DYREKTOR

Zarzadzenie Nr 19/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27 lutego 2013r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2001r., Nr 142, poz. 1591, z pozn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaje Regulamin OQrganizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcy Zalgcznik
Nr 1 do niniejszego zarzadzenia - Cze$¢ 1 Zasady ogdlne oraz Zalgcznik Nr 2 do
niniejszego zarzgdzenia - Czes¢ II Struktura oraz szczegdtowe zadania wydziatdow Urzedu

Miasta Rzeszowa.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 144/2007 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 1
pazdziernika 2007 roku (z pdzn. zm.) w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Rzeszowa.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 27.02.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA RZESZOWA
CczeSC 1
ZASADY OGOLNE

Rzeszow - luty 2013 r.



Rozdzial 1
Postanowienia ogéine

§1
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa zwany dalej ,Regulaminem",
okresla zadania, organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa.
2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) miescie - nalezy przez to rozumieé gmine i miasto na prawach powiatu Rzeszéw;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Rzeszowa;

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

4) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Prezydenta Miasta
Rzeszowa;

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

6) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Rzeszowa;

7) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Urzad Miasta Rzeszowa;

8) wydzialach - nalezy przez to rozumieé wydzialy urzedu, a takze rownorzedne
komorki organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej urzedu;

9) dyrektorach wydziatéw - nalezy przez to rozumieé kierownikéw réwnorzednych
komoérek organizacyjnych urzedu o innej nazwie, w tym Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego;

10) punkcie obstugi mieszkancéw - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebniony lokal,
w ktérym wydzialy urzedu wykonujg okreslone zadania;

11) punkcie informacyjnym - nalezy przez to rozumieé miejsce, w ktdrym urzad
prowadzi dziatania o charakterze promocyjnym na rzecz integracji mieszkancéw
Rzeszowa, kreuje przyjazny wizerunek miasta wsréd jego mieszkancédw oraz
ksztattuje pozytywne relacje miedzy mieszkanicami, a pracownikami urzedu;

12) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samorzadowgq jednostke
budzetowa, samorzadowy zaklad budzetowy, samorzgdowsa instytucje kultury,
publiczny zakiad opieki zdrowotnej, a takze jednostke administracji zespolonej.

§2
1. Urzad jest jednostka organizacyjng przy pomocy, ktérej Prezydent wykonuje zadania:
1) wiasne gminy i powiatu;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej;
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego i organami administracji rzadowej;
4) wynikajace z ustaw.



2. Siedziba urzedu jest miasto Rzeszéw, ul. Rynek 1, 35-064 Rzeszow.

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

4, Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000650614 oraz numer identyfikacji
podatkowej NIP: 813-00-08-613.

§3
1. Prezydent wykonuje zadania takze przy pomocy jednostek organizacyjnych.
2. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta oraz spotkami z udzialem miasta
sprawuje Prezydent przy pomocy Zastepcéw Prezydenta oraz wiasciwych wydziatéw
urzedu.
3. Urzad wraz z jednostkami organizacyjnymi tworzg aparat pomocniczy Prezydenta,
ktéry zapewnia mu przy wykonywaniu zadad sprawng i skoordynowang obstuge

administracyjna, organizacyijng i techniczna.

Rozdziat 2
Kierownictwo urzedu

§4
1. Urzedem zarzadza Prezydent, przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.
2. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i kierownikéw
jednostek organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej.
3. Prezydent w drodze zarzadzenia okresla liczbe swoich zastepcdédw oraz imiennie
wskazuje pierwszego i kolejnych zastepcow.
4, W razie nieobecnosci Prezydenta z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn
funkcje prezydenta peini upowazniony Zastepca Prezydenta.
5. Zakres zastepstwa, o ktérym mowa w ust. 4 rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Prezydenta.

§5
1. Prezydent moze powierzy¢ Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi prowadzenie
okreslonych spraw gminy w swoim imieniu. W sprawach powierzonych, Zastepcy
Prezydenta oraz Sekretarz realizujg kompetencje Prezydenta jako organu wykonawczego
gminy coraz kompetencje starosty.
2. Szczegotowy zakres spraw powierzonych Zastepcom Prezydenta i Sekretarzowi oraz
zakres zadan Skarbnika okresla Prezydent odrebnym zarzadzeniem.



§6
1. W ramach powierzenia spraw Zastepcy Prezydenta sprawujg nadzér nad wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi, a w szczegéinodci:
1) wstepnie akceptujg projekty programéw i plandw pracy wydziatéw oraz jednostek
organizacyjnych;
2) koordynuja wspétprace nadzorowanych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych;
3) koordynuja wspédlprace nadzorowanych wydziatléw i jednostek organizacyjnych
z pozostatymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;
4) oceniaja wykonanie zadad powierzonych wydzialom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Zastgpcy Prezydenta moga wydawal polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi
podlegtych im wydziatdw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
3. Zastepcy Prezydenta w zakresie powierzonych im spraw:
1) akceptujg projekty uchwal Rady przygotowane przez podlegte wydziaty
i jednostki organizacyjne;
2) sktadaja oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych

pelnomocnictw.

§7
1., Sekretarz czuwa nad sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem urzedu,
a ponadto wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, w szczegdlnosci:
1) wdraza zasady organizacji pracy urzedu oraz zajmuje sie politykq zarzadzania
zasobami fudzkimi;
2) podejmuje dziatania sprzyjajace sprawnemu, skutecznemu i terminowemu
postepowaniu w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
3) dba o wiasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacje wewnetrzng urzedu;
4) zapewnia warunki materialno-techniczne dla dziatalnosci urzedu;
5) wspomaga Prezydenta wraz z Zastepcami Prezydenta | Skarbnikiem
w dokonywaniu oceny pracy dyrektordw wydziatéw oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
2. Sekretarz moze wydawacd polecenia stuzbowe pracownikom podleglych mu wydziatdw,
a w zakresie spraw, o ktérych w ust. 1 wszystkim pracownikom urzedu.
3. Sekretarz w zakresie powierzonych mu spraw:
1) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegte mu wydziaty;
2) sklada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych petnomocnictw.



§8
1. Skarbnik czuwa nad prawidtowg gospodarka finansowg miasta.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi urzedu;
2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan;
3) wykonywanie obowigzkéw gidwnego ksiegowego budzetu;
4) przygotowanie budzetu miasta i nadzér nad jego realizacjq;
5) przygotowanie uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej
aktualizacja;
6) przygotowanie informacji o wykonaniu budzetu miasta i ksztattowaniu sig
Wieloletniej Prognozy Finansowej za I potrocze oraz opisowe sprawozdanie z rocznego
wykonania budzetu z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsiewzieé biezacych
i inwestycyjnych;
7) nadzér i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;
8) koordynacja wszystkich spraw zwigzanych z przeprowadzeniem badania rocznego
sprawozdania finansowego;
9) wydawanie decyzji w sprawie ulg podatkowych w ramach imiennego upowaznienia.
3. Skarbnik moze wydawaé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi podlegtego mu
wydziatlu, a w zakresie spraw, o ktorych w ust. 2 pkt 2 - 7 wszystkim pracownikom
urzedu.

Rozdziat II1
Zarzadzanie urzedem

§9
1. Prezydent wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika urzedu zawierajace ogdlne instrukcje i procedury obowigzujace przy
zatatwianiu poszczegéinych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan urzedu.
2. Prezydent wydaje rowniez zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji organu miasta wynikajacych z przepisow prawa.
3. Zarzadzenia, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sg niezwtocznie umieszczane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa ze skutkiem doreczenia chyba, ze przepisy prawa
wymagajq ich doreczenia.



§10
1. Pisma okdine zawierajace jednorazowe i biezace zalecenia oraz informacje podpisuje
Prezydent lub Sekretarz.
2. Pisma okodine dorecza sie dyrektorom wydziatbw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych, w celu wdrozenia zawartych w nich zalecen.

§ 11
1. Prezydent moze w kazdej chwili wydawaé polecenia stuzbowe, zawierajace
indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi urzedu
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
2. Polecenia stuzbowe Prezydenta mogq przyja¢ forme ustng lub pisemng, mogg byé
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do
protokotu,
3. Jednostkowe polecenia stuzbowe sg doreczane pracownikom urzedu lub kierownikom
jednostek organizacyjnych. Polecenia stuzbowe zawarte w protokotach z narad
stuzbowych sg doreczane do wydziatéw i jednostek organizacyjnych.
4. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik moga wydawaé polecenia pracownikom
nadzorowanych wydziatow i kierownikom jednostek organizacyjnych.
5. Rejestr polecerr stuzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny.
6. W sprawach dotyczacych pracy wydzialdw polecenia stuzbowe wydajg dyrektorzy

wydziatow.

Rozdzial IV
Zasady dekretacji oraz podpisywania pism i decyzji

§12

1. Prezydent dekretuje pisma przychodzace w sprawach nalezacych do wylacznej
wihasciwosci Prezydenta lub do niego adresowane.
2. Prezydent dekretuje ponadto pisma:

1) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyinym;

2) pochodzgce od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka

wojewddztwa, starosty;

3) pochodzace od organéw gminy oraz organéw zwigzkéw miedzygminnych;

4) dotyczace organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu;

5) stanowigce protokoly i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych

w urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne;



6) zawierajace os$wiadczenia majatkowe pracownikéw urzedu oraz jednostek

organizacyjnych.

§13
1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretujg korespondencje:
1) imiennie do nich adresowang lub dla nich zastrzezong;
2) dotyczaca prowadzonych spraw, zgodnie z podzialem =zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci.
2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretujg korespondencje do wydziatow

podlegajacych ich nadzorowi.

§ 14
1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych wydziatow
w dekretacji wskazuje sie wydziat, do ktérego nalezy ostateczne zatatwienie sprawy.
2. Wydziatem merytorycznym w przypadkach okreslonych w ust. 1 jest wydziat, ktéry na
dekretacji figuruje jako pierwszy,
3. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie wydziaty merytorycznie wtasciwe do
zatatwienia poszczegélnych spraw. Zasada interpretacyjna okreslona w ust. 2 nie ma
wolwczas zastosowania.
4. W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydzial dokonana jest niezgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci w trybie zarzadzenia, o ktérym
w § 5 ust. 2, dyrektor wydziatu zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac
o tym Prezydenta, wtasciwego Zastepce Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 15
1. Korespondencja nie podlegajaca dekretacji jest przekazywana przez Kancelarie Ogoélng
bezposrednio do wydziatéw.
2. W szczegdlnosci dotyczy to korespondencji adresowanej do wydziatéw, dotyczacej
prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci oraz

adresowanej imiennie do dyrektoréw wydziatéw lub ich pracownikéw.

§ 16
1. Prezydent podpisuje osobiscie:
1) zarzadzenia;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem miasta na zewnatrz;
3) upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

4) projekt budzetu i sprawozdanie z jego wykonania;



5) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych;

6) protokolty z kontroli przeprowadzonych w urzedzie przez jednostki kontroli
zewnetrznej oraz wystapienia pokontrolne;

7) wystgpienia pokontroline bedgce efektem kontroli wewnetrznych;

8) inne pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta odrebnymi przepisami Iub
decyzjami.

§17

1. Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarz podpisuja:

1) korespondencje biezgcg zwigzana z powierzonymi im przez Prezydenta zadaniami;

2) decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez
Prezydenta;

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

a dotyczgce spraw ich zakresu dziatania.
2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z prowadzeniem spraw powierzonych
przez Prezydenta, a ponadto podpisuje korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan
natozonych przez przepisy prawa.

§ 18
1. Dyrektorzy wydziatéw i pracownicy podpisuja:
1) decyzje administracyijne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji
publicznej w ramach upowaznienia udzielonego im przez Prezydenta;
2) pisma, do podpisania ktérych otrzymali od Prezydenta imienne upowaznienie na

korespondencji do nich dekretowanej.

Rozdziat V
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie
skarg i wnioskow

§ 19
1. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg
i wnioskéw w urzedzie, o ktoérych mowa w dziale VIII Kodeksu postepowania
administracyjnego zapewnia wyznaczony pracownik Wydzialu  Organizacyjno-
Administracyijnego.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskéw, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.



§ 20
Szczegbtowy tryb postepowania ze skargami i whioskami sktadanymi do urzedu, a takze
organizacje przyjmowania klientow w sprawach skarg i wnioskéw okresla odrebne
zarzadzenie.
Rozdzial VI
Dziatalnos¢ kontrolna

§ 21
1. W urzedzie kontrole sprawuja:
1) Komisja Rewizyjna Rady;
2) Prezydent, jego Zastepcy, Skarbnik i Sekretarz odpowiedzialni za powierzone im
zadania oraz dyrektorzy wydziatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych;
3) Biuro Audytu Wewnetrznego;
4) Biuro Kontroli;
5) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;
6) zespoty kontrolne powotane doraZznie przez Prezydenta.
2. Szczegdblowe zasady i tryb kontroli okresla Prezydent w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdziat VII

Struktura organizacyjna urzedu

§ 22
Urzad wykonuje zadania przy pomocy wydziatéw obejmujgcych zgrupowane tematycznie
dziedziny zadan administracji publicznej, a takze stanowisk pracy samodzielnie

funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu.

§ 23
1. W strukturze wydziatu funkcjonujg oddziaty, zas w sktad oddziatu wchodzg referaty
stosownie do charakteru wykonywanych przez nie zadan oraz koniecznosci sprawnego,
skutecznego i ekonomicznego funkcjonowania w catosciowej strukturze organizacyjnej
urzedu.
2. W uzasadnionych przypadkach w szczegdlnosci, gdy liczba pracownikéw poszczegoélinej
komorki wewnetrznej wydziatu jest niewielka, w wydziatach mogq funkcjonowacd referaty
poza strukturg konkretnego oddziatu. Z tych samych wzgledéw wydziat moze wykonywac
zadania nie przypisane konkretnemu oddziatowi lub referatowi.
3. Nazwa poszczegdinych komorek wewnetrznych wydziatdw nie musi zawierad
okreslenia oddziat czy referat.



Rozdzial VII

Ogdine zadania wydziatéw

§ 24
1. Do ogdlnych zadari wydziatéw nalezy:
1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawnych oraz w uchwatach Rady,
a takze w zarzadzeniach Prezydenta;
2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéow
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wiasciwosci Prezydenta;
3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zaciagania zobowiazan finansowych
w zakresie zadan merytorycznych wydziatlu z zachowaniem zasad ustawy o finansach
publicznych i ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finansdw
publicznych;
4) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Prezydenta, projektéw uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisiji;
5) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen i decyzji Prezydenta;
6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia postéw i senatoréw, oraz
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystgpienia organdw
osiedli miasta;
7) wspolpraca z organami wymiaru sprawiedliwosci oraz organami $cigania
w sprawach dotyczacych zakresu dziatania wydziatu oraz udzielanie pomocy w zakresie
czynnosci operacyjnych tych organéw w porozumieniu z Biurem Obstugi Prawnej;
8) wykonywanie czynnosci kancelaryjno - administracyjnych, a w szczegélnosci:
a) prowadzenie biezgcej ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzace)
z wydziatu, w tym korespondencji elektronicznej;
b) biezace monitorowanie publikowanych aktéw prawnych przez Rzadowe Centrum
Legislacji i ich wtasciwe kompletowanie;
¢) zglaszanie zapotrzebowania wydziatu w materialty biurowe i sprzet biurowy,
publikacje i wydawnictwa oraz ich rozdysponowywanie;
d) zgtaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikéw wydziatu i monitorowanie
zgtoszen na szkolenia;
e) biezace prowadzenie list obecnosci, wyjs¢ w godzinach pracy i godzin
nadliczbowych pracownikéw wydziatu.
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§ 25

Wydziaty wspomagaja nadzor Prezydenta i jego Zastepcoéw nad jednostkami

organizacyjnymi, w szczegélnosci poprzez:
1) przedktadanie materiatdw planistycznych i sprawozdawczych oraz innych informacji
dotyczacych dziatalnosci jednostek organizacyjnych;
2) przekazywania do jednostek organizacyjnych zadan priorytetowych ustalonych
przez Prezydenta lub wtasciwego Zastepce Prezydenta na nastepny rok budzetowy;
3) przygotowanie propozycji danych do planowania budzetu dla podlegtych jednostek
oraz zbiorczej opinii dotyczacej planow i budzetu jednostek organizacyjnych;
4) opiniowanie wnioskow jednostek organizacyjnych o dokonanie zmian w budzecie,
wymagajacych uchwatly Rady lub wydania zarzadzenia przez Prezydenta;
5) przygotowywanie i przedktadanie propozycji decyzji oraz polecen stuzbowych wobec
jednostek organizacyjnych;
6) monitorowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie obstugi
w zakresie wykonywania funkcji nadzorczych nad tymi jednostkami;
7) przygotowywanie wspdlnych ocen, analiz, informacji i sprawozdan wynikajacych
z zakresu dziatania wydziatu oraz nadzorowanej jednostki organizacyjnej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem nowych samodzielnych jednostek
organizacyjnych lub powstalych w wyniku ich fgczenia, podziatu lub likwidacji;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg jednostek organizacyjnych, nad ktorymi
nadzor zostat im powierzony.

§ 26

1. Wydzialy wspdidziataja z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym poprzez
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na:

1) wystapienia postdéw i senatorow;

2) wnioski i interpelacje radnych;

3) wnioski komisji Rady;

4) wnioski o udzielenie informacji publicznej.
2. Obowiazek wspoétdziatania dotyczy réwniez spraw zwigzanych z redagowaniem
Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa, teleinformatyczng obstugg
mieszkancéw, organizacja wyboréw parlamentarnych, Prezydenta RP, organdw jednostek
samorzadu terytorialnego oraz referendow i konsultacji z mieszkaricami miasta.
3. Wydzialy wspdtdziatajg z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach
skarg i wnioskéw skladanych do urzedu, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzgdzeniem,
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4,

Wydziaty wspétdziatajg z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie

koordynacji systemu zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej na zasadach okreslonych

odrebnymi zarzgdzeniami.

2.

§ 27

. Wydzialy wspdétdziatajg z Wydziatem Budzetowym poprzez:

1) opracowywanie propozycji do budzetu miasta oraz wnioskowanie o jego zmiane;
2) opracowywanie propozycji przedsiewzieé biezacych i inwestycyjnych do Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz jej zmiany;
3)opracowywanie informacji z wykonania budzetu za I pétrocze oraz informacji
o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta za I pdirocze;
4) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania budZetu miasta
z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsiewzie¢ biezacych i inwestycyjnych;
5) opracowywanie raportéw z realizacji zadan inwestycyjnych dofinansowanych
kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan wydziatu.

Wydziaty okreslajg koszty realizacji zadan zgodnie ze swoim zakresem oraz

przewidywane terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budzetu

i Wieloletniej Prognozy Finansowej.

§ 28

Wydziaty wspétdziataja z Wydzialem Zamoéwien Publicznych przy planowaniu zamoéwien

publicznych udzielanych w urzedzie oraz prowadzeniu centralnego rejestru umoéw, na

zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

1.

Rozdziat VIII
Obowiazki dyrektoréw wydziatéow

§ 29
Dyrektor wydziatlu zarzadza wydziatem poprzez planowanie jego pracy oraz

analizowanie pod wzgledem merytorycznym:

1) generowanych przez wydziat projektéw uchwal Rady i zarzadzen Prezydenta,

2) projektoéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia komisji
Rady,

3) projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaricow.
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2. Dyrektorzy wydzialéw przegladajg korespondencje skierowang do wydzialu oraz
decydujg o sposobie jej zatatwienia i przekazania do zatatwienia wiasciwemu
pracownikowi lub przyjecia tej korespondencji osobiscie do realizacji.

3. Dyrektorzy sa zobowiazani do podpisywania korespondencji w zakresie dzialania
wydziatu kierowanej do Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,

wydziatéw urzedu oraz innej na podstawie udzielonego przez Prezydenta upowaznienia.

§ 30

1. Dyrektorzy wydzialdw organizujg prace w wydzialach i odpowiadajg przed
Prezydentem lub wlasciwym Zastepca Prezydenta za:

1) poprawne i terminowe wykonywanie zadan wydziatu okreslonych niniejszym

regulaminem oraz powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

2) wykonanie podjetych uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta;

3) realizacje zadan wynikajacych z ustaw: o powszechnym obowigzku obrony

Rzeczypospolitej Poiskiej, o stanie kleski zywiotowej, o stanie wyjatkowym;

4) wspdtprace z komisjami Rady i samorzgdami osiedlowymi, organizacjami

spotecznymi i pozarzadowymi w zakresie spraw prowadzonych w wydziale.
2. Dyrektorzy odpowiadaja réwniez za prawidlowa realizacje ustalen i polecer z narad
stuzbowych Prezydenta oraz aktywnie uczestnicza w sesjach Rady, w posiedzeniach
komisji Rady oraz spotkaniach Prezydenta z mieszkaricami.

§ 31
1. Dyrektorzy nadzorujg prace podlegtych pracownikéw pod katem przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawnych oraz dokonujg oceny pracy pracownikéw wydziatéw
oraz wnioskujg w sprawach ich wyroznienia, wynagradzania, awansowania i karania.
2. Obowigzki dyrektoréw wydziatdbw w zakresie sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw okresla Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 32
W ramach kontroli zarzadczej dyrektorzy wydziatdw dokonujg kontroli operacji
finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziale pod katem ich legalnosci,
rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci, identyfikujq ryzyka wystepujace w wydziale
i podejmujg dziatania celem ich zminimalizowania do akceptowanego poziomu oraz
wykonujg szereg innych czynnosci okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
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§ 33
1. W wydziale moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy dyrektora wspomagajacego
dyrektora wydzialu w wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w § 29 - § 32, w zakresie
dziatalnosci okreslonych komérek wewnetrznych wydziatu.
2. Komérki wewnetrzne wydzialu, ktérymi zarzadza zastepca dyrektora okresla jego
zakres czynnosci.
3. W przypadku nieobecnosci dyrektora wydzialu jego obowiazki petni zastepca
dyrektora, ponoszac bezposrednia odpowiedzialnos¢ przed Prezydentem lub wiasciwym
Zastepcy Prezydenta.
4, W wydziatach, w ktdrych nie ustanowiono stanowiska zastepcy dyrektora wydziatu,
w razie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowiagzki dyrektora
petni wskazany pracownik,

§ 34
Kierownicy oddziatdéw i referatéw kieruja praca podleglej komoérki wewnetrznej wydziatu

odpowiadajac przed dyrektorem wydziatu za poprawne i terminowe wykonywanie zadan.

§ 35
Odpowiedzialnosci dyrektora wydzialu w Zzaden sposdb nie wytacza okolicznosé, ze
podlegly mu pracownik dziata w oparciu o udzielone mu przez Prezydenta upowaznienie

lub petnomocnictwo.

Rozdzial IX
Obowiazki pracownikéw urzedu

§ 36
1. Pracownicy urzedu majg obowigzek:
1) dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
2) przestrzegaé Konstytucji RP i innych przepiséw prawa;
3) przestrzegaé zasad dyscypliny finanséw publicznych;
4) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
5) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniac
dokumenty znajdujace sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;
6) dochowywad tajemnicy ustawowo chronionej;
7) zachowaé uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspdipracownikami;
8) wykonywaé sumiennie i starannie polecenia przetozonego;
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9) zachowywad sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

10) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

11) stosowal sie do polecert przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace;

12) przestrzega¢ ustalonego regulaminu pracy i czasu pracy;

13) przestrzegaé przepisébw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze

przepiséw przeciwpozarowych;

14) dbaé o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowad w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.
2. Obowigzek, o ktéorym mowa w ust. 1 pkt 5 dotyczy rdéwniez udzielania klientom
informacji niezbednych przy zatatwianiu kazdej sprawy w urzedzie badz jednostce
organizacyjnej. Dotyczy to w szczegdlnosci wyjasnienia procedury, udzielenia
wyczerpujgcych informacji o wymaganych dokumentach oraz przediozenia
obowigzujacych formularzy zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa.

§ 37

1. Kazdy pracownik urzedu ma obowigzek zwroécenia uwagi swojemu bezposredniemu
przetozonemu na wszelkie okolicznosci powstate w pracy urzedu, ktére w jego
przekonaniu sg niezgodne z prawem albo zawierajg znamiona pomyiki.
2. W przypadku, gdy okolicznoéci, o ktérych w ust. 1 moga prowadzi¢ do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozityby niepowetowanymi stratami, pracownik ma
obowigzek niezwiocznego poinformowania o tym Prezydenta.

§ 38

Obowigzujacg wykladnie przepiséw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz, ktory rozstrzyga tez sprawy kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.

15



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 19/2013
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27.02.2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY URZEDU MIASTA RZESZOWA
czesc 11
STRUKTURA ORAZ SZCZEGOLOWE ZADANIA
WYDZIALOW URZEDU MIASTA RZESZOWA

§1

Dla oznaczenia prowadzonych spraw i akt wydzialy, stanowiska pracy samodzielnie

funkcjonujace w strukturze organizacyjnej urzedu poshigujg sie nastepujacymi

symbolami literowymi:

1)

2)

Wydzial Inwestycji -~ WI;

a) Oddzial Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji - WI - E,
b) Oddziat Przygotowania Inwestycji - WI - P,

¢) Oddziat Realizacji Inwestycji - WI - R,

Wydzial Gospodarki Komunalnej - GK;

a) Referat Gospodarki Komunalnej ~ GK-K,

b} Oddziat Gospodarowania Odpadami - GK-0O,

3) Wydziat Pozyskiwania Funduszy - FP;

4)

5)

6)

7)

8)

a) Oddziat Przygotowania Projektow - FP - P,

b) Oddziat Monitorowania Projektéw i Projektéw Miedzynarodowych - FP - M,
¢) Oddzial Projektéw Transportu Publicznego — FP - T,

Wydziat Komunikacji — KM;

a) Referat Praw Jazdy - KM - P,

b) Referat Rejestracji Pojazdéw - KM - R,

Wydziat Geodezji ~ GE;

a) Oddziat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw - GE - E,

b) Grodzki O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej - GE - O,

¢) Zespdt Uzgadniania Dokumentacji Projektowych - GE - Z,

Wydziat Edukacji - ED;

a) Oddziat Stypendiéw - ED - S,

b) Biuro Projektu , Podkarpacie stawia na zawodowcoéw” - ED — P,

Wydziat Zdrowia - ZD;

a) Referat Aktywizacji Zawodowej Osob Niepetnosprawnych i Wspdipracy
z Organizacjami Pozarzgdowymi — ZD-N,

Wydzial Kultury, Sportu i Turystyki - KST;

a) Referat Kultury - KST - K,



b) Referat Sportu i Turystyki - KST - S,
9) Wydzial Promocji | Wspdtpracy Miedzynarodowej - WPM;
a) Referat Promocji — WPM - P,
b) Referat Wspdtpracy Miedzynarodowej - WPM - M,
10) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - SR;
a) Referat Ochrony Srodowiska ~ SR-II,
b) Referat Ochrony Przyrody - SR -~ III,
¢) Referat Gospodarki Wodnej — SR ~ 1V,
d) Referat Rolnictwa - SR - V,
e) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami - SR - VI,
11) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — ORA;
a) Oddziat Organizacyijny - ORA-Q,
b) Referat Kadr - ORA-0O-K,
¢) Oddziat Kancelaryjny - ORA-K,
d) Referat Prezydialny — ORA-K-P,
e) Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancéw - ORA-K-T,
f) Oddziat Gospodarczy - ORA-G,
12) Wydziat Finansowy ~ FN;
a) Oddziat Wymiaru Podatkow - FN-W,
b) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej — FN-R,
¢) Oddziat Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych - FN-N,
d) Oddziat Egzekucji Podatkdw i Optat - FN-E,
€) Referat Uig Podatkowych ~ FN-U,
f) Referat Kontroli Podatkowej ~ FN-K,
13) Wydziat Budzetowy - BU;
a) Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej - BU-P,
b) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta - BU-K,
14) Wydziat Ksiegowo - Rachunkowy — KR;
a) Oddziat Ksiegowosci Dochodéw Niepodatkowych i Wydatkéow Urzedu - KR - 1,
b) Oddziat Plac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu ~ KR - II,
c) Oddziat Ksiegowosci Projektéw Finansowanych Srodkami Pomocowymi i Funduszu
Celowego - KR - 111,
15) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
16) Wydziat Architektury - AR;
17) Wydziat Spraw Obywatelskich ~ SO;
18) Wydziat Zarzgdzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — ZKR;
a) Referat Organizacyjno - Finansowy - ZKR — F,
b) Referat Operacyjny - ZKR - O,



19) Wydziat Zamoéwien Publicznych - ZP;

20) Biuro Rady Miasta — BRM;

21) Biuro Obstugi Prawnej - BP;

22) Biuro Kontroli - BK;

23) Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej — OI;

24) Biuro Prasowe - RZP;

25) Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen - EDG;

26) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw - MKZ;

27) Biuro Ochrony Konsumentéw - BOK;

28) Biuro Audytu Wewnetrznego — 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 — GRM;

32) Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oswiaty, opieki spotecznej i osob
niepelnosprawnych - POM;

§2
Wydzial Inwestycji

1. Wydziatem Inwestycji zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.

2. W Wydziale Inwestycji tworzy sie:
1) Oddziat Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji, ktdérego
pracg kieruje kierownik oddziatu;
2) Oddzial Przygotowania Inwestycji, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddziat Realizacji Inwestycji, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.

3. Do zadanh Wydziatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych utworzenia, przystapienia, prywatyzacji,
rozwigzania spétki oraz zbycia udziatow posiadanych przez miasto w spétkach prawa
handlowego;
2) wspodlpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych spétek oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;
3) dokonywanie analizy dokumentow zwigzanych ze sprawami objetymi porzadkiem
obrad zgromadzenia wspoinikdéw spélek;
4) inicjowanie przeprowadzenia kontroli przez Biuro Kontroli w spétkach prawa
handlowego, w ramach przystugujacego wspdlnikowi prawa indywidualnej kontroli;
5) sprawy zwigzane z nadzorem merytorycznym i monitorowanie sytuacji ekonomiczno
- finansowej spdtek z udziatem miasta;



6) realizowanie ustalenn Prezydenta dziatajacego jako Zgromadzenie Wspdlnikéw
MPWIiK Sp. z 0.0., MPEC Sp. z o0.0., MZBM Rzeszéw Sp. z 0.0., MPK Sp. z 0.0., MPGK
Sp. z 0.0,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad zarzgdzaniem ruchem na drogach
na terenie miasta;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektéw organizacji ruchu na
drogach;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjq i przechowywaniem zatwierdzonych
projektéw organizacji ruchu;
10) weryfikacja zgodnosci istniejgcych organizacji ruchu z zatwierdzonymi projektami
organizacji ruchu;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie drég
w sposob szczegdliny (wytaczanie z ruchu, utrudnienia w ruchu drogowym, korowody,
imprezy, pielgrzymki I procesje).

4. Do zadan Oddziatu Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji

nalezy w szczegodlnosci:
1) sporzadzanie zestawieri zadan inwestycyjnych proponowanych do ujecia w projekcie
budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta na podstawie wnioskow
mieszkancow, Rad Osiedli, jednostek i instytucji w sprawie budowy, rozbudowy
i modernizacji urzadzen komunalnych, infrastruktury komunainej i budownictwa
mieszkaniowego, remontéw i modernizacji budynkéw mieszkalnych stanowigcych
whasnos¢ gminy oraz gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej i urzadzen
towarzyszacych w osiedlach mieszkaniowych (domy kultury, szkoly, przedszkola,
Zlobki, obiekty stuzby zdrowia oraz pomocy spotecznej i inne);
2) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat
w ukfadzie klasyfikacji budzetowej;
3) przygotowywanie wnioskéw o dokonanie stosownych zmian budzetu i Wieloletniej
Prognozy Finansowej miasta wraz z uzasadnieniem w przypadku koniecznosci ich
wprowadzenia;
4) aktualizacja planéw finansowych po zmianach dokonanych uchwatami Rady
i zarzadzeniami Prezydenta;
5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci z planami finansowymi wnioskow
o uruchomienie procedury zamdéwien publicznych | zawieranych umdw oraz pozostatych
umoéw nie objetych procedurami ustawy Prawo zaméwien publicznych w ramach zadan
inwestycyjnych realizowanych przez wydziat;
6) prowadzenie ewidencji umdéw zawartych na przygotowanie i realizacje zadan
inwestycyjnych;



7) sporzadzanie i aktualizacja planéw zamodwienn publicznych na rok budzetowy
w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez wydziat;

8) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z zapisami umowy,
protokolami odbioru robdét oraz planem wydatkdéw inwestycyjnych wedtug Zzrédet
finansowania i ich kompletnosci;

9) prowadzenie narastajgco ewidencji wydatkéw odrebnie dla kazdego z zadan oraz
tacznie w ukladzie klasyfikagji budzetowsj;

10) uzgadnianie prowadzonej ewidencji faktur z Wydziatem Ksiegowo-Rachunkowym
w okresach miesiecznych;

11) sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania
zadan inwestycyjnych i wykorzystania $rodkéw na ich realizacje;

12) proponowanie do ujecia w Wieloletniej Prognozie Finansowej zadan wynikajacych
z Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow Komunalnych, wspdéipraca w tym
zakresie z sgsiednimi gminami, Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa i MPWIK Sp. z 0.0.
oraz sporzgdzanie sprawozdan z tym zwigzanych;

13) prowadzenie ewidenciji tych zadan;

14) prowadzenie spraw organizacyjnych wydziatu;

15) przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji;

16) prowadzenie ewidencji dowoddéw ksiegowych i ofert wptywajacych do wydziatu.

. Do zadar Oddziatu Przygotowania Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie zadan inwestycyjnych w zakresie umozliwiajacym uzyskanie
pozwolenia na budowe oraz przeprowadzania przetargéw na wykonanie robot;

2) przygotowywanie materiatdow do przeprowadzenia procedury przetargowej przy
uwzglednieniu programu APPIA;

3) przygotowywanie do realizacji zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie miasta,
ktérych wartosé nie jest objeta ustawg Prawo zamdwien publicznych;

4) wspbtdziatanie ze wszystkimi gestorami uzbrojenia terenu przed planowanym
przygotowaniem dokumentacji na realizacje inwestycji;

5) przekazywanie do Oddzialu Realizacji Inwestycii dokumentacji tgcznie
Z pozwoleniem na budowe na zadania ujete w budzecie miasta;

6) wspdidziatanie z jednostkami organizacyjnymi w sprawie planowanej realizacji
uzbrojenia komunalnego i obiektéw kubaturowych na terenach zarzadzanych przez te
jednostki;

7) przygotowywanie materiatdow do wnioskéw o uzyskanie $rodkéw pozabudzetowych
na wytypowane zadania;

8) przygotowywanie propozycji do wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta wraz z uzasadnieniem w przypadku

koniecznosci ich wprowadzenia;



9) zestawianie poniesionych wydatkdéw na przygotowanie dokumentacji dla zadan
zakoniczonych i przekazanie ich do Oddzialu Ewidencjonowania, Monitorowania
i Rozliczania Inwestycji do sporzadzenia dokumentéw OT;
10) sporzadzanie w ustalonych terminach materiatdw do sprawozdan i informacji
z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkéw na ich realizacje;
11) uczestnictwo w dyskusjach publicznych zwigzanych z uchwalanymi zmianami do
projektéw studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego i miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz strategii i projektéw rozwoju spoteczno
- gospodarczego miasta | jego zmiany oraz opracowywanie wnioskow
i uwag do tych projektéw;
12) wspdidziatanie z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa przy opracowywaniu projektow
planéw inwestycyjnych w polaczeniu z uchwalanymi planami zagospodarowania
przestrzennego dla miasta i zmiany tych planéw;
13) prowadzenie ewidencji wydatkéw dla zadan inwestycyjnych oddziatu.
. Do zadan Oddziatu Realizacji Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie robot budowlanych na zadaniach inwestycyjnych po przyjeciu
dokumentacji wraz z pozwoleniem (zgtoszeniem) na wykonanie robét;
2) prowadzenie nadzoru inwestorskiego na przyijetych do realizacji zadaniach
inwestycyjnych (finansowanych ze srodkow budzetu miasta, UE, udziatéw ludnosci
oraz pozyczek spéidzielni mieszkaniowych, kredytéw i innych $rodkéw),
a w szczegdlnosci:
a) sprawdzanie ziozonych ofert w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego;
b) zgtaszanie do wtasciwych instytucji zamiaru rozpoczecia robét;
c) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacsi
projektowej wraz z pozwoleniem na budowe i dziennika budowy;
d) wspélpraca z nadzorami gestoréw istniejgcego uzbrojenia podziemnego
w zakresie odbioréw wykonanych robét;
e) organizowanie odbioréow wykonanych robdt i odbiorow koAcowych
zakonczonych zadan inwestycyjnych;
f) zawiadamianie wasciwych organow o zakonczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie
zgody na ich uzytkowanie;
g) przyjmowanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym: zgodnosci
z zapisami umowy, protokotami odbioru robét, planem wydatkéw inwestycyjnych
wedtug zrédet finansowania oraz ich kompletnosci i przekazywania do Oddziatu

Ewidencjonowania, Manitorowania i Rozliczania Inwestycji;



h) dokonywanie koncowego wyliczenia wartosci zakonczonych zadan
inwestycyjnych i przekazywanie ich do Oddziatu Ewidencjonowania, Monitorowania
i Rozliczania Inwestycji do sporzadzenia dowodéw OT;
i} przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladéw stanu technicznego obiektéw
i egzekwowanie usuniecia usterek;
j) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie polecen ich
potracenia do Oddziatu Ewidencjonowania, Monitorowania i Rozliczania Inwestycji.
3) sporzadzanie w ustalonych terminach materialéw do sprawozdan
i informacji z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkdéw na ich
realizacje;
4) przygotowywanie materialdw do zlecenia zaméwienia publicznego na wykonanie
rob6t budowlanych, ktérych wartosé nie jest objeta postepowaniem w trybie ustawy
Prawo zamowien publicznych;
5) dokonywanie przegladu otrzymanej z Oddzialu Przygotowania Inwestycji
dokumentacji projektowej na zadania planowane do realizacji i zgtaszanie uwag przed
przygotowaniem wniosku o przeprowadzenie przetargu na wykonanie robot.
6) przygotowanie materialéw dla Biura Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa do
naliczania oplat adiacenckich z tytutu wykonania uzbrojenia terenu ze srodkéw gminy;
7) weryfikacja rozliczenn zadan inwestycyjnych i sporzadzanie dokumentéow OT oraz
prowadzenia ewidencji dowodow OT;
8) prowadzenie ewidencji wydatkéw dla zadan inwestycyjnych oddziatu.
7. Wydziat Inwestycji wspomaga nadzor Prezydenta nad Miejskim Zarzadem Drog
w Rzeszowie, Zarzadem Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, Zarzadem Transportu Miejskiego
w Rzeszowie, MPGK — Rzeszow Sp. z 0.0., MPWIK Sp. z 0.0., MPEC - Rzeszéw Sp. z 0.0.,
MZBM Rzeszédw Sp. z 0.0., MPK - Rzeszow Sp. z 0.0. oraz wspotdziata z Powiatowym
Inspektoratem Nadzoru Budowlanego dla miasta.
§3
Wydziat Gospodarki Komunalnej

1. Wydziatem Gospodarki Komunalnej zarzadza dyrektor wydziatu.
2. W Wydziale Gospodarki Komunalnej tworzy sie:
1) Referat Gospodarki Komunalnej, ktérego praca kieruje kierownik referatu,
2) Oddzial Gospodarowania Odpadami, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.
3. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych budynkéw wielomieszkaniowych, stanowigcych
wiasnos¢ oséb fizycznych w zakresie aktualizowania zadtuzen hipotecznych z tytutu
remontow sfinansowanych z budzetu panstwa oraz wydawania wiascicielom
zaswiadczen o ich sptacie;



2) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem cen i oplat za ustugi komunaine;
3) przygotowywanie warunkéw na odprowadzanie wéd opadowych z nieruchomosci do
potokéw i rowow zarzadzanych przez Wydziat Gospodarki Komunalnej oraz do
miejskiej kanalizacji deszczowej;

4) przygotowywanie warunkdéw na: przekroczenie potokdédw i rowdw infrastrukturg
techniczng i budowe przepustéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za odprowadzanie wéd opadowych
i roztopowych, kolektorami deszczowymi do odbiornikéw wdéd powierzchniowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za uzytkowanie gruntéw Skarbu Panstwa
pokrytych wodami;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiérkami obiektéw budowlanych stanowiacych
wihasnosé miasta;

8) utrzymanie rowow i potokéw, kanalizacji deszczowej i szaletdw publicznych,
schroniska dla bezdomnych zwierzat;

9) przyimowanie i sprawdzanie faktur za wustugi komunaine pod wzgledem
merytorycznym w zakresie umownych warunkéw ptatnosci, a wykonywanym zakresem
rzeczowym zgodnie z protokotem odbioru robdt i ustug, przekazywanie do zaptaty
naleznosci;

10) wystawianie faktur VAT za przekazane w dzierzawe lub za korzystanie z urzgdzen
i obiektow komunalnych;

11) opracowywanie projektu planu dochoddéw i wydatkéw budzetu miasta, oraz
wnioskéw o dokonywanie zmian w budzecie wynikajacych z potrzeb w czasie
przygotowania i realizacji zadan oraz harmonogramu realizacji dochoddéw i wydatkow
budzetu miasta - zbiorczo w zakresie dziatalnosci wydziatu;

12) kierowanie oséb skazanych do pracy w jednostkach organizacyjnych oraz
wspétdziatanie w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwosci;

13) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan oraz wykorzystania
$rodkéw finansowych w zakresie dzialalnosci wydziatu;

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami;

16) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzania sciekow;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami do cen wody i $ciekéw oraz oplatami
abonamentowymi dla innych przedsiebiorcow s$wiadczacych ustugi w zakresie dostaw
wody i odprowadzenia $ciekow;

18) sporzadzanie i aktualizacja planéw zaméwienn publicznych na rok budzetowy
w zakresie zadan realizowanych przez wydziat.



4. Do zadan Oddzialu Gospodarowania Odpadami nalezy:
1) organizacja i zarzadzanie systemem gospodarowania odpadami w miescie oraz
selektywnej zbidérki odpaddw;
2) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetu miasta oraz
sprawozdan zwigzanych z dzialalnoscig w zakresie gospodarowania odpadami;
3) podejmowanie dziatad w celu objecia wszystkich wiascicieli nieruchomosci na
terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;
4) przygotowywanie projektéw uchwal Rady zwigzanych z systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi i nieczystosciami cieklymi;
5) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpaddw
komunalnych od witascicieli nieruchomosci;
6) kontrolowanie przedsiebiorcéw odbierajacych odpady komunalne;
7) nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz selektywnej zbidrki odpaddéw, w tym realizacji zadaii powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;
8) przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do wszczecia postepowania
o udzielenie zamodwienia publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, badz odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych
oraz selektywng zbidrke odpaddw;
9) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpaddéw w sposdb zapewniajacy tatwy
dostep dla wszystkich mieszkancow gminy;
10) udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposdb zwyczajowo przyjety
informacji, ktére zostaty wyszczegdinione w art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia 13
wrzesnia 1996 o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
11) przygotowywanie materialéw do kampanii informacyjnej na temat praw
i obowigzkéw wiascicieli nieruchomosci, o ktérej mowa w art. 13 ustawy z dnia 1 lipca
2011 o zmianie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz niektérych
innych ustaw oraz prowadzenie wspolpracy w zakresie przeprowadzenia kampanii
informacyjnej z innymi komérkami organizacyjnymi urzedu;
12) przyjmowanie | weryfikacja skladanych przez przedsiebiorcow sprawozdan kwartalnych oraz
sporzadzenie do Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego rocznego sprawozdania z  realizacji
zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;
13) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadanych przez wiascicieli nieruchomosdi;
14) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji okreslajagcych wysokosé
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku niezioZzenia przez
wlasciciela nieruchomosci deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do danych
W niej zawartych, a takze okreslajacych wysokos$é zalegtosci z tytutlu oplaty za



gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku stwierdzenia, ze wiasciciel
nieruchomosci nie uisdcit optaty albo uiscit jg w wysokosci nizszej od naleznej;
15) tworzenie i aktualizacja komputerowej bazy danych wiascicieli nieruchomosci
objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie miasta;
16) prowadzenie dziatann informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych. Wspéblpraca w tym zakresie z innymi komdrkami
organizacyjnymi urzedu;
17) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiggniecia odpowiednich pozioméw
recyklingu i przygotowania do ponownego uzycia odpaddéw, ktére zostaly
wyszczegélnione w art, 3b ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 o utrzymaniu
czystoéci i porzadku w gminach oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do skfadowania;
18) dokonanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwoéci technicznych i organizacyjnych gminy w  zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;
19) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekow;
20) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych
z odprowadzeniem nieczystosci ciektych z nieruchomosci;
21) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci;
22) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych
z odbiorem odpaddw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci.
5. Wydziat Gospodarki Komunalnej wspomaga nadzér Prezydenta nad Biurem Gospodarki
Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Miejskgq Administracjq Targowisk i Parkingdw

w Rzeszowie,

§4
Wydziat Pozyskiwania Funduszy

1. Wydziatem Pozyskiwania Funduszy zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwoéch
zastepcéw dyrektora.
2. W Wydziale Pozyskiwania Funduszy, tworzy sie:
1) Oddzial Przygotowania Projektéw, ktdrego pracg kieruje kierownik oddziatu,
2) Oddzial Monitorowania Projektow i Projektéow Migedzynarodowych,
3) Oddzial Projektéw Transportu Publicznego.
3. Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy w szczegélnosci:
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1) planowanie, opracowywanie, koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem
studidw  wykonalnosci, analiz  ekonomiczno-finansowych dla projektow
wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;
2) przygotowywanie analiz dotyczacych funkcjonowania miasta w kontekscie
projektéw Unii Europejskiej z uwzglednieniem analiz i materiatéw dotyczacych strategii
rozwoju miasta;
3) weryfikacja analiz ekonomiczno-finansowych sporzadzanych dla projektéw
realizowanych przez urzad.
4, Do zadah Oddziatu Przygotowania Projektoéw nalezy w szczegdlnosci:
1) analiza informacji o istniejacych zrddtach finansowania z  programéw
i funduszy UE pod katem mozliwosci ich wykorzystania;
2) informowanie zainteresowanych wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych
o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania srodkdw finansowych ze zrédet
zewnetrznych;
3) przygotowanie dokumentédw aplikacyjnych dla zgtaszanych przez wydzialy
i jednostki organizacyjne propozycji projektow na realizacje zadan miasta;
4) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w celu
pozyskiwania $rodkow finansowych na realizacje wspolnych przedsiewzied.
5. Do zadan Oddziatu Monitorowania Projektéw i Projektow Miedzynarodowych
nalezy w szczegdlnosci:
1) monitorowanie realizowanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne projektow
miasta wspdtfinansowanych ze zrodet zewnetrznych, z wytaczeniem projektéow
z zakresu transportu publicznego, projektéw realizowanych przez instytucje kultury
miasta oraz projektow nieinwestycyjnych realizowanych przez oswiatowe jednostki
organizacyjne;
2) udzielanie wydziatom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji
dotyczacych zasad realizowania projektow wspoéifinansowanych ze  Zrédet
zewnetrznych;
3) wspotpraca z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programéw pomocowych
w zakresie projektéw miasta realizowanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne,
wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;
4) przygotowywanie i umieszczanie na stronie internetowej urzedu informacji
dotyczacych projektéow wspétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;
5) realizacja zadan dotyczacych informacji i promocji projektéw miasta realizowanych
przez wydziaty wspoffinansowanych ze zrédet zewnetrznych, z wytaczeniem projektéw
z zakresu transportu publicznego oraz projektéw wdrazanych przez Wydziat Promocji

i Wspétpracy Miedzynarodowej;
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6) przygotowywanie, monitorowanie i realizowanie projektéw miedzynarodowych we
wspdtpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;
7) koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
oraz wykonania zalecen pokontroinych wydanych przez instytucje wskazane
w programach pomocowych do kontroli realizacji programéw i projektéw
dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych, po kontrolach przeprowadzonych na
dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwiazku z realizacjg umow
o dofinansowanie projektéw miasta, z zastrzezeniem postanowien ust. 6 pkt 3.

6. Do zadan Oddziatu Projektéw Transportu Publicznego nalezy w szczegéinosdci:
1) przygotowanie i monitorowanie realizacji projektéw =z zakresu transportu
publicznego we wspdlpracy z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi;
2) realizacja zadan dotyczacych informacji i promocji projektéw z zakresu transportu
publicznego;
3) koordynowanie dziatan zwigzanych z kontrolami wewnetrznymi i zewnetrznymi
projektow z zakresu transportu publicznego;
4) przygotowanie projektu pn. ,Budowa systemu integrujgcego transport publiczny
miasta Rzeszowa i okolic”, we wspdlpracy z wiasciwymi wydziatami oraz jednostkami
organizacyjnymi;
5) zarzadzanie projektem pn. ,Budowa systemu integrujacego transport publiczny
miasta Rzeszowa i okolic”, we wspolpracy z wlasciwymi wydziatami, jednostkami
organizacyjnymi oraz Menadzerem Projektu.

§5
Wydzial Komunikacji

1. Wydziatem Komunikacji zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. W Wydziale Komunikacji tworzy sie:
1) Referat Praw Jazdy, ktérego pracg kieruje kierownik referatu,
2) Referat Rejestracji Pojazddw, ktérego praca kieruje kierownik referatu.
3. Do zadahh Wydziatu Komunikacji nalezy w szczegéinosci:
1) wydawanie zezwole# dla osrodkédw szkolenia kierowcdéw oraz sprawowanie nadzoru
nad nimi, kontrolowanie dokumentacji i dziatalnosci zwigzanej ze szkoleniem
kandydatéw na kierowcéw;
2) prowadzenie ewidencji instruktoréw nauki jazdy oraz wydawanie im stosownych
legitymaciji;
3) sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw oraz wydawanie upowaznien

tym stacjom do wykonywania badan technicznych;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem uprawnien diagnosty do
wykonywania badan technicznych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem:
a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego (rzeczy, oséb oraz
taksowka),
b) zaswiadczen na przewozy drogowe na potrzeby wiasne;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrola przedsiebiorcow posiadajacych
uprawnienia do wykonywania transportu drogowego;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem Kkomisji egzaminacyjnej
i przeprowadzaniem egzamindw w zakresie transportu drogowego taksowkg;
8) kompleksowa obstuga interesantow, udzielanie informacji o zakresie dziatania
urzedu i jednostek organizacyjnych oraz sposobie zatatwiania spraw.
. Do zadan Referatu Praw Jazdy nalezy w szczegédlinosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z:
a) wydawaniem uprawnien do kierowania pojazdami,
b) zatrzymywaniem i zwrotem zatrzymanych praw jazdy,
¢) wydawaniem miedzynarodowych praw jazdy,
d) dokonywaniem wpisu potwierdzajacego odbycie kwalifikacji wstepnej lub
szkolenia okresowego;
2) przyjmowanie zawiadomieA o zmianie danych zawartych w dokumentach
uprawniajgcych do kierowania pojazdami, a takze przyjmowanie zawiadomien o ich
zgubieniu lub kradziezy oraz wydawanie wtérnikow;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem osob posiadajacych uprawnienia do
kierowania pojazdami do kontrolnego sprawdzenia kwalifikacji oraz poddania sie
badaniom lekarskim;
4) wydawanie kart parkingowych dla oséb niepetnosprawnych.
. Do zadan Referatu Rejestracji Pojazdéw nalezy w szczegdélnosci:
1) dokonywanie rejestracji pojazdéw oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z wydawaniem dowoddéw rejestracyjnych lub dokumentéw czasowo dopuszczajgcych
pojazd do ruchu oraz tablic rejestracyjnych;
2) przyjmowanie zawiadomienn o nabyciu lub zbyciu pojazdu, dokonaniu istotnych
zmian konstrukcyjnych w pojezdzie, jego zniszczeniu (kasacji) badz o zmianie adresu
wiasciciela;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wycofywaniem pojazddéw 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 zwigzanych z zatrzymaniem dowoddw rejestracyjnych lub
odpowiadajacych im dokumentéw przez organy kontroli i ich zwrotem po ustaniu
przyczyn zatrzymania.
§6
Wydzial Geodezji

1. Wydzialem Geodezji zarzadza dyrektor wydzialu - Geodeta Powiatowy, przy pomocy
zastepcy.
2. W Wydziale Geodezji tworzy sie:
1) Oddziat Ewidencji Gruntéw i Budynkéw, ktérego pracy kieruje kierownik
oddziaty;
2) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktérego praca
kieruje kierownik oddziatu;
3) Zespél Uzgadniania Dokumentacji Projektowych, ktérego pracg kieruje
Przewodniczacy Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych.
3. Do zadan Oddziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw nalezy w szczegdinosci:
1) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkdw, rejestru cen i wartosci nieruchomosci
oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntéw, modernizacja ewidencji, wprowadzanie
zmian, przeprowadzanie postepowan administracyjnych, zarzadzanie i aktualizacja
zasobu w systemie informatycznym;
2) gromadzenie zasobu z zakresu ewidencji gruntéw i budynkow;
3) przygotowywanie projektéw decyzji dotyczgcych podziatu nieruchomosci;
4) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego;
5) wykonywanie kopii z mapy ewidencji gruntéw i mapy zasadniczej oraz wypisow
z rejestru ewidencji gruntdéw i budynkéw;
6) gromadzenie wyciggébw z operatow szacunkowych sporzadzanych przez
rzeczoznawcow majatkowych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz numeracjq
porzadkowa nieruchomosci.
4. Do zadan Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie Parnstwowego Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego, kontrola
opracowan przyjmowanych do zasobu oraz udostepnianie tego zasobu
zainteresowanym podmiotom;
2) naliczenie oplat za czynnosci zwigzane z:
a) udostepnianiem, analizg i oceng materiatow do wykonywania prac geodezyjnych
i kartograficznych oraz kontrolg i przyjeciem ich do zasobu;
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b) udostepnianiem map;
¢) udostepnianiem danych osnowy geodezyjnej;
d) poswiadczaniem za zgodno$¢ opracowan geodezyjnych i kartograficznych
z dokumentami znajdujgacymi sie w zasobie;
3) ochrona znakdéw geodezyjnych przed ich zniszczeniem, uszkodzeniem lub
przemieszczeniem;
4) prowadzenie i aktualizacja mapy =zasadniczej w systemie klasycznym
i numerycznym;
5) zakladanie osndéw szczegoétowych;
6) przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz opracowywanie
| prowadzenie map oraz tabel taksacyjnych;
7) prowadzenie powiatowej bazy danych, wchodzacej w skilad krajowego systemu
informacji o terenie;
8) wspdtdziatanie z jednostkami administracji rzadowej i podmiotami gospodarczymi
przy opracowywaniu danych dotyczacych katastru nieruchomosci i systemu informacgji
o terenie;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z prognozowaniem potrzeb miasta w zakresie spraw
geodezyjnych;
10) koordynacja i zlecanie opracowan geodezyjnych oraz nadzér nad ich wykonaniem;
11) prowadzenie obstugi srodkéw gromadzonych w ramach zasobu powiatowego
Wydzialu Geodezji (dawny Fundusz Gospodarki Zasobem  Geodezyinym
i Kartograficznym).
5. Do zadan Zespolu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych nalezy
w szczegoélnosci:
1) zapewnienie obstugi technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych;

2) uzgadnianie usytuowania sieci uzbrojenia terenu.

§7
Wydziat Edukacji

1. Wydziatem Edukacji zarzgdza dyrektor wydzialu, przy pomocy dwéch zastepcédw
dyrektora.
2. W Wydziale Edukacji tworzy sie:
1) Oddziat Stypendiéw, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;
2) Biuro Projektu , Podkarpacie stawia na zawodowcow"”, ktérego praca kieruje
koordynator projektu.
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3. Do zadan Wydziatu Edukacji nalezy w szczegdinosci:
1) prowadzenie spraw dotyczacych ustalenia sieci publicznych przedszkoli i szkét,
granic obwodéw publicznych szkét podstawowych i gimnazjéw oraz spraw zwigzanych
z zakltadaniem, reorganizacja i likwidacja przedszkoli, szkét podstawowych,
gimnazjéw, szkdét ponadgimnazjalnych, szkédt artystycznych oraz innych placéwek
publicznych;
2) prowadzenie spraw dotyczacych dziatalnosci publicznych przedszkoli, szkét, a takze
innych placowek oswiatowych w zakresie zapewnienia im kadrowych oraz
organizacyjnych warunkéw do realizacji programdéw nauczania, wychowania i innych
zadan statutowych;
3) inicjowanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem rozwigzan
dotyczacych priorytetowych zagadnien polityki edukacyjnej miasta;
4) zatwierdzanie na dany rok szkolny arkuszy organizacyjnych podlegiych miastu
przedszkoli, szkot i placéwek oswiatowych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze spetnianiem obowigzku szkolnego oraz nauki
przez dzieci i mlodziez;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli;
7) umieszczenie nieletnich w osrodkach wychowawczych oraz kierowanie ucznidw do
ksztatcenia specjalnego;
8) monitorowanie dziatalnosci przedszkoli, szkot i placéwek w zakresie spraw
organizacyjnych, kadrowych, finansowych i administracyjno-gospodarczych;
9) wydawanie zezwolen na zatozenie szkoty lub placéwki publicznej prowadzonej przez
osobe prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego lub osobe fizyczng oraz
prowadzenie ewidencji szkol i placéwek niepublicznych, a takze udzielanie oraz
rozliczanie dotacji dia tych szkét i placowek;
10) dofinansowanie kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikow;
11) w zakresie powierzonym przez Prezydenta, monitorowanie realizacji zadan
wykonywanych przez podlegle jednostki organizacyjne w zakresie merytorycznym
i organizacyjnym, nie zastrzezonym przepisami prawa dla innych podmiotow.
4. Do zadan Oddziatu Stypendiéw nalezy w szczegdlnosci: prowadzenie cato$ci spraw
zwigzanych z przyznawaniem stypendidw i pomocy materialnej uczniom.
5. Do zadan Biura Projektu ,Podkarpacie stawia na zawodowcéw” nalezy
w szczeglinosci: sprawowanie nadzoru nad postepami realizacji rzeczowej i finansowej
projektu oraz prawidiowg jego realizacjg.
6. Wydziat Edukacji wspomaga nadzér Prezydenta nad Miedzyszkolnym Osrodkiem
Sportowym w Rzeszowie, Centrum Ksztalcenia Praktycznego w Rzeszowie, Mlodziezowym
Domem Kultury w Rzeszowie, przedszkolami, szkotami oraz pozostatymi placéwkami
oswiatowymi miasta.
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§8
Wydzial Zdrowia

1. Wydziatem Zdrowia zarzadza dyrektor wydziatu.
2. W Wydziale Zdrowia tworzy sie Referat Aktywizacji Zawodowej Oséb
Niepetnosprawnych i Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, ktérego praca
kieruje kierownik referatu.
3. Do zadan Wydziatu Zdrowia nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie projektéw programéw w zakresie ochrony zdrowia, tj. Miejskiego
Programu Promocji Zdrowia i Profilaktyki oraz Miejskiego Programu Ochrony Zdrowia
Psychicznego;
2) wspoipraca z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych w zakresie
opracowywania Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;
3) planowanie $rodkéw budzetowych koniecznych do realizacji poszczegdlinych zadan
programowych oraz koordynowanie i monitorowanie realizacji tych zadan;
4) wspoéitdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, instytucjami i osebami fizycznymi
na rzecz zdrowia mieszkancow miasta;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie miasta imprez
propagujacych zdrowy styl zycia;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem $wiadectw 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 wyzszym zwiok do celéw naukowych,
¢) potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkdw
publicznych;
9) zawieranie i realizacja porozumien w sprawach:
a) okreslenia sposobu przekazywania s$rodkéw finansowych na utrzymanie dzieci
umieszczonych w rodzinach zastepczych,
b) okreslenia warunkéw i sposobu przekazywania srodkéw finansowych za pobyt
dzieci przebywajacych w placdéwkach opiekunczo - wychowawczych,
c) okreslenia warunkdéw i sposobu przekazywania srodkow finansowych za pobyt
oséb niepetnosprawnych w placéwkach dziennego pobytu,
d) planowanie srodkéw finansowych na realizacje w/w porozumien;
10) dokonywanie wizytacji lokali, w ktérych maja by¢ prowadzone ziobki lub kiluby
dzieciece;
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11) nadzorowanie ziobkéw i klubéw dzieciecych dziatajacych na terenie miasta,
w zakresie warunkdow i jakosci $wiadczonej opieki;
12) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat 3.
4, Do zadan Referatu Aktywizacji Zawodowej OsO6b Niepetnosprawnych
i Wspéipracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych zatrudniania
i rehabilitacji oséb niepetnosprawnych, tj.:
a) przygotowywanie propozycji planu dziatan 1 wydatkowania $rodkow
z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych (zwanym
w dalszej czesci PFRON),
b) opracowywanie zasad dysponowania $rodkami PFRON,
c) wspdtpraca z terenowymi organami administracji ogodlnej i specjalnej, organami
samorzadu terytorialnego, organizacjami pozarzadowymi i fundacjami,
d) przyjmowanie, ocena formalna i merytoryczna wnioskéw sktadanych przez
uprawnione podmioty,
e) przygotowywanie projektow umoéw,
f) nadzér nad realizacjq zawartych umoéw,
g) sporzgdzanie sprawozdan finansowo - rzeczowych,
h) sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej;
2) wspodipraca z wydzialami merytorycznymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie podejmowania dziatan na rzecz
0s6éb niepetnosprawnych oraz opracowywania projektéw samorzgdowych programéw
dziatan na rzecz 0s6b niepetnosprawnych;
3) opracowywanie wnioskéw i kompletacja dokumentéw zwigzanych z ubieganiem sie
o dofinansowanie realizacji zadan wynikajgcych z samorzadowych programéw dziatan
na rzecz osOb niepelnosprawnych oraz koordynowanie prawidtowej realizacji
zawartych umoéw;
4) wspdlpraca z wydziatami merytorycznymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami pozarzadowymi ifundacjami w zakresie opracowywania wnioskéw
o dofinansowanie realizacji zadan wydziatu w ramach srodkéw pomocowych;
5) wspoétpraca z wydziatami merytorycznymi urzedu w zakresie:
a) prawidlowej realizacji umoéw o dofinansowanie zadarn, wynikajgcych z wnioskéw
ztozonych do instytucji zarzadzajacych $rodkami pomocowymi,
b) opracowywania i przekazywania dokumentow oraz sprawozdan do instytucji
wdrazajacych, w ramach zawartych uméw o dofinansowanie realizacji zadan ze
$rodkoéw pomocowych;
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6) opracowywanie projektu programu wspdlpracy miasta z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg przez organizacje pozarzadowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie, zadan publicznych z zakresu ochrony zdrowia, tj.:
a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogltoszenia konkursu,
b) analiza ofert oraz przygotowywanie dokumentacji dla komisji konkursowej,
C) przygotowywanie projektéw umow,
d) nadzér i kontrola nad realizacjg zawartych umow,
e) analiza sprawozdan;
8) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem tych dotacji i kontrolg ich wykorzystania;
9) wspoldziatanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
niepetnosprawnym;
10) opracowywanie projektu harmonogramu dyzurdw catodobowych aptek na terenie
miasta.
5. Wydziat Zdrowia wspomaga nadzér Prezydenta nad nastgpujgcymi jednostkami
organizacyjnymi:
1) Izba Wytrzezwien w Rzeszowie,
2) Miejski Zespdt Ziobkdéw w Rzeszowie,
3) Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie,
4) Samodzielny Publiczny Zespét Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Rzeszowie,
5) Samodzieiny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej Centrum Profilaktyki i Terapii
Uzaleznien w Rzeszowie,
6) Zespdt Placowek Opiekunczo - Wychowawczych - Dom dla Dzieci i Miodziezy
MIESZKO w Rzeszowie,
7) Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych w Rzeszowie,
8) Dom Pomocy Spolecznej dla Kombatantéw im. Bohaterdw Westerplatte
w Rzeszowie,
9) Dom Pomocy Spolecznej dla Oséb w Podesztym Wieku oraz Oséb
Niepelnosprawnych Fizycznie w Rzeszowie,
10) Dom Pomocy Spolecznej dla Doroslych Niepetnosprawnych Intelektualnie im.
Jozefy Jaklinskiej w Rzeszowie,
11) Rodzinny Dom Dziecka w Rzeszowie,
12) Poradnia Psychologiczno - Pedagogiczna Nr 2 w Rzeszowie.
6. Wydziat Zdrowia przy wykonywaniu zadan wspotpracuje z Powiatowa Stacjg Sanitarno

- Epidemiologiczng w Rzeszowie
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§9
Wydzial Kultury, Sportu i Turystyki

1. Wydziatem Kultury, Sportu i Turystyki zarzadza dyrektor wydziatu.

2. W Wydziale Kultury, Sportu i Turystyki tworzy sie:
1) Referat Kultury;
2) Referat Sportu i Turystyki, ktérego praca kieruje kierownik referatu.

3. Do zadan Referatu Kultury nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich instytucji kultury;
2) kontrola prawidlowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na
rzecz miejskich instytucji kultury;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrola wykorzystania dotacji
celowych w zakresie kultury i sztuki;
4) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury;
6) przygotowywanie projektédw uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowywanie projektéw statutéw
miejskich instytucji kultury;
7) opiniowanie regulamindéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury;
8) prowadzenie rejestru miejskich instytucji kultury;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje masowych
imprez kulturalno-artystycznych;
10) organizowanie oraz wspéludziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych na
terenie miasta;
11) organizowanie uroczystych rocznic i obchoddéw swigt narodowych;
12) organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem tytutdw Honorowy Obywatel
Miasta Rzeszowa | Zastuzony dla Miasta Rzeszowa;
13) wspoéipraca z organami samorzadu wojewddzkiego, administracji panstwowej
i innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumied o prowadzeniu wspdinych
instytucji oraz organizacji wspolnych imprez, rocznic i obchoddéw swigt narodowych;
14) wspdlpraca ze Srodowiskiem twérczym, organizacjami pozarzadowymu,
instytucjami kultury oraz szkolnictwem artystycznym w zakresie mecenatu miasta nad
artystami i realizacji zadan miasta w zakresie upowszechniania kultury sztuki;
15) realizacja polityki kulturainej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych
i kulturalnych;
16) przyjmowanie zawiadomienn o imprezach artystycznych i rozrywkowych oraz
prowadzenie ich rejestru;
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17) wspdlpraca z rzeszowskim $rodowiskiem twérczym w zakresie prezentacji dorobku
artystycznego w kraju i za granica.
. Do zadah Referatu Sportu i Turystyki nalezy w szczegdinosci:
1) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich instytucji kultury fizycznej oraz
dla miejskich zwigzkow i klubow sportowych;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych w zakresie sportu i turystyki;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja masowych imprez sportowych;
4) nadzor nad imprezami sportowo-rekreacyjnymi odbywajacymi sie w miescie;
5) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych dziatalnosci
gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;
6) nadzér nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej, zwigzkdéw sportowych
i uczniowskich kluboéw sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;
7) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki, wspotudziat
w organizowaniu imprez sportowo-rekreacyjnych na terenie miasta;
8) prowadzenie ewidencji uczniowskich kiubow sportowych oraz udzielanie im pomocy
w realizacji zadan;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury
fizycznej;
10) przygotowywanie projektéw uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury fizycznej i obiektéw sportowych, w tym
opracowywanie projektow statutdw miejskich instytucji kultury;
11) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury fizycznej
i obiektow sportowych;
12) prowadzenie kierunkowych dziatan miasta w zakresie sportu i turystyki we
wspotpracy ze stowarzyszeniami i klubami;
13) wykonanie uchwal Rady w sprawie przyznania nagrod za wybitne osiagniecia
sportowe i nagrody dla treneréw;
14) realizacja projektéw sportowych oraz udziat w programach sportowych
organizowanych przez podmioty zewnetrzne;
15) przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych wnioskow na animatora sportu
dzieci i mtodziezy;
16) zapewnienie funkcjonowania Stadionu Miejskiego przy ul. Hetmanskiej 69
w Rzeszowie poprzez:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem stadionem miejskim oraz
gospodarowaniem jego infrastruktura, a w szczegblnosci zapewnianie
technicznego utrzymania stadionu, udostepnianie infrastruktury stadionu
zainteresowanym podmiotom oraz organizacja imprez masowych na stadionie,
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b) prowadzenie strony internetowej stadionu,

¢) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych na rzecz wszechstronnego

wykorzystania stadionu,

d) monitorowanie i prowadzenie statystyk dotyczacych ilosci uczestnikéw imprez

aorganizowanych na stadionie.
5. Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki wspomaga nadzér Prezydenta nad Rzeszowskim
Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Biurem Wystaw Artystycznych, Galerig Fotografii Miasta
Rzeszowa, Muzeum Dobranocek w Rzeszowie, Rzeszowskim Domem Kultury, Estrada
Rzeszowsky, Teatrem ,Maska" w Rzeszowie oraz Wojewddzka i Miejska Bibliotekg
Publiczng w Rzeszowie,

§10
Wydziat Promocji i Wspétpracy Miedzynarodowej

1. Wydziatem Promocji i Wspétpracy Miedzynarodowej zarzadza dyrektor.
2. W Wydziale Promocji i Wspétpracy Miedzynarodowej tworzy sie:
1) Referat Promocji, ktorego pracg kieruje kierownik referatu,
2) Referat Wspélpracy Miedzynarodowej;
3. Do zadan Wpydziatu Promocji i Wspélpracy Miedzynarodowej nalezy
w szczegoblnosci:
1) udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Rzeszowie;
2) tworzenie i aktualizacja bazy danych niezbednych dla potrzeb inwestoréw;
3) promocja terendéw inwestycyjnych miasta Rzeszowa;
4) organizacja konferencji branzowych, imprez targowo - wystawienniczych oraz
gospodarczych misji przyjazdowych i wyjazdowych;
5) wspdipraca z podmiotami gospodarczymi, instytucjami i organizacjami w zakresie
pozyskiwania inwestoréow;
6) wspdipraca z Rzeszowska Agencjg Rozwoju Regionalnego, Centrum Obstugi
Inwestora, Stowarzyszeniem Promocji Przedsiebiorczosci, I1zbg Przemystowo-Handlowg
oraz stowarzyszeniami, klastrami, organizacjami wspierania biznesu, $rodowiskami
gospodarczymi i naukowymi w zakresie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu
miasta,
4. Do zadan Referatu Promocji nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja Strategii Marki Rzeszoéw oraz Programu Promocji Miasta Rzeszowa;
2) przygotowywanie i realizacja kampanii reklamowych i akcji promocyinych;
3) organizacja oraz udzial w imprezach promocyjnych, takich jak: wystawy, targi,
misje objazdowe, konferencje prasowe, spotkania branzowe;
4) prowadzenie oficjalnej strony internetowej urzedu;
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5) wspolpraca z wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
organizowania akcji promocyjnych;
6) przygotowywanie materiatdéw promocyjno - informacyjnych o miescie;
7) wspdlpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim, Urzedem Marszatkowskim
Wojewddztwa Podkarpackiego, Starostwem Powiatowym w Rzeszowie, lokalnymi
uczelniami i innymi instytucjami oraz organizacjami w zakresie promocji miasta;
8) prowadzenie magazynu materiatéw promocyjnych;
9) przygotowywanie ankiet zwigzanych 2z udziatem miasta w konkursach
i rankingach;
10) realizowanie projektéw oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw z udziatem
dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych dotyczacych promogji.
5. Do zadan Referatu Wspoélpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegdlnosci:
1) utrzymywanie kontaktéw z miastami partnerskimi Rzeszowa;
2) przygotowywanie projektow porozumien o wspoétpracy pomiedzy Rzeszowem,
a miastami i instytucjami zagranicznymi;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazddw zagranicznych
oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez
wladze Rzeszowa;
4) tlumaczenie | zlecanie tlumaczen dokumentéw z zakresu wspétpracy
miedzynarodowej;
5) realizowanie projektdw oraz przedsiewzieé, w ramach projektéw z udziatem
dofinansowania ze S$rodkéw zewnetrznych, dotyczacych wspoipracy gospodarczej

i wymiany miedzynarodowej.

§ 11
Wydziat Ochrony $rodowiska i Rolnictwa

1. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zarzadza dyrektor, przy pomocy zastepcy
dyrektora.
2. W Wydziale Ochrony Srodowiska i Rolnictwa tworzy sie:
1) Referat Ochrony Srodowiska,
2) Referat Ochrony Przyrody,
3) Referat Gospodarki Wodnej,
4} Referat Rolnictwa,
5) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami.
3. Do zadah Wydziatu Ochrony $Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegélnoéci:
1) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu ochrony $rodowiska,
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2) koordynacja realizacji dziatah ujetych w programach dotyczacych ochrony
érodowiska,
3) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng,
5) wspbldziatanie z organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony srodowiska
i rolnictwa.
. Do zadar Referatu Ochrony $Srodowiska nalezy w szczegéinosci:
1) realizacja zada wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku
i jego ochronie, udziale spoteczer'stwa w ochronie Srodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na srodowisko, w tym:
a) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
planowanych przedsiewzigé,
b) udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,
¢) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska,
a w szczegblnosci dotyczacych ochrony s$rodowiska przed zanieczyszczeniem
powietrza, ochrony $rodowiska przed hatasem i wibracjami, przyjmowania zgtoszen
instalacji wytwarzajacych pole elektromagnetyczne;
2) opracowanie i aktualizowanie mapy akustycznej dla miasta Rzeszowa;
3) opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony Srodowiska przed hatasem dla
miasta Rzeszowa oraz koordynowanie realizacji dziatarn naprawczych ujetych w tym
programie;
4) opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony srodowiska dla miasta Rzeszowa
oraz koordynacja realizacji dziatah naprawczych ujetych w tym programie;
5) koordynacja realizacji dziatah naprawczych ujetych w Programie ochrony powietrza
dla miasta Rzeszowa;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczna.
. Do zadah Referatu Ochrony Przyrody nalezy w szczegélnosci:
1) realizacja zadann wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, tj. wydawanie
zezwoler na usuniecie drzew i krzewow, wymierzanie administracyjnej kary pienieznej
za usuwanie drzew Ilub krzewéw bez wymaganego zezwolenia, zniszczenia
spowodowane niewtasciwg pielegnacjq terendw zieleni, zadrzewienr, drzew Ilub
krzewow oraz ustanawianie form ochrony przyrody;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rybactwie s$rédlgdowym, w tym
wydawanie kart wedkarskich;
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie;
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach.
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6. Do zadan Referatu Gospodarki Wodnej nalezy w szczegdlnodci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne w tym:
a) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spétek wodnych,
b) kontrola utrzymywania urzadzen melioracji wodnych szczegétowych,
¢) wydawanie, cofanie i ograniczanie pozwolen wodnoprawnych,
d) legalizacja urzadzen wodnych wykonanych bez wymaganego pozwolenia
wodnoprawnego,
e) ustalanie stref ochronnych uje¢ wody,
f) przyjmowanie zgloszen instalacji wodnych, ktoérych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia,
g) rozstrzyganie spraw naruszenia stanu wody na gruncie,
h) przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wéd,
i) naktadanie obowigzku nalezytego utrzymania urzadzen wodnych;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;
3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych.
7. Do zadan Referatu Rolnictwa nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;
2) wydawanie poswiadczen potwierdzajacych fakt prowadzenia gospodarstwa rolnego
przez nabywce gruntéw rolnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami gospodarstw rolnych;
4) wliczanie pracy w rolnictwie do stazu pracowniczego;
5) zapewnienie rolnikom informacji dotyczacej mechanizméw i zasad wspierania
rolnictwa w ramach Wspdlnej Polityki Rolnej, w tym pomocy merytorycznej
i technicznej w wypelnianiu wnioskéw o doptaty bezposrednie;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja skutkéw klesk zywiotowych
w rolnictwie;
7) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych;
8) przyimowanie i udostepnianie komunikatéw dotyczacych ochrony roslin przed
chorobami i szkodnikami;
9) organizacja spiséw rolnych;
10) przygotowywanie projektéw dochoddéw i wydatkdéw budzetu w czesci dotyczacej
dziatalnosci wydziatu, w tym planowanie i monitorowanie wptywow i wydatkéw
zwigzanych ze érodkami z optat i kar za korzystanie ze Srodowiska okreslonych ustawg
Prawo Ochrony Srodowiska;
11) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan wydziatu.
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8. Do zadarh Referatu Geologii i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze, tj.:
a) zatwierdzanie projektéw robét geologicznych oraz dokumentacji geologicznych,
b) udzielanie koncesji na wydobywanie kopalin,
¢) opiniowanie plandw ruchu zaktadu gérniczego,
d) opiniowanie projektéw koncesji udzielanych przez inne organy administracj
geologicznej;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach i ustawy prawo ochrony
srodowiska, tj.:
a) wydawanie decyzji udzielajacych pozwolenia na wytwarzanie odpadéw,
zatwierdzajagcych  program  gospodarki odpadami  niebezpiecznymi  oraz
przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach oraz o sposobach
gospodarowania wytworzonymi odpadami,
b) wydawanie zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie i transport
odpadéw,
¢) prowadzenie rejestru posiadaczy odpaddw zwolnionych z obowigzku uzyskiwania
zezwolenia na zbieranie, transport, odzysk lub unieszkodliwianie odpadéw,
d) wydawanie decyzji udzielajacych pozwolenia zintegrowanego,
e) prowadzenie rejestru terendéw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych;
3) koordynacja zbio6rki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego w punktach
na terenie miasta;
4) realizacja dziatah wynikajgcych z ,Programu usuwania azbestu i wyrobéw
zawierajgcych azbest dla Gminy Miasto Rzeszéw na lata 2011-2032";
5) podejmowanie dziatat zwigzanych z mozliwoscia wykorzystania odnawialnych
zrédet energii.
9. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wspdtdziata z organizacjami i instytucjami
z zakresu ochrony srodowiska i rolnictwa, w tym w szczegdlnosci z Powiatowym
Lekarzem Weterynarii w Rzeszowie, Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska
w Rzeszowie, Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w Rzeszowie, Podkarpackim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Boguchwale,

Podkarpacka Izba Rolniczg oraz z inspekcjami i agencjami rolniczymi.

§12
Wydziat Organizacyjno — Administracyjny

1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzgdza dyrektor wydziatu, przy pomocy
zastepcy dyrektora.
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2. W Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym tworzy sie:
1) Oddziat Organizacyjny,
2) Oddziat Gospodarczy, ktdrego pracg kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddziat Kancelaryjny, ktérego pracq kieruje kierownik oddziatu.,
3. W Oddziale Organizacyjnym tworzy sie Referat Kadr, ktérego pracq kieruje kierownik
referatu, zas w Oddziale Kancelaryjnym tworzy sie referaty:
1) Referat Prezydialny,
2) Teleinformatyczne Centrum Obstugi Mieszkancéw, ktérego pracg kieruje
kierownik referatu.
4. Do zadan Oddziatlu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymainych zasad organizacji i zarzadzania;
2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzgdzania jakoscia oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem;
3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie
postanowien regulaminu oraz przedkladanie Prezydentowi projektéw zmian do
regulaminu;
4) przygotowywanie projektow porozumien zawieranych z organami administracji
rzgdowej i organami jednostek samorzadu terytorialnego w sprawie przejscia
niektdrych zadan do realizacji oraz prowadzenie ewidencji tych porozumien;
5) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta, zmiany granic,
ustalenia jego herbu, nadawania honorowego obywatelstwa miasta;
6) opracowywanie projektéw statutu Miasta i projektow statutéw jednostek
organizacyjnych;
7) ewidencjonowanie zarzadzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym oraz kierownikom stuzb i inspekcji;
8) prowadzenie ewidencji upowaznien Prezydenta na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem;
9) przygotowywanie propozycji odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
10) ewidencjonowanie wnioskéw komisji Rady i przygotowywanie propozycji
odpowiedzi;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z przynaleznoscig miasta do stowarzyszen,
fundacji i zwigzkéw samorzadu terytoriainego;
12) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétdziataniem miasta z organami wymiaru
sprawiedliwosci i Policja, z wykluczeniem czynnosci operacyjnych;
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13) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw parlamentarnych,
Prezydenta RP, organdw jednostek samorzadu terytorialnego, postéw do Parlamentu
Europejskiego oraz referendum ogdlnopolskiego i gminnego;

14) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektdw odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecern pokontrolnych z zastrzezeniem § 4 ust. 5 pkt 7
niniejszego regulaminu;

15) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem;

16) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

. Do zadan Referatu Kadr nalezy w szczegélnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2) planowanie i zapewnienie racjonainego gospodarowania funduszem plac;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych;

4) prowadzenie rejestru polecen stuzbowych Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta,
Sekretarza oraz Skarbnika;

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

6) kontrola dyscypliny pracy:;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem i odznaczaniem pracownikéw oraz
udzielaniem upomnien i kar regulaminowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikdéw urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw urzedu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy pracownikéw urzedu;

11) opracowywanie projektu regulaminu Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych
i wspéldziatanie z Komisjg Kwalifikacyjng Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

12) prowadzenie spraw dotyczacych wspdtdziatania Prezydenta ze zwigzkami
zawodowymi dziatajacymi w urzedzie;

13) wspdidzialanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w sprawach reklamowania pracownikéw urzedu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie woiny;

14) wspdldziatanie z Wydziatem Ksiegowo-Rachunkowym w zakresie przekazywania
informacji kadrowych;
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15) wspoétdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie oraz Powiatowg Radq
Zatrudnienia w Rzeszowie.
. Do zadan Oddzialu Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie budynkami i lokalami biurowymi urzedu oraz planowanie ich
remontdw i konserwacji;
2) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg | innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatéw odnosnie przestrzegania przepiséw w tym zakresie;
3) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu i ich otoczenia;
4) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez srodkami transportu;
5) obstuga transportowa Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.
6) prowadzenie ewidencji mienia;
7) organizacja zaopatrzenia materiatowo-technicznego;
8) realizacja zapotrzebowania na pieczatki, pieczecie i tablice urzedowe oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie;
9) prowadzenie biura rzeczy znalezionych, powielarni oraz magazynéw gospodarczych;
10) prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;
11) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego urzedu;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w urzedzie;
13) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw zakupu energii
elektrycznej na potrzeby jednostek organizacyjnych;
14) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw ubezpieczenia
mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczenn osobowych i komunikacyjnych
gminy Rzeszow.
. Do zadan Oddziatu Kancelaryjnego nalezy w szczegéinosci:
1) protokolowanie przebiegu narad i konferencji zwotywanych przez Prezydenta,
Zastepcow Prezydenta i Sekretarza;
2) przekazywanie projektow uchwat do Biura Rady;
3) przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta i Sekretarza:

a) harmonogramu spotkan, konferencji i narad,

b) wystapien, przemodwien okolicznosciowych,

C) zapewnienie maszynopisania;
4) prowadzenie archiwum zaktadowego;
5) prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu;
6) dbanie o wiasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacje wewnetrzna urzedu.
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8. Do zadann Referatu Prezydialnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng Prezydenta.
9. Do zadan Teleinformatycznego Centrum Obstugi Mieszkancéw nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek

na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

2) obstuga zapytan i interwencji zgtaszanych za pomocg teleinformatycznych kanatow

komunikowania sie.
10. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny wspomaga nadzér Prezydenta nad Strazg
Miejskg w Rzeszowie.

§13
Wydziat Finansowy

1. Wydziatem Finansowym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwdch zastepcow
dyrektora.
2. Do zadan Wydzialu Finansowego nalezy w szczegblnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z naliczaniem podatkéw i opfat, ewidencjg ksiggowa podatkéw i optat oraz
egzekucjg naleznosci z tytutu podatkéw i optat, dia ktérych Prezydent jest wiasciwy do
ich ustalania i pobierania.
3. W Wydziale Finansowym tworzy sig:
1) Oddziat Wymiaru Podatkéw, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
2) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej, ktorego pracg kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddziat Rachunkowoséci Naleznoséci Niepodatkowych, ktérego praca kieruje
kierownik oddziatu;
4) Oddziat Egzekucji Podatkéw i Optat, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;
5) Referat Ulg Podatkowych,
6) Referat Kontroli Podatkowej.
4. Do zadan Oddziatu Wymiaru Podatkéw nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku le$nego oraz jej aktualizacja;
2) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie naliczania podatkéw, o ktérych
mowa w pkt. 1 oraz udzielania ulg i zwolniet ustawowych na wniosek podatnikéw;
3) wzywanie podatnikéw do ztozenia informacji podatkowych (IN, IR, IL) oraz
deklaracji podatkowych (DN, DR, DL) i ich weryfikacja;
4) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;
5) ustalanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego, w tym pobieranego w formie tacznego zobowigzania pienieznego
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dla os6b fizycznych;

6) okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego dla oséb prawnych i jednostek organizacyjnych niemajacych
osobowosci prawnej;

7) sporzadzanie projektéw sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej z zakresu
udzielonych ulg i zwolnieR ustawowych;

8) prowadzenie rejestréw przypisow i odpisow;

9) sporzadzanie wnioskéw karnych skarbowych oraz projektéw postanowien
o natozeniu kar porzadkowych;

10) przygotowywanie | przekazywanie dokumentéw dla organu odwotawczego
z zakresu prowadzonych spraw;

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

12) sporzadzanie informacji o skutkach obnizenia stawek podatkowych oraz ulg
i zwolnien stosowanych na podstawie uchwaty Rady;

13) sporzadzanie informacji niezbednych do sporzadzenia wnioskéw o refundacje
utraconych dochoddéw z tytutu ustawowych zwolnien w podatkach realizowanych przez
wydziat;

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

15) sporzgdzanie projektdw interpretacji przepiséw prawa podatkowego.

. Do zadan Oddziatu Rachunkowosci Podatkowej nalezy w szczegéinosci:

1) obstuga ksiegowa naleznosci podatkowych z tytutu: podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od srodkéw transportowych, optaty
skarbowej oraz optaty eksploatacyjnej;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od Srodkéw transportowych i jej
aktualizacja;

3) prowadzenie postepowant podatkowych w podatku od s$rodkéw transportowych
i optacie skarbowej;

4) wzywanie podatnikéw do zlozenia deklaracji podatkowych na podatek od $rodkéw
transportowych (DT) i ich weryfikacja;

5) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;

6) okresdlanie w drodze decyzji wysokosci podatku od srodkéw transportowych oraz
optaty skarbowej;

7) stosowanie zwolnien ustawowych;

8) prowadzenie rejestréw przypisow i odpiséw w podatku od srodkow transportowych
i optacie skarbowej;

9) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczent nadptat z tytutu podatkow i optat, o ktérych mowa w pkt. 1;

10) sporzadzanie wnioskdéw Kkarnych skarbowych oraz projektow postanowien
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6.

o natozeniu kar porzadkowych;

11) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

12) kontrola terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw;

13)podejmowanie  czynnosci  zmierzajacych do  zastosowania  $rodkow
egzekucyinych, takich jak upomnienia i tytuty wykonawcze;

14) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptat;

15) zaliczanie i zwracanie nadptat;

16) wydawanie decyzji o wygasnieciu zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych;

17) wydawanie postanowien o potraceniu zobowigzania podatkowego z wierzytelnosci
podatnikéw;

18) inwentaryzacja sald zaleglosci oraz nadptat w podatkach i optatach w drodze
weryfikacji;

19) ewidencja drukéw $cistego zarachowania;

20) sporzadzanie projektéw sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

21) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do organu odwotawczego
z zakresu prowadzonych spraw;

22) sporzadzanie projektdw wnioskéw o ustanowienie hipoteki i zastawu
skarbowego oraz zglaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci
podmiotéw gospodarczych;

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

Do zadan Oddzialu Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych nalezy

w szczegdlinosci:

1) obstuga ksiegowa naleznosci niepodatkowych z tytutu: optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) prowadzenie postepowan w opfacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) okreslanie w drodze decyzji wysokosci zalegtosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu optaty, o ktérej mowa w pkt. 1;

5) wydawanie zaswiadczen z zakresu prowadzonych spraw;

6) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;

7) wystawianie tytutow wykonawczych i ich aktualizacja;

8) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadpilat;

9) =zaliczanie i zwracanie nadplat;

10) wydawanie decyzji o wygasnieciu zobowigzania poprzez przeniesienie wiasnoéci
rzeczy lub praw majatkowych;

11) wydawanie postanowien o potraceniu zobowigzania z wierzytelnosci podatnikéw;
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12) inwentaryzacja sald zalegtosci i nadptat w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w drodze weryfikacji;

13) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

14) sporzadzanie projektéow sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

15) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do organu odwotawczego
z zakresu prowadzonych spraw;

16) sporzadzanie projektéw wnioskéw o ustanowienie hipoteki i zastawu
skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci
podmiotéw gospodarczych;

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

7. Do zadan Oddzialu Egzekucji Podatkdow i Oplat nalezy prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatkéw i optat, dla
ktérych Prezydent jest wtasciwy do ich ustalania i pobierania, a w szczegdlnosci:

1) sciqganie zalegtych naleznosci poprzez egzekucje ze $rodkéw pienieznych,

wynagrodzenia za prace i Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a takze

rachunkow bankowych i wktadéw oszczednos$ciowych oraz egzekucje z ruchomosci;

2) sktadanie wnioskdow o wszczecie egzekucji z nieruchomosci oraz monitorowanie

tego postepowania;

3) prowadzenie egzekucji tacznej naleznosci pienieznych w trybie administracyjnym po

rozstrzygnieciu zbiegu egzekucji przez sad.

8. Do zadan Referatu Ulg Podatkowych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow postanowien i decyzji w sprawach: odroczenia

termindéw pfatnosci, rozktadania na raty oraz umorzenia zalegtosci w podatkach

i optatach realizowanych przez wydziat, w tym stanowigcych pomoc publiczng;

2) przygotowywanie projektéow zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis

przedsiebiorcom, ktérym udzielono ulg, o ktérych mowa w pkt.1;

3) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

4) przygotowywanie projektéw postanowien w sprawach opinii wydawanych przez

Prezydenta, dotyczacych: obnizenia stawki, zwolnien ptatnika, odraczania

terminéw ptatnosci, roztozen na raty, umorzen zalegto$ci w podatkach

stanowigcych dochéd budzetu miasta, a realizowanych przez urzedy skarbowe;

5) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do organu odwotawczego

z zakresu prowadzonych spraw;

6) sporzadzanie projektéw:

a) sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,
b) informacji o nieudzielaniu pomocy publicznej,

c)zestawien zbiorczych skutkéw zaopiniowanych i udzielonych ulg podatkowych,
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7) sporzadzanie do publicznej wiadomosci projektu wykazu podatnikéw, ktérym
udzielono ulg podatkowych lub pomocy publicznej.
9. Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:
1) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu ustalenie
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z przedstawionymi dokumentami;
2) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania;
3) przeprowadzanie ogledzin;
4)przeprowadzanie kontroli indywidualnej podatnikdéw pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i faktycznym;
5) sporzadzanie protokotdw z czynnosci kontroinych;
6) rozpatrywanie zastrzezen do protokotéw z czynnosci kontrolnych, sktadanych
przez kontrolowanych.
§ 14
Wydziat Budzetowy

1. Wydziatem Budzetowym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. W Wydziale Budzetowym tworzy sie nastepujace oddzialy:
1) Oddziat Planowania i Sprawozdawczoséci Budzetowej, ktorego pracg kieruje
kierownik oddziatu,
2) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.
3. Do zadan Wydzialu BudZetowego nalezy w szczegélnosci:
1) opracowywanie uchwaly budzetowej miasta i jej zmian;
2) opracowywanie uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezaca
aktualizacja;
3) opracowywanie informacji i sprawozdadn 2z wykonania budzetu miasta oraz
o ksztattowaniu sie WPF;
4) obstuga finansowo - ksiegowa budzetu miasta jako gminy i powiatu.
4, Do zadarn Oddzialu Planowania i Sprawozdawczoéci Budzetowej nalezy
w szczegolnoscei:
1) opracowywanie materiatéw planistycznych kierowanych do wydziatdw i jednostek
organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwaly budzetowej miasta, ich
analiza i weryfikacja;
2) opracowywanie uchwaty budzetowej miasta wraz z objasnieniami we wspéipracy
z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi;
3) opracowywanie we wspoétdziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej;
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4) zawiadamianie jednostek organizacyjnych, za posrednictwem wydziatéw
merytorycznych, o kwotach dochoddéw i wydatkéw ujetych w projekcie budzetu,
uchwale budzetowej i uchwatach zmieniajacych budzet, niezbednych do opracowania
planow finansowych;
5) opracowywanie zarzadzen Prezydenta w sprawie wykonywania uchwaty budzetowej
miasta i uchwal w sprawie zmian budzetu i w budzecie - zestawienia planéw
finansowych jednostek budzetowych;
6) opracowywanie we wspétpracy w wydziatami planu finansowego urzedu;
7) opracowywanie uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezgce
aktualizowanie we wspoéidziataniu z innymi wydzialami i jednostkami organizacyjnymi;
8) opracowywanie raportdw z realizacji zadan inwestycyjnych wspoétfinansowanych
kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego;
9) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Prezydenta w sprawie zmian
budzetu i w budzecie oraz innych uchwal zwigzanych z budzetem;
10) przygotowanie we wspoipracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi
projektu uchwat Rady w sprawie wydatkéw, ktére nie wygasajg z uptywem roku
budzetowego;
11) weryfikacja polecen przekazania srodkéw dla jednostek organizacyjnych;
12) opracowywanie doraznych analiz z wykonania budzetu dla potrzeb Prezydenta
i Zastepcdéw Prezydenta, Skarbnika i komisji Rady;
13) sporzadzanie:
a) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za 1 pétrocze roku
budzetowego przedkliadanej przez Prezydenta Radzie i Regionainej Izbie
Obrachunkowej oraz informacji o ksztaltowaniu sie Wieloietniej Prognozy
Finansowej za I potrocze,
b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta z uwzglednieniem stopnia
realizacji przedsiewzie¢ biezacych iinwestycyjnych przedktadanego przez
Prezydenta Radzie i RIO;
14) opracowywanie ankiet dotyczacych budzetu miasta;
15) prowadzenie spraw zwigzanych z ratingiem miasta;
16) wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Rzeszowie oraz Podkarpackim
Urzedem Wojewodzkim w zakresie spraw budzetowych.
5. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Budzetu Miasta nalezy:
1) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu miasta zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami | planem kont;
2) ewidencja rozrachunkow z urzedami skarbowymi z tytulu realizowanych przez nie
podatkéw stanowiacych dochéd miasta;

35



3) ewidencja wpltywdw z zaciggnietych pozyczek, kredytéw i emisji obligacji oraz
terminowa, zgodna z zawartymi umowami realizacja ich splat;
4) ewidencja udzielonych pozyczek i ich sptat;
5) sporzadzanie przelewéw $rodkéw budzetowych dla urzedu i jednostek budzetowych
na realizacje wydatkoéw objetych planami finansowymi;
6) terminowe rozlicznie dochoddéw z realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych z Podkarpackim Urzedem Wojewédzkim i jednostkami
bezposrednio realizujacymi te zadania;
7) ewidencja syntetyczna i analityczna wydatkéw niewygasajacych;
8) ewidencja syntetyczna i analityczna $rodkéw pienieznych otrzymanych z funduszy
pomocowych oraz wydatkéw nimi finansowanych;
9) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych budzetu m.in.:
a) z wykonania planu dochodéw wptywajacych bezposrednio na rachunki bankowe
budzetu (rachunek podstawowy i rachunki wyodrebnione budzetu),
b) z wykonania podstawowych dochodow podatkowych gminy (miasta na prawach
powiatu)},
¢) o nadwyzce lub deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
d) o stanie zobowigzan wg tytutdw dluznych oraz gwarancji i poreczen,
e) o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych,
f) z otrzymanych dotacji na realizacje zadah z zakresu administracji rzadowej
i innych zleconych,
g) o stanie srodkéw na rachunkach bankowych;
10) przyjmowanie i uzgadnianie sprawozdan jednostek budzetowych wynikajacych
z obowigzujacych przepiséw;
11)sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w szczegolowosci sprawozdan jednostkowych;
12) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu;
13) sporzadzanie zbiorczych bilanséw jednostek budzetowych oswiaty, rachunku
zyskéw i strat tych jednostek oraz zestawienia zmian w funduszu;
14) dokonywanie zwrotu otrzymanych a niewykorzystanych w catosci dotacji z budzetu
panstwa i innych instytucji;
15) opracowywanie miesiecznych informacji o realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu
miasta oraz o zadluzeniu miasta z tytutu kredytéw, pozyczek i obligaciji;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytdéw, pozyczek iemisja
obligacji;
17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obslugujacego budzet miasta;
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem firmy badajacej sprawozdanie
finansowe miasta;

19) biezaca analiza ptynnosci finansowej;
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20) lokowanie wolnych $rodkéw pienigznych.

§15
Wydziat Ksiegowo - Rachunkowy

1. Wydziatem Ksiegowo - Rachunkowym zarzadza dyrektor wydziatu - gtéwny ksiggowy
urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora.
2. Do zadan Wydzialu Ksiegowo - Rachunkowego nalezy w szczegdinosci obstuga
finansowo - ksiegowa urzedu, w zakresie niepodatkowych dochodéw i wydatkéw oraz
funduszu celowego, a takze projektéw wspoéifinansowanych Srodkami pomocowymi
i pozostatych zadan w ramach dziatalnosci finansowo wyodrebnionych.
3. W Wydziale Ksieggowo - Rachunkowym tworzy sie:
1) Oddziat Ksiegowos$ci Dochodéw Niepodatkowych i Wydatkéw Urzedu,
ktoérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
2) Oddziat Ptac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu, ktérego pracg
kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddzial Ksieggowosci Projektow Finansowanych Srodkami Pomocowymi
i Funduszu Celowego, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu.
4. Do zadan Oddziatu Ksiegowos$ci Dochodow Niepodatkowych i Wydatkow
Urzedu nalezy w szczegodlnosci:
1) obstuga finansowa rachunkdéw bankowych urzedu, a w szczegdlnosci w zakresie
dochoddw niepodatkowych, w tym dochoddw rzadowych, wydatkéw i sum
depozytowych, w tym oplat CEPIK;
2) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty urzedu w zakresie dochodow
niepodatkowych,  wydatkéw  budzetowych, funduszu celowego, projektdw
wspétfinansowanych srodkami pomocowymi oraz wadidéw i gwarancji, a takze innych
zadan z dziatalnosci finansowo wyodrebnionych;
3) ewidencja syntetyczna i szczegdtowa dochoddw niepodatkowych i wydatkéw
budZzetowych realizowanych przez wydzialy urzedu zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych;
4) prowadzenie ewidencji szczegdtowej inwestycji miejskich i zadan remontowych
w szczegdtowosci: poszczegolnych zadan okreslonych w uchwale budzetowej
i Wieloletniej Prognozie Finansowej, klasyfikacji budzetowej i strukturalnej oraz zrodet
finansowania;
5) ewidencja syntetyczna i szczegotowa:
a) sum depozytowych,
b) wydatkdéw niewygasajacych urzedu,
¢) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;
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6) ewidencja szczegotowa rozrachunkéw;
7) prowadzenie ewidencji ksiegowej (syntetycznej i szczegdtowej) dla potrzeb
rozliczania podatku od towaréw i ustug urzedu;
8) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw obcigzajacych plan finansowy
urzedu roku biezacego oraz zaangazowania w latach nastepnych;
9) prowadzenie ewidencji wnioskéw o uruchomienie procedury zaméwien publicznych
i zawieranych uméw oraz pozostatych uméw nie objetych procedurami ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, na zakup materiatéw i realizacje ustug, w ramach zadar
wykonywanych przez wydzialy urzedu oraz dokonywanie wstepnej kontroli
zawieranych uméw w zakresie zgodnosci z planem finansowym i Wieloletniq Prognoza
Finansowa;
10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej zabezpieczen bankowych i gwarancji
ubezpieczeniowych dla umoéw, zgodnie z ustawa Prawo zamdéwien publicznych;
11) prowadzenie ewidencji szczegdtowej wydatkdéw organdw osiedli w podziale na
poszczegdine jednostki pomocnicze;
12) rozliczenie delegacji pracownikéw urzedu i radnych;
13) dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytutu dochoddéw
niepodatkowych oraz prowadzenie ich windykacji;
14) sporzadzanie danych przy wspdlpracy z Wydziatem Organizacyjno-
Administracyjnym do kwartalnych i rocznych sprawozdan statystycznych
z zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw urzedu;

5. Do zadan Oddzialu Plac i Swiadczei oraz Ewidencji Majatku Urzedu nalezy

w szczegolnosci:
1) sporzadzanie list ptac i obliczanie $wiadczen z tytulu ubezpieczen spotecznych dla
pracownikéw urzedu;
2) przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu: umow zlecen i o dzieto, diet radnych
i przewodniczacych rad osiedli, ryczattéw za korzystanie z samochoddw prywatnych do
celébw stuzbowych, $wiadczeh z Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,
stypendiéw dla ucznidw szkdti sportowcoéw oraz wynagrodzen biegtych i czionkdéw
komisji dziatajacych przy Prezydencie, a takze stazy w ramach srodkéw funduszu
celowego PFRON;
3) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od os6b fizycznych z tytutu
wyptat wynagrodzen i innych naleznosci oraz sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy;
4) sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami
imiennymi;
5) sporzadzanie rocznych deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych
i informacji z tytulu rozliczen podatku dochodowego od osdéb fizycznych dia
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6.

pracownikoéw, radnych, stypendystow oraz oséb $wiadczacych ustugi w ramach umoéw
cywilno- prawnych;
6) terminowe naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PFRON oraz sporzadzanie
informacji rocznych o naleznych wptatach;
7) wyliczanie wynagrodzen dla celéw emerytalno - rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego dla pracownikéw urzedu, a takze bytych pracownikéw zlikwidowanych
przedsiebiorstw miejskich, z wyjatkiem jednostek organizacyjnych oswiaty, w oparciu
o zarchiwizowane dokumenty;
8) przygotowanie analiz z zakresu wykorzystania $rodkédw na wynagrodzenia i inne
swiadczenia dla potrzeb Skarbnika i Sekretarza;
9) prowadzenie ewidencji szczegdtowej majatku urzedu, a w szczegdlnosci: Srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatbw w magazynach,
pozostatych srodkéw trwalych i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych,
a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia;
10) naliczanie umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;
11) rozliczanie inwentaryzacji prowadzonej w drodze spisu z natury;
12) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych majgtku urzedu zgodnie z wymogami
programow statystycznych.

Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Projektéw Finansowanych Srodkami

Pomocowymi i Funduszy Celowych nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych w ramach kontroli formalno - rachunkowej
i wstepnej kontroli zgodnosci z planem finansowym urzedu i Wieloletnig Prognozg
Finansowg;

2) kontrola umoéw o dofinansowanie pod wzgledem formalno — rachunkowym i kontroli
wstepnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym urzedu, uchwatami Rady
0 zobowigzaniach | Wieloletnig Prognozg Finansowg oraz zarzgdzeniami Prezydenta;

3) prowadzenie kontroli wnioskéw o uruchomienie procedury zaméwien publicznych
i zawieranych uméw nie objetych procedurami procesu zamowien publicznych, na
dostawy towaréw i wustug w ramach zadan realizowanych w projektach
z dofinansowaniem srodkami pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi, w zakresie
zgodnosci z planem finansowym urzedu i Wieloletnig Prognoza Finansowa oraz ich
ewidencja;

4) prowadzenie obstugi finansowej wyodrebnionych rachunkéw bankowych dla
realizacji projektéw funduszu celowego i zadan realizowanych w ramach dzialalnosci
finansowo wyodrebnionej;

5) ewidencja syntetyczna i szczegdétowa dochoddw, przychoddw, wydatkow,
rozrachunkéw i rozliczen realizowanych przez wydzialy urzedu w ramach projektéw
i funduszu celowego, dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, zgodnie
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z wymogami ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych,
a takze wytycznych dla poszczegélinych srodkéw z dofinansowania zewnetrznego;
6) ewidencja szczegdtowa planu finansowego dla poszczegéinych projektéw,
zaangazowania budzetu roku biezacego i lat przysziych;
7) kontrola wykorzystania srodkéw planu finansowego funduszu celowego w ramach
kontroli wstepnej;
8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszu celowego;
9) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziaty realizujgce projekty
sprawozdan, wnioskéw o ptatnosé, raportdw i innych dokumentéw finansowych
wymaganych przez Instytucje Wdrazajace/Posredniczace/Zarzadzajace, w czesci
finansowej, pod wzgledem zgodnosci z ewidencjg ksiegowg oraz umowg o realizacje
projektu.
. Do zadan wspélnych oddziatéw nalezy w szczegdlnosci:
1) kontrola formalno - rachunkowa dowoddéw ksiegowych wiasdciwych dla zakresu
zadan Oddziatu, w ramach kontroli wstepnej;
2) wspéipraca z bankiem obstugujgcym rachunki bankowe urzedu, w zakresie objetym
umowa;
3) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z dochoddéw niepodatkowych i wydatkéw
urzedu w zakresie:

a) sprawozdan budzetowych,

b) operacji finansowych,

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

zmian w funduszu,

d) sprawozdan o wydatkach strukturainych;
4) przygotowywanie tgcznego sprawozdania finansowego bilansu, rachunku wynikéw,
zmian w funduszu, z danych tacznych Wydziatu Budzetowego (jednostki oswiatowe)
i pozostalych jednostek organizacyjnych;
5) przyjmowanie i weryfikowanie zestawien od jednostek organizacyjnych do bilansu
skonsolidowanego i sporzadzanie tacznego bilansu skonsolidowanego gminy;
6) przygotowanie analiz dotyczacych wykonania planu finansowego urzedu w zakresie
niepodatkowych dochodbéw i wydatkéw realizowanych przez wydziaty urzedu, dla
potrzeb Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza;
7) biezagca wspoéilpraca z dostawcami oprogramowania informatycznego do
prowadzenia ksigg rachunkowych w zakresie jego uzytkowania oraz aktualizacji
I modernizacii;
8) prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji;
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9) sporzadzanie przy wspdipracy wydzialdbw  merytorycznych  informacji
o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsigbiorcéw wobec gminy
i powiatu;

10) przygotowywanie do archiwizowania i terminowe przekazywanie do archiwum
dowoddw ksiegowych i dokumentacji finansowo - ksiegowej z zachowaniem zasad
i procedur szczegdlnych oraz biezaca wspoipraca z archiwum zakladowym.

§ 16
Urzad Stanu Cywilnego

1. Urzedem Stanu Cywilnego zarzadza Kierownik USC, przy pomocy dwoéch zastepcow
kierownika.
2. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie aktdéw urodzen, matzenstw, zgondw;
2) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgonéw;
3) wydawanie zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich
braku;
4) wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego;
5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
matzenstwa;
6) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg;
7) wydawanie zezwolert na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego okresu
oczekiwania;
8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach:
a) wpisania do polskich ksigg stanu cywilnego aktu stanu cywilnego sporzadzonego
za granicg,
b) zarejestrowania w polskich ksiegach zdarzen z zakresu stanu cywilnego, ktore
nastapity za granica i nie zostaly zarejestrowanie w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego,
¢) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
d) prostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granica;
9) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski;
10) przyjmowanie oswiadczert w sprawach:
a) uznania ojcostwa,
b) nadania dziecku nazwiska w trybie art. 90 Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,
€) zmianie imienia dziecka,
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d) powrocie przez osobe rozwiedziong do nazwiska noszonego przed zawarciem

malzenstwa;
11) prowadzenie archiwum USC;
12) biezgce prowadzenie ksiag stanu cywilnego polegajgce na nanoszeniu zmian
dotyczacych stanu cywilnego oséb, w oparciu o prawomocne orzeczenia sgdéw,
ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majace wplyw
na tresé lub waznos¢ aktu, w formie wzmianek dodatkowych;
13) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego;
14) wprowadzanie przypiskow do aktéw stanu cywilnego;
15) powiadamianie innych urzedéw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego
i zarejestrowanych zmianach;
16) nanoszenie wzmianek marginesowych o rozwodach orzeczonych w panstwach
Unii Europejskiej w oparciu o Rozporzadzenie Rady (WE) NR 2201/2003 z dnia 27
listopada 2003 r. dotyczace jurysdykcji oraz uznawania i wykonywania orzeczen
w sprawach matzenskich oraz w sprawach dotyczacych odpowiedzialnosci
rodzicielskiej, uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1347/2000;
17) wpisywanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskéw w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sadow panstw obcych lub rozstrzygnieé innych
organdéw panstw obcych, jezeli orzeczenia te podlegaja uznaniu na podstawie
przepiséw Kodeksu postepowania cywilnego lub innych wlasciwych przepiséw;
18) prowadzenie postepowan z zakresu zmiany imion i nazwisk;
19) sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowien sgdu;
20) przygotowywanie projektéw wnioskéw o nadanie medalu ,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie”.

§17
Wydziat Architektury

1. Wydziatem Architektury zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwdch zastepcéw
dyrektora,
2. Do zadah Wydziatu Architektury nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i innych aktéw prawnych, a w szczegéinosci:
a) przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego;
b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
¢) sporzadzanie wyrysow i wypiséw z obowigzujacych planéw zagospodarowania

przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie;
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d) przygotowanie opinii o zgodnosci projektdw podzialu nieruchomosci

z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, decyzjami o warunkach

zabudowy, decyzjami o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego Ilub

przepisami szczegbinymi;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o szczegoéinych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog publicznych, a w szczegdinosci
przygotowanie decyzji 0 zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej;
3) prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych wynikajacych
z przepisow ustawy Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych dotyczacych
pozwolent na rozpoczecie inwestycji budowlanych;
4) prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych wynikajgcych
z przepiséw ustawy Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych dotyczacych zgtoszen
przeprowadzenia robét budowlanych nie wymagajacych pozwolen;
5) przygotowanie opinii i zaswiadczen, ktérych wydawanie nalezy do kompetencji
starosty w zakresie wykonywania funkcji organu administracji architektoniczno -
budowlanej;
6) prowadzenie postepowan wyjasniajacych, przygotowanie wnioskow do
odpowiednich izb samorzadu zawodowege w sprawach z tytutu odpowiedzialnosci
zawodowej w budownictwie;
7) przygotowywanie materiatdw wyjsciowych do organizowanych konkursow
architektonicznych;
8) prowadzenie kontroli wykonania decyzji oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego, zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
9) wydawanie opinii w przedmiocie mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego
napojami alkoholowymi we wskazanym miejscu;
10) prowadzenie spraw zwigzanych z dbatoscig o architektoniczny wizerunek miasta
oraz estetyzacjg przestrzeni publiczne;j.

3. Wydziat Architektury wspomaga nadzér Prezydenta nad Biurem Rozwoju Miasta
Rzeszowa.
§ 18
Wydziat Spraw Obywatelskich

1. Wydzialem Spraw Obywatelskich zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy
dyrektora.

2. Wydzial Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy spoteczno-cbywatelskie, ewidencji
ludnosci i dowoddw osobistych oraz powszechnego obowigzku obrony.

3. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdinosci:

43



1) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych na terenie miasta
i przygotowywanie decyzji zakazujacych zgromadzen publicznych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbiérki publiczne na
obszarze miasta, nadzér nad przebiegiem zbiérek oraz sposobem wykorzystania
zebranych $rodkéw;

3) sprawowanie nadzoru nad zbiérkami publicznymi prowadzonymi w oparciu
o zezwolenia organdw administracji rzagdowej i samorzadowej;

4) sprawowanie nadzoru nad fundacjami prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie miasta;
5) sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami majacymi siedzibe na terenie miasta
oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszen;

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o repatriacji;

7) prowadzenie ewidencji ludnosci;

8) przekazywanie danych z gminnego zbioru do wojewddzkiego zbioru meldunkowego,
wojskowych komend uzupetnien i urzedéw gmin;

9) wydawanie zaswiadczen o wymeldowaniu i poswiadczen zameldowania;

10) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych, zbioru PESEL oraz
ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i wymiang dowoddw osobistych;
12) przekazywanie do ministra spraw wewnetrznych danych z ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddéw osobistych;

13) przekazywanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL;

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci
dla potrzeb statystyki panstwowej;

15) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow;

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

17) prowadzenie i aktualizowanie rejestru mezczyzn i kobiet konczacych w danym
roku 18 lat na potrzeby kwalifikacji wojskowej;

18) przygotowywanie i prowadzenie kwalifikacji wojskowej;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez
osobe podlegajgca obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej bezposredniej
opieki nad czionkiem rodziny oraz o uznaniu osoby, ktérej doreczono karte powotania
oraz zoinierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu
cztonkdéw rodziny;

20) ustalanie i wyptacanie $wiadczen pienieznych Zotnierzowi rezerwy, ktory odbyt
éwiczenia wojskowe;
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem naleznosci mieszkaniowych i oplat
eksploatacyjnych zotnierzom uznanym za posiadajacych na wytacznym utrzymaniu
cztonkow rodzin oraz zotnierzom uznanym za samotnych;

22) prowadzenie i aktualizacja planu akcji kurierskiej urzedu;

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

24) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawie natozenia $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen.

8§19
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

1. Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci zarzadza dyrektor wydziatu.
2. Wydzial Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy dotyczace
ochrony ludnosci i zadan obronnych.
3. W Wydziale Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci tworzy sie:
1) Referat Organizacyjno - Finansowy,
2) Referat Operacyjny.
4, Do zadant Referatu Organizacyjno - Finansowego nalezy w szczegoélnosci:
1) utrzymanie okreslonego stanu osobowego wydziatu w ciggtej gotowosci do podjecia
natychmiastowych dziatah na wypadek zaistnienia sytuacji kryzysowych,
wprowadzenia wyzszych stopni gotowosci obronnej panstwa oraz stopni alarmowych;
2) przygotowywanie danych do opracowania i opracowanie projektu budzetu oraz
planu finansowego wydziatu;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem, zaopatrzeniem oraz zapewnieniem
sprawnosci i gotowosci operacyjnej Ochotniczych Strazy Pozarnych w poszczegélinych
regionach miasta;
4) podziat otrzymanych srodkéw finansowych miedzy poszczegdine OSP na zakup
materiatdw, sprzetu, wyposazenia oraz utrzymania gotowosci bojowej poszczegdinych
jednostek;
5) kontrola wnioskéw o wyptate ekwiwalentu pienieznego za udziat w dzialaniach
ratowniczych lub szkoleniu pozarniczym organizowanym przez Panstwowg Straz
Pozarng lub Miasto, sktadanych przez Naczelnikéw poszczegdinych OSP;
6) rozliczanie wydatkéw i dotacji z zakresu zarzadzania kryzysowego spraw
obronnych, obrony cywilnej i Ochotniczych Strazy Pozarnych;
7) ciagte pozyskiwanie $rodkéw finansowych na zakup sprzetu i wyposazenia,
majacego wplyw na podniesienie poziomu bezpieczenstwa mieszkancéw miasta;
8) sporzadzanie pétrocznego i rocznego sprawozdania o przebiegu wykonania budzetu
wydziatu;
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9) wyposazenie, utrzymanie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowej
Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta;

10) nadzér nad funkcjonowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu miasta;

11) utrzymanie w ciagtej aktualnosdci ubezpieczen indywidualnych od NNW strazakdow
OSP, ubezpieczen komunikacyjnych oraz mienia i obiektéw OSP;

12) systematyczna organizacja i prowadzenie okresowych badan lekarskich, czlonkdw
OSP, kierowanych do akcji ratowniczych;

13) organizacja szkolen, ¢wiczern i manewrdéw OSP, celem podnoszenia kwalifikacji
indywidualnych oraz uzyskania odpowiedniego stopnia zgrania zespotéw ludzkich;

14) scista wspoéitpraca z Zarzadem Gminnym ZOSP w zakresie realizacji wszystkich
zadan przez OSP z terenu miasta;

15) uczestnictwo w inspekcjach gotowoséci OSP z terenu miasta do dziatan
operacyjnych przeprowadzanych przez organy inspekcyjne PSP;

16) Scista wspélpraca z Zarzadem Gminnym ZOSP, Prezesami poszczegdlnych OSP
oraz Komendantem Miejskim PSP w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz
zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska
na obszarze miasta;

17) wspdludziat w opracowywaniu plandéw ratowniczych powiatu, szczegdinie w czesci
dotyczacej obszaru miasta;

18) wspéipraca z Komendantem Miejskim PSP w zakresie szkolenia czionkéw
Ochotniczych Strazy Pozarnych;

19) opiniowanie sprawnosci technicznej sprzetu i wyposazenia kierowanego do
naprawy;

20) komisyiny przeglad | wybrakowywanie zuzytego mienia zakupionego przez urzad;
21) prowadzenie ewidencji mienia zakupionego przez urzad na potrzeby
poszczegdinych OSP.

. Do zadan Referatu Operacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie aktualnosci obsad oraz mobilnosci rozwijania organdéw kierowania
Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz
Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta;

2) utrzymanie w sprawnosci systemu facznosci kierowania i alarmowania na potrzeby
zarzadzania kryzysowego i obronnosci;

3) analiza i ocena zjawisk powodujacych zagrozenia porzadku publicznego
i bezpieczenstwa mieszkancow;

4) wspodipraca z instytucjami zajmujacymi sie zwalczaniem patologii spotecznych
i zwigzkami stowarzyszen samorzadowych oraz osobami prawnymi realizujgcymi
zadania z tego zakresu;
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5) uczestnictwo w pracach jednostek organizacyjnych organéw administracji
publicznej w zakresie utrzymania porzadku i bezpieczeristwa mieszkancéw miasta;

6) nadzér nad prawidiowoscia organizacji, zabezpieczenia | przebiegu imprez
masowych noszacych znamiona imprez podwyzszonego ryzyka;

7) kierowanie pracami komisji porzadku publicznego, w tym Scista wspodtpraca
z jednostkami z terenu miasta;

8) planowanie i organizowanie przedsiewzie¢ dotyczgcych ochrony ludnosci, zakladdéw
pracy, urzgdzen uzytecznosci publicznej, débr kultury, $rodowiska naturalnego oraz
udzielania pomocy poszkodowanym w czasie pokoju i wojny;

9) realizacja zadan zwigazanych z organizacja i dzialaniem Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego Miasta;

10) opracowanie dokumentéw planistycznych i procedur dziatania na wypadek sytuacji
kryzysowych w miescie;

11) uruchamianie wtasciwych procedur dzialania w sytuacjach kryzysowych;

12) aktualizacja bazy danych o sitach i $rodkach oraz ich wyposazeniu, niezbednych
do wykorzystania w dziataniach ratowniczych oraz przetwarzanie uzyskanych
informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

13) ciagty monitoring poziomu wod, ciekéw wodnych i rzek na terenie miasta,
ostrzeganie i alarmowanie mieszkafncoéw o zagrozeniach;

14) opracowanie dokumentdw planistycznych obrony cywilnej i ich aktualizacja;

15) kierowanie organizacjg i przygotowaniem do dziatania formacji OC miasta;

16) utrzymanie formacji OC miasta w statej gotowosci na wypadek klesk zywiotowych i
innych zagrozen;

17) kierowanie przedsiewzigciami zwigzanymi z dorazng ewakuacjg ludnosci;

18) aktualizowanie wnioskéw na $wiadczenia osobiste i rzeczowe niezbedne do
realizacji zadan OC miasta;

19) nadzdr nad stanem schrondw i urzadzen specjalnych;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Systemu Wykrywania
i Alarmowania oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania;

21) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, umundurowanie i materialy oraz
dystrybucja tych materiatow;

22) sprawowanie nadzoru nad gospodarowaniem sprzetem OC w zaktadach
i instytucjach;

23) planowanie i organizacja szkolen, ¢wiczen OC oraz nadzér nad szkoleniem ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

24) szkolenie specjalistyczne Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta w zakresie
ochrony ludnos$ci, prowadzenia akcji ratunkowych i likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych i sytuaciji kryzysowych;
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25) wspodldziatanie z instytucjami odpowiedzialnymi za ratownictwo i bezpieczenstwo
ludnosci;
26) realizowanie wspoéipracy z wiasciwymi instytucjami i organizacjami w zakresie
tworzenia warunkéw do koordynacji dziatann zwigzanych z udzielaniem pomocy
humanitarnej poszkodowanej ludnodci;
27) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji oraz realizacja przedsigewzie¢ majacych
na celu utrzymanie bezpieczenstwa powodziowego w miescie;
28) utrzymanie w magazynach niezbednych ilosci sprzetu, wyposazenia
i materiatéw niezbednych do zapobiegania powodzi i usuwania jej skutkéw;
29) koordynacja i kontrola realizacji przedsiewzie¢ w zakresie obronnosci Paristwa
przez poszczegdblne wydziaty, jednostki organizacyjne i spotki miasta;
30) opracowanie oraz cigqgta aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;
31) planowanie przedsiewzie¢ obronnych i szkolenia obronnego;
32) opracowanie rocznego ,Planu zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowan
obronnych Miasta”;
33) planowanie, organizacja i ewidencja szkolenia obronnego na szczeblu urzedu oraz
opracowanie do tego stosownej dokumentacji;
34) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych 2z organizacig, szkoleniem
i funkcjonowaniem Statego dyzuru Prezydenta;
35) nadzér nad aktualnoscia, szkoleniem i funkcjonowaniem Akcji Kurierskiej Urzedu;
36) wspdtudziat w szkoleniu i éwiczeniach obsady Stanowiska Kierowania Prezydenta
w czasie planowania i realizacji zadar obronnych na terenie miasta;
37) sporzadzanie sprawozdan z wykonawstwa planowych i nieplanowych przedsiewziec
obronnych;
38) organizacja punktu kontaktowego HNS oraz ciagta aktualizacja bazy danych.
6. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wspétdziata z Komendg Miejska
Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie w zakresie wykonywanych zadan oraz
w zakresie pozyskiwania i przekazywania srodkéw finansowych na realizacje zadan
ochrony przeciwpozarowej.

§ 20
Wydzial Zaméwien Publicznych

1. Wydziatem Zamoéwien Publicznych zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy
dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Wydziatlu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie planu zamdéwien publicznych urzedu oraz jego aktualizacja;
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2) prowadzenie ewidencji i rejestru wnioskdw o wyrazenie zgody na wszczecie
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego;

3) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych
w urzedzie na dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie ustawy Prawo
zamodwien publicznych, a w przypadku zamowien objetych wspdifinansowaniem ze
$rodkéw Unii Europejskiej z uwzglednieniem przepiséw prawa wspdlnotowego;

4) opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

5) wsparcie merytoryczne w udzieleniu zamédwien publicznych dla jednostek
organizacyjnych na ich pisemny wniosek zaakceptowany przez Prezydenta;

6) prowadzenie centralnego rejestru umow;

7) analiza prawidlowosci sumowania zamdwien tego samego rodzaju poprzez
opiniowanie zgodnosci wszczynanych zamoéwien, ktérych wartos¢ nie przekracza
wyrazonej w ztotych réwnowartosci 14 000 euro, z planem zamodwien publicznych na
dany rok, w trybie odrebnego zarzadzenia Prezydenta;

8) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniemm centralnych zaméwien
publicznych miasta, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 21
Biuro Rady Miasta

1, Biurem Rady Miasta zarzadza dyrektor biura.

. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1} obsluga organizacyjno - techniczna sesji Rady;

2) obstuga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady;

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady;

4) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczacege | Zastepcow
Przewodniczacego Rady;

5) zapewnienie warunkdéw organizacyjno - technicznych funkcjonowania klubdw
radnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem obstugi merytorycznej i techniczno
- organizacyjnej Rad Osiedli;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyboréw do Rad Osiedli;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikéw, a w szczegdlnosci
dotyczacych przyjmowania zgloszen kandydatow na tawnikéw, organizacji
i przeprowadzania wyboréw przez Rade oraz przekazywania, archiwizowania
i brakowania dokumentacji zgromadzonej w zwigzku z realizacja tego zadania;

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;
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10) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich
nieodptatne udostepnianie do wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego oraz odptatne wydawanie ich wydrukéw wedlug cennika ustalonego
w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta;

11) opracowywanie projektdw statutéw okreslajacych organizacje i zakres dziatania
osiedli oraz realizowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem w tym zakresie
konsultacji z mieszkancami;

12) opracowywanie projektéow programu pracy Rady na wniosek Przewodniczacego
Rady oraz Komisji Rady;

13) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady;

14) przekazywanie radnym materialéw na sesje Rady;

15) wyposazenie radnych w niezbedne materialy, wydawnictwa i informacje;

16) prowadzenie rejestru materiatéw otrzymywanych przez radnych;

17) przekazanie uchwat Rady organom nadzoru;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwatl Rady do Dziennika
Urzedowego Wojewddztwa Podkarpackiego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ogtaszaniem i publikowaniem uchwat
w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa;

20) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji, zapytahh i wnioskéw radnych
oraz przekazywanie ich do realizacji;

21) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci Rady i jej Komisji;
22) sporzadzanie protokotdéw, wnioskéw i opinii z posiedzenn Komisji statych
i doraznych Rady;

23) przygotowywanie projektow uchwal, stanowisk i rezolucji Rady, podejmowanych
z inicjatywy radnych, Komisji Rady i klubéw radnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami o stanie majatkowym radnych;
25) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i rozliczaniem delegacji radnych;
26) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dzialalnoscig Rady
i Rad Osiedli;

27) przekazywanie wydziatom oraz jednostkom organizacyjnym zadan wynikajacych
z uchwat Rady.

§ 22
Biuro Obstugi Prawnej

1. Biurem Obstugi Prawnej zarzadza dyrektor biura.

. Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy w szczegélinosci:
1) éwiadczenie pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i Rady;

2) udzielanie pomocy wydzialom w opracowywaniu aktéw prawnych;
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3) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego, w sprawach
dotyczacych miasta i urzedu w postepowaniu przed sadami powszechnymi oraz przed
sgdami administracyjnymi;

4) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Prezydenta;

5) udzielanie pomocy prawnej w prowadzeniu przetargéw przez urzad;

6) udzielanie porad i konsultacji prawnych na rzecz wydziatéw;

7) opiniowanie projektow aktéw prawnych;

8) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w przepisach o $wiadczeniu
pomocy prawnej oraz polecen Prezydenta w tym zakresie.

§ 23
Biuro Kontroli

1. Biurem Kontroli zarzadza dyrektor biura.
2. Biuro Kontroli realizuje zadania kontrolne w urzedzie, jednostkach organizacyjnych
oraz innych podmiotach, ktére wydatkujg $rodki publiczne budzetu miasta.
3. Do zadan Biura Kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektéw planéw kontroli do zatwierdzenia przez Prezydenta;
2) przeprowadzanie kontroli jednostek organizacyjnych pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci dziatania;
3) sporzadzanie dokumentacji z przeprowadzanych kontroli, projektéw zalecen
pokontrolnych Prezydenta oraz projektow wystgpien do organéw scigania i kontroli;
4) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezgacych porad
i konsultacji;
5) monitorowanie wykonania zalecer pokontrolnych;
6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli.

§ 24
Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej

1. Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej zarzadza dyrektor biura, przy
pomocy zastepcy dyrektora.
2. Do zakresu dziatania Biura Obslugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej nalezy
w szczegdlnosci:
1)  dokonywanie biezacej analizy rozwoju  technologii informatycznych
i telekomunikacyjnych, formutowanie opinii wnioskéw w tym zakresie dla Prezydenta;
2) opracowywanie standardéow w zakresie metod, narzedzi informatycznych
i telekomunikacyjnych, sposobdw przesyfania, szyfrowania i ochrony informacgji
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gromadzonych dla celéw zarzadzania miastem oraz przedstawianie wnioskéw dla
Prezydenta w tych sprawach;
3) planowanie i prowadzenie nadzoru merytorycznego nad inwestycjami z zakresu
infrastruktury telekomunikacyjnej dla potrzeb urzedu;
4) opracowywanie oraz zlecanie opracowan programoéw komputerowych dla potrzeb
urzedu;
5) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz nadzér
nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikéw systemoéw informatycznych
w urzedzie;
6) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pracami nad budowg informatycznego
systemu informacji geograficznej;
7} dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych,
potaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego
i oprogramowania oraz prowadzenie ewidencji mienia sprzetu komputerowego
i telekomunikacyjnego;
9) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;
10) obstuga, konserwacja, biezgce utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego
oraz instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej;
11) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa oraz
wykonywanie kopii bezpieczenstwa portalu intranetowego QSystem.
12) prowadzenie magazynu urzgdzen komputerowych i telekomunikacyjnych.

3. Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podlega administrator

systemu teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy:
1) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania w urzedzie systemu teleinformatycznego
stosowanego przy wytwarzaniu dokumentéw niejawnych;
2) zapewnienie przestrzegania zasad | wymagan bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego, o ktérym mowa w pkt 1.

§ 25
Biuro Prasowe

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

2. Do zakresu zadan Biura Prasowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przedstawianie Prezydentowi wazniejszych publikacji prasowych, radiowych
i telewizyjnych o dziatalnoéci organdéw miasta;
2) przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasows, telewizyjng i radiowa;
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3) wspotpraca ze Srodkami publicznego przekazu w zakresie przekazywania informacji
o dziatalnosci urzedu, Prezydenta i Rady;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z redagowaniem i wydawaniem biuletynu
informacyjnego;

5) analizowanie informacji prasowych, radiowych i telewizyjnych o dziatalnosci
organdéw miasta;

6) wspoidziatanie z dyrektorami wydziatéw i kierownikami jednostek organizacyjnych
realizujgcych zadania miasta w dziedzinie kreowania prawidtowego wizerunku miasta;
7) organizowanie konferencji prasowych;

8) archiwizowanie prasy oraz nagranych programoéw radiowych i telewizyjnych.

§ 26
Biuro Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen

1. Biurem Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej | Zezwolen zarzadza dyrektor, przy
pomocy zastepcy dyrektora,
2. Do zadahn Biura Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej i Zezwolen nalezy
w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;
2) przeksztatcanie wnioskow na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg wnioskéw skiadanych do CEIDG za
posrednictwem urzedu;
4) udostepnianie informacji o danych zgromadzonych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta na podstawie ustawy z dnia 19 listopada
1999 r. Prawo dzialalnosci gospodarczej i wydawanie w tym zakresie zaswiadczen
i odpisdw;
5) przygotowywanie informacji i danych z zakresu statystyki publicznej dotyczgcych
dziatalnosci miasta i jego wynikéw oraz opracowywanie tych danych w formie ankiet,
raportow, sprawozdan, itp.;
6) przygotowywanie sprawozdan z udzielonej przez Prezydenta pomocy publicznej
de minimis w rolnictwie, rybotéwstwie i dla przedsiebiorcéw, a takze innej niz de
minimis oraz ich przysylanie z wykorzystaniem portalu sprawozdawczego;
7) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w obszarze ochrony praw
konsumenckich przy realizacji zadan okreslonych w programach wspdipracy miasta
z organizacjami pozarzadowymi;
8) wspébtdziatanie z instytucjami rynku pracy przy realizacji zadan zwigzanych
z przeciwdziataniem bezrobociu oraz aktywizacjq lokalnego rynku pracy;
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9) przygotowywanie materiatdw zwiazanych z projektowaniem i realizacjg budzetu
gminy;

10) przygotowywanie informacji dotyczacych harmonograméw naboru wnioskow do
programow operacyjnych dla matych i srednich przedsiebiorstw;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen
na sprzedaz napojoéw alkcholowych przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza
miejscem sprzedazy;

12) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
zezwolei dla przedsiebiorcéw, ktérych dzialalnosé polega na organizowaniu przyjec
(catering);

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i pobieraniem optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

14) kontrolowanie przestrzegania przepisow prawa w placowkach gastronomicznych
i handlowych prowadzacych sprzedaz napojoéw alkoholowych;

15) wspdldziatlanie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskdw o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

16) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych (wydanych, cofnietych
i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

17) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdéw dzieciecych;

18) prowadzenie spraw dotyczacych odmowy wpisu i wykreslenia z rejestru oraz
wydawania zaswiadczen o wpisaniu podmiotu do rejestru i dokonaniu zmian
w rejestrze;

19) przyimowanie optat za wpis do rejestru ztobkdw;

20) wprowadzanie danych dotyczacych rejestru ztobkéw i klubdéw dzieciecych do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

21) przygotowywanie projektéw uchwat Rady opiniujacych lokalizacje kasyn gry;

22) ewidencjonowanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych
i gastronomicznych:

23) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji i kontroli obiektéw hotelarskich oraz
innych obiektéw nie bedgcych obiektami hotelarskimi, w ktérych sg swiadczone ustugi
hotelarskie.

§ 27
Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw

1. Biurem zarzadza dyrektor biura - Miejski Konserwator Zabytkéw.
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2. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkdéw prowadzi sprawy zwigzane z realizacjq zadan
miasta z zakresu ochrony débr kultury.
3. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkéw nalezy w szczegélnodci:
1) opracowywanie programow udzielania dotacji w zakresie ochrony zabytkoéw;
2) wspdtdziatanie z Wydziatem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem Nadzoru
Budowlanego dla miasta w zakresie kontroli  wilasciwego  utrzymania
i uzytkowania obiektéw zabytkowych oraz innych obiektdéw znajdujacych sie w strefie
ochrony konserwatorskiej;
3) dziatania w sprawie okreslenia warunkéw dziatalnosci budowlanej ze wzgledu na
ochrone zabytkowych uktaddéw urbanistycznych i zabytkowych zespotéw budowlanych
wpisanych do rejestrow zabytkéw;
4) prowadzenie ewidencji débr kultury znajdujacych sie na terenie miasta, a nie
wpisanych do rejestru zabytkow;
5) dziatania zwigzane ze znalezieniem albo odkryciem przedmioctu o cechach zabytku
archeologicznego lub zwigzane z odkryciem wykopaliska;
6) sktadanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru
zabytkow débr kultury zabytkdow nieruchomych, ruchomych oraz kolekcji;
7) podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach oraz
w celu zabezpieczenia dobr kultury w formie ustanowienia tymczasowego zajecia, az
do chwili usuniecia niebezpieczenstwa;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzeniem zabytkéw w opieke spotecznym
opiekunom;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem na zabytkach nieruchomych
odpowiednich napiséw i znakéw.

§ 28
Biuro Ochrony Konsumentow

1. Biurem Ochrony Konsumentow zarzadza dyrektor biura - Miejski Rzecznik
Konsumentéw.
2. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy:
1) zapewnienie konsumentom bezplatnego poradnictwa i informacji prawnej
w zakresie ochrony ich intereséw;
2) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach dotyczacych ochrony intereséw
konsumentow;
3) wytaczanie powddztw cywilnych na rzecz konsumentdédw oraz wystepowanie do
toczacych sie postepowan cywilnych za zgodg konsumentow;
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4) sktadanie wnioskéw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentow;

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

6) wspdtdziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentdéw oraz organizacjami
konsumenckimi.

§ 29
Biuro Audytu Wewnetrznego

1. Biurem Audytu Wewnetrznego zarzadza dyrektor biura - audytor wewnetrzny.
2. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego nalezy prowadzenie audytu
wewnetrznego, a w szczegolnosci:
1) sporzadzanie rocznych plandéw audytu wewnetrznego;
2) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu audytu;
3) przeprowadzanie zadan audytowych;
4) monitorowanie stopnia realizacji zalecen;
5) prowadzenie akt statych i biezacych audytu wewnetrznego;
6) opracowywanie projektéw aktéw dotyczacych audytu wewnetrznego oraz ich
aktualizacji.

§ 30
Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegoblnosci :
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;
2) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych w przypadku
przetwarzania w nich informacji niejawnych;
3) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych
w wydziatach;
4) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdw;
5) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego
realizacji;
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) przeprowadzanie postgpowan sprawdzajgcych wobec pracownikdéw, ktérzy majg
by¢ dopuszczeni do informacji niejawnych ,poufnych” i ,zastrzezonych”;
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3.

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom, ktére uzyskaly wynik pozytywny
po zakonczeniu postepowania sprawdzajacego;

9) wspotdziatanie ze stuzbami ochrony panistwa w zakresie okreslonym ustawa;

10) wykonywanie zadani administratora bezpieczenstwa informacji, polegajacych na
zapewnieniu przestrzegania w urzedzie przepiséw o ochronie danych osobowych na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podiega Kancelaria Tajna.
Kancelaria Tajng kieruje kierownik kancelarii, podlegajgcy bezposrednio

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

4. Do zadan kierownika Kancelarii Tajnej w szczegdlnosci nalezy:

1) przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentow
niejawnych;

2) prowadzenie rejestrow dokumentdéw niejawnych;

3) prowadzenie ewidencji wykonywanych dokumentéw niejawnych;

4) prowadzenie rejestru teczek dokumentdéw niejawnych, dziennikow i ksigzek
ewidencyjnych;

5) prowadzenie ksigzek doreczen przesytek miejscowych;

6) wykonywanie polecen Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;

7) nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

8) prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne udostepnione upowaznionym pracownikom;

9) egzekwowanie zwrotu dokumentoéw zawierajgcych informacje niejawne.

5. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega inspektor

bezpieczenstwa teleinformatycznego w kancelarii tajnej, do ktérego zadan nalezy:

1) zapewnienie biezgcej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi 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 szczegdlnosci:

1) kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

2) sporzgdzanie 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
obiektéw budowlanych urzedu albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie pomieszczenia
do pracy;

4) przedstawianie Prezydentowi wnioskow dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

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

6) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkéw przy pracy, w drodze do i z pracy i stwierdzonych chorob
zawodowych lub podejrzen o takie choroby;

7) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego na poszczegdinych stanowiskach
pracy;

8) uczestniczenie w pracach, powofanej przez Prezydenta komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy;

9) wspdipraca z  Wydziatem  Organizacyjno-Administracyjnym w  zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolet w dziedzinie bhp;

10) prowadzenie doradztwa dla pracownikéw urzedu w zakresie przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 32
Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa
ds. Zmiany Granic Miasta

Do zadan Petnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Zmiany Granic Miasta
nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang granic;

2) koordynowanie prac wydziatéw oraz jednostek organizacyjnych zwigzanych ze zmiang
granic;

3) przygotowywanie we wspoidziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
analiz, raportéw i innych opracowan dotyczacych projektowanych zmian granic miasta;

4) koordynowanie przedsiewzie¢ promujgcych idee powiekszenia obszaru miasta oraz
zmiany jego granic administracyjnych.

58



§ 33
Pelnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. oswiaty
opieki spotecznej i os6b niepelnosprawnych

1. Do zadan Pelnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. os$wiaty, opieki
spotecznej i oséb niepetnosprawnych nalezy w szczegéinosci:
1) koordynowanie dziatan w zakresie oswiaty, opieki spolecznej oraz spraw oséb
niepetnosprawnych;
2) inicjowanie programow na rzecz oswiaty i pomocy spotecznej oraz spraw oséb
niepeinosprawnych;
3) wspoélpraca z administracjg rzadowa i samorzadowg w zakresie os$wiaty, opieki
spotecznej i pomocy oscbom niepetnosprawnym;
4) wspodidziatanie z organizacjami pozarzadowymi, fundacjami, stowarzyszeniami
i innymi organizacjami dziatajgcymi w zakresie oswiaty, opieki spotecznej oraz na

rzecz osob niepetnosprawnych.
§ 34

Obowigzujacq wyktadnie przepisow i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz, ktéry rozstrzyga tez sprawy kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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