 

elektrycznej na potrzeby jednostek organizacyjnych; 

14) organizowanie dziafan majqcych na celu optymalizacj~ kosztow ubezpieczenia 

mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oral ubezpieczen osobowych i komunikacyjnych 

9 m i ny Rzesz6w. 

7. Do zadan Oddzialu Kancelaryjnego naleiy w szczegolnosci: 

1) protokofowanie przebiegu narad i konferencji zwofywanych przez Prezydenta, 

Zast~pc6w Prezydenta i Sekretarza; 

2) przekazywanie projektow uchwaf do Biura RadYi 

3) przygotowywanie dla Prezydenta, Zast~pcow Prezydenta i Sekretarza: 

a) harmonogramu spotkan, konferencji i narad, 

b) wystqpien, przemowien okolicznosciowych, 

c) zapewnienie maszynopisaniai 

4) prowadzenie archiwum zakfadowegoi 


5) prowadzenie kancelarii ogolnej urz~du; 


6) dbanie 0 wfasciwy obieg dokumentow oral komunikacj~ wewn~trznq urz~du. 
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8. 	Do zadan Referatu Prezydialnego naleiy w szczegolnosci: 

1) obsfuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta; 

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z funkcjq reprezentacyjnq Prezydenta. 

9. Do zadan Teleinformatycznego Centrum Obslugi Mieszkanc6w nalezy 

w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw zwiqzanych z udost~pnianiem informacji publicznej na wniosek 

na zasadach okreslonych odr~bnym zarzqdzeniem; 

2) obsfuga zapytan i interwencji zgfaszanych za pomocq teleinformatycznych kanafow 

komunikowania si~. 

10. WydziaJ Organizacyjno-Administracyjny wspomaga nadzor Prezydenta nad Strazq 

Miejskq w Rzeszowie. 

§ 13 

Wydzial Finansowy 

1. WydziaJem Finansowym zarzqdza dyrektor wydziaJu, przy pomocy dwoch zast~pcow 

dyrektora. 

2. Do zadan WydziaJu Finansowego nalezy w szczegolnosci prowadzenie spraw 

zwiqzanych z naliczaniem podatkow i opJat, eWidencjq ksi~gowq podatkow i opJat oraz 

egzekucjq naleinosci z tytUfU podatkow i optat, dla ktorych Prezydent jest wJasciwy do 

ich ustalania i pobierania. 

3. 	W Wydziale Finansowym tworzy si~: 

1) Oddzial Wymiaru Podatk6w, ktorego pracq kieruje kierownik oddziafu; 

2) Oddzial Rachunkowosci Podatkowej, ktorego pracq kieruje kierownik oddziaJu; 

3) Oddzial Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych, ktorego pracq kieruje 

kierownik oddziaJu; 

4) Oddzial Egzekucji Podatk6w i Oplat, ktorego pracq kieruje kierownik oddziaJui 

5) Referat Uig Podatkowych, 

6) Referat Kontroli Podatkowej. 

4. Do zadan Oddzialu Wymiaru Podatk6w naleiy w szczegolnosci: 

1) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 

i podatku lesnego oraz jej aktualizacja; 

2) prowadzenie post~powan podatkowych w zakresie naliczania podatkow, 0 ktorych 

mowa w pkt. 1 oraz udzielania ulg i zwolnien ustawowych na wniosek podatnikow; 

3) wzywanie podatnikow do zfozenia informacji podatkowych (IN, IR, IL) oraz 

deklaracji podatkowych (DN, DR, DL) i ich weryfikacja; 

4) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urz~dui 

5) ustalanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 

i podatku lesnego, w tym pobieranego w formie Jqcznego zobowiqzania pieni~inego 
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dla osob fizycznych; 

6) okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego 

i podatku lesnego dla osob prawnych i jednostek organizacyjnych niemajqcych 

osobowosci prawnej; 

7) sporzqdzanie projektow sprawozdan dotyczqcych pomocy publicznej z zakresu 

udzielonych ulg i zwolnien ustawowych; 

8) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisoWi 

9) sporzqdzanie wnioskow karnych skarbowych oraz projektow postanowien 

o natoieniu kar porzqdkowychi 

10) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow dla organu odwotawczego 

z zakresu prowadzonych spraw; 

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych sprawi 

12) sporzqdzanie informacji 0 skutkach obniienia stawek podatkowych oraz ulg 

i zwolnien stosowanych na podstawie uchwaly Rady; 

13) sporzqdzanie informacji niezb~dnych do sporzqdzenia wnioskow 0 refundacj~ 

utraconych dochodow z tytutu ustawowych zwolnien w podatkach realizowanych przez 

wydziaJi 

14) udzielanie informacji z akt podatkowych na wniosek uprawnionych organow; 

15) sporzqdzanie projektow interpretacji przepisow prawa podatkowego. 

5. Do zadan Oddzial'u Rachunkowosci Podatkowej nalezy w szczegolnosci: 

1) obstuga ksi~gowa naleinosci podatkowych z tytutu: podatku od nieruchomosci, 

podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkow transportowych, oplaty 

skarbowej oraz optaty eksploatacyjneji 

2) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od srodkow transportowych i jej 

aktualizacja; 

3) prowadzenie post~powan podatkowych w podatku od srodkow transportowych 

i optacie skarbowej; 

4) wzywanie podatnikow do ztoienia deklaracji podatkowych na podatek od srodkow 

transportowych COT) i ich weryfikacja; 

5) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urz~du; 

6) okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od srodkow transportowych oraz 

optaty skarbowej; 

7) stosowanie zwolnien ustawowych; 

8) prowadzenie rejestrow przypisow i odpisow w podatku od srodkow transportowych 

i optacie skarbowej; 

9) prowadzenie w ksi~gach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpisow, wptat, 

zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat, 0 ktorych mowa w pkt. 1; 

10) sporzqdzanie wnioskow karnych skarbowych oraz projektow postanowien 
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o naloi.eniu kar porzqdkowych; 

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw; 

12) kontrola terminowosci wptat nalei.nosci przez podatnikow; 

13)podejmowanie czynnosci zmierzajqcych do zastosowania srodkow 

egzekucyjnych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze; 

14) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadpJat; 

15) zaliczanie i zwracanie nadptat; 

16) wydawanie decyzji 0 wygasni~ciu zobowiqzania podatkowego poprzez 

przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majqtkowych; 

17) wydawanie postanowien 0 potrqceniu zobowiqzania podatkowego z wierzytelnosci 


podatnikow; 


18) inwentaryzacja said zaleglosci oraz nadptat w podatkach i optatach w drodze 


weryfikacji; 


19) ewidencja drukow scistego zarachowania; 


20) sporzqdzanie projektow sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw; 


21) przygotowywanie i przekazywanie dokumentow do organu odwotawczego 


z zakresu prowadzonych spraw; 


22) sporzqdzanie projektow wnioskow 0 ustanowienie hipoteki i zastawu 


skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci 


podmiotow gospodarczych; 


23) udzielanie informacji z akt podatkowych na wniosek uprawnionych organow. 


6. Do zadan Oddziatu Rachunkowosci Nalei:nosci Niepodatkowych nalei.y 

w szczeg6lnosci: 

1) obsfuga ksi~gowa naleinosci niepodatkowych z tytUfU: optaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi; 

2) prowadzenie post~powan w optacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi; 

3) okreslanie w drodze decyzji wysokosci zaleglosci z tytutu optaty za 

gospodarowanie odpadami komunalnymi; 

4) prowadzenie w ksi~gach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpisow, wplat, 

zwrot6w i zaliczen nadptat z tytutu optaty, 0 kt6rej mowa w pkt. 1; 

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw; 

6) kontrola terminowosci wptat nalei.nosci przez podatnlk6w; 

7) wystawianie tytutow wykonawczych i ich aktualizacja; 

8) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptat; 

9) zaliczanie i zwracanie nadptat; 

10) wydawanie decyzji 0 wygasni~ciu zobowiqzania poprzez przeniesienie wtasnosci 

rzeczy lub praw majqtkowych; 

11) wydawanie postanowien 0 potrqceniu zobowiqzania z wierzytelnosci podatnikow; 
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12) inwentaryzacja said zalegtosci i nadptat w optacie za gospodarowanie 

odpadami komunalnymi w drodze weryfikacji; 

13) ewidencja druk6w scistego zarachowania; 

14) sporzqdzanie projekt6w sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw; 

15) przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do organu odwotawczego 

z zakresu prowadzonych spraw; 

16) sporzqdzanie projekt6w wniosk6w 0 ustanowienie hipoteki zastawu 

skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci 

podmiot6w gospodarczych; 

17) udzielanie informacji z zakresu prowadzonych spraw, na wniosek uprawnionych 

organ6w. 

7. Do zadan Oddziatu Egzekucji Podatk6w i Optat nalezy prowadzenie 

post~powania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatk6w i optat, dla 

kt6rych Prezydent jest wtasciwy do ich ustalania i pobierania, a w szczeg6lnosci: 

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


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


rachunk6w bankowych i wktad6w oszcz~dnosciowych oraz egzekucj~ z ruchomosci; 


2) sktadanie wniosk6w 0 wszcz~cie egzekucji z nieruchomosci oraz monitorowanie 


tego post~powania; 


3) prowadzenie egzekucji tqcznej naleznosci pieni~znych w trybie administracyjnym po 


rozstrzygni~ciu zbiegu egzekucji przez sqd. 


8. 	Do zadan Referatu Uig Podatkowych nalezy w szczeg6lnosci: 

1) przygotowywanie projekt6w postanowien i decyzji w sprawach: odroczenia 

termin6w ptatnosci, rozktadania na raty oraz umorzenia zalegJosci w podatkach 

i opJatach realizowanych przez wydziat, w tym stanowiqcych pomoc publicznq; 

2) przygotowywanie projekt6w zaswiadczen 0 udzielonej pomocy de minimis 

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

3) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej; 

4) przygotowywanie projekt6w postanowien w sprawach opinii wydawanych przez 

Prezydenta, dotyczqcych: obnizenia stawki, zwolnien pJatnika, odraczania 

termin6w pJatnosci, rozJozen na raty, umorzen zalegtosci w podatkach 

stanowlqcych doch6d budzetu miasta, a realizowanych przez urz~dy skarbowe; 

5) przygotowywanie i przekazywanie dokument6w do organu odwoJawczego 

z zakresu prowadzonych spraw; 

6) sporzqdzanie projekt6w: 

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


b) informacji 0 nieudzielaniu pomocy publicznej, 


c)zestawien zbiorczych skutk6w zaopiniowanych i udzielonych ulg podatkowych, 
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7) sporzqdzanie do publicznej wiadomosci projektu wykazu podatnikow, ktorym 

udzielono ulg podatkowych lub pomocy publicznej. 

9. Do zadari Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegolnosci: 

1) dokonywanie czynnosci sprawdzajqcych majqcych na celu ustalenie 

stanu faktycznego w zakresie niezb~dnym do stwierdzenia zgodnosci 

z przedstawionymi dokumentami; 

2) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania; 

3) przeprowadzanie ogl~dzini 

4)przeprowadzanie kontroli indywidualnej podatnikow pod wzgl~dem zgodnosci ze 


stanem prawnym i faktycznym; 


5) sporzqdzanie protokotow z czynnosci kontrolnych; 


6) rozpatrywanie zastrzezeri do protokotOw z czynnosci kontrolnych, sktadanych 


przez kontrolowanych. 


§ 	14 

Wydzial Budi:etowy 

1. Wydziatem Budzetowym zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. W Wydziale Budzetowym tworzy si~ nast~pujqce oddziaty: 

1) Oddzial Planowania i Sprawozdawczosci Budi:etowej, ktorego pracq kieruje 

kierownik oddziatu, 

2) Oddzial Ksi~gowosci Budi:etu Miasta, ktorego pracq kieruje kierownik oddziafu. 

3. 	Do zadari Wydzialu Budi:etowego nalei.y w szczegolnosci: 

1) opracowywanie uchwaty budzetowej miasta i jej zmian; 

2) opracowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej bieiqca 

aktualizacja; 

3) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budi.etu miasta oraz 

o ksztaftowaniu si~ WPF; 


4) obstuga finansowo - ksi~gowa budi.etu miasta jako gminy i powiatu. 


4. Do zadan Oddzialu Planowania i Sprawozdawczosci Budi:etowej naleiy 

w szczegolnosci: 

1) opracowywanie materiatow planistycznych kierowanych do wydzialow i jednostek 

organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta, ich 

analiza i weryfikacja; 

2) opracowywanie uchwaty budietowej miasta wraz z objasnieniami we wspotpracy 

z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi; 

3) opracowywanie we wspotdziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi, 

planu finansowego zadan z zakresu administracji rZqdowej; 
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4) zawiadamianie jednostek organizacyjnych, za posrednictwem wydziat6w 


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


uchwale budzetowej i uchwafach zmieniajCl,cych budzet, niezb~dnych do opracowania 


plan6w finansowych; 


5) opracowywanie zarzCl,dzen Prezydenta w sprawie wykonywania uchwafy budzetowej 


miasta i uchwaf w sprawie zmian budzetu i w budzecie - zestawienia plan6w 


finansowych jednostek budzetowych; 


6) opracowywanie we wsp6tpracy w wydziatami planu finansowego urz~du; 


7) opracowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezCI,ce 


aktualizowanie we wsp6fdziataniu z innymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi; 


8) opracowywanie raport6w z realizacji zadan inwestycyjnych wsp6ffinansowanych 


kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego; 


9) opracowywanie projekt6w uchwat Rady i zarzCl,dzen Prezydenta w sprawie zmian 


budzetu i w budzecie oraz innych uchwat zwiCl,zanych z budzetem; 


10) przygotowanie we wsp6tpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi 


projektu uchwat Rady w sprawie wydatk6w, kt6re nie wygasajCl, z uptywem roku 


budietowego; 


11) weryfikacja polecen przekazania srodk6w dla jednostek organizacyjnych; 


12) opracowywanie doraznych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Prezydenta 


i Zast~pc6w Prezydenta, Skarbnika i komisji Rady; 


13) sporzCl,dzanie: 


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

budzetowego przedkfadanej przez Prezydenta Radzie i Regionalnej Izbie 

Obrachunkowej oraz informacji 0 ksztaltowaniu si~ Wieloletniej Prognozy 

Finansowej za I p6trocze, 

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta z uwzgl~dnieniem stopnia 

realizacji przedsi~wzi~c biezCI,cych i inwestycyjnych przedkfadanego przez 

Prezydenta Radzie i RIO; 

14) opracowywanie ankiet dotyczCl,cych budietu miasta; 


15) prowadzenie spraw zwiCl,zanych z ratingiem miasta; 


16) wsp6tpraca z RegionalnCl, IzbCl, ObrachunkowCl, w Rzeszowie oraz Podkarpackim 


Urz~dem Wojew6dzkim w zakresie spraw budzetowych. 


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

1) prowadzenie kSiCl,g rachunkowych budzetu miasta zgodnie Z obowiCl,zujCl,cymi 

przepisami i planem kont; 

2) ewidencja rozrachunk6w z urz~dami skarbowymi z tytutu realizowanych przez nie 

podatk6w stanowiCl,cych doch6d miasta; 
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3) ewidencja wpJyw6w z zaciqgni~tych pozyczek, kredyt6w emisji obligacji oraz 

terminowa, zgodna z zawartymi umowami realizacja ich spJat; 

4) ewidencja udzielonych pozyczek i ich spJat; 

5) sporzqdzanie przelew6w srodk6w budzetowych dla urz~du i jednostek budzetowych 

na realizacj~ wydatk6w obj~tych planami finansowymi; 

6) terminowe rozlicznie dochod6w z realizacji zadan z zakresu administracji rzqdowej 

oraz innych zadan zleconych z Podkarpackim Urz~dem Wojew6dzkim i jednostkami 

bezposrednio realizujqcymi te zadaniai 

7) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatk6w niewygasajqcych; 

8) ewidencja syntetyczna i analityczna srodk6w pieni~inych otrzymanych z funduszy 

pomocowych oraz wydatk6w nimi finansowanychi 

9) sporzqdzanie sprawozdan jednostkowych budzetu m.in.: 

a) z wykonania planu dochod6w wpJywajqcych bezposrednio na rachunki bankowe 


budzetu (rachunek podstawowy i rachunki wyodr~bnione budzetu), 


b) z wykonania podstawowych dochod6w podatkowych gminy (miasta na prawach 


powiatu), 


c) 0 nadwyzce lub deficycie jednostki samorzqdu terytorialnego, 


d) 0 stanie zObowiqzan wg tytut6w dtuznych oraz gwarancji i por~czen, 


e) 0 stanie naleznosci oraz wybranych aktyw6w finansowych, 


f) z otrzymanych dotacji na realizacj~ zadan z zakresu administracji rZqdowej 


i innych zleconych, 


g) 0 stanie srodk6w na rachunkach bankowych; 


10) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych wynikajqcych 


z obowiqzujqcych przepis6w; 


l1)sporzqdzanie zbiorczych sprawozdan w szczeg6towosci sprawozdan jednostkowych; 


12) sporzqdzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu; 


13) sporzqdzanie zbiorczych bilans6w jednostek budzetowych oswiaty, rachunku 


zysk6w i strat tych jednostek oraz zestawienia zmian w funduszu; 


14) dokonywanie zwrotu otrzymanych a niewykorzystanych w catosci dotacji z budietu 


panstwa i innych instytucjii 


15) opracowywanie miesi~cznych informacji 0 realizacji dochod6w i wydatk6w budietu 


miasta oraz 0 zadtuieniu miasta z tytutu kredyt6w, pozyczek i obligacji; 


16) prowadzenie spraw zwiqzanych z zaciqganiem kredyt6w, pozyczek i emisjq 


obligacji; 


17) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborem banku obstugujqcego budzet miasta; 


18) prowadzenie spraw zWiqzanych z wyborem firmy badajqcej sprawozdanie 


finansowe miasta; 


19) bieiqca analiza plynnosci finansowej; 
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20) lokowanie wolnych srodkow pieni~znych. 

§ 15 

Wydzial Ksi~gowo - Rachunkowy 

1. Wydziafem Ksi~gowo - Rachunkowym zarzqdza dyrektor wydziafu - gfowny ksi~gowy 

urzfidu, przy pomocy zastfipcy dyrektora. 

2. Do zadan Wydziafu Ksifigowo - Rachunkowego nalezy w szczegolnosci obsfuga 

finansowo - kSifigowa urzfidu, w zakresie niepodatkowych dochodow i wydatkow oraz 

funduszu celowego, a takze projektow wspoffinansowanych srodkami pomocowymi 

i pozostafych zadan w ramach dZiafalnosci finansowo wyodrfibnionych. 

3. 	W Wydziale Ksifigowo - Rachunkowym tworzy si~: 

1) Oddzial Ksi~gowosci Dochod6w Niepodatkowych i Wydatk6w Urz~du, 

ktorego pracq kieruje kierownik oddziatu; 

2) Oddzial Plac i SWiadczen oraz Ewidencji Maj'ltku Urz~du, ktorego pracq 

kieruje kierownik oddziatui 

3) Oddzial Ksi~gowosci Projekt6w Finansowanych Srodkami Pomocowymi 

i Funduszu Celowego, ktorego pracq kieruje kierownik oddziatu. 

4. 	 Do zadan Oddzialu Ksi~gowosci Dochod6w Niepodatkowych i Wydatk6w 

Urz~du nalezy w szczegolnosci: 

1) obstuga finansowa rachunkow bankowych urz~du, a w szczegolnosci w zakresie 

dochodow niepodatkowych, w tym dochodow rzqdowych, wydatkow i sum 

depozytowych, w tym optat CEPIK; 

2) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty urz~du w zakresie dochodow 

niepodatkowych, wydatkow budzetowych, funduszu celowego, projektow 

wspotfinansowanych srodkami pomocowymi oraz wadiow i gwarancji, a takze innych 

zadan z dZiafalnosci finansowo wyodrfibnionych; 

3) ewidencja syntetyczna i szczegotowa dochodow niepodatkowych i wydatkow 

budzetowych realizowanych przez wydziaJy urz~du zgodnie z wymogami ustawy 

o rachunkowosci i ustawy 0 finansach publicznychi 

4) prowadzenie ewidencji szczegotowej inwestycji miejskich i zadan remontowych 

w szczegotowosci: poszczegolnych zadan okreslonych w uchwale budzetowej 

i Wieloletniej Prognozie Finansowej, klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zrodet 

finansowania; 

5) ewidencja syntetyczna i szczegoJowa: 

a) sum depozytowych, 


b) wydatkow niewygasajqcych urzE;ldu, 


c) Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; 
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6) ewidencja szczegotowa rozrachunkow; 

7) prowadzenie ewidencji ksi~gowej (syntetycznej i szczegotowej) dla potrzeb 

rozliczania podatku od towarow i ustug urz~du; 

8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkow obciqzajqcych plan finansowy 

urz~du roku biezqcego oraz zaangazowania w latach nast~pnych; 

9) prowadzenie ewidencji wnioskow 0 uruchomienie procedury zamowien publicznych 

i zawieranych umow oraz pozostafych umow nie obj~tych procedurami ustawy Prawo 

zamowien publicznych, na zakup materiatow i realizacj~ ustug, w ramach zadan 

wykonywanych przez wydziaty urz~du oraz dokonywanie wst~pnej kontroli 

zawieranych umow w zakresie zgodnosci z planem finansowym i Wieloletniq Prognozq 

Finansowq; 

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczen bankowych i gwarancji 

ubezpieczeniowych dla umow, zgodnie z ustawq Prawo zamowien publicznych; 

11) prowadzenie ewidencji szczegotowej wydatkow organow osiedli w podziale na 

poszczegolne jednostki pomocniczei 

12) rozliczenie delegacji pracownikow urz~du i radnych; 

13) dochodzenie nalei:nosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytutu dochodow 

niepodatkowych oraz prowadzenie ich windykacji; 

14) sporzqdzanie danych przy wspofpracy z Wydziatem Organizacyjno­

Administracyjnym do kwartalnych rocznych sprawozdan statystycznych 

z zatrudnienia i wynagrodzen pracownikow urz~du; 

5. Do zadan Oddzialu Plac i SWiadczen oraz Ewidencji Majcttku Urz~du nalezy 

w szczegolnosci: 

1) sporzqdzanie list ptac i obliczanie swiadczen z tytutu ubezpieczen spotecznych dla 

pracownikow urz~du; 

2) przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu: umow zlecen i 0 dzieto, diet radnych 

i przewodniczqcych rad osiedli, ryczaftow za korzystanie z samochodow prywatnych do 

celow stuzbowych, swiadczen z Zakfadowego Funduszu SWiadczen Socjalnych, 

stypendiow dla uczniow szkot i sportowcow oraz wynagrodzen biegtych i cztonkow 

komisji dziatajqcych przy Prezydencie, a takze stazy w ramach srodkow funduszu 

celowego PFRON; 

3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od osob fizycznych z tytutu 

wyptat wynagrodzen i innych naleznosci oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne, 

zdrowotne i Fundusz Pracy; 

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

imiennymi; 

5) sporzqdzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od osob fizycznych 

i informacji z tytutu rozliczen podatku dochodowego od osob fizycznych dla 
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pracownikow, radnych, stypendystow oraz osob swiadczqcych ustugi w ramach umow 

cywilno- prawnych; 

6) terminowe naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PFRON oraz sporzqdzanie 

informacji rocznych 0 naleznych wptatach; 

7) wyliczanie wynagrodzen dla celow emerytalno - rentowych i ustalenia kapita-tu 

poczqtkowego dla pracownikow urz~du, a takze bytych pracownikow zlikwidowanych 

przedsi~biorstw miejskich, z wyjqtkiem jednostek organizacyjnych oswiaty, w oparciu 

o zarchiwizowane dokumentYi 


8) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania srodkow na wynagrodzenia i inne 


swiadczenia dla potrzeb Skarbnika i Sekretarza; 


9) prowadzenie ewidencji szczegotowej majqtku urz~du, a w szczegolnosci: srodkow 


trwatych, wartosci niematerialnych prawnych, materiatow w magazynach, 


pozostatych srodkow trwaJych i pozostafych wartosci niematerialnych i prawnych, 


a takie pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia; 


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


11) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z naturYi 


12) sporzqdzanie sprawozdan dotyczqcych majqtku urz~du zgodnie z wymogami 


programow statystycznych. 


6. Do zadan Oddzialu Ksi~gowosci Projekt6w Finansowanych Srodkami 

Pomocowymi i Funduszy Celowych nalezy w szczegolnosci: 

1) weryfikacja wnioskow aplikacyjnych w ramach kontroli formalno - rachunkowej 

i wst~pnej kontroli zgodnosci z planem finansowym urz~du i Wieloletniq Prognozq 

Finansowq; 

2) kontrola umow 0 dofinansowanie pod wzgl~dem formalno - rachunkowym i kontroli 

wst~pnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym urz~du, uchwa-tami Rady 

o zobowiqzaniach i Wieloletniq Prognozq Finansowq oraz zarzqdzeniami Prezydenta; 

3) prowadzenie kontroli wnioskow 0 uruchomienie procedury zamowien publicznych 

i zawieranych umow nie obj~tych procedurami procesu zamowien publicznych, na 

dostawy towarow ustug w ramach zadan realizowanych w projektach 

z dofinansowaniem srodkami pomocowymi lub finansowo wyodr~bnionymi, w zakresie 

zgodnosci z planem finansowym urz~du i Wieloletniq Prognozq Finansowq oraz ich 

ewidencja; 

4) prowadzenie obstugi finansowej wyodr~bnionych rachunkow bankowych dla 

realizacji projektow funduszu celowego i zadan realizowanych w ramach dziatalnosci 

finansowo wyodr~bnionej; 

5) ewidencja syntetyczna i szczegotowa dochodow, przychodow, wydatkow, 

rozrachunkow rozliczen realizowanych przez wydziafY urz~du w ramach projektow 

funduszu celowego, dziatalnosci finansowo wyodr~bnionej, zgodnie 
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z wymogami ustawy a rachunkowosci, ustawy a finansach publicznych, 


a takze wytycznych dla poszczeg61nych srodk6w z dofinansowania zewn~trznego; 


6) ewidencja szczegofowa planu finansowego dla poszczegolnych projekt6w, 


zaangazowania budzetu roku biezqcego i lat przyszfych; 


7) kontrola wykorzystania srodk6w planu finansowego funduszu celowego w ramach 


kontroli wst~pnej; 


8) sporzqdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszu celowego; 


9) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziafY realizujqce projekty 


sprawozdan, wniosk6w a ptatnosc, raportow i innych dokumentow finansowych 


wymaganych przez Instytucje Wdrazajqce/Posredniczqce/Zarzqdzajqce, w cz~sci 


finansowej, pod wzgl~dem zgodnosci z eWidencjq ksi~gowq oraz umowq a realizacjE;: 


projektu. 


7. 	Do zadan wspolnych oddziatow nalezy w szczegolnosci: 

1) kontrola formalno - rachunkowa dowodow ksi~gowych wJasciwych dla zakresu 

zadan Oddzialu, w ramach kontroli wst~pnej; 

2) wspotpraca z bankiem obstugujqcym rachunki bankowe urz~du, w zakresie objE;:tym 

umowq; 

3) sporzqdzanie jednostkowych sprawozdan z dochodow niepodatkowych i wydatkow 

urz~du w zakresie: 

a) sprawozdan budzetowych, 


b) operacji finansowych, 


c) sprawozdania finansowego, w tym bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia 


zmian w funduszu, 


d) sprawozdan 0 wydatkach strukturalnych; 


4) przygotowywanie tqcznego sprawozdania finansowego bilansu, rachunku wynikow, 

zmian w funduszu, z danych fqcznych Wydziafu Budzetowego (jednostki oswiatowe) 

i pozostatych jednostek organizacyjnych; 

5) przyjmowanie i weryfikowanie zestawien ad jednostek organizacyjnych do bilansu 

skonsolidowanego i sporzqdzanie fqCZnego bilansu skonsolidowanego gminy; 

6) przygotowanie analiz dotyczqcych wykonania planu finansowego urz~du w zakresie 

niepodatkowych dochodow i wydatk6w realizowanych przez wydziaty urz~du, dla 

potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza; 

7) biezqca wspotpraca z dostawcami oprogramowania informatycznego do 

prowadzenia ksiqg rachunkowych w zakresie jego uzytkowania oraz aktualizacji 

i modernizacjii 

8) prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia said i weryfikacjii 
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9) sporzqdzanie przy wsp6fpracy wydziaf6w merytorycznych informacji 

o zalegfosciach w regulowaniu naleznosci i zobowiqzan przedsi~biorc6w wobec gminy 

i powiatu; 


10) przygotowywanie do archiwizowania i terminowe przekazywanie do archiwum 


dowod6w ksi~gowych i dokumentacji finansowo - ksi~gowej z zachowaniem zasad 


i procedur szczeg61nych oraz biezqca wsp6fpraca z archiwum zakfadowym. 


§ 16 

Urzi\d Stanu Cywilnego 

1. Urz~dem Stanu Cywilnego zarzqdza Kierownik USC, przy pomocy dw6ch zast~pc6w 

kierownika. 

2. 	Do zadan Urz~du Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci: 

1) sporzqdzanie akt6w urodzen, mafzenstw, zgon6w; 

2) wydawanie odpis6w akt6w stanu cywilnego: urodzen, mafzenstw, zgon6w; 

3) wydawanie zaswiadczen 0 dokonanych w ksi~gach stanu cywilnego wpisach lub ich 

braku; 

4) wydawanie zaswiadczen 0 zagini~ciu lub zniszczeniu ksi~gi stanu cywilnego; 

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajqcych brak okolicznosci wyfqczajqcych zawarcie 

mafzenstwa; 

6) wydawanie zaswiadczen 0 zdolnosci prawnej do zawarcia mafzenstwa za granicq; 

7) wydawanie zezwolen na zawarcie mafzenstwa przed upfywem ustawowego okresu 

oczekiwania; 

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach: 

a) wpisania do polskich ksiqg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzqdzonego 


za granicq, 


b) zarejestrowania w pol skich ksi~gach zdarzen z zakresu stanu cywilnego, kt6re 


nastqpify za granicq i nie zostafy zarejestrowanie w zagranicznych ksi~gach stanu 


cywilnego, 


c) uzupefnienia aktu stanu cywilnego, 


d) prostowania oczywistego bf~du pisarskiego w akcie stanu cywilnego, 


e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzqdzonego w Polsce i za granicq; 


9) przyjmowanie oswiadczen 0 wstqpieniu w zwiqzek mafzenski; 

10) przyjmowanie oswiadczen w sprawach: 

a) uznania ojcostwa, 

b) nadania dziecku nazwiska w trybie art. 90 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, 

c) zmianie imienia dziecka, 
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d) 	powrocie przez osob~ rozwiedzionq do nazwiska noszonego przed zawarciem 

matzenstwa; 

11) prowadzenie archiwum USC; 

12) biezqce prowadzenie ksiqg stanu cywilnego polegajqce na nanoszeniu zmian 

dotyczqcych stanu cywilnego osob, w oparciu 0 prawomocne orzeczenia sqdow, 

ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majqce wpfyw 

na tresc lub waznosc aktu, w formie wzmianek dodatkowych; 

13) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow dla ksiqg stanu cywilnego; 

14) wprowadzanie przypiskow do aktow stanu cywilnego; 

15) powiadamianie innych urz~dow 0 sporzqdzonych aktach stanu cywllnego 

i zarejestrowanych zmianach; 

16) nanoszenie wzmianek marginesowych 0 rozwodach orzeczonych w panstwach 

Unii Europejskiej w oparciu 0 Rozporzqdzenie Rady (WE) NR 2201/2003 z dnia 27 

listopada 2003 r. dotyczqce jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczen 

w sprawach mati:enskich oraz w sprawach dotyczqcych odpowiedzialnosci 

rodzicielskiej, uchylajqce rozporzqdzenie (WE) nr 1347/2000; 

17) wpisywanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskow w aktach stanu 

cywilnego na podstawie orzeczen sqdow panstw obcych lub rozstrzygni~c innych 

organow panstw obcych, jei:eli orzeczenia te podlegajq uznaniu na podstawie 

przepisow Kodeksu post~powania cywilnego lub innych wlasciwych przepisow; 

18) prowadzenie post~powan z zakresu zmiany imion i nazwisk; 

19) sporzqdzanie aktow urodzen na podstawie postanowien sqdu; 

20) przygotowywanie projektow wnioskow 0 nadanie medalu "Za dtugoletnie poi:ycie 

mati:enskie" . 

§ 	17 

Wydzial Archltektury 

1. Wydzialem Architektury zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwoch zast~pcow 

dyrektora. 

2. 	Do zadan Wydzialu Architektury nalei:y w szczegolnosci: 

1) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepisow ustawy 0 planowaniu 

zagospodarowaniu przestrzennym, miejscowych planow zagospodarowania 

przestrzennego i innych aktow prawnych, a w szczegolnosci: 

a) przygotowanie projektow decyzji 0 warunkach zabudowy decyzji 0 ustaleniu 

lokalizacji celu publicznego; 

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji; 

c) sporzqdzanie wyrysow i wypisow z obowiqzujqcych planow zagospodarowania 

przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie; 
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d) przygotowanie opinii 0 zgodnosci projektow podzialu nieruchomosci 

z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, decyzjami 0 warunkach 

zabudowy, decyzjami 0 ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego lub 

przepisami szczegolnymi; 

2) prowadzenie spraw wynikajqcych z przepisow ustawy 0 szczegolnych zasadach 

przygotowania i rea Iizacj i inwestycji w zakresie drog publicznych, a w szczegolnosci 

przygotowanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacj~ inwestycji drogowej; 

3) prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygni~c administracyjnych wynikajqcych 

z przepisow ustawy Prawo budowlane oraz aktow wykonawczych dotyczqcych 

pozwolen na rozpocz~cie inwestycji budowlanych; 

4) prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygni~c administracyjnych wynikajqcych 

z przepisow ustawy Prawo budowlane oraz aktow wykonawczych dotyczqcych zgl'oszen 

przeprowadzenia robot budowlanych nie wymagajqcych pozwolen; 

5) przygotowanie opinii i zaswiadczen, ktorych wydawanie nalezy do kompetencji 

starosty w zakresie wykonywania funkcji organu administracji architektoniczno ­

budowlanej; 

6) prowadzenie post~powan wyjasniajqcych, przygotowanie wnioskow do 

odpowiednich izb samorzqdu zawodowego w sprawach z tytutu odpowiedzialnosci 

zawodowej w budownictwie; 

7) przygotowywanie materiatow wyjsciowych do organizowanych konkursow 

architektonicznych; 

8) prowadzenie kontroli wykonania decyzji oraz prowadzenie post~powania 

egzekucyjnego, zgodnie z ustawq 0 post~powaniu egzekucyjnym wadministracji; 

9) wydawanie opinii w przedmiocie mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego 

napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu; 

10) prowadzenie spraw zWiqzanych z dbal'osciq 0 architektoniczny wizerunek miasta 

oraz estetyzacjq przestrzeni publicznej. 

3. Wydziat Architektury wspomaga nadzor Prezydenta nad Biurem Rozwoju Miasta 

Rzeszowa. 

§ 18 

Wydzial Spraw Obywatelskich 

1. Wydzialem Spraw Obywatelskich zarzqdza dyrektor wydziatu, przy pomocy zast~pcy 

dyrektora. 

2. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy spoteczno-obywatelskie, ewidencji 

ludnosci i dowodow osobistych oraz powszechnego obowiqzku obrony. 

3. Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci: 
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1) przyjmowanie zawiadomien 0 zgromadzeniach publicznych na terenie miasta 

i przygotowywanie decyzji zakazujqcych zgromadzen publicznych; 

2) prowadzenie spraw zwiqzanych z wydawaniem zezwolen na zbiorki publiczne na 

obszarze miasta, nadzor nad przebiegiem zbiorek oraz sposobem wykorzystania 

zebranych srodkow; 

3) sprawowanie nadzoru nad zbiorkami publicznymi prowadzonymi w oparciu 

o zezwolenia organow administracji rZqdowej i samorzqdowej; 


4) sprawowanie nadzoru nad fundacjami prowadzqcymi dziatalnosc na terenie miasta; 


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


oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszen; 


6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy 0 repatriacji; 


7) prowadzenie ewidencji ludnosci; 


8) przekazywanie danych z gminnego zbioru do wojewodzkiego zbioru meldunkowego, 


wojskowych komend uzupefnien i urz~dow gmin; 


9) wydawanie zaswiadczen 0 wymeldowaniu i poswiadczen zameldowania; 


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


ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych; 


11) prowadzenie spraw zWiqzanych z wydawaniem i wymianq dowodow osobistych; 


12) przekazywanie do ministra spraw wewn~trznych danych z ewidencji wydanych 


i uniewaznionych dowodow osobistych; 


13) przekazywanie wnioskow 0 nadanie numeru PESEL; 


14) sporzqdzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci 


dla potrzeb statystyki panstwowej; 


15) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzqdzanie spisow wyborcow; 


16) prowadzenie post~powania administracyjnego w sprawach 0 wymeldowanie 


i zameldowanie; 


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


roku 18 lat na potrzeby kwalifikacji wojskowej; 


18) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej; 


19) prowadzenie spraw zwiqzanych z orzekaniem 0 koniecznosci sprawowania przez 


osob~ podlegajqcq obowiqzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej 


opieki nad cztonkiem rodziny oraz 0 uznaniu osoby, ktorej dor~czono kart~ powotania 


oraz zotnierza odbywajqcego t~ stuzb~ za posiadajqcego na wytqcznym utrzymaniu 


cztonkow rodziny; 


20) ustalanie i wypfacanie sWiadczen pieni~znych zofnierzowi rezerwy, ktory odbyt 


cwiczenia wojskowe; 
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21) prowadzenie spraw zWiqzanych z pokrywaniem naleinosci mieszkaniowych i oplat 

eksploatacyjnych iolnierzom uznanym za posiadajqcych na wylqcznym utrzymaniu 

czlonkow rodzin oraz iolnierzom uznanym za samotnychi 

22) prowadzenie i aktualizacja planu akcji kurierskiej urzE;ldu; 

23) opracowywanie planu sWiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadczen 

rzeczowych; 

24) prowadzenie postEilPowania administracyjnego w sprawie naloienia swiadczen 

osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen. 

§ 19 

Wydzial Zarzctdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci 

1. 	 Wydzialem Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci zarzqdza dyrektor wydziatu. 

2. Wydziaf Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy dotyczqce 

ochrony ludnosci i zadan obronnych. 

3. 	W Wydziale Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci tworzy siE;l: 

1) Referat Organizacyjno - Finansowy, 

2) Referat Operacyjny. 

4. 	Do zadan Referatu Organizacyjno - Finansowego naleiy w szczeg6lnosci: 

1) utrzymanie okreslonego stanu osobowego wydziatu w ciqglej gotowosci do podjE;lcia 

natychmiastowych dzialan na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowych, 

wprowadzenia wyiszych stopni gotowosci obronnej panstwa oraz stopni alarmowych; 

2) przygotowywanie danych do opracowania i opracowanie projektu budietu oraz 

planu finansowego wydziatu; 

3) prowadzenie spraw zWiqzanych z utrzymaniem t zaopatrzeniem oraz zapewnieniem 

sprawnosci i gotowosci operacyjnej Ochotniczych Straiy Poiarnych w poszczegolnych 

regionach miasta; 

4) podziaf otrzymanych srodkow finansowych miEildzy poszczegolne OSP na zakup 

materialowt sprzE;ltu t wyposaienia oraz utrzymania gotowosci bojowej poszczegolnych 

jednostek; 

5) kontrola wnioskow 0 wyplatE;l ekwiwalentu pieniEilznego za udziaf w dziataniach 

ratowniczych lub szkoleniu poiarniczym organizowanym przez Panstwowq Straz 

Poiarnq rub Miastot sktadanych przez Naczelnikow poszczegolnych OSP; 

6) rozliczanie wydatkow i dotacji z zakresu zarzqdzania kryzysowego spraw 

obronnych, obrony cywilnej i Ochotniczych Straiy Pozarnych; 

7) ciqgte pozyskiwanie srodkow finansowych na zakup sprzE;ltu i wyposaienia, 

majqcego wptyw na podniesienie poziomu bezpieczenstwa mieszkancow miasta; 

8) sporzqdzanie potrocznego i rocznego sprawozdania 0 przebiegu wykonania budietu 

wydzialu; 
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9) wyposaienie, utrzymanie, wyszkolenie zapewnienie gotowosci bojowej 

Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta; 

10) nadzor nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Poiarnych z terenu miasta; 

11) utrzymanie w ciqgfej aktualnosci ubezpieczen indywidualnych od NNW straiakow 

OSP, ubezpieczen komunikacyjnych oraz mienia i obiektow OSP; 

12) systematyczna organizacja i prowadzenie okresowych badan lekarskieh, cztonkow 

OSP, kierowanych do akcji ratowniczych; 

13) organizacja szkolen, cwiczen i manewrow OSP, celem podnoszenia kwalifikacji 

indywidualnych oraz uzyskania odpowiedniego stopnia zgrania zespolow ludzkich; 

14) scisla wspofpraca z Zarzqdem Gminnym ZOSP w zakresie realizacji wszystkich 

zadan przez OSP z terenu miasta; 

15) uczestnictwo w inspekcjach gotowosci OSP z terenu miasta do dzialan 

operacyjnych przeprowadzanych przez organy inspekcyjne PSP; 

16) scisla wspotpraca z Zarzqdem Gminnym ZOSP, Prezesami poszczegolnych OSP 

oraz Komendantem Miejskim PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz 

zapobiegania innym nadzwyczajnym zagroieniom iycia i zdrowia ludzi lub srodowiska 

na obszarze miasta; 

17) wspofudzial w opracowywaniu planow ratowniczych powiatu, szczegolnie w cz~sci 

dotyczqcej obszaru miastai 

18) wspofpraca z Komendantem Miejskim PSP w zakresie szkolenia cZfonkow 

Ochotniczych Strazy Poiarnych; 

19) opiniowanie sprawnosci technicznej sprz~tu i wyposaienia kierowanego do 

naprawy; 

20) komisyjny przeglqd i wybrakowywanie zuiytego mienia zakupionego przez urzqd; 

21) prowadzenie ewidencji mienia zakupionego przez urzqd na potrzeby 

poszczegolnych OSP. 

5. 	Do zadan Referatu Operacyjnego naleiy w szczegolnosci: 

1) utrzymanie aktualnosci obsad oraz mobilnosci rozwijania organow kierowania 

Centrum Zarzqdzania Kryzysowego, Zespofu Zarzqdzania Kryzysowego oraz 

Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta; 

2) utrzymanie w sprawnosci systemu fqcznosci kierowania i alarmowania na potrzeby 

zarzqdzania kryzysowego i obronnosci; 

3) analiza i oeena zjawisk powodujqeych zagroienia porzqdku publicznego 

i bezpieczenstwa mieszkancow; 

4) wspoJpraea z instytucjami zajmujqcymi si~ zwalczaniem patologii spoJecznych 

zwiqzkami stowarzyszen samorzqdowych oraz osobami prawnymi realizujqcymi 

zadania z tego zakresu; 
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5) uczestnictwo w pracach jednostek organizacyjnych organow administracji 


publicznej w zakresie utrzymania porzqdku i bezpieczenstwa mieszkancow miasta; 


6) nadzor nad prawidtowosciq organizacji, zabezpieczenia i przebiegu imprez 


masowych noszqcych znamiona imprez podwyzszonego ryzyka; 


7) kierowanie pracami komisji porzqdku publicznego, w tym scisfa wspofpraca 


z jednostkami z terenu miasta; 


8) planowanie i organizowanie przedsiE;lwziE;lc dotyczqcych ochrony ludnosci, zakradow 


pracy, urzqdzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury, srodowiska naturalnego oraz 


udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i wojny; 


9) realizacja zadan zWiqzanych z organizacjq i dziafaniem Zespofu Zarzqdzania 


Kryzysowego Miasta; 


10) opracowanie dokumentow planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji 


kryzysowych w miescie; 


11) uruchamianie wfasciwych procedur dziafania w sytuacjach kryzysowych; 


12) aktualizacja bazy danych 0 sifach i srodkach oraz ich wyposazeniu, niezbE;ldnych 


do wykorzystania w dziafaniach ratowniczych oraz przetwarzanie uzyskanych 


informacji na potrzeby zarzqdzania kryzysowego; 


13) ciqgfy monitoring poziomu wod, ciekow wodnych i rzek na terenie miasta, 


ostrzeganie i alarmowanie mieszkancow 0 zagroieniach; 


14) opracowanie dokumentow planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja; 


15) kierowanie organizacjq i przygotowaniem do dziafania formacji DC miasta; 


16) utrzymanie formacji DC miasta w starej gotowosci na wypadek klE;lsk iywiofOWych i 


innych zagroien; 


17) kierowanie przedsiE;lwziE;lciami zWiqzanymi z doraznq ewakuacjq ludnosci; 


18) aktualizowanie wnioskow na swiadczenia osobiste i rzeczowe niezbE;ldne do 


rea lizacj i zadan DC miasta; 


19) nadzor nad stanem schronow i urzqdzen specjalnych; 


20) prowadzenie spraw zWiqzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania 


i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Dstrzegania; 


21) planowanie zaopatrzenia formacji DC w sprzE;lt, umundurowanie i materiafY oraz 


dystrybucja tych materiafow; 


22) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzE;ltem DC w zakfadach 


i instytucjach; 


23) planowanie i organizacja szkolen, cwiczen DC oraz nadzor nad szkoleniem ludnosci 


w zakresie powszechnej samoobrony; 


24) szkolenie specjalistyczne Zespofu Zarzqdzania Kryzysowego Miasta w zakresie 


ochrony ludnosci, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkow klE;lsk 


iywiofowych i sytuacji kryzysowych; 


47 



25) wspotdziaJanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo 

ludnosci i 

26) realizowanie wspotpracy z wtasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie 

tworzenia warunkow do koordynacji dziatan zWiqzanych z udzielaniem pomocy 

humanitarnej poszkodowanej ludnoscii 

27) prowadzenie i aktuaJizacja dokumentacji oraz realizacja przedsi~wzi~c majqcych 

na celu utrzymanie bezpieczenstwa powodziowego w miesciei 

28) utrzymanie w magazynach niezb~dnych ilosci sprz~tu, wyposaienia 

i materiafOw niezb~dnych do zapobiegania powodzi i usuwania jej skutkow; 

29) koordynacja i kontrola realizacji przedsi~wzi~c w zakresie obronnosci Panstwa 

przez poszczegolne wydziaty, jednostki organizacyjne i spoJki miastai 

30) opracowanie oraz ciqgta aktualizacja IIPlanu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta 

na wypadek zewn~trznego zagroienia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojnyflj 

31) planowanie przedsi~wzi~c obronnych i szkolenia obronnegoj 

32) opracowanie rocznego IIPlanu zasadniczych przedsi~wzi~c w zakresie przygotowan 

obronnych Miasta"i 

33) planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu urz~du oraz 

opracowanie do tego stosownej dokumentacjii 

34) nadzor nad realizacjq zadan zwiqzanych z organizacjq, szkoleniem 

i funkcjonowaniem Statego dyiuru Prezydenta; 

35) nadzor nad aktualnosciq, szkoleniem i funkcjonowaniem Akcji Kurierskiej Urz~du; 

36) wspotudziaf w szkoleniu i cwiczeniach obsady Stanowiska Kierowania Prezydenta 

w czasie planowania i realizacji zadan obronnych na terenie miasta; 

37) sporzqdzanie sprawozdan z wykonawstwa planowych i nieplanowych przedsi~wzi~c 

obronnych; 

38) organizacja punktu kontaktowego HNS oraz ciqgta aktualizacja bazy danych. 

6. WydziaJ Zarzqdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wspofdziata z Komendq Miejskq 

Panstwowej Strazy Poiarnej w Rzeszowie w zakresie wykonywanych zadan oraz 

w zakresie pozyskiwania i przekazywania srodkow finansowych na realizacj~ zadan 

och rony p rzeciwpoza rowej. 

§ 20 

Wydzial Zam6wien Publicznych 

1. Wydziatem Zamowien Publicznych zarzqdza dyrektor wydziaJu, przy pomocy zast~pcy 

dyrektora. 

2. 	Do zakresu dziatania Wydzialu Zam6wien Publicznych nalezy w szczegolnosci: 

1) opracowanie planu zamowien publicznych urz~du oraz jego aktualizacja; 
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2) prowadzenie ewidencji i rejestru wnioskow 0 wyrazenie zgody na wszcz~cie 

post~powania 0 udzielenie zamowienia publicznego; 

3) prowadzenie post~powan zWiqzanych z udzieleniem zamowien publicznych 

w urz~dzie na dostawy, usfugi i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo 

zamowien publicznych, a w przypadku zamowien obj~tych wspotfinansowaniem ze 

srodkow Unii Europejskiej z uwzgl~dnieniem przepisow prawa wspolnotowego; 

4) opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien publicznych; 

5) wsparcie merytoryczne w udzieleniu zamowien publicznych dla jednostek 

organizacyjnych na ich pisemny wniosek zaakceptowany przez Prezydenta; 

6) prowadzenie centralnego rejestru umow; 

7) analiza prawidtowosci sumowania zamowien tego samego rodzaju poprzez 

opiniowanie zgodnosci wszczynanych zamowien, ktorych wartosc nie przekracza 

wyrazonej w zfotych rownowartosci 14 000 euro, z planem zamowieri publicznych na 

dany rok, w trybie odr~bnego zarzqdzenia Prezydenta; 

8) prowadzenie post~powan zWiqzanych z udzielaniem centralnych zamowieri 

publicznych miasta, na zasadach okreslonych odr~bnym zarzqdzeniem. 

§ 21 


Biuro Rady Miasta 


1. 	Biurem Rady Miasta zarzqdza dyrektor biura. 

2. 	Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegolnosci: 

1) obsluga organizacyjno - techniczna sesji Rady; 

2) obsluga organizacyjno - techniczna stafych Komisji Rady; 

3) obsluga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady; 

4) obsfuga administracyjno techniczna Przewodniczqcego Zast~pcow 

Przewodniczqcego RadYi 

5) zapewnienie warunkow organizacyjno - technicznych funkcjonowania klubow 

radnych; 

6) prowadzenie spraw zWiqzanych z zapewnieniem ObSfUgi merytorycznej i techniczno 

- organizacyjnej Rad Osiedli; 

7) prowadzenie spraw zWiqzanych z organizacjq wyborow do Rad Osiedli; 

8) prowadzenie spraw zwiqzanych z wyborami tawnikow, a w szczegolnosci 

dotyczqcych przyjmowania zgtoszeri kandydatow na tawnikow, organizacji 

przeprowadzania wyborow przez Rad~ oraz przekazywania, archiwizowania 

i brakowania dokumentacji zgromadzonej w zwiqzku z realizacjq tego zadania; 

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady; 
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10) prowadzenie zbioru aktow prawa mleJscowego w postaci elektronicznej, ich 

nieodptatne udost~pnianie do wglqdu i do pobrania w formie dokumentu 

elektronicznego oraz odptatne wydawanie ich wydrukow wedtug cennika ustalonego 

w odr~bnym zarzqdzeniu Prezydenta; 

11) opracowywanie projektow statutow okreslajqcych organizacj~ i zakres dziatania 

osiedli oraz realizowanie spraw zwiqzanych z przeprowadzeniem w tym zakresie 

konsultacji z mieszkarkamii 

12) opracowywanie projektow programu pracy Rady na wniosek Przewodniczqcego 

Rady oraz Komisji RadYi 

13) sporzqdzanie protokotow z sesji RadYi 

14) przekazywanie radnym materiafOw na sesje RadYi 

15) wyposazenie radnych w niezb~dne materiaty, wydawnictwa i informacje; 

16) prowadzenie rejestru materiatow otrzymywanych przez radnychi 

17) przekazanie uchwat Rady organom nadzorui 

18) prowadzenie spraw zWiqzanych z przekazywaniem uchwat Rady do Dziennika 

Urz~dowego Wojewodztwa Podkarpackiegoi 

19) prowadzenie spraw zwiqzanych z ogtaszaniem publikowaniem uchwat 

w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa; 

20) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytan i wnioskow radnych 

oraz przekazywanie ich do realizacji; 

21) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziafalnosci Rady i jej Komisji; 

22) sporzqdzanie protokotow, wnioskow i opinii z posiedzen Komisji statych 

i dorainych RadYi 

23) przygotowywanie projektow uchwaf, stanowisk i rezolucji Rady, podejmowanych 

Z inicjatywy radnych, Komisji Rady i klubow radnych; 

24) prowadzenie spraw zWiqzanych z oswiadczeniami 0 stanie majqtkowym radnych; 

25) prowadzenie spraw zW;qzanych Z wystawianiem i rozliczaniem delegacji radnych; 

26) prowadzenie spraw dotyczqcych rozliczania faktur zWiqzanych z dZiatalnosciq Rady 

i Rad Osiedli; 

27) przekazywanie wydziaJom oraz jednostkom organizacyjnym zadan wynikajqcych 
z uchwat Rady. 

§ 22 

Biuro Obslugi Prawnej 

1. 	Biurem Obstugi Prawnej zarzqdza dyrektor biura. 

2. 	Do zadan Biura Obslugi Prawnej nalezy w szczegolnosci: 

1) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i RadYi 

2) udzielanie pomocy wydziatom w opracowywaniu aktow prawnychi 
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3) wyst~powanie w charakterze petnomocnika procesowego, w sprawach 


dotyczqcych miasta i urz~du w post~powaniu przed sqdami powszechnymi oraz przed 


sqdami administracyjnymi; 


4) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Prezydenta; 


5) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetargow przez urzqd; 


6) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz wydziatow; 


7) opiniowanie projektow aktow prawnych; 


8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach 0 swiadczeniu 


pomocy prawnej oraz polecen Prezydenta w tym zakresie. 


§ 23 


Biuro Kontroli 


1. Biurem Kontroli zarzqdza dyrektor biura. 

2. Biuro Kontroli realizuje zadania kontrolne w urz~dzie, jednostkach organizacyjnych 

oraz innych podmiotach, ktore wydatkujq srodki publiczne budi:etu miasta. 

3. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegolnosci: 

1) przygotowywanie projektow planow kontroli do zatwierdzenia przez Prezydenta; 

2) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych pod wzgl~dem legalnosci, 

gospodarnosci i celowosci dziaJania; 

3) sporzqdzanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, projektow zalecen 

pokontrolnych Prezydenta oraz projektow wystqpien do organow scigania i kontrolij 

4) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezqcych porad 

i konsultacjij 

5) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych; 

6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planow kontroli. 

§ 24 


Biuro Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej 


1. Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej zarzqdza dyrektor biura, przy 

pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. Do zakresu dziaJania Biura Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej nalezy 

w szczegolnosci: 

1) dokonywanie biezqcej analizy rozwoju technologii informatycznych 

i telekomunikacyjnych, formuJowanie opinii wnioskow w tym zakresie dla Prezydenta; 

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

i telekomunikacyjnych, sposobow przesytania, szyfrowania i ochrony informacji 
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gromadzonych dla cel6w zarzqdzania miastem oraz przedstawianie wniosk6w dla 

Prezydenta w tych sprawachi 

3) planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu 

infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb urztidui 

4) opracowywanie oraz zlecanie opracowan program6w komputerowych dla potrzeb 

urztidUi 

5) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz nadz6r 

nad przestrzeganiem praw autorskich przez uiytkownik6w system6w informatycznych 

w urztidzie; 

6) koordynowanie przedsitiwzitic zwiqzanych z pracami nad budowq informatycznego 

systemu informacji geograficzneji 

7) dokumentowanie konfiguracji Sprztitowej systemu, urzqdzen stacjonarnych, 

pOfqCZen sieciowych i urzqdzen ruchomych; 

8) prowadzenie spraw zWiqzanych z zakupami sprztitu informatycznego 

oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji mienia sprztitu komputerowego 

i telekomunikacyjnego; 

9) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej 

ObSfUgi sprztitu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami; 

10) obstuga, konserwacja, biezqce utrzymanie i naprawy sprztitu informatycznego 

oraz instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej; 

11) administrowanie stronq Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa oraz 

wykonywanie kopii bezpieczenstwa portalu intranetowego QSystem. 

12) prowadzenie magazynu urzqdzen komputerowych i telekomunikacyjnych. 

3. Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podlega administrator 

systemu teleinformatycznego, do kt6rego zadan naleiy: 

1) zapewnienie prawidl'owego funkcjonowania w urztidzie systemu teleinformatycznego 

stosowanego przy wytwarzaniu dokument6w niejawnychi 

2) zapewnienie przestrzegania zasad wymagan bezpieczenstwa systemu 

teleinformatycznego, 0 kt6rym mowa w pkt 1. 

§ 25 

Biuro Prasowe 

1. Biurem Prasowym zarzqdza dyrektor biura - Rzecznik Prasowy Prezydenta. 

2. Do zakresu zadan Biura Prasowego naleiy w szczeg6lnosci: 

1) przedstawianie Prezydentowi wainiejszych publikacji prasowych, radiowych 

i telewizyjnych 0 dziafalnosci organ6w miasta; 

2) przygotowywanie odpowiedzi na krytykti prasowq, telewizyjnq i radiowq; 
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3) wspotpraca ze srodkaml publicznego przekazu w zakresie przekazywanla Informacjl 

o dziatalnosci urz~du, Prezydenta i Rady; 


4) koordynowanie dzlafan zwiqzanych z redagowanlem I wydawaniem biuletynu 


informacyjnego; 


5) analizowanie informacji prasowych, radiowych j telewizyjnych 0 dziafalnosci 


organow miasta; 


6) wspotdziatanle z dyrektorami wydziafow i kierownikami jednostek organizacyjnych 


realizujqcych zadania mlasta w dziedzinie kreowania prawidtowego wizerunku miasta; 


7) organizowanie konferencjl prasowych; 


8) archiwlzowanie prasy oraz nagranych programow radiowych I telewizyjnych. 


§ 26 

Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwoleti 

1. Biurem Ewidencjl Dzlafalnosci Gospodarczej I Zezwolen zarzqdza dyrektor, przy 

pomocy zast~pcy dyrektora. 

2. Do zadan Biura Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwoleti nalezy 

w szczegol noscl : 

1) przyjmowanle wnloskow 0 wpls do Centralnej Ewldencji i Informacji 0 Dziafalnoscl 

Gospoda rczej; 

2) przeksztafcanle wnloskow na form~ elektronicznq I przesytanle do CEIDG; 

3) prowadzenie spraw zWiqzanych z archiwizacjq wnloskow sktadanych do CEIDG za 

posrednictwem urz~du; 

4) udost~pnlanle Informacjl 0 danych zgromadzonych w ewldencjl dzlalalnosci 

gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta na podstawie ustawy z dnia 19 listopada 

1999 r. Prawo dziatalnoscl gospodarczej i wydawanie w tym zakresie zaswladczen 

i odpisowj 

5) przygotowywanie informacji i danych z zakresu statystyki publicznej dotyczqcych 

dziatalnosci miasta i jego wynlkow oraz opracowywanie tych danych w formle anklet, 

raportow, sprawozdan, itp.; 

6) przygotowywanie sprawozdan z udzlelonej przez Prezydenta pomocy publicznej 

de minimis w rolnictwie, rybotowstwie I dla przedsl~biorcow, a taki:e innej nli: de 

minimis oraz ich przysytanie z wykorzystaniem portalu sprawozdawczego; 

7) wspotpraca z organlzacjaml pozarzqdowymi dziatajqcymi w obszarze ochrony praw 

konsumenckich przy realizacjl zadan okreslonych w programach wspofpracy miasta 

z organizacjami pozarzqdowymi; 

8) wspofdziafanie z instytucjami rynku pracy przy realizacji zadan zwiqzanych 

z przeclwdziataniem bezroboclu oraz aktywizacjq lokalnego rynku pracy; 
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9) przygotowywanie materiatow zwiqzanych z projektowaniem i realizacjq budietu 

gminy; 

10) przygotowywanie informacji dotyczqcych harmonogramow naboru wnioskow do 

programow operacyjnych dla matych i srednich przedsi~biorstw; 

11) prowadzenie spraw zWiqzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen 

na sprzedai napojow alkoholowych przeznaczonych do spoiycia w miejscu i poza 

miejscem sprzedaiy; 

12) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz 

zezwolen dla przedsi~biorcow, ktorych dziatalnosc polega na organizowaniu przyj~c 

(catering); 

13) prowadzenie spraw zwiqzanych z rozliczaniem i pobieraniem optat za korzystanie 

z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych; 

14) kontrolowanie przestrzegania przepisow prawa w placowkach gastronomicznych 

i handlowych prowadzqcych sprzedaz napojow alkoholowych; 

15) wspotdziatanie z Miejskq Komisjq Rozwiqzywania Problemow Alkoholowych 

w zakresie opiniowania wnioskow 0 wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow 

alkoholowych; 

16) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (wydanych, cofni~tych 

i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji 0 Dziatalnosci Gospodarczej; 

17) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieci~cych; 

18) prowadzenie spraw dotyczqcych odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru oraz 

wydawania zaswiadczen 0 wpisaniu podmiotu do rejestru i dokonaniu zmian 

w rejestrze; 

19) przyjmowanie optat za wpis do rejestru ztobkow; 

20) wprowadzanie danych dotyczqcych rejestru ztobkow i klubow dzieci~cych do 


Centralnej Ewidencji i Informacji 0 Dziatalnosci Gospodarczej; 


21) przygotowywanie projektow uchwat Rady opiniujqcych lokalizacj~ kasyn gry; 


22) ewidencjonowanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych 


i gastronomicznych; 


23) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i kontroli obiektow hotelarskich oraz 


innych obiektow nie b~dqcych obiektami hotelarskimi, w ktorych Sq swiadczone ustugi 


hotelarskie. 


§ 27 

Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytk6w 

1. Biurem zarzqdza dyrektor biura - Miejski Konserwator Zabytkow. 
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2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow prowadzi sprawy zwiqzane z realizacjq zadan 

miasta z zakresu ochrony dobr kultury. 

3. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytk6w naleiy w szczegolnosci: 

1) opracowywanie programow udzielania dotacji w zakresie ochrony zabytkow; 

2) wspotdzialanie z Wydzialem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem Nadzoru 

Budowlanego dla miasta w zakresie kontroli wtasciwego utrzymania 

i uiytkowania obiektow zabytkowych oraz innych obiektow znajdujqcych si~ w strefie 

ochrony konserwatorskiej; 

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

ochron~ zabytkowych uktadow urbanistycznych i zabytkowych zespotow budowlanych 

wpisanych do rejestrow zabytkow; 

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

wpisanych do rejestru zabytkow; 

5) dzialania zWiqzane ze znalezieniem albo odkryciem przedmiotu 0 cechach zabytku 

archeologicznego lub zWiqzane z odkryciem wykopaliska; 

6) sktadanie wnioskow do Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow 0 wpis do rejestru 

zabytkow dobr kultury zabytkow nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji; 

7) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych przypadkach oraz 

w celu zabezpieczenia dobr kultury w formie ustanowienia tymczasowego zaj~cia, ai 

do chwili usuni~cia niebezpieczenstwa; 

8) prowadzenie spraw zWiqzanych z powierzeniem zabytkow w opiek~ spotecznym 

opiekunom; 

9) prowadzenie spraw zWiqzanych z umieszczeniem na zabytkach nieruchomych 

odpowiednich napisow i znakow. 

§ 28 

Biuro Ochrony Konsument6w 

1. Biurem Ochrony Konsumentow zarzqdza dyrektor biura - Miejski Rzecznik 

Konsu mentow. 

2. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsument6w naleiy: 

1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej 

w zakresie ochrony ich interes6w; 

2) wyst~powanie do przedsi~biorcow w sprawach dotyczqcych ochrony interesow 


konsumentow; 


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


toczqcych si~ post~powan cywilnych za zgodq konsumentow; 
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4) skfadanie wnioskow w sprawie stanowienia i zmiany przepisow prawa miejscowego 


w zakresie ochrony interesow konsumentow; 


5) petnienie roli oskarzyciela publicznego w sprawach 0 wykroczenia na szkod~ 


konsumentow; 


6) wspotdziafanie z Urz~dem Ochrony Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami 


konsumenckimi. 


§ 29 

Biuro Audytu Wewn~trznego 

1. Biurem Audytu Wewn~trznego zarzqdza dyrektor biura - audytor wewn~trzny. 

2. Do zakresu dziafania Biura Audytu Wewn~trznego naleiy prowadzenie audytu 

wewn~trznego, a w szczegolnosci: 

1) sporzqdzanie rocznych planow audytu wewn~trznego; 

2) sporzqdzanie sprawozdan z wykonania planu audytu; 

3) przeprowadzanie zadan audytowych; 

4) monitorowanie stopnia realizacji zalecen; 

5) prowadzenie akt stafych i bieiqcych audytu wewn~trznego; 

6) opracowywanie projektow aktow dotyczqcych audytu wewn~trznego oraz ich 

aktualizacji. 

§ 30 

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naleiy 

w szczegolnosci : 

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych; 

2) zapewnienie ochrony system ow i sieci teleinformatycznych w przypadku 

przetwarzania w nich informacji niejawnych; 

3) kontrola przestrzegania przepisow 0 ochronie informacji niejawnych 

w wydziafach; 

4) okresowa kontrola ewidencji materiafow i obiegu dokumentow; 

5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego 

realizacji; 

6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych; 

7) przeprowadzanie post~powan sprawdzajqcych wobec pracownikow, ktorzy majq 

bye dopuszczeni do informacji niejawnych "poufnych" i I/zastrzezonych"; 
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8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom/ ktore uzyskaty wynik pozytywny 


po zakonczeniu post~powania sprawdzajqcego; 


9) wspotdziatanie ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie okreslonym ustawq; 


10) wykonywanie zadan administratora bezpieczenstwa informacji/ polegajqcych na 


zapewnieniu przestrzegania w urz~dzje przepisow 0 ochronie danych osobowych na 


zasadach okreslonych odr~bnym zarzqdzeniem. 


2. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna. 

3. Kancelariq Tajnq kier~je kierownik kancelarii/ podlegajqcy bezposrednio 

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych. 

4. 	Do zadan kierownika Kancelarii Tajnej w szczegolnosci nalezy: 

1) przyjmowanie/ rejestrowanie/ przechowywanie wysytanie dokumentow 

niejawnych; 

2) prowadzenie rejestrow dokumentow niejawnych; 

3) prowadzenie ewidencji wykonywanych dokumentow niejawnych; 

4) prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnych, dZiennikow kSiqzek 

ewidencyjnych; 

5) prowadzenie kSiqzek dor~czen przesytek miejscowych; 

6) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych; 

7) nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnychi 

8) prowadzenie biezqcej kontroli post~powania z dokumentami zawierajqcymi 

informacje niejawne udost~pnione upowaznionym pracownikom; 

9) egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajqcych informacje niejawne. 

S. 	 Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega inspektor 

bezpieczenstwa teleinformatycznego w kancelarii tajnej, do ktorego zadan nalezy: 

1) zapewnienie biezqCej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu 

teleinformatycznego ze szczegolnymi wymogami bezpieczenstwa; 

2) kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu 

teleinformatycznego. 

§ 31 

Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy 

Do zakresu zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy 

w szczegolnosci: 

1) kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow zasad bezpieczenstwa 

i higieny pracy; 

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

analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy; 
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3) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych 

obiektow budowlanych urz~du albo ich cz~sci, w ktorych przewiduje si~ pomieszczenia 

do pracYi 

4) przedstawianie Prezydentowi wnioskow dotyczqcych zachowania wymagan 

ergonomii na stanowiskach pracy; 

5) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, oraz w drodze do 

i z pracy, jak rowniez podejrzen 0 choroby zawodowe; 

6) prowadzenie rejestrow, kompletowanie przechowywanie dokumentow 

dotyczqcych wypadkow przy pracy, w drodze do i z pracy i stwierdzonych chorob 

zawodowych lub podejrzen 0 takie chorobYi 

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegolnych stanowiskach 

pracYi 

8) uczestniczenie w pracach, powofanej przez Prezydenta komisji bezpieczenstwa 


i higieny pracy; 


9) wspolpraca z Wydziafem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie 


organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp; 


10) prowadzenie doradztwa dla pracownikow urz~du w zakresie przepisow oraz zasad 


bezpieczenstwa i higieny pracy. 


§ 32 


Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa 


ds. Zmiany Granic Miasta 


Do zadari Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Zmiany Granic Miasta 


nalezy w szczegolnosci: 


1) prowadzenie spraw zwiqzanych ze zmiaOq granic; 


2) koordynowanie prac wydziatow oraz jednostek organizacyjnych zwiqzanych ze zmianq 


granic; 


3) przygotowywanie we wspotdziafaniu z wydziafami i jednostkami organizacyjnymi, 


ana liz, raportow i innych opracowan dotyczqcych projektowanych zmian granic miasta; 


4) koordynowanie przedsi~wzi~c promujqcych idee powi~kszenia obszaru miasta oraz 


zmiany jego granic administracyjnych. 
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§ 33 


Pelnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oswiaty 


opieki spolecznej i osob niepelnosprawnych 


1. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oswiaty, opieki 

spolecznej i osob niepelnosprawnych naleiy w szczegolnosci: 

1) koordynowanie dziatan w zakresie oswiaty, opieki spotecznej oraz spraw osob 

niepetnosprawnych; 

2) inicjowanie programow na rzecz oswiaty pomocy spotecznej oraz spraw osob 

n iepetnosprawnych; 

3) wspotpraca z administracjq, rZq,dowq, i samorzq,dowq, w zakresie oswiaty, opieki 

spoJecznej i pomocy osobom niepetnosprawnym; 

4) wsp6tdziatanie z organizacjami pozarzq,dowymi, fundacjami, stowarzyszeniami 

i innymi organizacjami dziaJajq,cymi w zakresie oswiaty, opieki spotecznej oraz na 

rzecz osob niepetnosprawnych. 

§ 34 

Obowiq,zujq,Cq wyk.adni~ przepisow postanowien mmeJszego Regulaminu ustala 

Sekretarz, ktory rozstrzyga tei sprawy kompetencyjne wynikte na tie jego stosowania. 
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