Zarzadzenie Nr 120/10/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 24 lutego 2023 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r., poz. 40),

zarzadza sie, co nastepuje:

g1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia Nr 87/2022 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 20 wrzesnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, z péZn. zm.,

wprowadza sig nastepujace zmiany:

1) po § 32 dodaje sie § 32a w brzmieniu:

+§ 32a
Wydziat Geodezji wspdtpracuje z Wydziatem Spraw Obywatelskich w zakresie numeracji
budynkdéw i nowych nazw ulic.”;
2)w § 42:
a) w pkt 37 skredla sie lit. a, d i e;
b) po pkt 37 dodaje sie pkt 37a w brzmieniu:
»37a) Wydziat Zarzadzania Infrastrukturg Urzedu — WZI;
a) Oddziat Zarzadzania Budynkami -~ WZI-B,
b) Oddziat Gospodarowania Zasobami - WZI-G,";
3)w§ 79:
a) ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza dyrektor wydziatu przy
pomocy zastgpcy dyrektora sprawujgcego bezposredni nadzér nad zadaniami,
o ktérych mowa w ust. 5, 6 i 8.”;
b) w ust. 2:
- skresla sie pkt 1;
- pkt 3 otrzymuje brzmienie:
«3)0ddziat Zarzadzania Dokumentacja, ktérego praca kieruje kierownik
oddziatu;”;
c) skresdla sie ust. 3 i 4;
d) wust. 5 w pkt 15 kropke zastepuje sie srednikiem i dodaje sie punkt 16 w brzmieniu:
»16) obstuga tablicy ogtoszen urzedu.”;
e) ust. 6 otrzymuje brzmienie:
»6. Do zadan Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja nalezy w szczegélnodci:
1) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji niezbednej do utrzymania
i dalszego rozwoju systemu EZD jako pomocniczego, a nastepnie
podstawowego sposobu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w urzedzie;
2) analiza zagadnien i problematyk w zakresie organizacyjnym oraz
formalnoprawnym, zwigzanych 2z realizacja zadan majacych na celu
utrzymanie i rozwdj w urzedzie systemu EZD;



3) =zarzadzanie systemem EZD, w szczegdlnosci poprzez biezacy nadzor
i koordynacje prac zwigzanych ze sprawnym funkcjonowaniem
dziedzinowego systemu teleinformatycznego, jego dalszym rozwojem
i wdrazaniem koniecznych usprawnien, przy Scistej wspétpracy z Biurem
Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej;

4) realizacja wsparcia i szkolen wewnetrznych dla wydziatbw w zakresie
wilasciwego postepowania z dokumentacjq w systemie EZD;

5) prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu;

6) przyjmowanie i przekazywanie przesytek wychodzacych operatorowi
pocztowemu;

7) monitorowanie realizacji uméw na ustugi pocztowe;

8) koordynowanie funkcjonowania systemu kancelaryjnego i zasad dotyczacych
obiegu dokumentacji w urzedzie;

9) prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych do urzedu;

10) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych z urzedu;

11) dostarczanie korespondencji do mieszkancow i instytucji na terenie miasta;

12) koordynowanie pracy goncow;

13) segregacja i dystrybucja korespondencji do odpowiednich wydziatow;

14) prowadzenie archiwum zaktadowego.”;

f) skresla sie ust. 7;
4) po § 79 dodaje sie § 79a w brzmieniu:

»8 79a
Wydzial Zarzadzania Infrastruktura Urzedu

1. Wydziatem Zarzadzania Infrastrukturg Urzedu zarzadza dyrektor wydziatu.
2. W sktad Wydziatu Zarzadzania Infrastrukturg Urzedu wchodzg:

1) Oddziat Zarzadzania Budynkami, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

2) Oddzial Gospodarowania Zasobami, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;
3. Do zadan Oddziatu Zarzadzania Budynkami nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

zarzadzanie i administrowanie budynkami i lokalami biurowymi urzedu;
przygotowywanie umoéw zwigzanych z administrowaniem lokalami oraz uméw na
dostawe medidéw do budynkéw i lokali urzedu;

prowadzenie dokumentacji budynkow i lokali;

planowanie remontow i konserwacji budynkow i lokali urzedu;

zapewnienie ciggtosci dostaw mediow;

zapewnienie okresowych przegladow budynkoéw i infrastruktury technicznej;
zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatéw odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie;
organizowanie dziatan majgcych na celu optymalizacje kosztow ubezpieczenia
mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen osobowych i komunikacyjnych
miasta;

wspotpraca z Inspektorem ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie
dotyczacym budynkoéw urzedu, analiza stanu bhp oraz realizacja zlecen i wnioskow
Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w zakresie dziatania urzedu;
prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz zapasow
magazynowych z wytaczeniem ewidencji prowadzonej zgodnie z zapisami § 52 ust.
7 pkt 15, § 53 ust. 3 pkt 17, § 61 ust. 6 pkt 2, § 70 ust. 5 pkt 14, § 74 ust. 5 pkt
22 oraz § 81 ust. 5 pkt 2 niniejszego Regulaminu z wykorzystaniem narzedzia



informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez
urzad;

11) prowadzenie ewidencji ilosciowej drobnego sprzetu (EDS) z wykorzystaniem
narzedzia informatycznego w  postaci oprogramowania  dziedzinowego
uzytkowanego przez urzad;

12) rozliczanie ptatnosci wynikajacych z  zawartych umow zwigzanych
z administrowaniem lokalami i dostawami mediow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi
w urzedzie.

4. Do zadan Oddzialu Gospodarowania Zasobami nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu i ich otoczenia;

2) zapewnienie dozoru budynkow urzedu;

3) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez srodkami transportu,
organizacja zaopatrzenia w paliwo samochody stuzbowe;

4) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego wurzedu, zakup mebli
i wyposazenia;

5) organizowanie dziatan majgcych na celu optymalizacje kosztow zakupu materiatow
biurowych na potrzeby urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

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

7) prowadzenie powielarni, dzierzawa urzadzen kopiujgcych, zlecanie ustug
poligraficznych i introligatorskich;

8) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

9) prowadzenie magazynow gospodarczych;

10) prenumerata dziennikéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;

11) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego urzedu;

12) prowadzenie drobnych napraw oraz remontéw w budynkach i lokalach urzedu;

13) zabezpieczenie techniczne spotkan Prezydenta z mieszkancami.

5. Do zadan wspdlnych oddziatéw nalezy w szczegdlnosci zabezpieczenie pod wzgledem
techniczno-materialnym wyboréw parlamentarnych, Prezydenta RP, organdw jednostek
samorzadu terytorialnego, postow do Parlamentu Europejskiego oraz referendum
ogdlnopolskiego i gminnego.”;

5) zatgcznik ,Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa” otrzymuje
brzmienie okreslone w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2023 r.

Pfezydent Mia(s;? Rzeszowa

Konradj Fijotek







Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Miasta Rzeszowa

Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 120/10/2023
Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 24 lutego 2023 r.

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Rzeszowa
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