Zarzadzenie Nr 87/2022
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 20 wrzesnia 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2022 r., poz. 559, z pézn. zm.),

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa stanowigcy zatqcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miasta Rzeszowa.

8§83
Nadzor nad realizacjq zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Rzeszowa.

§4
Dotychczasowe akty wydane na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Rzeszowa nadanego zarzadzeniem nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia
27 lutego 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa
zachowujg moc do dnia wejscia w zycie aktédw wydanych na podstawie niniejszego
zarzadzenia.
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Traci moc zarzadzenie nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa.

86
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Konrad Fijotek



1.

2.

PN

Zatacznik do zarzadzenia Nr 87/2022

Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 20 wrzesnia 2022 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Rzeszowa

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa

Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Rzeszowa zwany dalej ,Regulaminem”,

okresla zadania, organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Rzeszowa.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa;

4) Zastepcy Prezydenta - nalezy przez to rozumie¢ 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 rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa;

8) wydziatach - nalezy przez to rozumiec¢ wydziaty urzedu, rownorzedne komorki
organizacyjne o innej nazwie samodzielnie funkcjonujace w strukturze
organizacyjnej urzedu oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce
w strukturze organizacyjnej urzedu;

9) dyrektorach wydzialow - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikéw
rownorzednych komoérek organizacyjnych urzedu o innej nazwie oraz
samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjnej
urzedu;

10) jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ samorzgdowg jednostke
budzetowa, samorzadowy zaktad budzetowy, samorzadowg instytucje kultury,
publiczny zaktad opieki zdrowotnej, a takze jednostke administracji zespolonej.

§2

. Urzad jest jednostka organizacyjna 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.

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

Urzad funkcjonuje jako jednostka budzetowa, dziatajgca z mocy ustawy.

Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000650614 oraz numer identyfikacji

podatkowej NIP: 813 37 34 188.



5. Wdrozony w urzedzie system organizacyjny jest zgodny z wymaganiami standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych oraz normy ISO 9001.

§3
1. Prezydent wykonuje zadania takze przy pomocy jednostek organizacyjnych.
2. Nadzér nad jednostkami organizacyjnymi miasta oraz spétkami z udziatem miasta
sprawuje Prezydent przy pomocy Zastepcow Prezydenta oraz wtasciwych wydziatow.
3. Urzad wraz z jednostkami organizacyjnymi tworzg aparat pomocniczy Prezydenta,
ktéry zapewnia mu przy wykonywaniu zadan sprawng i skoordynowang obstuge
administracyjng, organizacyjng i techniczna.

Rozdziat II
Kierownictwo urzedu

§4

1. Urzedem zarzadza Prezydent, przy pomocy Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

2. Prezydent jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz szefem obrony cywilnej.

3. Prezydent w drodze zarzadzenia okresla liczbe swoich zastepcow oraz imiennie
wskazuje pierwszego i kolejnych zastepcow.

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

5. Zakres zastepstwa, o ktorym mowa w ust. 4 rozcigga sie na wszystkie zadania
i kompetencje Prezydenta.
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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 oraz kompetencje starosty.
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1. W ramach powierzenia spraw Zastepcy Prezydenta sprawujg nadzoér nad wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci:
1) koordynuja  wspotprace nadzorowanych wydziatow oraz  jednostek
organizacyjnych;
2) koordynujg wspétprace nadzorowanych wydziatdw i jednostek organizacyjnych
z pozostatymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;
3) oceniajg wykonanie zadan powierzonych wydziatom oraz jednostkom
organizacyjnym.
2. Zastepcy Prezydenta mogg wydawacé polecenia stuzbowe kazdemu pracownikowi
podlegtych im wydziatdw oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.
3. Zastepcy Prezydenta w zakresie powierzonych im spraw:
1) akceptujg projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegte wydziaty i jednostki
organizacyjne;



2) skladaja oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych
petnomocnictw.

87

. Sekretarz czuwa nad sprawnym i efektywnym funkcjonowaniem urzedu, a ponadto

wykonuje zadania powierzone przez Prezydenta, w szczegdlnosci:

1) wdraza zasady organizacji urzedu oraz zajmuje sie politykg zarzadzania zasobami
ludzkimi;

2) podejmuje dziatania sprzyjajace sprawnemu, skutecznemu i terminowemu
zatatwianiu spraw oraz zagwarantowaniu optymalnej obstugi interesantow urzedu;

3) dba o witasciwy obieg dokumentéw oraz komunikacje wewnetrzng urzedu;

4) sprawuje nadzor w zakresie udostepniania informacji publicznej oraz informacji
sektora publicznego w celu ponownego wykorzystania;

5) zapewnia warunki materialno — techniczne dla dziatalnosci urzedu;

6) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu, za
wyjatkiem nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

7) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem zasad i warunkdéw korzystania z ustug
i $wiadczen finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
Miasta Rzeszowa oraz zasad przeznaczania sSrodkéw tego funduszu na
poszczegdlne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okreslonych w Regulaminie
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Rzeszowa.

. Sekretarz moze wydawac¢ polecenia stuzbowe pracownikom podlegtych mu

wydziatéw, a w zakresie spraw, o ktérych w ust. 1 wszystkim pracownikom urzedu.

. Sekretarz w zakresie powierzonych mu spraw:

1) akceptuje projekty uchwat Rady przygotowane przez podlegte mu wydziaty;

2) sktada oswiadczenia woli w imieniu miasta w granicach udzielonych
petnomocnictw.

8§88
. Skarbnik realizuje zadania Gtéwnego Ksiegowego budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych

zgodnie z udzielonym mu przez Prezydenta powierzeniem obowigzkow
i odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 54 ust. 1
w zwigzku z ust. 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
. Skarbnik dokonuje kontrasygnaty czynnosci prawnych mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan pienieznych w zwigzku z art. 46 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad zadaniami z obszaru witasciwosci
rzeczowej nastepujgcych wydziatéw urzedu:
1) Wydziatu Budzetowego;
2) Woydziatu Ksiegowo — Rachunkowego;



3) Wydziatu Finansowego

w zakresie wynikajagcym z powierzonych mu obowigzkéw i odpowiedzialnosci,
o ktérych mowa w ust. 1.
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. W urzedzie funkcjonuje Gtéwny Ksiegowy urzedu.

. Funkcje Gtéwnego Ksiegowego urzedu petni Dyrektor Wydziatu Ksiegowo -
Rachunkowego.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego funkcje
Gtéwnego Ksiegowego urzedu peini Zastepca Dyrektora Wydziatu Ksiegowo-
Rachunkowego lub inny pracownik Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego na podstawie
upowaznienia.

. Gtébwny Ksiegowy urzedu realizuje obowigzki i ponosi odpowiedzialnosc,
w szczegdlnosci w zakresie zadan wynikajacych z art. 54 ust. 1 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Rozdziat III
Zarzadzanie urzedem
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. Prezydent wydaje zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji
kierownika urzedu zawierajace ogodlne instrukcje i procedury obowigzujace przy
zatatwianiu poszczegdlnych spraw oraz wykonywaniu okreslonych zadan urzedu.

. Prezydent wydaje réwniez zarzadzenia w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
funkcji organu miasta wynikajacych z przepiséw prawa.

. Zarzadzenia, o ktédrych mowa w ust. 1 i 2 sq niezwiocznie umieszczane w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa ze skutkiem doreczenia chyba, ze przepisy
prawa stanowig inaczej.

§11

. Pisma okolne zawierajace jednorazowe i biezgce zalecenia oraz informacje podpisuje
Prezydent lub Sekretarz.

. Pisma okolne dorecza sie dyrektorom wydziatdw oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych, w celu wdrozenia zawartych w nich zalecen.

§12

. Prezydent moze w kazdej chwili wydawac polecenia stuzbowe, zawierajgce
indywidualne dyspozycje dotyczace zatatwianej sprawy, kazdemu pracownikowi
urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych.

. Polecenia stuzbowe Prezydenta mogq przyja¢ forme ustng lub pisemng, moga byc¢
wydawane jednostkowo lub cyklicznie w ramach narad stuzbowych z wpisem do
protokotu.

. 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 mogg wydawaé polecenia
pracownikom nadzorowanych wydziatéw i kierownikom jednostek organizacyjnych.

5. W sprawach dotyczacych pracy wydziatow polecenia stuzbowe wydajg dyrektorzy
wydziatéw.

Rozdziat IV

Zasady dekretacji oraz podpisywania pism i decyzji

8§ 13
1. Prezydent dekretuje pisma przychodzgace w sprawach nalezacych do wytacznej
wiasciwosci Prezydenta lub do niego adresowane.
2. Prezydent dekretuje ponadto pisma:
1) dotyczace spraw o charakterze reprezentacyjnym;
2) pochodzace od organdéw naczelnych i centralnych, wojewody i marszatka
wojewodztwa, starosty;
3) pochodzace od organdéw gminy oraz organdw zwigzkow miedzygminnych;
4) dotyczace organizacji, zakresu dziatania i zasad funkcjonowania urzedu;
5) stanowigce protokoty i zalecenia pokontrolne z kontroli przeprowadzonych
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych przez organy kontrolne.

8§14
1. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretujg korespondencje:
1) imiennie do nich adresowang lub dla nich zastrzezong;
2) dotyczacg prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci.
2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz oraz Skarbnik dekretuja korespondencje do
wydziatéw i jednostek organizacyjnych podlegajacych ich nadzorowi.

§ 15

1. Jezeli przesytka dotyczy sprawy wchodzacej w zakres zadan réznych wydziatow
w dekretacji wskazuje sie w szczegdlnosci wydziat, do ktérego nalezy ostateczne
zatatwienie sprawy.

2. Jezeli przesytka dotyczy kilku spraw, wskazuje sie wydziaty wtasciwe do zatatwienia
poszczegdélnych spraw.

3. W przypadku, gdy dekretacja na konkretny wydziat dokonana jest niezgodnie
z podziatem zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci, dyrektor wydziatu zobowigzany
jest niezwtocznie poinformowac o tym Prezydenta, wiasciwego Zastepce Prezydenta,
Sekretarza lub Skarbnika, ktory dokonat tej dekretacji.

8§16
Korespondencja nie podlegajaca dekretacji jest przekazywana przez Kancelarie Ogdlng
bezposrednio do wydziatdw. W szczegdlnosci dotyczy to korespondencji adresowanej do
wydziatéw, dotyczacej prowadzonych spraw, zgodnie z podziatem zadan, kompetencji
i odpowiedzialnosci oraz adresowanej imiennie do dyrektoréw wydziatéw Iub ich
pracownikéw.



8§ 17

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 kierownikow jednostek organizacyjnych;

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

7) wystgpienia pokontrolne bedace efektem kontroli wewnetrznych;

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

9) inne pisma zastrzezone do podpisu Prezydenta odrebnymi przepisami lub decyzjami.

§ 18
1. Zastepcy Prezydenta oraz Sekretarz podpisujq:
1) korespondencje biezacg zwigzang z powierzonymi im przez Prezydenta zadaniami;
2)decyzje administracyjne, do ktérych wydawania zostali upowaznieni przez
Prezydenta.
2. Skarbnik podpisuje korespondencje zwigzang z wykonywaniem zadan natozonych
przez przepisy prawa.

8§ 19
Dyrektorzy wydziatéw i pracownicy podpisuja:
1) decyzje administracyjne, 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 zatatwianie
skarg i wnioskéw

8§ 20
1. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow
w urzedzie, o ktérych mowa w dziale VIII Kodeksu postepowania administracyjnego
zapewnia wyznaczony pracownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego.
2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w centralnym rejestrze skarg
i wnioskdw, prowadzonym przez Wydziat Organizacyjno — Administracyjny.

§21
Szczegotowy tryb postepowania ze skargami i wnioskami sktadanymi do urzedu, a takze
organizacje przyjmowania klientédw w sprawach skarg i wnioskow okresla odrebne

zarzadzenie.



Rozdziat VI
Dziatalnosc¢ kontrolna i audyt wewnetrzny

8§ 22
1. W urzedzie kontrole sprawuja:

1) Komisja Rewizyjna Rady;

2) Prezydent, jego Zastepcy, Skarbnik i Sekretarz odpowiedzialni za powierzone im
zadania oraz dyrektorzy wydziatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im
podlegtych;

3) Biuro Kontroli;

4) Wydziat Organizacyjno-Administracyjny;

5) zespoty kontrolne powotane doraznie przez Prezydenta;

6) Inspektor ochrony danych — w zakresie przewidzianym przez art. 39 ust. 1 lit. b
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

8§23

1. W urzedzie i jednostkach organizacyjnych jest prowadzony audyt wewnetrzny.

2. Celem audytu jest wspieranie Prezydenta w realizacji celow i zadan przez
systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze.

3. Audyt wewnetrzny, o ktérym mowa w ust.1 prowadzi audytor wewnetrzny
zatrudniony w urzedzie, usytuowany w strukturze Biura Audytu Wewnetrznego.

4. Szczegobtowe zasady i tryb prowadzenia audytu wewnetrznego w miescie Rzeszowie
okresla Prezydent w odrebnych zarzadzeniach.

Rozdziat VII
Struktura organizacyjna urzedu

§24

1. Urzad wykonuje zadania przy pomocy wydziatdw obejmujacych zgrupowane
tematycznie dziedziny zadan administracji publicznej, a takze stanowisk pracy
samodzielnie funkcjonujacych w strukturze organizacyjnej urzedu.

2. Schemat struktury organizacyjnej urzedu przedstawia zatacznik do niniejszego
Regulaminu.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla miasta Prezydent moze
w drodze zarzadzenia:

1) ustanowi¢ petnomocnika dziatajagcego w jego imieniu;
2) powotac zespot zadaniowy.

§ 25

1. W strukturze wydziatu funkcjonujg oddziaty, zas w skiad 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 szczegoélnosci, gdy liczba pracownikéw
poszczegolnej komodrki wewnetrznej wydziatu jest niewielka, w wydziatach mogg
funkcjonowac referaty poza strukturg konkretnego oddziatu. Z tych samych wzgledow
wydziat moze wykonywac zadania nie przypisane konkretnemu oddziatowi lub
referatowi.

3. Nazwa poszczegolnych komodrek wewnetrznych wydziatdw nie musi zawierac
okreslenia oddziat, czy referat.

Rozdziat VIII
Ogodlne zadania wydziatéw

8 26

Do ogdlnych zadan wydziatéw nalezy:

1) realizacja zadan okreslonych w przepisach prawnych oraz w uchwatach Rady, a takze
w zarzadzeniach Prezydenta;

2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezacych do
wtasciwosci Prezydenta;

3) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zaciggania zobowigzan finansowych
w zakresie zadan merytorycznych wydziatu z zachowaniem zasad ustawy o finansach
publicznych i ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych;

4) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych Prezydenta, projektéw uchwat i innych
materiatdw wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji;

5) sporzadzanie informacji o sposobie realizacji uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz
zarzadzen i decyzji Prezydenta;

6) przygotowywanie projektdw odpowiedzi na wystapienia postow i senatoréw, oraz
interpelacje i zapytania radnych, wnioski komisji Rady oraz wystgpienia organdw
osiedli miasta;

7) wspotpraca 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 szczegolnosci:

a) biezace monitorowanie publikowanych aktéw prawnych przez Rzadowe Centrum
Legislacji;

b) zgtaszanie zapotrzebowania wydziatlu w materiaty biurowe i sprzet biurowy,
publikacje i wydawnictwa oraz ich rozdysponowywanie;

¢) zgtaszanie zapotrzebowania na szkolenia pracownikdéw wydziatu i monitorowanie
zgtoszen na szkolenia;

d) biezace prowadzenie list obecnosci, wyj$¢ w godzinach pracy i godzin
nadliczbowych pracownikéow wydziatu;

9) ochrona danych osobowych w ramach dziatalnosci wydziatu, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE oraz uregulowaniami wewnetrznymi urzedu.

§ 27

Wydziaty wspomagajg nadzér Prezydenta i jego Zastepcdw nad jednostkami
organizacyjnymi, w szczegdlnosci poprzez analize otrzymywanych z jednostek danych
i sprawozdan.

§ 28
W celu wtasciwego wykonywania zadan, wydzialy sa zobowigzane do biezacej
wspotpracy ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi.

8§ 29

1. Wydziatly wspotdziataja z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym poprzez
przygotowywanie projektéw odpowiedzi na:
1) wystgpienia postow i senatoréw;

2) wnioski i interpelacje radnych;
3) wnioski komisji Rady.

2. Obowigzek wspdtdziatania dotyczy rowniez spraw zwigzanych z organizacjg wybordw
parlamentarnych, Prezydenta RP, organow jednostek samorzadu terytorialnego oraz
referendow.

3. Wydziaty wspdtdziatajg z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w sprawach
skarg i wnioskow skifadanych do urzedu, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem.

4. Wydziaty wspotdziataja z Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym w zakresie
koordynacji systemu zarzadzania jakoscig i kontroli zarzadczej na zasadach
okreslonych odrebnymi zarzadzeniami.

8§ 30
1. Wydzialy wspédtdziatajg z Centrum Kontaktu poprzez przygotowywanie projektow
odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej.
2. Obowigzek wspétdziatania, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczy rédwniez spraw
zwigzanych z: redagowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa,
teleinformatyczng obstugg mieszkancéw oraz konsultacjami z mieszkaricami miasta.

§31
1. Wydziaty wspoétdziatajg z Wydziatem Budzetowym poprzez:

1) opracowywanie propozycji do budzetu miasta oraz wnioskowanie o jego zmiane;

2) opracowywanie propozycji przedsiewzie¢ biezacych i inwestycyjnych do
Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmiany;

3) opracowywanie informacji z wykonania budzetu za I pdtrocze oraz informacji
o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy Finansowej miasta za I potrocze;

4) opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonania budzetu miasta
z uwzglednieniem stopnia realizacji przedsiewzie¢ biezgcych i inwestycyjnych;



5) opracowywanie raportow z realizacji zadan inwestycyjnych dofinansowanych
kredytem z Europejskiego Banku Inwestycyjnego;
6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan wydziatu.
2. Wydziaty okre$lajq koszty realizacji zadan zgodnie ze swoim zakresem oraz
przewidywane terminy realizacji tych zadan przy opracowywaniu projektu budzetu
i Wieloletniej Prognozy Finansowej.

8§32
Wydziaty wspodtdziatajg z Wydziatem Zamdwien Publicznych przy planowaniu zamoéwien
publicznych udzielanych w urzedzie i przeprowadzaniu zaméwien publicznych oraz przy
prowadzeniu centralnego rejestru uméw, na zasadach okreslonych odrebnymi
zarzadzeniami.

Rozdziat IX
Obowiazki dyrektoréw wydziatéw

8§ 33

1. Dyrektor wydzialu zarzadza wydziatem poprzez planowanie jego pracy oraz

analizowanie pod wzgledem merytorycznym:

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

2) projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
Rady,

3) projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow.

2. Dyrektorzy wydziatow przegladajq korespondencje skierowang do wydziatu oraz
decydujg o sposobie jej zatatwienia i przekazania do zatatwienia wilasciwemu
pracownikowi lub przyjecia tej korespondencji osobiscie do realizacji.

3. Dyrektorzy sgq zobowigzani do podpisywania korespondencji w zakresie dziatania
wydziatu kierowanej do Prezydenta, Zastepcdw Prezydenta, Skarbnika i Sekretarza,
wydziatdw urzedu oraz innej na podstawie udzielonego przez Prezydenta
upowaznienia.

4. Dyrektorzy wydziatdow kwalifikujg korespondencje wychodzaca z podlegtych im
wydziatdw w sposob zapewniajacy sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan,
bez zbednego i nieuzasadnionego angazowania srodkéw publicznych, na zasadach
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu.

5. Dyrektorzy wydziatdw odpowiadajg za zgodng z prawem, terminowg, sprawng,
skuteczng i efektywng realizacje zadan i celdow zarzadzanych przez siebie wydziatow.

6. Dyrektorzy wydziatow odpowiadajg w ramach ich kompetencji za:

a) prawidtowe sporzadzanie dokumentow i dowoddw ksiegowych z wykorzystaniem
oprogramowania dziedzinowego;

b) prawidtowg akceptacje merytoryczng, legalnos¢, celowos¢ i efektywnosé
wykonywanych zadan, przedktadanych dokumentéow i dowoddw ksiegowych;

c) nalezyte zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych wydziatu oraz nadzér nad
wilasciwym gospodarowaniem tymi skfadnikami, w tym wtasciwe jego rozliczenie.

7. Dyrektorzy wydziatow sprawujg nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych
ochrony danych i tajemnic prawnie chronionych przez podlegtych pracownikow.
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§34
1. Dyrektorzy wydziatdw organizujgq prace w wydziatach i odpowiadajg przed

Prezydentem lub wtasciwym Zastepcg 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 wynikajgcych z ustaw: o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej, o stanie kleski zywiotowej, o stanie wyjatkowym;

4) wspotprace z komisjami Rady i samorzgadami osiedlowymi, organizacjami
spotecznymi i pozarzagdowymi w zakresie spraw prowadzonych w wydziale;

5) inne dziatania, podejmowane w celu zapewnienia zgodnej z prawem, terminowej,
sprawnej, skutecznej i efektywnej realizacji zadan w zarzadzanych przez siebie
wydziatach.

2. Dyrektorzy odpowiadajg rowniez za prawidtowa realizacje ustalen i polecen z narad
stuzbowych Prezydenta oraz aktywnie uczestniczg w sesjach Rady, w posiedzeniach
komisji Rady oraz spotkaniach Prezydenta z mieszkancami.

8 35
1. Dyrektorzy nadzoruja prace podlegtych pracownikéw pod katem przestrzegania
obowigzujacych przepiséw prawnych oraz dokonujg oceny pracy pracownikéw
wydziatéw oraz wnioskujg w sprawach ich wyrdznienia, wynagradzania, awansowania
i karania.
2. Obowigzki dyrektoréw wydziatdw w zakresie sporzadzenia oceny kwalifikacyjnej
pracownikéw okresla Prezydent w drodze odrebnego zarzadzenia.

8§ 36
W ramach kontroli zarzadczej dyrektorzy wydziatdw dokonuja kontroli operacji
finansowych i gospodarczych prowadzonych w wydziale pod katem ich legalnosci,
rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci, identyfikujg ryzyka wystepujgce w wydziale
i podejmujg dziatania celem ich zminimalizowania do akceptowanego poziomu oraz
wykonujq szereg innych czynnosci okres$lonych odrebnym zarzadzeniem.

8§ 37

1. W wydziale moze zosta¢ utworzone stanowisko zastepcy dyrektora wspomagajgcego
dyrektora wydziatu w wykonywaniu zadan, o ktérych mowa w § 33 - § 36, w zakresie
dziatalnosci okreslonych komdrek wewnetrznych wydziatu.

2. Komorki wewnetrzne wydziatu, ktérymi zarzadza zastepca dyrektora okresla jego
zakres czynnosci.

3. W przypadku nieobecnosci dyrektora wydziatu jego obowigzki petni zastepca
dyrektora, ponoszac bezposrednig odpowiedzialno$¢ przed Prezydentem lub
witasciwym Zastepca Prezydenta.

4. W wydziatach, w ktdrych nie ustanowiono stanowiska zastepcy dyrektora wydziatu,
w razie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowigzki
dyrektora petni wskazany pracownik.
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§ 38
Kierownicy oddziatéw i referatdw kierujg pracg podlegtej komodrki wewnetrznej wydziatu
odpowiadajac przed dyrektorem wydziatu za poprawne i terminowe wykonywanie
zadan.

8§ 39
Odpowiedzialnosci dyrektora wydzialu w zaden sposéb nie wytacza okolicznosé,
ze podlegty mu pracownik dziata w oparciu o udzielone mu przez Prezydenta
upowaznienie lub petnomocnictwo.

Rozdziat X
Obowiazki pracownikéw urzedu

§40

1. Pracownicy urzedu majg obowigzek:

1) dbac¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

2) przestrzegac Konstytucji RP i innych przepiséw prawa;

3) przestrzegac zasad dyscypliny finansow publicznych;

4) wykonywac 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) dochowywac tajemnicy ustawowo chronionej oraz chroni¢ dane osobowe,
w szczeg6lnosci przed ich nieuprawnionym ujawnieniem, udostepnieniem,
zmodyfikowaniem lub zniszczeniem i utratq;

7) zachowa¢ uprzejmosé i zyczliwosé w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspétpracownikami;

8) wykonywac sumiennie i starannie polecenia przetozonego;

9) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

10) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

11) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace;

12) przestrzegac ustalonego regulaminu pracy i czasu pracy;

13) przestrzegal przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;

14) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 5 dotyczy réwniez udzielania klientom
informacji niezbednych przy zatatwianiu kazdej sprawy w urzedzie badz jednostce
organizacyjnej. Dotyczy to w szczegdlnosci wyjasnienia procedury, udzielenia
wyczerpujacych informacji o wymaganych dokumentach oraz przedtozenia
obowigzujacych formularzy zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa.
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§41
1. Kazdy pracownik urzedu ma obowigzek zwrdcenia 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 okolicznosci, o ktérych w ust. 1 moga prowadzi¢ do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozityby niepowetowanymi stratami, pracownik ma
obowigzek niezwtocznego poinformowania o tym Prezydenta.

Rozdziat XI
Symbole literowe wydziatow

8§ 42

Dla oznaczenia prowadzonych spraw i akt wydziaty postugujg sie nastepujgcymi
symbolami literowymi:

1) Kancelaria Prezydenta — KP;
a) Oddziat Prezydialny — KP — P,
b) Biuro Prasowe i Komunikacji Spotecznej — KP — B,
c) Referat Prasowy — KP — B — P,
d) Referat ds. Social Media — KP — B — S,
2) Biuro Analiz i Strategii— BAS;
a) Referat Analiz — BAS — A,
b) Referat Strategii — BAS — S,
3) Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab — CIM;
a) Referat Innowacji Technologicznych — CIM — T,
b) Referat Innowacji Spotecznych — CIM — S;
4) Biuro Ochrony Konsumentéw — BOK;
5) Biuro Obstugi Prawnej — BP;
6) Biuro Audytu Wewnetrznego — AW;
7) Biuro Kontroli — BK;
8) Biuro Inspektoréw Ochrony Danych — 10D;
9) Biuro Architekta Miasta — BAM;
10) Wydziat Pozyskiwania Funduszy — FP;
a) Oddziat Projektéw Infrastrukturalnych — FP — I,
b) Oddziat Projektéw Miedzynarodowych i Nieinfrastrukturalnych — FP — M,
c) Oddziat Projektéw Transportu Publicznego i Informatycznych — FP — T,
11) Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci — ZKR;
12) Wydziat Klimatu i Polityki Energetycznej — KPE;
a) Referat ds. adaptacji do zmian klimatu — KPE — A,
b) Referat ds. energetyki — KPE — E,

13) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

14) Gtowny specjalista — stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego — NW;

15) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN;

16) Gtéwny specjalista — Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Innowagji
i Rozwoju — IR;
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17) Gtowny specjalista — Petnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa ds. Rozwoju
Gospodarczego i Przedsiebiorczosci — GP;
18) Inspektor ds. BezpieczefAstwa i Higieny Pracy — BHP;
19) Wydziat Marki Miasta, Wspotpracy Gospodarczej i Turystyki — MGT;
a) Referat Marki Miasta — MGT — M,
b) Referat Obstugi Inwestora — MGT — O,
c) Referat Marketingu i Turystyki — MGT — T,
d) Referat Wspoétpracy Miedzynarodowej — MGT — W,
20) Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego — KD;
a) Referat ds. upowszechniania kultury — KD — K,

b) Referat ds. udzielania dotacji — KD — D,

21) Wydziat Sportu i Rekreacji - WS;
a) Referat ds. Udzielania Dotacji — WS — U,
b) Referat ds. Organizacji Imprez Sportowych — WS — O,
c) Referat ds. Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych — WS — S,
22) Wydziat Polityki Spotecznej — PS;
a) Referat Kontroli, Opieki Instytucjonalnej i Nadzoru — PS — K,
b) Referat Aktywizacji Zawodowej Osob z Niepetnosprawnosciami i Wspodtpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi — PS — N,
c) Referat ds. Senioralnych — PS — S,
d) Rzecznik Osob z Niepetnosprawnosciami — PS — R,
23) Wydziat Edukacji — ED;
a) Referat Szkolnictwa Samorzadowego — ED-S,
b) Referat Szkolnictwa Niesamorzadowego i Stypendidw — ED-N,
c) Referat Finansow i Projektéw Oswiatowych — ED-F,
d) Referat Informacji Oswiatowej — ED-I,
24) Biuro Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen — EDG;
a) Centrum Obstugi Przedsiebiorcy — EDG — COP,
b) Referat Zezwolen i Kontroli — EDG — Z,
25) Wydziat Inwestycji — WI;
a) Oddziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji — WI — R,
b) Referat Inwestycji Kluczowych — WI — R — KL,
c) Referat Inwestycji Kubaturowych — Wl — R — K,
d) Referat Inwestycji Liniowych — WI — R — L,
e) Referat Wsparcia Technicznego — WI — R - W,
f) Oddziat Ewidencjonowania, Budzetu i Rozliczania Inwestycji — WI — E,
g) Referat Planowania Inwestycji — WI — E — P,
26) Wydziat Architektury — AR;
a) Oddziat Postepowan Administracyjnych — AR — P,
27) Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw — MKZ;
28) Wydziat Komunikacji — KM;
a) Referat Rejestracji Pojazdéw — KM — R,
b) Referat Praw Jazdy — KM — P,
c) Referat Transportu Drogowego — KM — T,
29) Woydziat Geodezji — GE;
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a) Oddziat Ewidencji Gruntow i Budynkow — GE — E,
b) Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — GE — O,
¢) Oddziat Obstugi Narad Koordynacyjnych — GE — K,
30) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — SR;
a) Referat Ochrony Srodowiska — SR-II,
b) Referat Ochrony Przyrody — SR — I,
c) Referat Gospodarki Wodnej — SR — 1V,
d) Referat Rolnictwa — SR —V,
e) Referat Geologii i Gospodarki Odpadami — SR — VI,
f) Referat Zmian Klimatu — SR — VII,
31) Wydziat Zamoéwien Publicznych — ZP;
a) Oddziat Inwestycji Liniowych — ZP-I,
b) Oddziat Inwestycji Architektonicznych — ZP-A,
c¢) Oddziat Dostaw i Ustug — ZP-D,
32) Wydziat Gospodarki Komunalnej — GK;
a) Referat Gospodarki Komunalnej — GK-K,
b) Oddziat Gospodarowania Odpadami — GK-O,
33) Wydziat Budzetowy — BU;
a) Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej — BU-P,
b) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta — BU-K,
34) Wydziat Ksiegowo — Rachunkowy — KR;
a) Oddziat Rozliczen Finansowych i Likwidatury — KR-I,
b) Oddziat Ksiegowosci Wydatkéw i Dochoddéw Niepodatkowych — KR-I1,
c) Referat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych — KR-11-D,
d) Oddziat Ptac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu — KR-111,
e) Oddziat Ksiegowosci i Rozliczen Projektéw i Funduszy Celowych — KR-1V,
f) Oddziat Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta — KR-V,
35) Wydziat Finansowy — FN;
a) Oddziat Wymiaru Podatkéw — FN-W,
b) Oddziat Rachunkowosci Podatkowej — FN-R,
c) Oddziat Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych — FN-N,
d) Oddziat Egzekucji Podatkow i Optat — FN-E,
e) Referat Ulg Podatkowych — FN-U,
f) Referat Kontroli Podatkowej — FN-K,
36) Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa — CK;
37) Wydziat Organizacyjno—Administracyjny — ORA;
a) Oddziat Gospodarczy — ORA — G,
b) Oddziat Organizacyjny — ORA — O,
¢) Oddziat Zarzadzania Dokumentacjg — ORA — Z,
d) Referat ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg — ORA — Z — E,
e) Referat ds. Kancelaryjnych i Archiwizacji — ORA — Z — K,
f) Oddziat Kadr i Szkolen — ORA — K,
38) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO;
39) Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej — Ol;
40) Biuro Rady Miasta — BRM.
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Rozdziat XII
Zakres dziatania wydziatow

8§ 43
Kancelaria Prezydenta

=

. Kancelarig Prezydenta zarzadza dyrektor.
2. W sktad Kancelarii Prezydenta wchodza:
1) Oddziat Prezydialny, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
2) Biuro Prasowe i Komunikacji Spotecznej, ktérego praca kieruje kierownik
oddziatu — rzecznik prasowy Prezydenta.
3. W skfad Biura Prasowego i Komunikacji Spotecznej wchodza referaty:
1) Referat Prasowy, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;
2) Referat ds. Social Media, ktorego pracg kieruje kierownik referatu.
4. Do zadan Oddziatu Prezydialnego nalezy w szczegolnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta;

2) koordynacja wyjazdéw stuzbowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza oraz zawiadywanie obstugg transportowg w tym obszarze;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng Prezydenta;

4) przygotowywanie dla Prezydenta, Zastepcow Prezydenta i Sekretarza
harmonogramoéw spotkan, konferencji i narad, wystgpien i przemowien
okolicznosciowych;

5) przekazywanie projektéw uchwat do Biura Rady Miasta oraz prowadzenie rejestru
projektéw uchwat Rady;

6) ustalanie terminarza indywidualnych spotkan Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
i Sekretarza z mieszkancami oraz przygotowywanie tych spotkan pod wzgledem
merytorycznym, zgodnie z przedmiotem sprawy zadeklarowanym przez
mieszkanca;

7) przesytanie ewentualnych dyspozycji Prezydenta, Zastepcow Prezydenta oraz
Sekretarza po spotkaniach z mieszkafncami do wifasciwych wydziatéw oraz
jednostek organizacyjnych;

8) koordynacja czynnosci w zakresie dziatalnosci lobbingowej na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

9) obstuga asystencka Prezydenta;

10) protokotowanie spraw zgtaszanych Prezydentowi w ramach przyje¢ mieszkancéw
i ich ewidencjonowanie;

11)protokotowanie narad i konferencji zwotywanych przez Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta i Sekretarza;

12)prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzielaniem honorowego patronatu
Prezydenta;

13)przygotowywanie pism okolicznosciowych, zyczen i gratulacji;

14)obstuga transportowa Prezydenta, Zastepcdéw Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

5. Do zadan Biura Prasowego i Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie statego kontaktu Prezydenta i urzedu z mieszkancami;
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2) inicjowanie i organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla
miasta z wykorzystaniem wszelkich dostepnych instrumentéw dialogu
spotecznego;

3) koordynacja Rzeszowskiego Budzetu Obywatelskiego;

4) koordynacja badan i analiz dotyczgacych opinii i potrzeb mieszkancéw w sprawach
realizacji zadan miasta zwigzanych z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
spotecznosci lokalnej.

6. Do zadan Referatu Prasowego nalezy w szczegodlnosci:

1) state i szybkie informowanie mieszkancéow o dziataniach podejmowanych przez

miasto;
2) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w sytuacji kryzysowej;
3) organizowanie wspotpracy medidow z Prezydentem, z wydziatami urzedu
i jednostkami organizacyjnymi;

4) organizowanie konferencji prasowych Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
i wyznaczonych przez nich przedstawicieli miasta;

5) informowanie przedstawicieli srodkdéw masowego przekazu o przedsiewzieciach
i zagadnieniach zwigzanych z funkcjonowaniem miasta;

6) redagowanie komunikatéw prasowych;

7) przygotowywanie serwiséw prasowych;

8) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach i monitorowanie pisemnych

sprostowan przekazywanych do medidw przez pozostate wydziaty urzedu
i jednostki organizacyjne.
7. Do zadan Referatu ds. Social Media nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie profili miasta w mediach spotecznosciowych;

2) wspieranie dziatan komunikacyjnych i marketingowych wydziatéw urzedu oraz
jednostek organizacyjnych;

3) koordynacja dziatan wydziatow urzedu w zakresie przygotowywania materiatow
i ich edycji.

8§ 44
Biuro Analiz i Strategii

=

. Biurem Analiz i Strategii zarzadza dyrektor biura.

2. W sktad Biura Analiz i Strategii wchodza:

1) Referat Analiz, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;
2) Referat Strategii, ktérego praca kieruje kierownik referatu.

3. Do zadan Referatu Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1) diagnozowanie potrzeb badawczych wydziatéw i jednostek organizacyjnych;

2) koordynowanie i nadzorowanie badan spotecznych i marketingowych
realizowanych lub zamawianych przez urzad;

3) przygotowywanie i przeprowadzanie badan spotecznych i marketingowych
wspomagajacych realizacje zadan miasta, w tym wspédtpraca z innymi wydziatami
oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie realizacji badan;

4) zamawianie badan spotecznych oraz marketingowych na potrzeby urzedu;

5) analizowanie danych z badan spotecznych i marketingowych zrealizowanych
przez urzad;

6) analiza danych i przygotowywanie informacji zarzadczych;
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7) przygotowywanie publikacji, w tym raportu o stanie miasta;

8) budowanie sieci wspoétpracy w urzedzie w zakresie przygotowywania analiz
spoteczno-gospodarczych;

9) prowadzenie dziatan na rzecz zapewnienia dostepu do danych niezbednych do
wykonywania analiz;

10)koordynowanie wspotpracy z Gtownym Urzedem Statystycznym oraz
regionalnymi urzedami statystycznymi;

11)udostepnianie wydziatom urzedu danych statystycznych Gtéwnego Urzedu
Statystycznego oraz regionalnych urzedoéw statystycznych;

12)koordynowanie wspétpracy urzedu i sektora nauki rozumianego jako uczelnie,
instytuty badawcze, samorzady studenckie i doktoranckie.

4. Do zadan Referatu Strategii nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie, weryfikowanie, opracowywanie i monitorowanie strategii,
programoéw, statutéw, projektow ustaw itp. zaréwno tych proponowanych przez
urzad i podlegte mu jednostki organizacyjne, jak i nadsytanych przez podmioty

zewnetrzne;

2) koordynowanie dziatan miasta w zakresie polityki rozwoju, prowadzonej przez
miasto;

3) inicjowanie, koordynowanie i prowadzenie procesu opracowywania

i aktualizowania Strategii Rozwoju Miasta Rzeszowa;

4) monitorowanie realizacji Strategii Rozwoju Miasta Rzeszowa;

5) ewaluacja Strategii Rozwoju Miasta Rzeszowa;

6) upowszechnianie wiedzy na temat zarzadzania strategicznego, Strategii Rozwoju
Miasta Rzeszowa;

7) zapewnienie spojnosci polityki rozwoju miasta z dokumentami programujgcymi
rozwoj szczebla regionalnego, krajowego i unijnego;

8) udziat w pracach nad regionalnymi, krajowymi i unijnymi politykami oraz
regulacjami prawnymi zwigzanymi ze strategicznym zarzadzaniem rozwojem;

9) utrzymywanie statych kontaktdw z jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
z podmiotami z innych sektoréw w kraju i zagranicq;

10)stata analiza trenddéw zewnetrznych, w tym geopolitycznych, ekonomicznych,
technologicznych itp.;

11)opracowanie wycinkowych, branzowych dokumentéw strategicznych
i programowych;

12)wspotpraca i obstuga merytoryczna (opiniowanie dokumentéw, przygotowywanie
wystgpien Prezydenta) w zwigzku z czilonkostwem Rzeszowa w organizacjach
i sieciach miast m.in. Zwigzku Miast Polskich, Unii Metropolii Polskich;

13)udziat w spotkaniach i debatach, w tym m.in. wystgpienia publiczne, wspotpraca
z mediami w zakresie zadan biura.

8 45
Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab

1. Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab zarzadza dyrektor biura.
2. W sktad Centrum Innowacji Miejskich — Urban Lab wchodza:
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1) Referat Innowacji Technologicznych, ktérego pracg kieruje kierownik
referatu;
2) Referat Innowacji Spotecznych, ktérego praca kieruje kierownik referatu.
3. Do zadan Referatu Innowacji Technologicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie kierunkéw, standardow i strategii innowacji miasta w urzedzie
oraz jednostkach organizacyjnych;

2) koordynacja wdrazania innowacyjnych projektéw w miescie;

3) dokonywanie oceny wptywu zaimplementowanych innowacji na rozwoj miasta;

4) monitorowanie najnowszych rozwigzan i projektow dotyczacych nowoczesnej
infrastruktury miejskiej i innych rozwigzan usprawniajacych funkcjonowanie
miasta;

5) koordynacja zastosowania informatyki w innowacyjnych projektach miejskich,
dotyczacych w szczegdlnosci:

a) wykorzystania odnawialnych zrédet energii (OZE),

b) rozwoju infrastruktury paliw alternatywnych w transporcie,

c) zapewnienia bezpieczenstwa na drogach, w $rodkach transportu publicznego
oraz w obiektach uzytecznosci publicznej,

d) poprawy jakosci powietrza i ograniczania niskiej emisji;

6) wspotpraca z wiodgcymi placéwkami naukowymi i podmiotami gospodarczymi
w zakresie wdrazania najnowszych technologii usprawniajacych funkcjonowanie
miasta;

7) opracowywanie planéw i harmonogramow przedsiewziec z zakresu odnawialnych
zrodet energii oraz przedsiewzie¢ termomodernizacyjnych, studiéw wykonalnosci
oraz analiz techniczno-ekonomicznych;

8) wspoipraca z Wydziatem Inwestycji oraz z jednostkami organizacyjnymi przy
przygotowywaniu i prowadzeniu przetargédw na projektowanie i wykonawstwo
przedsiewzie¢ z zakresu odnawialnych zrédet energii oraz przedsiewzieé
termomodernizacyjnych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych planowania energetycznego;

10)koordynacja realizacji polityki energetycznej na obszarze miasta okreslonej
w planie zaopatrzenia miasta w ciepto, energie elektryczng oraz paliwa gazowe
oraz w zatozeniach do ww. planu;

11)monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen planu i planu zaopatrzenia
miasta w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

12)opracowywanie rocznych analiz o stanie energetycznym miasta;

13)wykonywanie i zlecanie audytéow energetycznych dla obiektéw nalezacych
do miasta;

14)opiniowanie audytédw energetycznych i czesci energetycznych wnioskéw
o dofinansowanie dla inwestycji gminnych;

15)analizowanie i raportowanie efektéw energetycznych i ekologicznych zwigzanych
z dziataniami inwestycyjnymi w zakresie oszczednosci energii;

16)prowadzenie spraw dotyczacych zarzadzania uzytkowaniem energii w obiektach
nalezacych do miasta;

17)zbieranie i gromadzenie informacji w zakresie innowacji, nowych technologii
w dziedzinie oszczedzania energii i ochrony $rodowiska oraz prowadzenie
doradztwa w tym zakresie;
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18)organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw zakupu energii
elektrycznej na potrzeby urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

19)wykonywanie analiz i raportéw z monitoringu obiektow oraz opracowywanie na
ich podstawie zalecehn zarzadzajacych obiektami dotyczacych uzytkowania
energii;

20)analiza eksploatacji urzadzen i instalacji energetycznych oraz uzgadnianie
zakresu prac remontowych oraz modernizacyjnych na urzadzeniach, instalacjach
i sieciach energetycznych w obiektach jednostek organizacyjnych;

21)prowadzenie bazy danych o gospodarce energetycznej w obiektach jednostek
organizacyjnych w zakresie biezacego rejestru kosztéw i wielkosci
energetycznych, weryfikacji ogdlnych informacji o obiektach oraz etykietyzacji
obiektow uzytecznosci publicznej;

22)prowadzenie monitoringu zuzycia energii i poboru mocy w obiektach gminy, tj.
analiza i aprobata umoéw na dostawe ciepta, energii elektrycznej i gazu,
analizowanie zapotrzebowania placowek gminnych w media w celu prawidtowego
doboru taryfy, optymalizacji zuzycia, oraz usuniecia nieprawidtowosci w
systemie, analiza zuzycia energii w jednostkach organizacyjnych, monitorowanie
budowlanych zmian termomodernizacyjnych i zwigzanych z sieciami
energetycznymi w miejskich obiektach publicznych, monitorowanie temperatur
wewnetrznych w budynkach publicznych oraz temperatur zewnetrznych oraz
benchmarking obiektow publicznych z przygotowaniem do wydawania kart
energetycznych dla budynkow;

23)koordynowanie dziatan zwigzanych z elektromobilnoscia i paliwami
alternatywnymi na terenie miasta oraz prowadzenie doradztwa i sporzadzanie
niezbednej sprawozdawczosci w tym zakresie;

24)koordynowanie i realizacja dziatann zwigzanych ze startupami oraz osobami
planujacymi zatozenie wtasnej dziatalnosci gospodarczej;

25)koordynowanie i prowadzenie dziatan w kierunku promocji innowacyjnej
edukacji;

26)koordynowanie i prowadzenie dziatan ukierunkowanych na akceleracje i projekty
rozwigzujgce problemy miejskie.

4. Do zadan Referatu Innowacji Spotecznych nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie nowych rozwigzan, prowadzenie projektdw, wdrazanie programéw,
rozwijanie innowacji spotecznych;

2) wspieranie mieszkancoéw w realizacji wtasnych dziatan;

3) wspieranie struktur miejskich w komunikacji z mieszkarncami Rzeszowa oraz
taczenie ich kompetencji we wspdlne projekty i przedsiewziecia, skutecznie
wykorzystujgce zasoby miasta;

4) skupienie na wyréwnywaniu jakosci zycia dla wszystkich grup spotecznych,
szczegllnie w sytuacjach wymagajacych specjalnego wsparcia;

5) zapewnienie otwartego forum dialogu i dyskusji o miescie, przestrzeni
wypracowywania rozwigzan rozwijajacych jakos¢ zycia w Rzeszowie;

6) inicjowanie i udziat w budowaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych;

7) tworzenie i wdrazanie systemowych rozwigzan w zakresie wspotpracy
Z organizacjami pozarzadowymi, grupami nieformalnymi i innymi,
w szczegdblnosci w zakresie aktywnosci obywatelskiej oraz innowacji spotecznych;
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8) organizowanie debat publicznych, konferencji, seminariéw dotyczacych rozwoju
spotecznego;

9) inicjowanie dziatah rozwijajacych wolontariat w miescie;

10) koordynowanie procesu realizacji zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej;

11) wspétrealizacja zadan publicznych w trybie inicjatywy lokalnej w obszarze
rozwoju spotecznego.

8§ 46
Biuro Ochrony Konsumentoéw

1. Biurem Ochrony Konsumentéw zarzadza dyrektor biura - Miejski Rzecznik
Konsumentow.

2. Do zadan Miejskiego Rzecznika Konsumentow nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie konsumentom bezptatnego poradnictwa i informacji prawnej

w zakresie ochrony ich interesow;

2) wystepowanie do przedsiebiorcow w sprawach dotyczacych ochrony intereséw
konsumentow;

3) wytaczanie powodztw cywilnych na rzecz konsumentéw oraz wystepowanie do
toczacych sie postepowan cywilnych za zgodg konsumentow;

4) skfadanie wnioskdw w sprawie stanowienia i zmiany przepiséw prawa miejscowego
w zakresie ochrony intereséw konsumentéw;

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

6) wspotdziatanie z Urzedem Ochrony Konkurencji i Konsumentow oraz organizacjami
konsumenckimi.

8 47
Biuro Obstugi Prawnej

1. Biurem Obstugi Prawnej zarzadza dyrektor biura.
2. Do zadan Biura Obstugi Prawnej nalezy w szczegdlnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Prezydenta i Rady;

2) udzielanie pomocy wydziatom w opracowywaniu aktéw prawnych;

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego, w sprawach dotyczacych
miasta i urzedu w postepowaniu przed sadami powszechnymi oraz przed sadami
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.

§ 48

Biuro Audytu Wewnetrznego

1. Biurem Audytu Wewnetrznego zarzadza dyrektor biura - Audytor Wewnetrzny.
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2. Do zakresu dziatania Biura Audytu Wewnetrznego nalezy przede wszystkim
prowadzenie audytu wewnetrznego, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego wraz ze zmianami;

2) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni
zawierajacego elementy, o ktérych mowa w przepisach wykonawczych wydanych
na podstawie art. 285 ustawy o finansach publicznych;

3) przeprowadzanie zadan audytowych;

4) monitorowanie realizacji zalecen i w zakresie =zalecen zrealizowanych
przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych;

5) prowadzenie dokumentacji audytu wewnetrznego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa powszechnego;

6) opracowywanie  projektéw  aktédw  wewnetrznych  dotyczacych  audytu
wewnetrznego oraz ich aktualizacji.

8§ 49
Biuro Kontroli

1. Biurem Kontroli zarzadza dyrektor biura, przy pomocy zastepcy dyrektora.
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 szczegdlnosci:
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 organdw Scigania
i kontroli;
4) udzielanie kontrolowanym w toku kontroli instruktazu, biezacych porad
i konsultacji;
5) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;
6) przygotowywanie sprawozdan z realizacji planéw kontroli.

8 50
Biuro Inspektoréw Ochrony Danych

1. Pracg Biura Inspektoréw Ochrony Danych koordynuje dyrektor - inspektor ochrony
danych.
2. Do zadan Biura Inspektoréw Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1) informowanie administratoréw, podmiotéw przetwarzajacych oraz pracownikow,
ktérzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy innych przepisow Unii oraz
ustaw z zakresu ochrony danych osobowych i doradzanie im w tych sprawach;
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2) monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, a takze na mocy
innych przepiséw Unii oraz ustaw z zakresu ochrony danych osobowych oraz
polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym podziatlu obowigzkdow, dziatan zwiekszajacych
swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzanych z tym audytéw;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania;

4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym
z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie ewidencji upowaznien do przetwarzania danych osobowych
wydanych przez Prezydenta.

. Biuro wykonuje czynnosci na rzecz urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta

wskazanych w odrebnym zarzadzeniu.

8§51
Biuro Architekta Miasta

. Biurem Architekta Miasta zarzadza dyrektor biura - Architekt Miasta.

. Biuro Architekta Miasta prowadzi sprawy w zakresie planowania rozwoju
urbanistyczno - architektonicznego miasta.

. Do zadan Biura Architekta Miasta nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie przygotowania Strategii Rozwoju Miasta Rzeszowa;

2) opracowywanie, opiniowanie, koordynowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do
zapewnienia catosciowego, harmonijnego rozwoju przestrzeni miejskiej,
realizowanych przez miasto, we wspoipracy z wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi;

3) podejmowanie dziatan majacych na celu podniesienie jakosci rozwigzan
przestrzennych;

4) inspirowanie do dziatan na rzecz poprawy estetyki obiektow i przestrzeni
miejskich;

5) podejmowanie dziatan zwigzanych z promocjg i edukacjg, a w szczegdlnosci
wdrazanie dobrych praktyk w zakresie rozwoju miasta;

6) wspolpraca z organizacjami i stowarzyszeniami architektow i urbanistow;

7) wspéipraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania oraz realizacji inwestycji miejskich;

8) wspotpraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie wypracowania
i negocjowania wymagan architektonicznych i przestrzennych dla istotnych
W przestrzeni miasta inwestycji planowanych lub realizowanych przez inwestorow

prywatnych;
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9) wspoipraca z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi w zakresie rewitalizacji;

10)inicjowanie i organizowanie konkurséw architektonicznych i urbanistyczno —
architektonicznych;

11)udziat w negocjacjach z inwestorami na etapie ustalania warunkéw zabudowy
w strategicznych miejscach w miescie;

12)udziat w negocjacjach z inwestorami na etapie wydawania pozwolenia na budowe
w eksponowanych lokalizacjach w miescie;

13)inicjowanie dialogu i poszukiwanie najlepszych rozwigzan dla obszaréw
konfliktowych/strategicznych w zakresie zagospodarowania przestrzeni miejskiej;

14)udziat w debatach, konferencjach branzowych zwigzanych z planowaniem
przestrzennym i architektonicznym w miescie;

15)podejmowanie dziatan przygotowawczych dla waznych inwestycji miejskich
poprzez zlecanie koncepcji przestrzennych, zatozen programoéw funkcjonalno —
uzytkowych, studiéw przedprojektowych itp.;

16)obstuga organizacyjno — techniczna oraz administracyjno — finansowa Miejskiej
Komisji Urbanistyczno — Architektonicznej w Rzeszowie.

8§ 52
Wydziat Pozyskiwania Funduszy

. Wydziatem Pozyskiwania Funduszy zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy

zastepcy dyrektora.

. Do zadan Wydziatu Pozyskiwania Funduszy nalezy: proces przygotowania,

zarzadzania i monitorowania projektéw wspdifinansowanych ze S$rodkéw

zewnetrznych, w szczegolnosci z UE i budzetu panstwa we wspotpracy z wydziatami

i jednostkami organizacyjnymi miasta oraz innymi podmiotami, jak tez w ramach

porozumien gminy z innymi samorzadami i organizacjami, oraz w okreslonych

przypadkach wspétudziat w ich realizacji.

. W sktad Wydziatu Pozyskiwania Funduszy wchodza:

1) Oddziat Projektéw Infrastrukturalnych, ktérego pracg kieruje zastepca
dyrektora;

2) Oddziat Projektow Miedzynarodowych i Nieinfrastrukturalnych, ktérego
pracg kieruje kierownik oddziatu;

3) Oddzial Projektow Transportu Publicznego i Informatycznych, ktérego
pracg kieruje kierownik oddziatu.

. Do zadan Oddziatu Projektow Infrastrukturalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Wydziatu o ktéorych mowa w ust. 7 gtdwnie w zakresie projektéw
infrastrukturalnych;

2) koordynacja zadan dotyczacych przygotowania i wdrazania projektow miasta
Rzeszowa w ramach programow operacyjnych i funduszy perspektywy finansowej
2014-2020 i 2021-2027, w tym projektéw partnerskich, w szczegdélnosci w
formule Zintegrowanych Inwestycji Terytorialnych (ZIT).

. Do zadan Oddzialu Projektéw Miedzynarodowych i Nieinfrastrukturalnych

nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan Wydziatu o ktérych mowa w ust. 7 gtdéwnie w zakresie projektéw
miedzynarodowych i nieinfrastrukturalnych;
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2) koordynacja zadan dotyczacych przygotowania i wdrazania projektéw miasta
Rzeszowa w ramach miedzynarodowych projektéw partnerskich.

6. Do zadan Oddzialu Projektow Transportu Publicznego i Informatycznych
nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Wydziatu o ktéorych mowa w ust. 7 gtdwnie w zakresie projektéw
transportu publicznego i projektéw informatycznych;

2) realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych w zakresie wykonania tablic
informacyjnych, informacyjno-pamigtkowych i pamiagtkowych dla projektéw
miasta wspdtfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, realizowanych przez
wydziaty.

7. Wydziat Pozyskiwania Funduszy poza zadaniami wyszczego6lnionymi w ust. 4, 51 6
realizuje inne zadania, a w szczegolnosci:

1) planuje, opracowuje, koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem studiow
wykonalnosci, analiz  ekonomiczno —  finansowych dla  projektéw
wspotfinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

2) przygotowuje analizy dotyczace funkcjonowania miasta w kontekscie projektéw
Unii Europejskiej z uwzglednieniem analiz i materiatdw dotyczacych strategii
rozwoju miasta;

3) weryfikuje analizy ekonomiczno-finansowe sporzadzane dla projektéw
realizowanych przez urzad;

4) analizuje informacje o istniejacych Zzrodtach finansowania z programoéw
i funduszy UE pod katem mozliwosci ich wykorzystania;

5) informuje zainteresowane wydziaty oraz jednostki organizacyjne
o istniejacych programach i procedurach pozyskiwania srodkéw finansowych ze
zrédet zewnetrznych;

6) przygotowuje dokumenty aplikacyjne dla zgtaszanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne propozycji projektow na realizacje zadan miasta;

7) wspotpracuje z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami w celu
pozyskiwania $rodkéw finansowych na realizacje wspolnych przedsiewzie¢;

8) wspotpracuje z instytucjami odpowiedzialnymi za wdrazanie programow
pomocowych w zakresie projektow miasta realizowanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne, wspéffinansowanych ze zrédet zewnetrznych;

9) prowadzi sprawy zwigzane z analizg dokumentow strategicznych dotyczacych
Perspektywy Finansowej Unii Europejskiej na lata 2014-2020 oraz 2021-2027;

10) udziela wydziatom i jednostkom organizacyjnym niezbednych informacji
dotyczacych =zasad realizowania projektéow wspotfinansowanych ze Zrodet
zewnetrznych;

11) przygotowuje, monitoruje i realizuje projekty we wspotpracy z wydziatami
i jednostkami organizacyjnymi;

12) koordynuje przygotowania projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
oraz wykonania zalecen pokontrolnych wydanych przez instytucje wskazane
w programach pomocowych do kontroli realizacji programéw i projektéw
dofinansowanych ze zrodet zewnetrznych, po kontrolach przeprowadzonych na
dokumentach przekazywanych do tych instytucji w zwigzku z realizacjq umoéw
o dofinansowanie projektéw miasta;

13) monitoruje (0 czym mowa w pkt 11), zgodnie z wymogami umowy
o] dofinansowanie, warunki zachowania dofinansowania projektéw
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wspotfinansowanych ze $rodkow zewnetrznych, zrealizowanych przez wydziaty
i jednostki organizacyjne (z wytaczeniem projektow realizowanych przez
instytucje kultury miasta oraz projektéw nieinwestycyjnych realizowanych przez
oswiatowe jednostki organizacyjne). Monitorowanie, o ktorym mowa w zdaniu
pierwszym obejmuje, w szczegdlnosci nastepujace domeny: zachowanie
trwatosci projektu, wskaznikow produktow i rezultatéw; modyfikacja projektu;
wygenerowanie dochodu; mozliwos¢ odzyskania podatku VAT; archiwizacja;
promocja; zapewnienie srodkow gwarantujacych utrzymanie trwatosci finansowej
i instytucjonalnej projektu. Monitorowanie prowadzone jest na podstawie
podanych przez wydziaty i jednostki organizacyjne informacji o osiggnietych
wskaznikach i podjetych dziataniach;

14) zarzadza projektami we wspdtpracy z wiasciwymi wydziatami, jednostkami
organizacyjnymi oraz biurami projektéw i podmiotami zewnetrznymi
(menadzerowie projektéw/inzynierowie kontraktow);

15) prowadzi z wykorzystaniem narzedzia informatycznego w  postaci
oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez urzad ewidencje iloSciowo
— wartosciowg zapasOw magazynowych materiatdbw promocyjnych projektow
miasta, realizowanych przez wydziaty i wspétfinansowanych ze 3$rodkow
pomocowych, z wylgczeniem materiatéw promocyjnych o ktérych mowa w § 61
w ust. 5 pkt 16 niniejszego Regulaminu;

16) przygotowuje i umieszcza na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa informacje dotyczace projektéw wspéffinansowanych ze zrodet
zewnetrznych.

8§ 53
Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci

. Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci zarzadza dyrektor wydziatu.

. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci prowadzi sprawy dotyczace,

realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony

ludnosci oraz ochotniczych strazy pozarnych.

. Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie i aktualizacja planéw, procedur i dokumentacji z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

2) monitorowanie i rozpoznawanie zagrozen o charakterze kryzysowym
oraz analizowanie poziomu wdd, ciekéw wodnych i rzek na terenie miasta;

3) analizowanie i ocenianie zjawisk powodujacych zagrozenia porzadku publicznego
i bezpieczenstwa mieszkancow miasta, ostrzeganie i alarmowanie mieszkancow
0 zagrozeniach;

4) przygotowywanie tematyki oraz organizowanie posiedzen Komisji
Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Rzeszowa oraz Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego Miasta Rzeszowa;

5) opracowywanie analiz, raportéw oraz opinii dotyczacych bezpieczenstwa
mieszkancow miasta i zarzadzania kryzysowego na podstawie wnioskow
z posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Rzeszowa
oraz Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Rzeszowa;
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6) przygotowywanie projektow zarzadzen i decyzji Prezydenta jako Szefa Obrony
Cywilnej i Szefa Zespotu Zarzadzania Kryzysowego Miasta Rzeszowa oraz
kierowanie realizacjg zadan obronnych;

7) rozpatrywanie wnioskéw na wykonywanie lotéw i przelotbw nad Rzeszowem
(Strefa R) i rekomendowanie Prezydentowi wydanie zgody lub jej odmowy;

8) nadzorowanie prawidtowego zabezpieczenia i bezpiecznego przebiegu imprez
masowych podwyzszonego ryzyka;

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

10) koordynowanie dziatan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz
zapobieganie innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub
srodowiska na obszarze miasta;

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzieé
majacych na celu utrzymanie bezpieczenstwa powodziowego w miescie;

12) zabezpieczanie w obiektach ochotniczych strazy pozarnych zapaséw workdéw
i piasku dla mieszkancéw miasta, niezbednych do ochrony obiektdw i mienia
przed skutkami podtopien i powodzi;

13) uczestniczenie w planowaniu i organizowaniu przedsiewzie¢ dotyczacych ochrony
ludnosci, zaktaddéw pracy, urzadzen uzytecznosci publicznej, dobr kultury,
srodowiska naturalnego oraz udzielanie pomocy poszkodowanym w czasie
pokoju i wojny;

14) koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ z zakresu obrony cywilnej
prowadzonych przez instytucje panstwowe, przedsiebiorcow i inne jednostki
organizacyjne dziatajace na terenie miasta;

15) dokonywanie oceny stanu przygotowania obrony cywilnej na terenie miasta;

16) opracowywanie planéw i dokumentacji obrony cywilnej;

17) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej Srodkéw trwatych i zapaséw
magazynowych urzedu z zakresu zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych,
obrony cywilnej, ochrony ludnosci oraz ochotniczych strazy pozarnych
z wykorzystaniem narzedzia informatycznego w postaci oprogramowania
dziedzinowego uzytkowanego przez urzad oraz prowadzenie ewidencji iloSciowej
majatku rzeczowego przekazanego do uzytkowania przez ochotnicze straze
pozarne;

18) kierowanie przedsiewzieciami zwigzanymi z dorazng ewakuacjq ludnosci;

19) organizowanie i zapewnianie ciggtosci dziatania systemodw tacznosci, wykrywania
i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania oraz informowanie,
ostrzeganie i alarmowanie ludnosci o zagrozeniach;

20) organizowanie Gtdwnego Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta Rzeszowa
w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy;

21) realizowanie zadan planistyczno - organizacyjnych i szkolen teoretyczno -
praktycznych oraz ¢wiczen majacych na celu sprawne funkcjonowanie Centrum
Zarzadzania Kryzysowego Miasta Rzeszowa, Zespotu Zarzadzania Kryzysowego
Miasta Rzeszowa oraz Gidwnego Stanowiska Kierowania Prezydenta Miasta
Rzeszowa;

22) nadzorowanie zadan zwigzanych z organizacjg, szkoleniem i funkcjonowaniem
statego dyzuru Prezydenta;

27



23) realizowanie zadan obronnych, szkolenia obronnego, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego oraz opracowywanie w tym zakresie stosownych
dokumentoéw (planéw i procedur);

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

25) przygotowywanie i przeprowadzanie corocznej kwalifikacji wojskowej;

26) prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o koniecznosci sprawowania przez
osoby podlegajagce obowigzkowi odbycia zasadniczej stuzby wojskowej
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny oraz o uznaniu osoby w czynnej
stuzbie wojskowej, albo osoby, ktorej doreczono karte powotania do tej stuzby
oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajacych na wytacznym
utrzymaniu cztonkdéw rodziny lub za Zotnierza samotnego;

28) ustalanie i wyptacanie $wiadczen pienieznych Zotnierzowi rezerwy, ktéry odbyt
¢wiczenia wojskowe;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem naleznosci mieszkaniowych
i optat eksploatacyjnych zotnierzom uznanym za posiadajacych na wytgcznym
utrzymaniu cztonkdéw rodziny oraz zotnierzom uznanych za samotnych;

30) opracowywanie rejestru i plandw $wiadczen osobistych oraz etatowych
i doraznych s$wiadczen rzeczowych;

31) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie nakfadania $wiadczen
osobistych i rzeczowych oraz wystawianie wezwan do wykonania tych swiadczen;

32) opracowywanie i aktualizowanie planu przygotowan podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa;

33) opracowywanie i aktualizowanie planu organizacji i funkcjonowania zespotow
zastepczych miejsc szpitalnych na terenie miasta;

34) opracowywanie i aktualizowanie planu dystrybucji preparatéw stabilnego jodu na
wypadek wystapienia zagrozenia radiacyjnego na terenie miasta;

35) sporzadzanie corocznego bilansu personelu medycznego na obszarze miasta;

36) organizowanie i utrzymanie Punktu Kontaktowego HNS, ciggta aktualizacja bazy
danych na potrzeby obronne i zarzadzania kryzysowego oraz opracowywanie
informacji, meldunkéw, sprawozdan dla organdéw nadzorujacych;

37) wyposazanie, utrzymanie, wyszkolenie, ubezpieczenie i pokrywanie kosztéw
okresowych badan lekarskich strazakéw ochotnikéw oraz zapewnienie gotowosci
bojowej jednostek ochotniczych strazy pozarnych z terenu miasta;

38) nadzorowanie funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych z terenu miasta
oraz wtasciwej eksploatacji posiadanych pojazddéw pozarniczych i uzyczonego im
przez miasto do uzywania specjalistycznego sprzetu pozarniczego;

39) rozliczanie wydatkéw i dotacji z zakresu zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej, obrony narodowej, kwalifikacji wojskowej i ochotniczych strazy
pozarnych;

40) prowadzenie postepowan w sprawie wydawania decyzji o zatwierdzeniu
regulaminéw strzelnic;

41) opiniowanie zasadnosci wyboru miejsc na ladowiska dla Smigtowcéw na terenie
miasta.

4. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wspdétdziata z Komendg Miejskg

Panstwowej Strazy Pozarnej w Rzeszowie w zakresie wykonywanych zadan
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oraz w zakresie pozyskiwania i przekazywania $rodkéw finansowych na realizacje
zadan ochrony przeciwpozarowej.

. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci wspodtpracuje z Podkarpackim
Urzedem Wojewoddzkim, jednostkami organizacyjnymi, stuzbami i strazami, oraz
Wojskowa Komendg Uzupetnien w Rzeszowie, pododdziatami wojsk obrony
terytorialnej, a takze innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan obronnych,
szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzgadzania kryzysowego.

. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnos$ci wspomaga nadzér Prezydenta
nad Strazg Miejska w Rzeszowie.

§ 54
Wydziat Klimatu i Polityki Energetycznej

. Wydziatem Klimatu i Polityki Energetycznej zarzadza dyrektor.

. W sktad Wydziatu Klimatu i Polityki Energetycznej wchodza:

1) Referat ds. adaptacji do zmian klimatu, ktérego pracg kieruje kierownik
referatu;

2) Referat ds. energetyki, ktorego pracg kieruje kierownik referatu.

. Do zadan Referatu ds. adaptacji do zmian klimatu nalezy w szczegélnosci:

1) koordynowanie opracowania i wdrazania Planu adaptacji do zmian klimatu
we wspbtpracy z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

2) opiniowanie projektow miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego
w zakresie adaptacji do zmian klimatu;

3) identyfikowanie inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspdifinansowania ze
srodkéw zewnetrznych przeznaczonych na cele zwigzane z adaptacjg do zmian
klimatu;

4) udziat w zakresie adaptacji do zmian klimatu w procedurach wynikajacych z:

a) ustawy Prawo ochrony $rodowiska,

b) ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku i jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie s$rodowiska oraz ocenach oddziatywania na
Srodowisko,

c) ustawy o ochronie przyrody;

5) edukowanie i informowanie o srodowisku z zakresu adaptacji do zmian klimatu.

. Do zadan Referatu ds. energetyki nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i organizacja zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa
gazowe oraz planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacje
zuzycia energii i promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii na terenie
miasta;

2) opracowywanie zatozen do planu oraz planu zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe;

3) nadzorowanie realizacji polityki energetycznej na obszarze miasta, okreslonej
w zatozeniach zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;

4) monitorowanie danych dla oceny realizacji zatozen zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe oraz dla oceny spdjnosci planéw rozwojowych
przedsiebiorstw energetycznych z zatozeniami zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe;
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5) przygotowywanie lub opiniowanie rozwigzan do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczng i paliwa gazowe;

6) przygotowywanie lub opiniowanie wnioskdw o dofinansowanie dla inwestycji
gminnych w czesciach dotyczacych spraw energetycznych;

7) opiniowanie planéw termomodernizacji i ucieptowienia obiektow gminnych;

8) gromadzenie danych o gospodarowaniu energig na terenie miasta;

9) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w dziedzinie uzytkowania energii
i eksploatacji urzadzen energetycznych, skierowanej do uzytkownikéw obiektéw
komunalnych i mieszkancéw gminy, w tym:

a) doradztwo energetyczne dla zarzadzajacych miejskimi jednostkami
organizacyjnymi,

b) kreowanie dziatan energooszczednych w miejskich  jednostkach
organizacyjnych,

c) propagowanie oszczedzania energii i odnawialnych zrédet energii na terenie
miasta, wdrazanie dziatan na rzecz zmniejszenia emisji CO2;

10)przygotowywanie materiatdow do opinii urbanistycznych w zakresie dziatania

wydziatu;

11)wspdtpraca z krajowymi i zagranicznymi organizacjami propagujacymi racjonalne
uzytkowanie i zarzadzanie energig oraz udziat w programach finansowanych
z funduszy europejskich i krajowych zwigzanych z zakresem dziatan wydziatu.

8§ 55
Urzad Stanu Cywilnego

. Urzedem Stanu Cywilnego zarzadza Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, przy pomocy

czterech zastepcow kierownika.

. Czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego dokonuje Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego lub jego zastepcy.

. Urzad Stanu Cywilnego w Rzeszowie miesci sie w budynku Urzedu Miasta Rzeszowa,

Plac Ofiar Getta 7, 35-002 Rzeszow.

. Dla przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski lokalem wtasciwym

miejscowo jest sala $lubéw mieszczaca sie w budynku Ratusza, w Rzeszowie, przy

Rynek 1, 35-064 Rzeszdéw, stanowigca integralng czes$¢ Urzedu Stanu Cywilnego

w Rzeszowie.

. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgonow;

2) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, zgondw;

3) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze
stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;

4) wydawanie zaswiadczen o nieposiadaniu ksiegi stanu cywilnego;

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych
zawarcie matzenstwa;

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ matzenstwo;

7) wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem ustawowego
okresu oczekiwania;
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8) dokonywanie czynnosci materialno — technicznych w sprawach:

a) przeniesienia do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego
dokumentu stanu cywilnego,

b) rejestracji urodzenia albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej i nie zostaty tam zarejestrowane oraz rejestracji
urodzenia, zawarcia matzenstwa albo zgonu, ktére nastgpity poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej jezeli w panstwie zdarzenia nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego,

c) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) odtworzenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego w Polsce i za granica,

f) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

g) uniewaznienia wzmianki dodatkowej;

9) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

10) przyjmowanie oswiadczen w sprawach:

a) uznania ojcostwa,

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

€) zmiany imienia dziecka,

d) powrotu matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa;

11)prowadzenie archiwum USC;

12)biezace prowadzenie rejestru stanu cywilnego polegajace na nanoszeniu zmian
dotyczacych stanu cywilnego oséb, w oparciu o prawomocne orzeczenia sgadow,
ostateczne decyzje, odpisy z akt stanu cywilnego oraz inne dokumenty majace
wptyw na tresc lub waznos¢ aktu, w formie wzmianek dodatkowych;

13)prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw dla ksiag stanu cywilnego;

14)zamieszczanie przypiskéw do aktow stanu cywilnego;

15)powiadamianie innych urzeddw o sporzadzonych aktach stanu cywilnego
i zarejestrowanych zmianach;

16)dotaczanie wzmianek dodatkowych o rozwodach, separacji lub uniewaznieniu
matzenstwa orzeczonych w panstwach Unii Europejskiej w oparciu
0 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, uchylajace
rozporzadzenie (WE) nr 1347/2000;

17)dotaczanie wzmianek dodatkowych i zamieszczanie przypiskdw w aktach stanu
cywilnego na podstawie orzeczen sadow panstw obcych lub rozstrzygniec innych
organdw panstw obcych, jezeli orzeczenia te podlegajg uznaniu na podstawie
przepisow Kodeksu postepowania cywilnego lub innych wiasciwych przepisow;

18)prowadzenie postepowan z zakresu zmiany imion i nazwisk;

19)sporzadzanie aktéw urodzen na podstawie postanowien sadu;

20) przygotowywanie projektéw wnioskdéw o nadanie medalu ,Za dtugoletnie pozycie
matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci dtugoletniego  pozycia
matzenskiego;

21)organizowanie uroczystosci 100 — lecia urodzin;

22)prowadzenie korespondencji z polskimi konsulatami oraz obcymi placowkami
konsularnymi w zakresie realizowanych spraw;
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23)wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci nowonarodzonych na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej;

24)ywystepowanie o zmiane numeru PESEL;

25)wprowadzanie do rejestru PESEL zameldowania dziecka w zwigzku ze
sporzadzeniem aktu urodzenia;

26)wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem
0s0Ob posiadajacych numer PESEL;

27)weryfikowanie oraz aktualizowanie danych figurujacych w rejestrze PESEL
W oparciu o naniesione zmiany w aktach stanu cywilnego;

28)usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

29)realizowanie zlecen przeniesienia aktow do rejestru stanu cywilnego;

30) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;

31)wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o stanie cywilnym;

32)wydawanie zaswiadczen o przyjetych sakramentach;

33)wydawanie decyzji odmownych z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

34)prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy w postaci
testamentu allograficznego;

35)wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego o uznaniu ojcostwa;

36)wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy do wydanych z rejestru
stanu cywilnego po dniu 1 marca 2015 r. odpiséw aktéw stanu cywilnego,
zaswiadczen o stanie cywilnym oraz zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie
z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo oraz decyzji kierownika urzedu
stanu cywilnego o zmianie imienia lub nazwiska;

37)wydawanie zaswiadczen o nadaniu numeru PESEL dla dzieci nowonarodzonych
na terenie Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia;

38)wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu dla dzieci nowonarodzonych na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia.

8§ 56
Glowny specjalista — stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego

1. Do zadan Gtéwnego specjalisty — stanowiska ds. nadzoru wiascicielskiego
nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych utworzenia, przystgpienia, prywatyzacji,
rozwigzania spoétki oraz zbycia udziatdw posiadanych przez miasto w spétkach
prawa handlowego;

2) wspoitpraca z przedstawicielami miasta w organach kontrolnych spoétek oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

3) dokonywanie analizy dokumentow zwigzanych ze sprawami objetymi
porzadkiem obrad zgromadzenia wspdlnikow spotek;

4) inicjowanie przeprowadzenia kontroli przez Rade Nadzorczg
w jednoosobowych Spoétkach Gminy Miasto Rzeszéw;

5) inicjowanie przeprowadzenia kontroli w spétkach, w ktérych Gmina Miasto
Rzeszéw posiada swoje udziaty lub akcje, w ramach przystugujacego
wspolnikowi prawa indywidualnej kontroli;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem merytorycznym i monitorowaniem
sytuacji ekonomiczno — finansowej spétek Gminy Miasto Rzeszéw;
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2.

7) realizowanie ustalenia Prezydenta dziatajacego jako Zgromadzenie
Wspolnikow MPWIK Sp. z o0.0., MPEC Sp. z 0.0., MZBM Rzeszéw Sp. z o.0.,
MPK Sp. z 0.0., MPGK Sp. z o0.0.

Gtéwny specjalista — stanowisko ds. nadzoru witascicielskiego wspomaga nadzor

Prezydenta nad MPGK — Rzesz6éw Sp. z 0.0., MPWIK Sp. z 0.0., MPEC — Rzeszow

Sp. z 0.0., MZBM Rzeszéw Sp. z 0.0., MPK — Rzeszéw Sp. z 0.0.

8§ 57
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Do zakresu zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego;
zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;
zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka;
kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji, w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Prezydenta, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i hadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;
prowadzenie aktualnego wykazu o0sob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
obejmujacego wytacznie:
a) imie i nazwisko,
b) numer PESEL,
c) imie ojca,
d) date i miejsce urodzenia,
e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,
f) okreslenie dokumentu konczgacego procedure, date jego wydania oraz

numer;
przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktdrych mowa w art.
73 ust. 1 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,
danych,
o ktérych mowa w art. 73 ust.2, oséb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze o0sob, ktorym odmodwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa, na podstawie wykazu, o ktérym mowa w pkt 8;
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10) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,zastrzezone" w jednostce organizacyjnej oraz zakresu
i warunkow stosowania $srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony
i przedktadanie jej Prezydentowi do zatwierdzenia;

11) opracowywanie instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne" w jednostce organizacyjnej i przedktadanie jej
Prezydentowi do zatwierdzenia.

. Petlnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega Kancelaria Tajna.
. Kancelarig Tajng kieruje kierownik kancelarii, podlegajacy bezposrednio

Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Do zadan kierownika Kancelarii Tajnej nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem materiatéw;

2) udostepnianie materiatdw osobom do tego uprawnionym;

3) wydawanie materiatbw osobom do tego uprawnionym, ktére =zapewniajq
odpowiednie warunki do ich przechowywania;

4) egzekwowanie zwrotu materiatéw;

5) kontrola przestrzegania witasciwego oznaczania i rejestrowania materiatow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej.

. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega inspektor

bezpieczenstwa teleinformatycznego w Kancelarii Tajnej, do ktérego zadan nalezy:

1) zapewnienie biezacej kontroli zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdélnymi wymogami bezpieczenstwa;

2) kontrolowanie przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji systemu
teleinformatycznego.

. Petnomocnikowi ds. Ochrony Informacji Niejawnych bezposrednio podlega

administrator systemu teleinformatycznego, ktéry jest odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad
i wymagan bezpieczenstwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

8§ 58
Glowny specjalista - Pelnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa
ds. Innowacji i Rozwoju

Do zadan Gléwnego specjalisty - Pelnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa
ds. Innowacji i Rozwoju nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

koordynowanie i wdrazanie innowacyjnych technologii informacyjno-
komunikacyjnych, ktére usprawniajag wykonywanie przez Prezydenta zadan
z zakresu administracji publicznej;

podejmowanie dziatarn majacych na celu poprawe zdolnosci urzedu oraz jednostek
organizacyjnych do wspotpracy z mikroprzedsiebiorcami, matymi i S$rednimi
przedsiebiorcami oraz specjalistami z branz technologicznych, a takze
podejmowanie innych dziatan majacych na celu podniesienie poziomu
innowacyjnosci w tym obszarze;

nawigzywanie i utrzymywanie relacji z krajowymi i zagranicznymi podmiotami
dziatajacymi w obszarze zadan Petnomocnika oraz reprezentowanie Prezydenta na
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krajowych i zagranicznych wydarzeniach poswieconych tematyce innowacji,
nowych technologii oraz cyfryzacji;

4) zapewnienie Prezydentowi wsparcia eksperckiego w zakresie innowacji, nowych
technologii, cyfryzacji oraz w procesie unowoczesniania w tym sektorze;

5) opiniowanie przygotowanych przez Gmine Miasto Rzeszéw rozwigzan
i przedsiewzie¢ w obszarze transformacji cyfrowej i przedstawianie rekomendacji
dotyczacych wdrozen i finansowania;

6) wspotpraca z instytucjami i innymi podmiotami realizujgcymi cele i zadania
zwigzane z inteligentnym rozwojem miasta, w tym organizacja spotkan z
merytorycznymi wydziatami i jednostkami organizacyjnymi;

7) promocja idei inteligentnego miasta;

8) koordynowanie i monitorowanie dziatan realizowanych przez wydziaty urzedu
i jednostki organizacyjne, mieszczacych sie w ramach inteligentnego zarzadzania
miastem i przestrzenig miejska;

9) koordynowanie organizacji udziatu miasta w konferencjach, forach i innych
wydarzeniach zwigzanych z realizacjq i promocjg innowacyjnej gospodarki oraz
idei inteligentnego miasta;

10) wspdipraca z wydziatami urzedu i jednostkami organizacyjnymi przy wdrazaniu
nowych technologii inteligentnego miasta;

11) opiniowanie projektéw, inicjatyw oraz przedsiewzie¢ o charakterze strategicznym
dla miasta, uwzgledniajacych nowe technologie informacyjno-komunikacyjne;

12) okreslanie zasad i wskazywanie kierunkéw rozwoju elektronicznego zarzadzania
dokumentacja.

8§ 59
Glowny specjalista - Pelnomocnik Prezydenta Miasta Rzeszowa
ds. Rozwoju Gospodarczego i Przedsiebiorczosci

Do zadan Gléwnego specjalisty - Pelnomocnika Prezydenta Miasta Rzeszowa
ds. Rozwoju Gospodarczego i Przedsiebiorczosci nalezy w szczegolnosci:

1) analiza planéw strategicznych rozwoju miasta pod katem wspierania
przedsiebiorczosci;

2) podejmowanie dziatan na rzecz przygotowania koncepcji strategii przyciggania
inwestoréw do Rzeszowa;

3) aktywny udziat w procesie pozyskiwania inwestoréw;

4) uczestnictwo w pracach i spotkaniach na rzecz wspierania przedsiebiorczosci na
terenie miasta;

5) inicjowanie i koordynowanie nowych przedsiewzie¢ majacych na celu rozwdj
przedsiebiorczosci w Rzeszowie;

6) doradztwo dla inwestoréw;

7) wspolpraca z  jednostkami samorzadu gospodarczego, organizacjami
pozarzgadowymi, instytucjami nauki oraz z krajowymi i zagranicznymi inwestorami
w zakresie tworzenia warunkdéw rozwoju gospodarczego Rzeszowa;

8) wspieranie procesu budowy wizerunku Rzeszowa jako miejsca atrakcyjnego dla
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
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9) koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspoétpracg i monitorowaniem rozwoju
srodowiska startupowego w Rzeszowie;

10) przygotowywanie ocen, analiz i opinii dla Prezydenta dotyczacych problematyki
rozwoju gospodarczego i przedsiebiorczosci na terenie miasta.

8§ 60
Inspektor ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zakresu zadan Inspektora ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przepiséw zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy;

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

3) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowanych
obiektow budowlanych urzedu albo ich czesci, w ktorych przewiduje sie
pomieszczenia do pracy;

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

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

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

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

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

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

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

§ 61
Wydziat Marki Miasta, Wspoétpracy Gospodarczej i Turystyki

1. Wydziatem Marki Miasta, Wspdtpracy Gospodarczej i Turystyki zarzadza dyrektor.
2. W skifad Wydziatu Marki Miasta, Wspotpracy Gospodarczej i Turystyki wchodzg:

1) Referat Marki Miasta, ktdrego pracg kieruje kierownik referatu;

2) Referat Obstugi Inwestora, ktérego praca kieruje kierownik referatu;

3) Referat Marketingu i Turystyki, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;

4) Referat Wspotpracy Miedzynarodowej, ktérego prace nadzoruje bezposrednio

dyrektor.

3. Do zadan Referatu Marki Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja Strategii Marki Rzeszéw oraz Programu Promocji Miasta Rzeszowa;

2) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej miasta;
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3) monitorowanie przestrzegania zasad stosowania znaku Rzeszéw — stolica
innowacji;

4) ewaluacja Strategii Promocji Marki Rzesz6w oraz Programu Promocji Miasta
Rzeszowa;

5) przygotowywanie i realizacja kampanii promocyjnych i wizerunkowych;

6) prowadzenie turystycznej strony internetowej miasta;

7) przygotowywanie materiatdw promocyjno - informacyjnych o miescie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem turystyki kongresowo-
konferencyjnej, w S$cistej wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi, w tym
Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Podkarpackiego, G2A Arena, Portem
Lotniczym Rzeszdéw-Jasionka;

9) wspodipraca i prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkostwem miasta
w Podkarpackiej Regionalnej Organizacji Turystycznej;

10) organizacja i udziat w wyjazdach studyjnych dla touroperatoréw i dziennikarzy;

11) promocja atrakcji i wydarzen odbywajgcych sie w miescie we wspotpracy z ich
organizatorami;

12) wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi na rzecz promocji miasta;

13) wspdtorganizacja i udziat w wydarzeniach mieszczacych sie w kompetencjach
wydziatu, organizowanych przez podmioty zewnetrzne;

14) realizowanie projektow oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéow z udziatem
dofinansowania ze $rodkéw zewnetrznych dotyczacych promocii.

4. Do zadan Referatu Obstugi Inwestora nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania inwestorow;

2) udzielanie informacji o warunkach i mozliwosciach inwestowania w Rzeszowie;

3) funkcjonowanie opiekundw inwestora;

4) opracowywanie branzowych raportow, analiz i baz danych na potrzeby
inwestoréw;

5) promowanie terendbw  inwestycyjnych, zlokalizowanych ~w  granicach
administracyjnych miasta Rzeszowa oraz w podregionie rzeszowskim;

6) prowadzenie strony internetowej dla inwestorow i przedsiebiorcéw;

7) prowadzenie interaktywnej mapy terendw inwestycyjnych, powierzchni
biurowych i magazynowych;

8) organizacja wiasnych i udziat w obcych wydarzeniach gospodarczych;

9) promocja gospodarcza miasta;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem przy Prezydencie Rady
Gospodarczej;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z powstaniem i funkcjonowaniem w Rzeszowie
ekosystemu start-up’owego;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z mecenatem kulturalnym i sportowym;

13) wspdétpraca z podmiotami zewnetrznymi na rzecz promocji gospodarczej
i inwestycyjnej miasta;

14) organizacja i udziat w wydarzeniach mieszczacych sie w kompetencjach wydziatu,
organizowanych przez podmioty zewnetrzne;

15) realizowanie projektéw oraz przedsiewzie¢, w ramach projektow z udziatem
dofinansowania ze $srodkéw zewnetrznych dotyczacych promocji gospodarczej.

5. Do zadan Referatu Marketingu i Turystyki nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja Strategii Marki Rzeszéw oraz Programu Promocji Miasta Rzeszowa;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem wydziatu;

3) prowadzenie oficjalnej strony internetowej urzedu;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i wykorzystaniem elementéw
wizualizacji miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjq przez sport i obce wydarzenia;

6) prowadzenie analiz dotyczacych zasadnosci udziatu miasta w wydarzeniach
promocyjnych, ze szczegdlnym uwzglednieniem promocji przez sport;

7) organizacja i wspoétpraca przy organizacji wydarzen o charakterze promocyjnym
oraz branzowych odbywajgcych sie w miescie;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem w Rzeszowie Convention Bureau;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z powotaniem i funkcjonowaniem Lokalnej
Organizacji Turystycznej Rzeszéw-tancut;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z turystykg filmowga, w szczegolnosci udzielanie
przedstawicielom branzy pomocy w zatatwianiu formalnosci zwigzanych
z lokowaniem produkcji filmowej w Rzeszowie;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w krajowych konkursach
i rankingach;

12)wspdtpraca z wydziatami, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami w zakresie
organizowania akcji promocyjnych;

13)przygotowywanie materiatdw promocyjno - informacyjnych o miescie;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z mecenatem kulturalnym i sportowym;

15)produkcja, zakup oraz nadzér nad dystrybucjg materiatdw promocyjnych
i gadzetow;

16)prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej zapasdow magazynowych
materiatdw promocyjnych, z wylaczeniem materiatéw promocyjnych o ktérych
mowa w 8 52 w ust. 7 pkt 15 niniejszego Regulaminu z wykorzystaniem narzedzia
informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez
urzad;

17)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych w zakresie turystyki;

18) prowadzenie kierunkowych dziatan miasta w zakresie turystyki we wspotpracy
z podmiotami zewnetrznymi.

6. Do zadan Referatu Wspoélpracy Miedzynarodowej nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja Strategii Marki Rzeszéw oraz Programu Promocji Miasta Rzeszowa;

2) utrzymywanie kontaktéw z miastami partnerskimi Rzeszowa;

3) przygotowywanie projektéw porozumien o wspodtpracy pomiedzy Rzeszowem
a miastami i instytucjami zagranicznymi;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem miasta w miedzynarodowych
rankingach, konkursach i nagrodach;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przystgpieniem i cztonkostwem miasta
w miedzynarodowych organizacjach;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem wyjazdéw zagranicznych
oficjalnych delegacji miejskich oraz przyjmowaniem delegacji zagranicznych przez
witadze Rzeszowa;

7) ttumaczenie i zlecanie tlumaczen dokumentow z zakresu wspotpracy
miedzynarodowej;
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8) realizowanie projektow oraz przedsiewzie¢, w ramach projektéw z udziatem
dofinansowania ze s$rodkdéw zewnetrznych, dotyczacych wspoétpracy i wymiany
miedzynarodowej.

8§ 62
Wydzial Kultury i Dziedzictwa Narodowego

. Wydziatem Kultury i Dziedzictwa Narodowego zarzadza dyrektor wydziatu.
. W sktad Wydziatu wchodza:

1) Referat ds. upowszechniania kultury, ktérego pracg Kkieruje kierownik
referatu;
2) Referat ds. udzielania dotacji, ktdrego pracg kieruje kierownik referatu.

. Do zadan Referatu ds. upowszechniania kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) podejmowanie dziatan w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury;

2) wspoipraca z Wydziatem Edukacji i placéwkami oswiatowymi w celu
upowszechniania edukacji kulturalnej i poszerzenia uczestnictwa w zyciu
kulturalnym miasta dzieci i mtodziezy;

3) organizowanie oraz wspoétudziat w przygotowywaniu imprez kulturalnych na
terenie miasta;

4) organizowanie uroczystych rocznic i obchodéw $wiat narodowych;

5) organizowanie uroczystosci zwigzanych z nadaniem tytutow Honorowy Obywatel
Miasta Rzeszowa i Zastuzony dla Miasta Rzeszowa;

6) wspoipraca z organami samorzadu wojewoddzkiego, administracji panstwowej
i innymi podmiotami w zakresie realizacji porozumien o prowadzeniu wspélnych
instytucji oraz organizacji wspoélnych imprez, rocznic i obchodow Swiat
narodowych;

7) wspotpraca ze S$rodowiskiem twodrczym, organizacjami pozarzadowymi,
instytucjami kultury oraz szkolnictwem artystycznym w zakresie mecenatu
miasta nad artystami i realizacji zadan miasta w zakresie upowszechniania
kultury i sztuki;

8) wspoitpraca z miastami partnerskimi w zakresie rozwoju kultury;

9) realizacja polityki kulturalnej miasta w dziedzinie inicjatyw artystycznych
i kulturalnych;

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

11) wspodtpraca z rzeszowskim sSrodowiskiem twodrczym w zakresie prezentacji
dorobku artystycznego w kraju i za granica.

. Do zadan Referatu ds. udzielania dotacji nalezy w szczegolnosci:

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

2) kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu miasta przyznanych na
rzecz miejskich instytucji kultury;

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg programu stypendialnego w zakresie
tworczosci artystycznej - przyznawaniem stypendiow dla mitodych tworcow
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5.

1.

w zakresie tworczosci i edukacji artystycznej, ktére majg na celu wspieranie
edukacji oraz rozwdj mtodziezy uzdolnionej artystycznie.

Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego poza zadaniami wyszczegélnionymi w ust.

3 i 4 realizuje inne zadania nadzorowane bezposrednio przez dyrektora, w

szczegolnosci:

1) sprawuje mecenat nad dziatalnoscig kulturalng, polegajacy na wspieraniu
i promocji twodrczosci, edukacji i oswiaty kulturalnej, dziatan i inicjatyw
kulturalnych oraz na ochronie dziedzictwa kultury;

2) prowadzi sprawy zwigzane z funkcjonowaniem miejskich instytucji kultury;

3) przygotowuje projekty uchwat Rady w sprawie tworzenia, przeksztatcania
i likwidacji miejskich instytucji kultury, w tym opracowuje projekty statutow
miejskich instytucji kultury;

4) opiniuje regulaminy organizacyjne miejskich instytucji kultury;

5) prowadzi rejestr miejskich instytucji kultury;

6) prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem zezwolen na organizacje masowych
imprez kulturalno-artystycznych.

. Wydziat Kultury i Dziedzictwa Narodowego wspomaga nadzér Prezydenta nad Biurem

Wystaw Artystycznych, Galerig Fotografii Miasta Rzeszowa, Muzeum Dobranocek
w Rzeszowie, Rzeszowskim Domem Kultury, Estradq Rzeszowska, Teatrem , Maska"
w Rzeszowie oraz Wojewddzka i Miejska Bibliotekg Publiczng w Rzeszowie.

8 63
Wydziat Sportu i Rekreacji

Wydziatem Sportu i Rekreacji zarzadza dyrektor wydziatu.

2. W sktad Wydziatu Sportu i Rekreacji wchodzg:

1) Referat ds. Udzielania Dotacji, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;

2) Referat ds. Organizacji Imprez Sportowych, ktérego praca kieruje kierownik
referatu;

3) Referat ds. Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych, ktérego pracg kieruje
kierownik referatu.

. Do zadan Referatu ds. Udzielania Dotacji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z konkursami ofert na wykonanie zadan
publicznych miasta w zakresie upowszechniania kultury fizycznej i rekreaciji,
w tym zadan dotyczacych zagospodarowania wolnego czasu dzieci i miodziezy
w ramach Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemodw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii;

2) planowanie dotacji z budzetu miasta dla miejskich instytucji kultury fizycznej oraz
dla miejskich zwigzkow i klubédw sportowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i kontrolg wykorzystania dotacji
celowych w zakresie sportu.

. Do zadan Referatu ds. Organizacji Imprez Sportowych nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i upowszechnianie sportu i rekreacji;
2) organizowanie i wspodforganizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych na
terenie miasta oraz nadzér nad nimi;

40



3) wspotpraca z Rzeszowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji przy organizacji imprez
sportowych i rekreacyjnych na obiektach, ktérymi ta jednostka zarzadza;

4) wspotpraca z organami administracji publicznej, zwigzkami sportowymi, klubami,
stowarzyszeniami i innymi organizacjami, a takze z organizacjami spotecznymi,
placowkami oswiatowymi oraz zaktadami pracy w celu realizacji zadan;

5) opracowywanie kalendarza imprez sportowych w miescie, koordynacja i nadzér
nad jego realizacjq;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i promocyjnych nt. imprez sportowych
i rekreacyjnych odbywajacych sie na terenie miasta;

7) koordynowanie dziatan w zakresie upowszechniania sportu i rekreacji, w tym
uzgadnianie z organizacjami pozarzadowymi kierunkéw i form ich realizacji;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg masowych imprez sportowych;

9) prowadzenie ewidencji stowarzyszen kultury fizycznej nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

10) nadzor nad dziatalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej, zwigzkéw sportowych
i uczniowskich klubow sportowych oraz udzielanie im pomocy w realizacji zadan;

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

12) prowadzenie kierunkowych dziatarh miasta w zakresie sportu i rekreacji we
wspotpracy ze stowarzyszeniami i klubami;

13) wykonanie uchwat Rady Miasta w sprawie przyznania nagrod za wybitne
osiggniecia sportowe i nagrody dla treneréw;

14) realizacja projektéw sportowych oraz udziat w programach sportowych
organizowanych przez podmioty zewnetrzne;

15) przygotowywanie projektéw opinii dotyczacych wnioskéw na animatora
sportu dzieci i mtodziezy;

16) wspotpraca ze Spoteczng Radg Sportu przy Prezydencie.

5. Do zadan Referatu ds. Obiektéw Sportowych i Rekreacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) zapewnienie funkcjonowania Stadionu Miejskiego przy ul. Hetmanskiej 69
w Rzeszowie;

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

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w sprawie tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji miejskich instytucji kultury fizycznej i obiektéw
sportowych, w tym opracowywanie projektéw statutéw miejskich instytucji
kultury fizycznej;

4) opiniowanie regulaminéw organizacyjnych miejskich instytucji kultury fizycznej
i obiektow sportowych;

5) wspditpraca z Rzeszowskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji i pomoc w zarzadzaniu
ich obiektami sportowymi;

6) wspotpraca ze Spoteczng Radg Sportu przy Prezydencie.

6. Wydziat Sportu i Rekreacji wspomaga nadzor Prezydenta nad Rzeszowskim

Osrodkiem Sportu i Rekreacji.
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8§ 64
Wydziat Polityki Spotecznej

1. Wydziatem Polityki Spotecznej zarzadza dyrektor wydziatu.
2. W sktad Wydziatu Polityki Spotecznej wchodza:

1) Referat Kontroli, Opieki Instytucjonalnej i Nadzoru, ktérego praca kieruje
kierownik referatu;

2) Referat Aktywizacji Zawodowej Os6b z Niepelnosprawnos$ciami
i Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, ktérego pracg kieruje
kierownik referatu;

3) Referat ds. Senioralnych, ktérego praca kieruje kierownik referatu — rzecznik
ds. senioréw;

4) Rzecznik Osdb z Niepetnosprawnosciami.

3. Do zadan Referatu Kontroli, Opieki Instytucjonalnej i Nadzoru nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektow programéw w zakresie ochrony zdrowia, tj.:
Miejskiego Programu Promocji Zdrowia i Profilaktyki oraz Miejskiego Programu
Ochrony Zdrowia Psychicznego oraz koordynowanie dziatan ujetych w tych
programach;

2) zbieranie i analizowanie danych dotyczacych stanu zdrowia mieszkancéw miasta;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja na terenie miasta imprez
propagujacych zdrowy styl zycia;

4) opracowywanie projektu Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii przy wspotpracy
z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz koordynowanie
dziatan ujetych w tym programie;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg osiedlowych programow profilaktyki
przeciwalkoholowej oraz szkolnych programow profilaktyki przeciwalkoholowych
w zakresie dotyczacym pozalekcyjnych zajeé sportowych;

6) wspotpracowanie z podmiotami prowadzgacymi na terenie miasta kampanie
prozdrowotne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu finansowania
wydatkéw na utrzymanie dzieci umieszczonych w rodzinach zastepczych oraz
placowkach opiekunczo-wychowawczych;

8) prowadzenie kontroli wynikajacych z ustawy o wspieraniu rodziny i systemie
pieczy zastepczej;

9) wspotpraca z Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji
porozumien zawieranych z innymi gminami w przedmiocie zapewnienia
schroniska osobom bezdomnym;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan dotyczacych opieki nad dzie¢mi
w wieku do lat trzech;

11) realizowanie zadan wynikajacych z rzadowego programu dla rodzin
wielodzietnych Karta Duzej Rodziny;

12) realizowanie zadan wynikajacych z samorzadowego programu ,Rodzina
Wielodzietna 3+,Rodzina Zastepcza”;
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13) wspoétpraca z Izbg Wytrzezwien w zakresie realizacji porozumien zawieranych
z innymi gminami w przedmiocie partycypacji w kosztach zadan Izby.

. Do zadan Referatu Aktywizacji Zawodowej Os6b z Niepelnosprawnosciami

i Wspoétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan dotyczacych aktywizacji
zawodowej 0séb z niepetnosprawnosciami;

2) wspotpraca z wydziatami merytorycznymi urzedu, jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami pozarzadowymi i fundacjami w zakresie:

a) podejmowania dziatan na rzecz o0s6b z niepetnosprawnosciami oraz
opracowywania projektéw samorzadowych programoéw dziatan na rzecz oséb
z niepetnosprawnosciami,

b) opracowywania wnioskdéw o dofinansowanie realizacji zadan wydziatu
w ramach $rodkéw pomocowych,

c) realizacji uméw o dofinansowanie zadan, wynikajacych z wnioskéw ztozonych
do instytucji zarzadzajacych $srodkami pomocowymi,

d) opracowywania i przekazywania dokumentow oraz sprawozdan do instytucji
wdrazajacych, w ramach zawartych umoéow o dofinansowanie realizacji zadan
ze $Srodkéw pomocowych,

3) opracowywanie projektu programu wspoitpracy miasta z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktéorych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy
o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz sprawozdania z jego
realizacji;

4) 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,
profilaktyki uzaleznien oraz polityki spotecznej;

5) obstuga organizacyjno-techniczna Rzeszowskiej Rady Dziatalnosci Pozytku
Publicznego;

6) planowanie srodkéw budzetowych na dotacje celowe oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z udzielaniem tych dotacji i kontrolg ich wykorzystania;

7) wspotdziatanie z innymi podmiotami i instytucjami na rzecz pomocy osobom
Z niepetnosprawnosciami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i wdrazaniem programow
pobudzania aktywnosci obywatelskiej oraz monitorowanie efektow dziatan
realizowanych
w ramach tych programoéw;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i monitorowaniem strategii
rozwigzywania probleméw spotecznych;

10) obstuga systemu nieodptatnej pomocy prawnej, poradnictwa obywatelskiego

oraz edukacji prawnej.

. Do zadan Referatu ds. Senioralnych nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i rozwijanie wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami dziatajgcymi na rzecz seniorow;
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2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzyjaniem solidarnosci miedzypokoleniowej
oraz tworzeniem warunkéw do pobudzania aktywnosci obywatelskiej oséb
starszych w spotecznosci lokalnej;

3) wspotpraca z organizacjami seniorskimi - w tym w Rada Senioréw poprzez
promowanie, upowszechnianie i propagowanie problematyki senioréw, wspdtpracy
wewnatrz i miedzypokoleniowej oraz aktywnego starzenia sie;

4) obstuga organizacyjno-techniczna Rady Senioréw;

5) realizacja programéw miejskich dedykowanych seniorom;

6) organizowanie Rzeszowskich Senioraliow  (corocznych dni senioréw,
organizowanych we wspoétpracy z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi
itp.);

7) organizowanie spotkan i zaje¢ edukacyjnych, w tym przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu senioréw;

8) wspieranie i promowanie inicjatyw seniorskich oraz proseniorskich;

9) prowadzenie dziatan informacyjnych dotyczacych szeroko rozumianej aktywizacji
spotecznej oséb 60+;

10) propagowanie w mediach tradycyjnych oraz w social mediach oferty miasta
dedykowanej seniorom, prowadzenie i aktualizowanie portalu dla senioréw;

11) obstuga wnioskéw dotyczacych wydawania Ogdlnopolskiej Karty Seniora;

12) wspotpraca z Rzeszowska Radg Kobiet;

13) koordynowanie realizacji zadan na rzecz kombatantow i 0séb represjonowanych
z zakresu opieki zdrowotnej i ustug opiekunczych.

6. Do zadan Rzecznika Osdb z Niepetnosprawnos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) wspieranie oséb ze szczegdélnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez urzad i jednostki organizacyjne;

2) przygotowywanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami przez urzad
i jednostki organizacyjne;

3) wspotpraca i monitorowanie dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych
w zakresie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdélnymi potrzebami;

4) podejmowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ majacych na celu aktywizacje
i integracje osdb z niepetnosprawnosciami w spotecznosci lokalnej;

5) podejmowanie dziatan oraz koordynowanie, monitorowanie i udziat
w przedsiewzieciach, ktorych realizacja bedzie wptywata na poziom i jako$¢ zycia
0s0b ze szczego6lnymi potrzebami;

6) wspdidziatanie w przygotowaniu i aktualizacji dokumentéw strategicznych
i programowych miasta (w tym dokumentéw strategicznych dla miasta i regionu)
w zakresie rozwoju spotecznego oraz w innych obszarach polityki miasta
posiadajacych elementy wspdlne z zakresem zadan wydziatu;

7) podejmowanie dziatan i interwencji wspierajacych osoby ze szczegdlnymi
potrzebami w dostepie do ustug miejskich;
8) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikdw urzedu i jednostek

organizacyjnych oraz edukacja w zakresie problematyki 0so6b
Z niepetnosprawnosciami;
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9) reprezentowanie Prezydenta w przedsiewzieciach, uroczystosciach

i wydarzeniach zwigzanych z tematyka oséb z niepetnosprawnosciami.

7. Wydziat Polityki Spotecznej poza zadaniami wyszczeg6lnionymi w ust. 3, 4, 5, 6 i 8
realizuje inne zadania, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzi sprawy zwigzane z wydawaniem s$wiadectw zgonu dla mieszkancéw
miasta niezapisanych do lekarza rodzinnego;
prowadzi sprawy i przygotowuje decyzje administracyjne w zakresie wydawania
zezwolen na sprowadzenie zwiok z zagranicy;

prowadzi sprawy i przygotowuje decyzje administracyjne w zakresie
przekazywania szkotom wyzszym zwtok do celéw naukowych;

prowadzi sprawy i przygotowuje decyzje administracyjne w zakresie
potwierdzania prawa do $wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych;

opracowuje projekt uchwaty Rady Miasta Rzeszowa w sprawie rozktadu godzin
pracy aptek ogdélnodostepnych na terenie miasta;

organizuje przewdz zwtok oséb zmartych lub zabitych w miejscach publicznych
przed ich pochowaniem, na wniosek wiasciwego organu do zaktadu medycyny
sqdowej,

a w razie jego braku na obszarze miasta do najblizszego szpitala majacego
prosektorium, celem ustalenia przyczyny zgonu;

wykonuje zadania Gminy Miasto Rzeszéw w zakresie przyznawania dodatku
weglowego, wynikajgce z ustawy z dnia 5 sierpnia 2022 r. o dodatku weglowym
przy wspétpracy z innymi wydziatami;

wykonuje zadania wynikajace ze wspotpracy miasta z UNICEF majace na celu
w szczegdblnosci zapewnienie dzieciom uchodzcow i spotecznosci przyjmujacych
dostepu do odpowiedniej ochrony, edukacji, zdrowia, zywienia, wody, higieny
i innych ustug miedzysektorowych, przy wspotpracy z: Kancelarig Prezydenta,
Wydziatem Marki Miasta, Wspotpracy Gospodarczej i Turystyki, Wydziatem
Edukacji, Wydziatem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wydziatem Ksiegowo —
Rachunkowym oraz Wydziatem Organizacyjno — Administracyjnym;

wykonuje zadania Gminy Miasto Rzeszow wynikajace z ustawy z dnia 15 wrzesnia
2022 r. o szczegblnych rozwigzaniach w zakresie niektérych zrddet ciepta
w zwigzku z sytuacja na rynku paliw przy wspoétpracy z innymi wydziatami.

8. Wydziat Polityki Spotecznej wspomaga nadzér Prezydenta nad nastepujacymi
jednostkami organizacyjnymi:

1)
2)

3)
4)

5)

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Rzeszowie;

Centrum Administracyjne do Obstugi Placowek Opiekunczo-Wychowawczych
w Rzeszowie;

Dom Pomocy Spotecznej dla Dorostych Niepetnosprawnych Intelektualnie im.
Jozefy Jaklinskiej w Rzeszowie;

Dom Pomocy Spotecznej dla Kombatantow im. Bohaterow Westerplatte
w Rzeszowie;

Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb Przewlekle Psychicznie Chorych w Rzeszowie;
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6) Dom Pomocy Spotecznej dla Oséb w Podesztym Wieku oraz Oséb
Niepetnosprawnych Fizycznie w Rzeszowie;

7) Placéwka Opiekunczo-Wychowawcza im. dr. Henryka Hanasiewicza w Rzeszowie;

8) Placowka Opiekunczo-Wychowawcza im. Marii Hanasiewicz w Rzeszowie;

9) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Rzeszowie;

10)Srodowiskowy Dom Samopomocy ,Niezapominajka” w Rzeszowie;

11)Izba Wytrzezwieh w Rzeszowie;

12)Miejski Zespdt Ztobkéw w Rzeszowie;

13)Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Centrum Leczenia Uzaleznien
w Rzeszowie;

14)Samodzielny Publiczny Zespdt Opieki Zdrowotnej Nr 1 w Rzeszowie.

9. Wydziat Polityki Spotecznej przy wykonywaniu zadan wspodtpracuje z Powiatowq
Stacjq Sanitarno - Epidemiologiczng w Rzeszowie.

8§ 65
Wydziat Edukacji

1. Wydziatem Edukacji zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwodch zastepcow
dyrektora: ds. szkolnictwa i ds. finansowania oswiaty.
2. W sktad Wydziatu wchodza:

1) Referat Szkolnictwa Samorzadowego, ktérego pracg kieruje kierownik
referatu;

2) Referat Szkolnictwa Niesamorzadowego i Stypendiéw, ktorego pracg
kieruje kierownik referatu;

3) Referat Finanséw i Projektow Oswiatowych, ktorego pracg kieruje
kierownik referatu;

4) Referat Informacji Oswiatowej, ktorego pracg kieruje kierownik referatu.

3. Do zadan Referatu Szkolnictwa Samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie dziatan samorzadowych: przedszkoli, w tym specjalnego, szkot
podstawowych i ponadpodstawowych, w tym specjalnych, Centrum Ksztatcenia
Ustawicznego, Centrum Ksztatcenia Zawodowego, szkot artystycznych, Poradni
Psychologiczno-Pedagogicznej Nr 2, Mtodziezowego Domu Kultury,
Miedzyszkolnego Os$rodka Sportowego oraz prowadzenie obstugi w zakresie
wykonywania funkcji nadzorczych nad tymi jednostkami, w szczegolnosci
dotyczacych:

a) przestrzegania przepisow dotyczacych organizacji pracy nadzorowanych szkét
i placowek,

b) przestrzegania obowigzujacych przepisow dotyczacych bhp uczniow
i pracownikow,

¢) koordynacji kontroli spetniania obowigzku szkolnego i prowadzenia ewidencji
spetniania obowigzku nauki,

d) koordynacji egzekucji — w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji — w przypadku niespetniania obowigzku szkolnhego;

2) monitorowanie i korekta sieci samorzadowych przedszkoli i szkét;

3) zatwierdzanie arkuszy oraz aneksow do arkuszy organizacji pracy samorzadowych
przedszkoli, szkot i placowek;
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4) przygotowywanie projektow aktédw prawnych dotyczacych zaktadania,
przeksztatcania oraz likwidacji samorzadowych przedszkoli, szkét i placéwek oraz
nadawania im imion;

5) nadzér nad realizacja zadan administracyjno-kadrowych  zwigzanych
z przeksztatcaniem oraz likwidacjg przedszkoli, szkét i placéwek;

6) koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli, w tym ustalanie
priorytetow doskonalenia zawodowego nauczycieli oraz przeprowadzanie kontroli
w zakresie wykorzystywania srodkéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

7) realizacja zadan zwigzanych z przyznawaniem nagréd dla nauczycieli
samorzadowych jednostek oswiatowych;

8) wspotpraca z Kuratorium Oswiaty w Rzeszowie (KO) w zakresie:

a) zaktadania, przeksztatcania, likwidacji samorzadowych przedszkoli, szkot
i placowek,

b) oceny pracy dyrektorow samorzadowych przedszkoli, szkét i placowek,

c) powierzania stanowisk dyrektorow samorzadowych przedszkoli, szkot
i placowek,

d) odwotywania ze stanowisk dyrektorow samorzadowych przedszkoli, szkot
i placéwek,

e) innych zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci;

9) prowadzenie spraw  zwigzanych Z awansem zawodowym nauczycieli
zatrudnionych w samorzgdowych przedszkolach, szkotach i placéwkach;

10)udziat w pracach komisji kwalifikacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych sie
0 awans na stopien nauczyciela kontraktowego;

11)ustalanie czastkowej oceny pracy dyrektorow samorzadowych przedszkoli, szkét
i placowek;

12)udziat w pracach zespotdw rozpatrujgcych wnioski dyrektorow samorzadowych
szkot, przedszkoli i placowek o ponowne ustalenie oceny pracy;

13)wystepowanie z wnioskami o dokonanie oceny pracy nauczycieli samorzadowych
przedszkoli, szkét i placowek;

14)organizowanie i przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow
samorzadowych przedszkoli, szkoét i placoéwek;

15)wydawanie opinii i przygotowywanie wnioskéw w sprawach powierzania
stanowisk kierowniczych w samorzadowych przedszkolach, szkotach i placéwkach
oraz odwotywania z tych stanowisk;

16)przygotowywanie projektdow upowaznien i petnomocnictw Prezydenta dla
dyrektoréw samorzadowych przedszkoli, szkot i placéwek;

17)przygotowywanie  wnioskéw o0 nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw
samorzadowych przedszkoli, szkét i placéwek;

18)ustalanie propozycji wysokosci dodatkéw funkcyjnych, motywacyjnych i za
warunki pracy dla dyrektoréw nadzorowanych przedszkoli, szkét i placéwek;

19)prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw jednostek oswiatowych miasta;

20)przygotowywanie opinii w sprawie przeniesienia nauczyciela zatrudnionego na
podstawie mianowania w samorzadowej jednostce oswiatowej, na wtasng prosbe
lub z urzedu za jego zgoda, do innej szkoty lub placéwki;

21)wystepowanie do archiwum zaktadowego urzedu w ramach prowadzonego
postepowania wyjasniajacego z wnioskiem o udostepnienie akt archiwalnych i na
tej podstawie wydanie lub udzielenie odmowy wydania zaswiadczen
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zainteresowanym o stazu pracy celem przediozenia ich do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych;

22)realizacja zadan zwigzanych z organizacja wczesnego wspomagania rozwoju
dziecka;

23)wspdipraca z Wojewddzkim Urzedem Pracy w zakresie ustalania zawodow,
w ktérych ksztatcg szkoty zawodowe;

24)realizacja dziatan zwigzanych z dofinansowaniem  kosztéw  ksztatcenia
mtodocianych pracownikow;

25)zapewnienie odpowiedniej formy ksztatcenia dzieciom i uczniom posiadajgcym
orzeczenie o potrzebie ksztatcenia specjalnego;

26)wydawanie skierowan do mtodziezowych osrodkdéw socjoterapii i mtodziezowych
osrodkow wychowawczych dla nieletnich posiadajacych postanowienie sgdowe;

27)organizowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem dowozu
uczniéw, w tym ucznidw niepetnosprawnych, do przedszkoli i szkdt;

28)prowadzenie spraw i wydawanie decyzji dotyczacych optat za nauke
w samorzadowych szkotach i placéwkach pobieranych od cudzoziemcoéw;

29)okreslanie zasad rozliczania obowigzkowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycieli
zatrudnionych w samorzadowych jednostkach oswiatowych;

30)udzielanie pomocy prawnej jednostkom oswiatowym miasta;

31)opiniowanie wynajmu, uzyczania pomieszczen i powierzchni przez przedszkola,
szkoty i placéwki oraz dzierzawy i uzytkowania nieruchomosci oswiatowych;

32)wspotdziatanie z dyrektorami samorzadowych jednostek oswiatowych w zakresie
okreslenia potrzeb remontowo-modernizacyjnych;

33)nadzorowanie przebiegu prac remontowo-modernizacyjnych i inwestycyjnych
w samorzadowych jednostkach oswiatowych; sporzadzanie informacji w tym
zakresie.

. Do zadan Referatu Szkolnictwa Niesamorzadowego i Stypendiéw nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru przedszkoli, szkot i placowek publicznych
niesamorzgadowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencjonowania przedszkoli, innych form

wychowania przedszkolnego, szkét i placowek niesamorzadowych;

3) prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na zatozenie przedszkola,
szkoty lub placowki publicznej przez osobe fizyczng lub osobe prawng inng niz
miasto oraz na prowadzenie wychowania przedszkolnego w publicznych formach
przez te osoby, jak réwniez wyrazania zgody na przedtuzenie terminu na ztozenie
whniosku o udzielenie zezwolenia;

4) prowadzenie spraw z zakresu cofniecia zezwolenia na zatozenie szkoty, placowki
publicznej lub publicznej formy wychowania przedszkolnego prowadzonej przez
osobe fizyczng lub osobe prawng inng niz miasto oraz przejmowanie dokumentacji
zlikwidowanej szkoty, placéwki publicznej Ilub publicznej formy wychowania
przedszkolnego;

5) przygotowywanie comiesiecznych wnioskdw o przekazanie dotacji dla
niesamorzadowych przedszkoli, szkdt i placéwek prowadzonych na terenie
miasta;

6) przygotowanie rozliczenia dotacji udzielonej niesamorzadowym przedszkolom,
szkotom i placéwkom prowadzonym na terenie miasta;
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7) prowadzenie rejestru srodkéw finansowych wydatkowanych na realizacje zadan
zwigzanych z dotowanymi przedszkolami, szkotami i placéwkami;

8) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zmian budzetowych w zakresie dotacji
dla przedszkoli, szkot i placowek niesamorzadowych;

9) obstuga aplikacji elektronicznej do obstugi dotowanych przedszkoli, szkot
i placéwek niesamorzadowych;

10)weryfikacja danych dotyczacych dzieci zamieszkatych na terenie innych gmin,
uczeszczajacych do przedszkoli niesamorzadowych, niezbednych do dokonywania
rozliczen z innymi gminami z tytutu udzielonych dotacji;

11)prowadzenie rozliczen zinnymi gminami w sprawie zwrotu kosztow dotacji
udzielonych na dzieci zamieszkate na terenie innych gmin, uczeszczajace do
przedszkoli niesamorzgadowych;

12)weryfikowanie rocznych rozliczen wykorzystania dotacji oraz comiesiecznych
informacji o faktycznej liczbie ucznidw, sktadanej przez osobe fizyczng lub osobe
prawng inng niz miasto, prowadzaca na terenie miasta przedszkole, szkote albo
placowke publiczng lub niepubliczng;

13)prowadzenie spraw dotyczacych okreslenia i dochodzenia naleznosci z tytutu
dotacji niewykorzystanych, wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci przez przedszkola, szkoty
i placowki niesamorzadowe, przypadajacych do zwrotu do budzetu miasta;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem uczniom zasitkow oraz
stypendiéw o charakterze socjalnym i motywacyjnym.

5. Do zadan Referatu Finansow i Projektow Oswiatowych nalezy w szczegdlnosci:

1) monitorowanie — w zakresie swoich kompetencji — dziatania samorzadowych
przedszkoli, szkot i placowek;

2) przygotowywanie arkuszy planistycznych, analiz iopracowan materiatow
zbiorczych niezbednych do sporzadzenia wstepnych projektéw planu budzetu
Wydziatu oraz przedszkoli, szkoét i placéwek;

3) analiza i opiniowanie projektow plandw finansowych samorzadowych przedszkoli,
szkoét i placowek;

4) opracowywanie zbiorczego projektu budzetu oswiaty;

5) opracowywanie wnioskdw Wydziatu o dokonanych zmianach w budzecie;

6) akceptacja i nadzor nad realizacjq wnioskow (powiadomien) przedszkoli, szko6t
i placéwek o dokonanych zmianach w budzecie;

7) koordynowanie i rozliczanie zadania zwigzanego z udzielaniem dotacji celowej
z zakresu administracji rzgdowe]j dotyczacej sktadek na ubezpieczenia zdrowotne
uczniéw;

8) ewidencja ianaliza finansowa prawidiowosci wykorzystania $rodkow
budzetowych rozdysponowanych w budzecie os$wiaty na poszczegolne
przedszkola, szkoty, placéwki i zadania budzetowe Wydziatu;

9) monitorowanie prawidtlowego wykorzystania dotacji celowych, bedacych
w dyspozycji Wydziatu, przedszkoli, szkét i placowek, w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem dotacji celowej na wyposazenie
szkdt w podreczniki, materiaty edukacyjne i materiaty ¢wiczeniowe,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazaniemm dotacji celowej na
wychowanie przedszkolne;
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10)wspdtpraca z Urzedem Marszatkowskim, Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim
oraz KO w wymaganym zakresie spraw dotyczacych wydatkow finansowych
zwigzanych z zadaniami o$wiaty realizowanymi przez miasto;

11)wprowadzanie do aplikacji SIGMA projektéw oraz planéw finansowych w zakresie
wydatkéw biezgcych na kolejny rok budzetowy samorzadowych przedszkoli, szkét
i placéwek;

12)monitoring zadan budzetowych wydatkdéw biezacych samorzadowych przedszkoli,
szkét i placéwek oraz zgtaszanie nowych zadan budzetowych;

13)przygotowywanie informacji o podstawowej kwocie dotacji oraz wskaznika
zwiekszajacego na podstawie aktualnie obowigzujacych przepiséw;

14)opracowanie raportu w celu przygotowania informacji o planowanych stawkach
dotacji dla niesamorzgdowych przedszkoli, szkét i placéwek;

15)nadzér w zakresie prawidtowosci dysponowania przyznanymi samorzadowym
przedszkolom, szkotom i placobwkom $rodkami budzetowymi oraz pozyskanymi
przez nie srodkami pochodzacymi z innych zrédet;

16)nadzér nad realizacja zadan finansowych zwigzanych z likwidacjg Iub
reorganizacjg samorzgadowych przedszkoli, szkét i placéwek;

17)nadzér realizacja w samorzgdowych przedszkolach, szkotach i placoéwkach
projektéw finansowanych w ramach Rzeszowskiego Budzetu Obywatelskiego;

18)nadzér nad realizowaniem wydatkéw samorzadowych przedszkoli, szkot
i placowek oswiatowych w zakresie realizacji zadann wymagajacych stosowania
specjalnej organizacji nauki i metod pracy;

19)obstuga ubezpieczenia mienia o$wiatowego w ramach generalnej umowy
zawartej pomiedzy miastem a ubezpieczycielem;

20)koordynowanie proceséw wnioskowania o $rodki zewnetrzne na realizacje
projektéw edukacyjnych przez samorzadowe przedszkola, szkoty i placéwki
w sformalizowanej formule konkursowej wymagajgcej opracowania przez miasto
dokumentacji aplikacyjnej;

21)przygotowywanie informacji dla przedszkoli, szkét iplacéwek na temat
aktualnych mozliwosci pozyskiwania funduszy zewnetrznych i realizacji
projektow edukacyjnych wspétfinansowanych ze srodkow zewnetrznych;

22)inicjowanie dziatan projektowych w samorzadowych przedszkolach, szkotach
i placéwkach;

23)wspotdziatanie w przygotowywaniu wnioskéw dotyczacych pozyskiwania srodkow
zewnetrznych przez miasto w zakresie projektéw edukacyjnych;

24)wspodtpraca z przedszkolami, szkotami i placéwkami przy przygotowywaniu
wnioskdéw dotyczacych wspétfinansowania projektéw edukacyjnych ze Srodkow
zewnetrznych;

25)przygotowywanie petnomocnictw dla dyrektoréw przedszkoli, szkot i placéwek
w zakresie wnioskowania lub realizacji projektéw edukacyjnych;

26)organizowanie spotkan inarad koordynacyjnych w zakresie realizowanych
projektow edukacyjnych wspétfinansowanych ze zrodet zewnetrznych;

27)udziat w spotkaniach i konferencjach dotyczacych pozyskiwania
i wykorzystywania zewnetrznych srodkéw finansowych z programéw oraz
funduszy krajowych i zagranicznych;
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28)przygotowywanie zestawien, sprawozdan i analiz wewnetrznych z zakresu
wnioskowania i realizacji projektéw edukacyjnych wspdtfinansowanych ze
srodkow zewnetrznych;

29)prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem wyposazenia pracowni
przedmiotowych w nadzorowanych szkotach;

30) przygotowywanie wnioskéw do MEiIN o zabezpieczenie S$rodkéw finansowych
w ramach 0,4 % rezerwy czesci oswiatowej subwencji ogélinej.

6. Do zakresu dziatania Referatu Informacji Oswiatowej nalezy:

1) obstuga kancelaryjna narad i spotkan organizowanych przez dyrektora Wydziatu
oraz zastepcéw;

2) gromadzenie ofert nauczycieli poszukujacych pracy;

3) koordynowanie spraw zwigzanych z zamieszczaniem i aktualizacjg informacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) wspomaganie uzytkownikéw Microsoft 365 oraz Platformy WE z samorzadowych
jednostek oswiatowych w zakresie obstugi poszczegdlinych modutéw;

5) administrowanie aplikacjami: do obstugi dotowanych przedszkoli, szkét
i placowek niesamorzadowych oraz V-edukacja; obstuga systemoéw
dedykowanych szkotom;

6) dziatania promocyjne dla przedsiewziec organizowanych lub
wspotorganizowanych przez Wydziat;

7) przekazywanie informacji istotnych dla dyrektorow szkot, nauczycieli, uczniow
oraz rodzicow w zakresie organizacji przedsiewzie¢ edukacyjnych w ramach
biezacego nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkdt i placowek; prowadzenie
mediow spotecznosciowych Wydziatu;

8) podejmowanie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektow
edukacyjnych wspoétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych, realizowanych przez
Wydziat, samorzadowe przedszkola, szkoty i placéwki;

9) koordynowanie elektronicznej formy rekrutacji do samorzadowych przedszkoli
i szkot; administrowanie aplikacjg rekrutacyjng;

10)biezaca weryfikacja danych Systemu Informacji Oswiatowej (SIO)
w samorzadowych i niesamorzadowych szkotach i przedszkolach;

11)przeprowadzanie — w imieniu Prezydenta — procedury weryfikacji i udzielania
upowaznien do dostepu do bazy danych SIO;

12)prowadzenie i aktualizacja Rejestru Szkét i Placowek Oswiatowych do bazy
danych SI0;

13)gromadzenie oraz weryfikacja informacji o rzeszowskich samorzadowych
i niesamorzadowych przedszkolach, szkotach i placéwkach zawartych w bazie
danych SI0;

14)przeprowadzanie kontroli prawidtowosci przygotowania sprawozdan SIO przez
dyrektoréw przedszkoli, szkét i placowek;

15)konsultacje i szkolenia dla kierujacych samorzadowymi oraz niesamorzadowymi
przedszkolami, szkotami i placobwkami w zakresie merytorycznej i technicznej
obstugi SIO;

16) przekazywanie do bazy SIO danych, pozyskanych z komérek merytorycznych,
zwigzanych z:

a) kontrolowaniem spetniania obowigzku nauki,
b) przyznawaniem uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,
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¢) uzyskaniem przez nauczyciela kolejnego stopnia awansu zawodowego,

d) zatrudnieniem pracownikéw odpowiedzialnych za zarzadzanie
i administrowanie o$wiatg;
17)przetwarzanie, udostepnianie i archiwizowanie danych  statystycznych

dotyczacych rzeszowskich samorzgdowych i niesamorzadowych przedszkoli,
szkot i placowek;

18)opracowywanie analiz niezbednych do przygotowania prognoz czesci o$wiatowej
subwencji ogdlnej;

19)koordynowanie i tworzenie zbiorczych informacji o realizacji zadan oswiatowych,
w tym o wynikach sprawdzianéw i egzaminéw w szkotach, ktérych prowadzenie
nalezy do zadan wtasnych miasta.

7. Referaty sq odpowiedzialne za:

1) monitorowanie dziatalnosci miejskich jednostek organizacyjnych funkcjonujacych
w obszarze merytorycznym Wydziatu oraz prowadzenie obstugi Prezydenta
w zakresie wykonywania przez niego funkcji nadzorczych nad tymi jednostkami;
zadania te realizowane sg poprzez:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji o dziatalnosci miejskich jednostek
o$wiatowych,

b) monitorowanie, analizowanie i opiniowanie dziatan miejskich jednostek
o$wiatowych,

c) informowanie Prezydenta o efektach dziatalnosci miejskich jednostek
o$wiatowych,

d) przygotowywanie i przedktadanie Prezydentowi propozycji decyzji i polecen
stuzbowych wobec miejskich jednostek oswiatowych,

e) monitorowanie wykonania decyzji i polecen stuzbowych Prezydenta;

2) prawidtowe — pod wzgledem rzeczowym iterminowym — wykonywanie
obowigzujacych zarzadzen, instrukcji oraz polecen stuzbowych dotyczacych
dziatalnosci Wydziatu;

3) obstuge aplikacji informatycznych stuzacych wspomaganiu pracy Wydziatu;

4) opracowywanie informacji o oswiacie rzeszowskiej oraz materiatéw
informacyjnych i sprawozdawczych;

5) wspotprace z innymi komorkami urzedu, jednostkami organizacyjnymi miasta,
a takze instytucjami dziatajacymi na rzecz edukacji i wychowania dzieci
i miodziezy.

8§ 66
Biuro Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Zezwolen

1. Biurem Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen zarzadza dyrektor.
2. W skfad Biura Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej i Zezwolen wchodza:

1) Centrum Obstugi Przedsiebiorcy, ktdrego praca kieruje kierownik referatu;
2) Referat Zezwolen i Kontroli, ktérego pracg kieruje kierownik referatu.

3. Do zadan Centrum Obstugi Przedsiebiorcy nalezy w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie w imieniu Prezydenta wnioskbw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (zwanej w dalszej czesci niniejszego
Regulaminu CEIDG)
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

a) o wpis do CEIDG,

b) o zmiane wpisu do CEIDG,

c) o wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej,

d) o wpis informacji o wznowieniu wykonywania dziatalnosci gospodarczej,

e) o wykresleniu wpisu z CEIDG;

przeksztatcanie wnioskdw na forme elektroniczng i przesytanie do CEIDG;
prowadzenie spraw zwigzanych z archiwizacjg wnioskow sktadanych do CEIDG
za posrednictwem urzedu;

kompleksowa obstuga 0s6b zagranicznych (z panstw UE oraz poza UE) w zakresie
rejestracji dziatalnosci gospodarczej;

udzielanie informacji ustnych i pisemnych o przedsiebiorcach figurujacych
w ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Prezydenta do dnia
31 grudnia 2011 r. zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;
wydawanie odpisow zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
oraz odpisow decyzji o wykresleniu z ewidencji prowadzonej przez Prezydenta do
dnia 31 grudnia 2011 r.;

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem danych miedzy Punktem
Informacji dla Przedsiebiorcy, o ktorym mowa w dziale III ustawy z dnia 6 marca
2018 r. o Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie
Informacji dla Przedsigbiorcy, a Prezydentem;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem Krajowego Rejestru
Sadowego poprzez zapewhienie zainteresowanym stronom wgladu do PKD,
urzedowych formularzy wnioskdédw umozliwiajacych rejestracje spoétek jawnych
oraz zapewnienie dostepu do informacji o wysokosci optat, sposobie ich
uiszczania,

a takze o wiasciwosci miejscowej sagddéw powszechnych;

prowadzenie dziatan w zakresie promocji przedsiebiorczosci (uczestnictwo
w prelekcjach, konferencjach, spotkaniach) oraz wspédtpraca z organizacjami
z otoczenia biznesu;

wspotpraca z instytucjami na rynku pracy przy realizacji zadan zwigzanych
z przeciwdziataniem bezrobociu oraz aktywizacjq lokalnego rynku pracy;
pozyskiwanie i udzielanie informacji na temat koncesji, pozwolen i innych
wymagan dotyczacych przedsiebiorcow;

przekazywanie sprawozdan z udzielonej przez Prezydenta pomocy publicznej,
oraz sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej w rolnictwie lub rybotowstwie
oraz informacji o nieudzieleniu pomocy, za posrednictwem systemu rejestracji
publicznej SHRIMP oraz systemu SRPP;

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq przez organizacje pozarzqdowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zadan publicznych z zakresu upowszechniania
i ochrony praw konsumentoéw, tj.

a) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do ogtoszenia konkursu,

b) analiza ofert oraz przygotowywanie dokumentacji dla komisji konkursowej,

c) przygotowywanie projektéw umoéw,

d) nadzér i kontrola nad realizacjg zawartych umow,

e) analiza sprawozdan;
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14) udzielanie informacji o mozliwosciach dofinansowan dla przedsiebiorcéw takich
jak: dotacje, dofinansowania, pozyczki, szkolenia i projekty unijne;

15) przygotowanie informacji z zakresu statystyki publicznej dotyczacych dziatalnosci
miasta i jego wynikéw oraz opracowywanie tych danych w formie ankiet,
raportéw i sprawozdan.

. Do zadan Referatu Zezwolen i Kontroli nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem
zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do spozycia w
miejscu i poza miejscem sprzedazy;

2) przygotowanie projektéw uchwat dotyczacych ustalenia maksymalnej liczby
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych na terenie gminy oraz zasad
usytuowania na terenie gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow
alkoholowych;

3) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
zezwolen dla przedsiebiorcow, ktérych dziatalno$¢ polega na dostarczaniu
zywnosci na imprezy zamkniete organizowane w czasie i miejscu wyznaczonym
przez klienta, w oparciu o zawartg umowe;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem i pobieraniem optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) kontrolowanie przestrzegania przepiséw prawa w placéwkach gastronomicznych
i punktach handlowych prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych;

6) wspotdziatanie z Miejskga Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
w zakresie opiniowania wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

7) wprowadzanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych (wydawanych,
cofnietych i wygaszonych) do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci
Gospodarczej;

8) wspotpraca z przedsiebiorcami w zakresie utrzymania porzadku wokot obiektow
handlowych, gastronomicznych i ustugowych usytuowanych na terenie miasta
Rzeszowa w ktorych prowadzona jest dziatalno$¢ gospodarcza;

9) ewidencjonowanie  czasu pracy placbwek  handlowych, ustugowych
i gastronomicznych;

10) przygotowanie projektéw uchwat Rady opiniujgcych lokalizacje kasyn gry;

11) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kontroli i obiektow hotelarskich oraz
innych obiektdw nie bedacych obiektami hotelarskimi, w ktérych sg $wiadczone
ustugi hotelarskie;

12) prowadzenie rejestru ztobkdw i klubdw dzieciecych, wykazu dziennych opiekunéw
oraz podmiotéw ich zatrudniajacych;

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

14) przyjmowanie optat za wpis do rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych, wykazu
dziennych opiekunéw oraz podmiotow ich zatrudniajacych;

15) wprowadzanie danych dotyczgacych rejestru ztobkéw i klubow dzieciecych do
Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej;

54



16) udostepnianie danych z rejestru ztobkow i klubow dzieciecych, wykazu dziennych
opiekunoéw oraz podmiotéw ich zatrudniajacych.

8 67
Wydziatl Inwestycji

. Wydziatem Inwestycji zarzadza dyrektor wydziatu przy pomocy zastepcy dyrektora

ds. inwestycji.

. W sktad Wydziatu Inwestycji wchodza:

1) Oddziat Przygotowania i Realizacji Inwestycji;

2) Oddzial Ewidencjonowania, Budzetu i Rozliczania Inwestycji, ktorego
pracg kieruje kierownik oddziatu.

. W skfad Oddziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji wchodzg referaty:

1) Referat Inwestycji Kluczowych, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;

2) Referat Inwestycji Kubaturowych, ktérego pracg kieruje kierownik referatu;

3) Referat Inwestycji Liniowych, ktérego praca kieruje kierownik referatu;

4) Referat Wsparcia Technicznego, ktorego prace nadzoruje zastepca dyrektora
ds. inwestycji.

. W sktad Oddziatu Ewidencjonowania, Budzetu i Rozliczania Inwestycji wchodzi

Referat Planowania Inwestycji, ktérego prace nadzoruje dyrektor wydziatu.

. Do zadan Oddziatu Przygotowania i Realizacji Inwestycji nalezy w

szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do przeprowadzenia procedury przetargowej zadan
ujetych w budzecie miasta;

2) przygotowanie materiatow w celu zlecenia programu funkcjonalno-uzytkowego
dla zadan prowadzonych w trybie zaprojektuj — zbuduj;

3) uczestnictwo w komisjach przetargowych dla postepowan réwnych lub powyzej
130 tys. zt netto oraz przeprowadzanie postepowan ofertowych na opracowanie
dokumentacji projektowej i wykonanie robot dla postepowan ponizej 130 tys. zt
netto;

4) analiza otrzymanej dokumentacji projektowej dla realizowanych zadan przed
odbiorem od Wykonawcy dokumentacji w zakresie umozliwiajacym uzyskanie
pozwolenia na budowe lub zgtoszenia robdét nie wymagajacych pozwolenia na
budowe w tym uzyskanie akceptacji Komisji Opracowan Projektowych (KOPI);

5) przygotowanie dokumentacji i materiatdw niezbednych do realizacji zadan
inwestycyjnych;

6) sprawdzanie ziozonych ofert w toku postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w ramach uczestnictwa w komisjach przetargowych;

7) realizacja zadan inwestycyjnych zgodnie z odebrang dokumentacjg wraz
z decyzjami administracyjnym oraz umowg;

8) wspdtudziat z miejskimi jednostkami organizacyjnymi przy realizacji inwestycji;

9) pefnienie samodzielnej funkcji inspektora nadzoru na przydzielonych do realizacji
zadaniach inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

a) reprezentowanie inwestora na budowie przez sprawowanie kontroli zgodnosci
jej realizacji z projektem lub pozwoleniem na budowe, przepisami oraz
zasadami wiedzy technicznej,
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b) sprawdzanie jakosci wykonywanych robdt budowlanych i stosowania przy
wykonywaniu tych robét wyrobéw zgodnie z art. 10 dopuszczalnosé
stosowania wyrobow przy robotach budowlanych,

c) sprawdzanie i odbiér robdét budowlanych ulegajacych zakryciu Ilub
zanikajacych, uczestniczenie w prébach i odbiorach technicznych instalacji,
urzadzen technicznych i przewoddw kominowych oraz przygotowanie i udziat
w czynnosciach odbioru gotowych obiektow budowlanych i przekazywanie ich
do uzytkowania,

d) potwierdzanie faktycznie wykonanych robét oraz usuniecia wad, a takze
kontrolowanie rozliczen budowy;

10)wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umoéw;

11)przygotowywanie projektow uchwat ws. podwyzszenia kapitatu zaktadowego
spotek miejskich w zakresie opracowania dokumentaciji i realizacji inwestycji;

12)sporzadzanie w ustalonych terminach materiatéw do sprawozdan i informacji

z wykonania zadan inwestycyjnych i wykorzystania srodkéw na ich realizacje;

13)prowadzenie ewidencji wartosciowo-rodzajowej realizowanych zadan;

14)przekazanie kompletnej dokumentacji powykonawczej do uzytkownika;

15)przygotowanie materiatow do sporzgdzenia dowodéw OT;

16)prowadzenie zadan zwigzanych z przygotowaniem i zlecaniem robdt na
inwestycje zwigzane z udziatem czynnikdw spotecznych (grupy inicjatyw
lokalnych).

6. Referat Inwestycji Kluczowych, Referat Inwestycji Kubaturowych oraz Referat

Inwestycji Liniowych realizujg zadania, o ktérych mowa w ust. 5.

. Do zadan Referatu Wsparcia Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przegladami gwarancyjnymi;

2) przeprowadzanie w okresie rekojmi przegladdéw stanu obiektéw po realizacji
zadania i egzekwowanie usuniecia usterek;

3) zlecanie usuniecia usterek w ramach wykonawstwa zastepczego;

4) prowadzenie ewidencji przegladéw gwarancyjnych;

5) biezaca kontrola prawidtowego uzytkowania przekazanej uzytkownikowi
infrastruktury;

6) prowadzenie rejestru oraz analizy usterek i wad oraz okreslenie metod
zapobiegania ich wystgpieniu;

7) analiza rozwigzan projektowych pod katem eliminacji wad i usterek;

8) wspodipraca z pozostatymi Referatami WI przy przygotowaniu i realizacji
inwestycji.

. Do zadan Oddziatu Ewidencjonowania, Budzetu i Rozliczania Inwestycji nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatdw do projektu budzetu i Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta Rzeszowa w zakresie dziatalnosci Wydziatu;

2) opracowywanie planéw wydatkéw budzetowych Wydziatu Inwestycji w oparciu
0 obowigzujaca klasyfikacje wydatkéw budzetowych;

3) przygotowywanie wnioskdw o dokonanie stosownych zmian w budzecie
i Wieloletniej Prognozie Finansowej Miasta Rzeszowa niezbednych do realizacji
zadan prowadzonych przez Wydziat;
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4) prowadzenie ewidencji zmian budzetowych dokonanych na zadaniach
inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat w danym roku budzetowym w
uktadzie klasyfikacji budzetowej;

5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci z budzetem i Wieloletnia Prognozg
Finansowg wnioskdw o uruchomienie procedury zamoéwien publicznych
i zawieranych umoéw oraz pozostatych umow nieobjetych procedurami ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

6) prowadzenie ewidencji zaangazowania s$rodkéw finansowych na podstawie
wnioskow o uruchomienie procedury zamdwien publicznych i zawieranych umow
oraz pozostatych umow nieobjetych procedurami ustawy Prawo zamodwien
publicznych wraz z wyliczaniem stanu wolnych $rodkéw w ramach zadan
realizowanych przez Wydziat;

7) sporzadzanie i aktualizacja plandw zamodwien publicznych urzedu na rok
budzetowy w zakresie zadan inwestycyjnych realizowanych przez Wydziat;

8) sporzadzanie i aktualizacja rejestru zawartych uméw na przygotowanie
i realizacje zadan inwestycyjnych;

9) sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z zapisami umowy, protokotami
odbioru robdt oraz planem finansowym;

10) wystawianie faktur w zwigzku z realizacjg projektow dofinansowywanych ze
srodkéw zewnetrznych;

11) wystawianie faktur VAT za materialy odzyskane w trakcie realizacji zadan
inwestycyjnych;

12) wystawianie faktur VAT dotyczacych aportdw wnoszonych do spétek miejskich;

13) wystawianie dokumentéw obliczenia wpfaty zwigzanych z dotacjami za
prowadzenie przez miasto publicznego transportu zbiorowego na terenie
sgsiednich gmin;

14) sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania zadan
realizowanych i zrealizowanych przez Wydziat;

15) przygotowywanie informacji i materiatow do wnioskéw o dofinansowanie zadan
ze $rodkéw zewnetrznych;

16) rozliczanie wydatkéw dla zadan inwestycyjnych objetych dofinansowaniem;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami w sprawie zaciggnhiecia pozyczek bez
oprocentowania w spoétdzielniach;

18) prowadzenie ewidencji projektow uchwat ws. podwyzszenia kapitatu zaktadowego
spotek miejskich w zakresie opracowania dokumentacji i realizacji inwestycji;

19) prowadzenie ewidencji dowoddéw OT, decyzji na usuniecie drzew i/lub krzewdw,
decyzji na zajecie pasa drogowego;

20) sporzadzanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci prowadzonej przez Wydziat
Inwestycji;

21) sporzadzanie sprawozdan z realizacji KPOSK.

9. Do zadan Referatu Planowania Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji wnioskdw w sprawie wprowadzenia do realizacji zadan
inwestycyjnych (z wylaczeniem zadan bedacych w kompetencji jednostek
organizacyjnych);

2) wstepna analiza wnioskdw w sprawie wprowadzenia zadan inwestycyjnych
do budzetu i WPF w zakresie prawa dysponowania terenem na cele inwestycyjne
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10.

oraz mozliwosci realizacji zadania (z wytaczeniem zadan bedacych w kompetencji
jednostek organizacyjnych);

3) udzielanie odpowiedzi na pisma w sprawie wprowadzenia zadan inwestycyjnych
do realizacji i zwigzane z interpelacjami/zapytaniami Radnych Miasta Rzeszowa
w sprawie wprowadzenia zadan inwestycyjnych do realizacji;

4) prowadzenie ewidencji wnioskéw rad osiedli w sprawie wprowadzenia zadan
do projektu budzetu (z wytaczeniem zadan bedacych w kompetencji jednostek
organizacyjnych);

5) wstepna analiza wnioskéw rad osiedli w sprawie wprowadzenia zadan
inwestycyjnych do projektu budzetu i WPF w zakresie prawa do dysponowania
terenem na cele inwestycyjne oraz mozliwosci realizacji zadania (z wytaczeniem
zadan bedacych w kompetencji jednostek organizacyjnych);

6) przygotowanie ogdlnego opisu planowanego do wykonania zakresu rzeczowego
zadan inwestycyjnych oraz ustalanie planowanych kosztéw opracowania
dokumentacji projektowej i wykonania robét budowlanych zadan inwestycyjnych
mozliwych do realizacji i wprowadzenia do budzetu lub WPF (z wytaczeniem zadan
bedacych w kompetencji jednostek organizacyjnych);

7) uczestnictwo w dyskusjach publicznych zwigzanych z uchwalanymi zmianami do
projektow studium uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego
i miejscowych planébw zagospodarowania przestrzennego oraz strategii
i projektdw rozwoju spoteczno — gospodarczego miasta i jego zmiany oraz
opracowywanie wnioskéw i uwag do tych projektow;

8) wspdtdziatanie z Biurem Rozwoju Miasta Rzeszowa przy opracowywaniu
projektébw planéw inwestycyjnych w potaczeniu z uchwalanymi planami
zagospodarowania przestrzennego dla miasta i zmiany tych planow;

9) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w sprawie planowanych inwestycji
na terenach zarzadzanych przez te jednostki.

Wydziat Inwestycji wspomaga nadzér Prezydenta nad Miejskim Zarzadem Drog

w Rzeszowie, Zarzadem Zieleni Miejskiej w Rzeszowie, Zarzadem Transportu

Miejskiego w Rzeszowie oraz wspotdziata z Powiatowym Inspektoratem Nadzoru

Budowlanego dla miasta.

8 68
Wydziat Architektury

. Wydziatem Architektury zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwdch zastepcow

dyrektora.

. W sktad Wydziatu Architektury wchodzi Oddziat Postepowan Administracyjnych,

ktérego praca kieruje kierownik oddziatu.

. Do zadan Oddziatu Postepowan Administracyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym, miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i innych aktéw prawnych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,
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2)

3)

4)

5)

6)

c) sporzadzanie wyrysow i wypiséw z obowigzujgcych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

d) przygotowanie opinii o zgodnosci projektéw podziatu nieruchomosci
z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego, decyzjami
o0 warunkach zabudowy, decyzjami o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego lub przepisami szczegdolnymi;

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy o szczegélnych zasadach
przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drég publicznych,
a w szczegolnosci przygotowanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji
drogowej;

prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych
wynikajacych z przepisow ustawy Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych
dotyczacych pozwolen na rozpoczecie inwestycji budowlanych;

prowadzenie spraw i przygotowanie rozstrzygnie¢ administracyjnych
wynikajacych z przepisdw ustawy Prawo budowlane oraz aktéw wykonawczych
dotyczacych zgtoszehn przeprowadzenia robot budowlanych nie wymagajgcych
pozwolen;

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

prowadzenie kontroli wykonania decyzji oraz prowadzenie postepowania
egzekucyjnego, zgodnie z ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

. Wydziat Architektury poza zadaniami wyszczegdlnionymi w ust. 3 realizuje inne
zadania, a w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

weryfikuje projekty budowlane;

przygotowuije materiaty  wyjsciowe do  organizowanych konkurséw
architektonicznych;

wydaje opinie w przedmiocie mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi we wskazanym miejscu;

prowadzi sprawy zwigzane z dbatoscig o architektoniczny wizerunek miasta oraz
estetyzacjg przestrzeni publicznej.

. Wydziat Architektury wspomaga nadzér Prezydenta nad Biurem Rozwoju Miasta
Rzeszowa.

8 69
Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow

. Biurem Miejskiego Konserwatora Zabytkéw zarzadza dyrektor biura - Miejski
Konserwator Zabytkow.

. Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkéw prowadzi sprawy zwigzane z realizacjgq
zadan miasta z zakresu ochrony zabytkow.

. Do zadan Biura Miejskiego Konserwatora Zabytkow nalezy w szczegdlnosci:

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie lub roboty budowlane przy obiektach zabytkowych;
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2) 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 w zakresie ochrony zabytkow,
opieki nad zabytkami oraz promocji lokalnego zasobu zabytkowego;

3) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

4) wydawanie zaswiadczen o ujeciu zabytkéw nieruchomych w Gminnej Ewidencji
Zabytkoéw Miasta Rzeszowa;

5) opracowywanie i aktualizowanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz
sporzadzanie sprawozdan z jego realizacji;

6) wnioskowanie do Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow
w sprawach wpisu do rejestru zabytkéw, w tym gromadzenie dokumentow
i danych niezbednych do przeprowadzenia postepowania wpisu obiektu do
rejestru zabytkow;

7) powiadamianie Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw na
podstawie przyjetych zgtoszen o ujawnieniu w czasie prowadzenia robot
budowlanych, ziemnych, przedmiotéw posiadajacych cechy zabytku;

8) powiadamianie Podkarpackiego Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw na
podstawie przyjetych zgtoszen o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub
odkryciu wykopaliska;

9) wspotdziatanie z Wydziatem Architektury oraz Powiatowym Inspektoratem
Nadzoru Budowlanego w zakresie kontroli wtasciwego utrzymania i uzytkowania
obiektow zabytkowych oraz innych obiektéw znajdujacych sie w strefie ochrony
konserwatorskiej;

10) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w zakresie opracowania i aktualizacji gminnego planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych;

11) wspoétpraca z wydziatami urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi miasta
w zakresie opieki nad zabytkami, ktérych wiascicielem lub posiadaczem jest
Gmina Miasto Rzeszéw;

12) wspodtpraca z wiascicielami obiektéw zabytkowych w zakresie prawidtowego
uzytkowania i utrzymywania obiektow zabytkowych;

13) inicjowanie dziatan na rzecz poprawy estetyki i stanu zachowania obiektéw
zabytkowych jak réowniez obszardéw objetych ochrong konserwatorska;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem spotecznych opiekundéw
zabytkow;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczaniem na zabytku nieruchomym
wpisanym do rejestru znaku informujacego o tym, iz zabytek ten podlega
ochronie;

16) opracowywanie, aktualizowanie i monitoring programu rewitalizacji dla miasta;

17) przygotowywanie rekomendacji w zakresie planowania i realizacji przedsiewzie¢
rewitalizacyjnych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq przez organizacje pozarzgdowe oraz
podmioty, o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i o wolontariacie, zadan publicznych z zakresu rewitalizacji;

19) monitorowanie efektow dziatan realizowanych na podstawie programu
rewitalizacji;
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1.
2.

20) prowadzenie i koordynowanie innych spraw zwigzanych z rewitalizacjg, w tym
wydawanie zaswiadczen o potozeniu dziatek na obszarze rewitalizacji oraz
w Specjalnej Strefie Rewitalizacji w rozumieniu, odpowiednio, art. 8 oraz art. 25
ustawy z dnia 9 pazdziernika 2015 r. o rewitalizacji.

8§70
Wydziat Komunikacji

Wydziatem Komunikacji zarzadza dyrektor wydziatu.

W sktad Wydziatu Komunikacji wchodza:
1) Referat Rejestracji Pojazdow, ktérego praca kieruje kierownik referatu;
2) Referat Praw Jazdy, ktérego praca kieruje kierownik referatu;
3) Referat Transportu Drogowego, ktorego pracg kieruje kierownik referatu.

. Do zadan Referatu Rejestracji Pojazdéw nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja pojazdow, w tym rejestracja pojazdéw nowych, sprowadzanych
Z zagranicy, uzywanych poprzednio zarejestrowanych w innym starostwie,
pojazdéw zabytkowych i kolekcjonerskich;

2) czasowa rejestracja pojazddéw na wniosek wtasciciela w celu wywozu pojazdu za
granice, przejazdu z miejsca zakupu pojazdu lub jego odbioru na terytorium RP,
przejazdu pojazdu zwigzanego z koniecznoscia dokonania jego badania
technicznego lub naprawy;

3) czasowa rejestracja pojazdéw na wniosek jednostki uprawnionej lub jednostki
badawczej producenta pojazdu, przedmiotu wyposazenia lub czesci w celu
umozliwienia odpowiednich badan;

4) wydawanie wtornikéw dowodéw rejestracyjnych, kart pojazdow, nalepek
kontrolnych na szybe oraz tablic rejestracyjnych;

5) wymiana dowoddéw rejestracyjnych ze wzgledu na brak miejsca na wpis kolejnego
terminu badania technicznego;

6) przyjmowanie zawiadomien o nabyciu i o zbyciu pojazdu;

7) przyjmowanie zawiadomien o przystosowaniu pojazdu i dokonywanie prawem
wymaganych adnotacji w dowodzie rejestracyjnym i karcie pojazdu;

8) dokonywanie zmian w opisie pojazdu, w ktérym przeprowadzono zmiany
konstrukcyjne;

9) dokonywanie czasowego wycofania pojazdéw z ruchu;

10)wyrejestrowanie pojazdow ze wzgledu na:

a) przekazanie pojazdu do przedsiebiorcy prowadzacego stacje demontazu lub
punkt zbierania pojazdéw,

b) kradziez pojazdu,

c) wywoéz pojazdu z kraju, jezeli pojazd zostat zarejestrowany za granicg lub
zbyty za granice,

d) udokumentowang trwatg i zupetng utrate posiadania pojazdu bez zmiany
w zakresie prawa witasnosci;

11) wydawanie zatrzymanych dowoddow rejestracyjnych;

12) prowadzenie ewidencji pojazdow zarejestrowanych w urzedzie;

13) prowadzenie postepowan dotyczacych naktadania kar za niezgtoszenie
zbycia/nabycia pojazdu zarejestrowanego na terenie RP lub nieprzerejestrowanie
pojazdu sprowadzonego z panstwa cztonkowskiego RP;
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4. Do zadan Referatu Praw Jazdy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie akt ewidencyjnych oséb posiadajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami;

2) prowadzenie akt ewidencyjnych osdb bez uprawnien do kierowania pojazdami;

3) generowanie profili kandydata na kierowce (PKK);

4) wydawanie praw jazdy i wtérnikéw praw jazdy, wymiana zagranicznych praw
jazdy, wymiana pozwolenia wojskowego na prawo jazdy, wymiana karty
motorowerowej na prawo jazdy kategorii AM;

5) generowanie profili kierowcy zawodowego (PKZ);

6) dokonywanie wpisu w prawie jazdy potwierdzajacego odbycie kwalifikacji
wstepnej, kwalifikacji wstepnej przys$pieszonej, kwalifikacji wstepnej
uzupetniajgcej, kwalifikacji wstepnej uzupetniajgcej przyspieszonej lub szkolenia
okresowego;

7) wydawanie oraz wymiana kart kwalifikacji kierowcy (KKK);

8) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy;

9) wydawanie pozwolen na kierowanie tramwajem;

10) wydawanie, przedtuzanie waznos$ci oraz rozszerzanie zakresu zezwolen
na kierowanie pojazdem uprzywilejowanym oraz przewozacym wartosci
pieniezne;

11) wydawanie oraz wymiana kart kwalifikacji kierowcy (KKK);

12) wydawanie decyzji o zatrzymaniu prawa jazdy oraz dokonywanie zwrotu
zatrzymanych praw jazdy;

13) wydawanie decyzji o cofnieciu i przywrdceniu uprawnien do kierowania
pojazdami;

14) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badania lekarskie
przeprowadzane w celu ustalenia istnienia przeciwwskazan zdrowotnych do
kierowania pojazdami lub ich braku;

15) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na kontrolne sprawdzenie kwalifikacji
w formie egzaminu panstwowego;

16) wysytanie informacji o obowigzku poddania sie badaniu psychologicznemu
w zakresie psychologii transportu w celu ustalenia istnienia lub braku
przeciwwskazan psychologicznych do kierowania pojazdami;

17) wysytanie informacji o obowigzku poddania sie badaniu lekarskiemu w celu
ustalenia istnienia lub braku przeciwwskazan zdrowotnych do kierowania
pojazdami;

18) wysytanie informacji o obowigzku ukonczenia kursu reedukacyjnego w zakresie
problematyki przeciwalkoholowej i przeciwdziatania narkomanii;

19) przyjmowanie zawiadomien o zgubieniu lub kradziezy prawa jazdy;

20) wydawanie zaswiadczen o posiadaniu uprawnien do kierowania pojazdami.

5. Do zadan Referatu Transportu Drogowego nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcdw oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
osrodkami;

2) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu osoby do ewidencji instruktorow
i wydawanie legitymacji instruktora nauki jazdy;

3) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu osoby do ewidencji wyktadowcow
i wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji;
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4) dokonywanie wpisu lub zmiany zakresu wpisu do rejestru przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdéw oraz sprawowanie nadzoru nad tymi
stacjami;

5) udzielanie lub zmiana uprawnien imiennych dla diagnostéw do wykonywania
badan technicznych i cofanie tych uprawnien;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem, zmiang, wydawaniem wtornikow
oraz wygaszaniem:

a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu
0s6b taksdwka, przewozu osbdb-rzeczy, posrednictwa przy przewozie rzeczy,
przewozu o0s6b samochodem osobowym, przewozu o0s6b pojazdem
samochodowym powyzej siedmiu i nie wiecej niz dziewieciu os6b tacznie
Z kierowca,

b) zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego w zakresie
przewozu oséb-rzeczy;

c) wydawanie i dokonywanie zmian zaswiadczen na przewozy drogowe na
potrzeby wtasne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieszeniem wykonywania krajowego
transportu drogowego przez przedsiebiorcow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg przedsiebiorcéw posiadajacych
uprawnienia do wykonywania transportu drogowego;

9) ocena dobrej reputacji przewoznikéw drogowych;

10) prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu transportu drogowego;

11) wydawanie zaswiadczen potwierdzajagcych posiadanie oraz zarejestrowanie
pojazdu;

12) prowadzenie ewidencji indywidualnych tablic rejestracyjnych;

13) prowadzenie ewidencji tablic rejestracyjnych samochodowych jednorzedowych
zmniejszonych dla pojazdéw posiadajacych zmniejszone wymiary miejsca
konstrukcyjnie przeznaczonego do umieszczenia tablicy rejestracyjnej oraz tablic
rejestracyjnych tymczasowych;

14) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej zapaséw magazynowych tablic
rejestracyjnych i drukdéw Scistego zarachowania z zakresu spraw prowadzonych
przez Wydziat Komunikacji z wykorzystaniem narzedzia informatycznego
w postaci oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez urzad;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z nadzorem nad zarzadzaniem ruchem na
drogach na terenie miasta;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem projektdw organizacji ruchu na
drogach;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg i przechowywaniem zatwierdzonych
projektéw organizacji ruchu;

18) weryfikowanie zgodnosci istniejacych organizacji ruchu z zatwierdzonymi
projektami organizacji ruchu;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykorzystywanie
drog w sposob szczegolny (wytaczanie z ruchu, utrudnienia w ruchu drogowym,
korowody, imprezy, pielgrzymki i procesje).

6. Do zadan Wydziatu Komunikacji nalezy zapewnienie kompleksowej obstugi klientow
urzedu w punktach obstugi mieszkancow, ze szczegdlnym uwzglednieniem
wybranych zadan realizowanych przez wydziat.
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§71
Wydziat Geodezji

. Wydziatem Geodezji zarzadza dyrektor wydziatu — Geodeta Powiatowy, przy pomocy
zastepcy.

. Do zadan Wydziatu Geodezji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego;

2) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

3) zaktadanie osnéw szczegdtowych;

4) prowadzenie rejestru ewidencji gruntow i budynkoéw;

5) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych.

. W sktad Wydziatu Geodezji wchodza:

1)
2)

3)

Oddzial Ewidencji Gruntéw i Budynkow, ktoérego praca kieruje kierownik
oddziatu;

Grodzki Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ktorego
pracg kieruje kierownik oddziatu;

Oddzial Obstugi Narad Koordynacyjnych, ktérego praca kieruje kierownik
oddziatu.

. Do zadan Oddziatu Ewidencji Gruntéw i Budynkéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie baz danych ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB);

prowadzenie rejestru cen nieruchomosci (RCN);

prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;
prowadzenie ewidencji miejscowosci ulic i adresdOw oraz spraw zwigzanych
z nazewnictwem ulic, placéw oraz numeracjg porzadkowg nieruchomosci;
prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych podziatéw
nieruchomosci;

prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o rozgraniczenie
nieruchomosci;

wydawanie zaswiadczen o posiadaniu/nie posiadaniu nieruchomosci;

wydawanie wypiséw i wyrysow z operatu ewidencji gruntow i budynkéw oraz
wykonywanie kopii z mapy ewidencji gruntéw i budynkdéw i z mapy zasadniczej.

. Do zadan Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy prowadzenie panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego dla
obszaru miasta, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

prowadzenie i udostepnianie baz danych BDOT500, GESUT, BDSOG;
udostepnianie bazy EGIB;

tworzenie i udostepnianie standardowych opracowan kartograficznych — tj. mapy
zasadniczej i mapy ewidencyjnej;

obstuga zgtoszen prac geodezyjnych i kartograficznych, weryfikacja
i przyjmowanie do zasobu geodezyjnego i kartograficznego zbioréw danych
i innych materiatow stanowiacych wynik prac geodezyjnych, klauzulowanie
dokumentdéw opracowanych przez wykonawce prac geodezyjnych;
udostepnianie dokumentéw i zbiorow danych znajdujacych sie w powiatowym
zasobie geodezyjnym i kartograficznym;

zaktadanie osnow szczegotowych;
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7) ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

8) zlecanie opracowan geodezyjnych na potrzeby realizacji zadan ustawowych oraz
nadzor nad ich wykonaniem.

6. Do zadan Oddziatu Obstugi Narad Koordynacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

zapewnienie obstugi technicznej w zakresie przygotowania projektéow
sytuowania sieci uzbrojenia terenu, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie od inwestorow lub projektantow wnioskéw o skoordynowanie
usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu wraz z propozycjq tego
usytuowania,

b) przygotowanie przyjetej dokumentacji na narade koordynacyjna,

c) zawiadomienie o sposobie, terminie i miejscu przeprowadzenia narady:
whnioskodawcéw, podmioty witadajace sieciami uzbrojenia terenu, inne
podmioty, ktére mogg by¢ zainteresowane rezultatami narady,

d) przeprowadzanie narad koordynacyjnych,

e) przygotowanie odpisu protokotdw z narady koordynacyjnej oraz
zamieszczenie na dokumentacji projektowej wiasciwej adnotaciji;

aktualizowanie powiatowej bazy GESUT o sieci projektowane na podstawie

dokumentéw, ktore byty wynikiem narad koordynacyjnych;

przygotowanie dokumentacji do odbioru przez wnioskodawcoéw.

8§72
Wydziatl Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1. Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zarzadza dyrektor przy pomocy zastepcy
dyrektora.

2. Do zadarn Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci
prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska i przyrody, gospodarki wodnej,
rolnictwa, geologii i gospodarki odpadami.

3. W sktad Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wchodza:

Referat Ochrony Srodowiska;

Referat Ochrony Przyrody;

Referat Gospodarki Wodnej;

Referat Rolnictwa;

Referat Geologii i Gospodarki Odpadami;

Referat Zmian Klimatu, ktérego pracg kieruje kierownik referatu.

4. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o $rodowisku

i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach

oddziatywania na $rodowisko, w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

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

2)

a)

b)
©)

re

decyzji o s$rodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje planowanych

przedsiewzied,

udostepniania informacji o $rodowisku i jego ochronie,

opracowywania i przedktadania Generalnemu Dyrektorowi Ochrony

Srodowiska informacji o prowadzonych ocenach oddziatywania przedsiewziecia

na srodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania na $rodowisko;
alizacja zadan wynikajacych z wustawy prawo ochrony Srodowiska,

a w szczegolnosci:
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3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

a) ochrona srodowiska przed zanieczyszczeniem powietrza,

b) ochrona srodowiska przed hatasem i wibracjami,

c) przyjmowanie zgtoszen instalacji wytwarzajacych pole elektromagnetyczne;
realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie handlu uprawnieniami do
emisji gazéw cieplarnianych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie monitorowania i kontrolowania
jakosci paliw;

wprowadzanie danych i informacji dot. zrddta ciepta lub zrédtach spalania do
Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkdw;

opracowanie i aktualizowanie mapy akustycznej dla miasta Rzeszowa;
wykonywanie sprawozdan z realizacji dziatan naprawczych ujetych w Programie
ochrony $rodowiska przed hatasem;

opracowanie i aktualizowanie Programu ochrony srodowiska dla miasta Rzeszowa
oraz wykonywanie sprawozdan z realizacji dziatan naprawczych ujetych w tym
programie;

wykonywanie sprawozdan z realizacji dziatan naprawczych ujetych w Programach
ochrony powietrza dla miasta Rzeszowa;

10)przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisOw ochrony

5. Do
1)

2)
3)

4)
5)
6)

6. Do
1)

$rodowiska.
zadan Referatu Ochrony Przyrody nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym prowadzenie

spraw dotyczacych:

a) zezwolen na usuniecie drzew i krzewéw,

b) przyjmowania zgtoszen zamiaru usuniecia drzew z nieruchomosci bedacych
wtasnoscig osdb fizycznych,

c) wymierzenia administracyjnej kary pienieznej za uszkodzenie, zniszczenie lub
usuniecie drzew i krzewow bez wymaganego zezwolenia lub zgtoszenia
zamiaru usuniecia drzew lub krzewow,

d) kontroli nasadzen =zastepczych oraz postepowan administracyjnych Ilub
egzekucyjnych w przypadku niewykonania nasadzen zastepczych,

e) kontroli zgtoszen zamiaru usuniecia drzew z nieruchomosci bedacych
wtasnoscig 0sob fizycznych oraz prowadzenie postepowan administracyjnych
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w zgtoszeniu,

f) przygotowywania projektéw uchwat dotyczacych ustanowienia form ochrony
przyrody,

g) oraz prowadzenie rejestru zwierzat podlegajacych ograniczeniom na
podstawie umoéw miedzynarodowych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

realizacja zadan wynikajacych z wustawy o rybactwie $roédladowym,

a w szczegolnosci wydawanie kart wedkarskich;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw ochrony

przyrody.

zadan Referatu Gospodarki Wodnej nalezy w szczegdlnosci:

realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne, a w szczegodlnosci:

a) nadzor i kontrola nad dziatalnoscig spdtek wodnych,
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2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

b) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dotacji dla spotek wodnych,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wysokosci i rodzaju swiadczen na
rzecz spoétki wodnej,

d) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do kagpieli,

e) przejscie do zasobu i wykreslenie z zasobu gruntow pokrytych $rédlagdowymi
wodami ptyngcymi,

f) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajgcych dostep do wadd,

g) rozstrzyganie spraw naruszenia stanu wody na gruncie,

h) naliczanie optat za ustugi wodne;

przyjmowanie zgtoszen przydomowych oczyszczalni $ciekédw, ktérych

eksploatacja nie wymaga pozwolenia;

przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rejestracji jachtéw i innych jednostek

ptywajacych o dtugosci do 24 m;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem rowdéw melioracyjnych

bedacych wtasnoscig Gminy Miasto Rzeszow;

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci Zalewu

Rzeszowskiego i rzeki Wistok;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych

gospodarki wodnej.

7. Do zadan Referatu Rolnictwa nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

realizacja zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej;

prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotami gospodarstw rolnych;

wliczanie pracy w rolnictwie do stazu pracowniczego;

szacowanie strat w gospodarstwach rolnych powstatych w wyniku niekorzystnych
zjawisk atmosferycznych i klesk zywiotowych;

prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na uprawe maku i konopi wtdknistych;
organizacja spiséw rolnych;

potwierdzanie umoéw dzierzawy uzytkéow rolnych wchodzacych w skfad
gospodarstw rolnych zawartych w zwigzku z przepisami o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikdéw;

przygotowywanie projektow dochoddéw i wydatkéw budzetu w czesci dotyczacej
Wydziatu, w tym planowanie i monitorowanie wptywéw i wydatkéw zwigzanych
ze srodkami z optat i kar za korzystanie ze Srodowiska okreslonych ustawg Prawo
Ochrony Srodowiska;

realizacja zadan zwigzanych z urzadzaniem terendéw zieleni w jednostkach
organizacyjnych miasta;

10)opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan Wydziatu;
11)realizowanie zadan z zakresu edukacji ekologicznej;
12)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji celowej na realizacje zadan

zwigzanych z retencjg wdéd opadowych na terenie Gminy Miasto Rzeszéw pn.
»Mata retencja”;
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13)przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow dotyczgacych

rolnictwa.

8. Do zadan Referatu Geologii i Gospodarki Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gornicze,

w tym prowadzenie spraw dotyczacych:

a) projektéw robot geologicznych oraz dokumentacji geologicznych,

b) koncesji na wydobywanie kopalin,

c) opiniowania planéw ruchu zakfadu gérniczego,

d) opiniowania projektéw koncesji udzielanych przez inne organy administracji
geologicznej;

realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o odpadach i ustawy prawo ochrony

srodowiska, w tym dotyczacych:

a) decyzji udzielajacych pozwolenia na wytwarzanie odpadoéw,

b) zezwolen na zbieranie i przetwarzanie odpadéw,

c) decyzji nakazujacych usuniecie odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich
sktadowania lub magazynowania,

d) decyzji udzielajacych pozwolenia zintegrowanego,

e) prowadzenia rejestru terendw zagrozonych osuwaniem sie mas ziemnych,

f) postanowien w sprawie wysokos$ci optat za usuniecie, strzezenie
i przechowywanie w miejscu wskazanym w wojewo6dzkim planie gospodarki
odpadami, zatrzymanych pojazdéw transportujacych odpady z naruszeniem
szczegotowych wymagan dla transportu odpadéw,

g) decyzji naktadajacych obowigzek zagospodarowania odpaddéw pochodzacych
z zatrzymanych pojazdow transportujacych odpady z naruszeniem
obowigzujacych przepisow;

opiniowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o lokalizacji

celu publicznego w zakresie geologii;

prowadzenie miejskiego archiwum geologicznego;

realizacja dziatan wynikajacych z ,Programu usuwania azbestu i wyrobow

zawierajacych azbest dla Gminy Miasto Rzeszow na lata 2011-2032”;

przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw dotyczacych

gospodarki odpadami.

9. Do zadan Referatu Zmian Klimatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

analizowanie stanu miasta w aspekcie zagrozen w wyniku zmian klimatycznych;
identyfikowanie potencjatu adaptacyjnego miasta na zmiany klimatu;
koordynowanie dziatan adaptacji do zmian klimatu w zakresie gospodarki wodnej,
bioréznorodnosci, ochrony zasobdw $rodowiska, stanu jakosci powietrza;
prowadzenie spraw dotyczgcych opiniowania projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego w zakresie adaptacji do zmian klimatu;
aktualizowanie Planu adaptacji do zmian klimatu dla miasta Rzeszowa do roku
2030 we wspdtpracy z innymi wydziatami i jednostkami oraz wykonywanie
sprawozdan

z realizacji dziatan adaptacyjnych ujetych w tym Planie;

wykonywanie sprawozdan z realizacji dziatan ujetych w Planie Gospodarki
Niskoemisyjnej dla miasta Rzeszowa;

wspotpraca w zakresie przygotowywania projektéw finansowanych ze zrédet
zewnetrznych w tematach realizowanych przez Referat;
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8) wspodlpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu, miejskimi jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
w zakresie adaptacji do zmian klimatu;

9) podejmowanie dziatan zwigzanych z edukacjg ekologiczng oraz podnoszeniem
Swiadomosci mieszkancow w zakresie zmian klimatu.

10. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa wspdtdziata z organizacjami i instytucjami

1.

2.

z zakresu ochrony $rodowiska i rolnictwa, w tym w szczegdlnosci z Powiatowym
Lekarzem Weterynarii w Rzeszowie, Wojewoédzkim 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.

8§73
Wydzial Zaméwien Publicznych

Wydziatem Zaméwien Publicznych  zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy

zastepcy dyrektora.

W sktad Wydziatu Zamodwien Publicznych wchodza:

1) Oddziat Inwestycji Liniowych, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu;

2) Oddziat Inwestycji Architektonicznych, ktdérego pracg kieruje kierownik
oddziatu;

3) Oddziat Dostaw i Ustug, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu.

. Do zadan Wydziatu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) w zakresie obstugi urzedu:

a) opracowanie planu zamédwien i planu postepowan o udzielenie zamdwien
oraz jego aktualizacji,

b) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamédwien publicznych
w urzedzie na dostawy, ustugi i roboty budowlane na podstawie ustawy
Prawo zamédwien publicznych, a w przypadku zamoéwien objetych
wspotfinansowaniem ze $rodkédw Unii Europejskiej z uwzglednieniem
przepiséw prawa wspolnotowego,

c) opracowanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamdwien publicznych,

d) prowadzenie centralnego rejestru uméw dla zamoéwien publicznych na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

e) zapobieganie dzieleniu zamoéwien na czesci w celu unikniecia stosowania
przepisdw ustawy Prawo zamoéwien publicznych poprzez podejmowanie
czynnosci okreslonych Regulaminem udzielenia zamoéwien publicznych
w Urzedzie Miasta Rzeszowa, ktérych wartosc nie przekracza kwoty 130 000
zt netto,

f) prowadzenie postepowan zwigzanych z udzielaniem zamoéwien wspdlnych,

g) wspotpraca z wydziatami w zakresie prowadzonego postepowania;

2) w zakresie obstugi jednostek organizacyjnych:
a) wykonywanie = pomocniczych  dziatan zakupowych polegajacych na
przygotowaniu i przeprowadzeniu postepowan o udzielenie zamdwienia
publicznego w imieniu i na rzecz zamawiajgcych na podstawie porozumien,
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b) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonego
postepowania;
3) w zakresie obstugi urzedu i jednostek organizacyjnych:
a) prowadzenie rejestréow wnioskéw w sprawie zamowienia publicznego,
b) weryfikacja wnioskéw w sprawie zamdwienia publicznego,
c) ewidencjonowanie i publikacja zarzadzen w sprawie powotania komisji
przetargowych i jej zmian.
. Do zadan Oddziatu Inwestycji Liniowych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan na roboty budowlane zwigzane z drogami;
2) prowadzenie postepowan na roboty budowlane zwigzane z sieciami;
3) prowadzenie postepowan na ustugi zwigzane z inwestycjami liniowymi.
. Do zadan Oddziatu Inwestycji Architektonicznych nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie postepowan na roboty budowlane inne niz liniowe;
2) prowadzenie postepowan na dokumentacje projektowe;
3) prowadzenie postepowan na utrzymanie zieleni miejskiej i terendw rekreacyjnych.
. Do zadan Oddziatlu Dostaw i Uslug nalezy w szczegdlnosci prowadzenie
postepowan na dostawy i ustugi z wytgczeniem tych, ktore sq w zakresie zadan
Oddziatu Inwestycji Liniowych lub Oddziatu Inwestycji Architektonicznych.

§74
Wydziat Gospodarki Komunalnej

. Wydziatem Gospodarki Komunalnej zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy

zastepcy dyrektora.

. W skfad Wydziatu Gospodarki Komunalnej wchodza:

1) Referat Gospodarki Komunalnej, ktorego pracg kieruje kierownik referatu;

2) Oddziat Gospodarowania Odpadami, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu.

. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych budynkdéw wielomieszkaniowych, stanowigcych
wiasnos$é osob fizycznych w zakresie aktualizowania zadtuzen hipotecznych
z tytutu remontéw sfinansowanych z budzetu panstwa oraz wydawania
wiascicielom zaswiadczen o ich sptacie zgodnie z ustawg o ksiegach wieczystych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztattowaniem cen i optat za ustugi komunalne,
wynikajgcych z ustawy o gospodarce komunalnej i ustawy o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw;

3) przygotowywanie warunkéw na odprowadzanie wod opadowych z nieruchomosci
do urzadzen wodnych bedacych w utrzymaniu Wydziatu oraz do miejskiej
kanalizacji deszczowej zgodnie z ustawg prawo wodne i ustawag prawo ochrony
$rodowiska;

4) przygotowywanie warunkéw na przekroczenie infrastrukturg techniczng urzadzen
wodnych bedacych w utrzymaniu Wydziatu i budowe przepustow;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za odprowadzanie wéd opadowych
i roztopowych, kolektorami deszczowymi do odbiornikéw wéd powierzchniowych
zgodnie z ustawg prawo wodne, oraz ustawg prawo ochrony srodowiska;
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6) prowadzenie spraw zwigzanych z opfatami za uzytkowanie gruntow Skarbu
Panstwa pokrytych wodami w zakresie wylotéw kolektoréw kanalizacji
deszczowej;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozbiorkami obiektéw budowlanych
stanowigcych wiasnos¢ miasta zgodnie z ustawg prawo budowlane;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem urzadzen wodnych bedacych
w utrzymaniu Wydziatu;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem kanalizacji deszczowej
z wylfaczeniem regulacji, wymiany i uzupetniania wtazéw studni i wpustéw
kanalizacji w drogach;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem szaletéw publicznych, w tym
prowadzenie ewidencji ilosciowo - wartosciowej szaletéw publicznych
z wykorzystaniem narzedzia informatycznego w postaci oprogramowania
dziedzinowego uzytkowanego przez urzad;

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 o0s6b skazanych do pracy w jednostkach organizacyjnych oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z organami wymiaru sprawiedliwosci;

13) sporzadzanie informacji i sprawozdan z wykonania zadan oraz wykorzystania
srodkow finansowych w zakresie dziatalnosci wydziatu;

14) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode
i zbiorowego odprowadzenia $ciekdw zgodnie z ustawg o zbiorowym zaopatrzeniu
w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekdéw;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z doptatami do cen wody i Sciekow oraz optatami
abonamentowymi dla innych przedsiebiorcéw sSwiadczacych ustugi w zakresie
dostaw wody i odprowadzenia sSciekow, zgodnie z ustawa o zbiorowym
zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow;

16) inicjowanie i koordynowanie ogdlnomiejskich dziatan w zakresie ochrony zwierzat
bezdomnych oraz zapobiegania i zwalczania bezdomnosci zwierzat;

17) opracowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat, a takze sprawowanie nadzoru nad jego realizacjg;

18) organizowanie spotkan i konsultacji z jednostkami miejskimi, organizacjami
pozarzadowymi, spotecznymi opiekunami zwierzat oraz wspdtorganizowanie
przedsiewzie¢, projektow i konkurséw promujgcych ochrone zwierzat oraz
zapobieganie ich bezdomnosci;

19) inicjowanie i wspieranie dziatan zmierzajacych do aktywizowania lokalnej
spotecznosci na rzecz ochrony zwierzat i zapobiegania ich bezdomnosci, edukacji
na temat humanitarnego traktowania zwierzat oraz obowigzkow wiascicieli wobec
zwierzat domowych;

20) uczestnictwo w diagnozowaniu potrzeb zwigzanych z opiekg nad zwierzetami
bezdomnymi;

21) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych dotyczacych opieki nad
zwierzetami;

22) wspieranie akcji adopcyjnych i monitorowanie ich rezultatéw;
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23) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem schroniska dla bezdomnych
zwierzat;

24) przygotowywanie zezwolen na prowadzenie schroniska dla bezdomnych zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwitok zwierzecych i ich czesci, zgodnie
z ustawg o ochronie zwierzat oraz ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami,
wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat;

26) monitorowanie, czy dziatania podejmowane w stosunku do zwierzat bezdomnych
odbywaja sie przy zachowaniu wymogu humanitarnego traktowania zwierzat.

. Zadania wymienione w ust. 3 w pkt 16, 18 — 22 i 26 realizuje pracownik wydziatu

—rzecznik ds. ochrony zwierzat, ktéry podlega bezposrednio dyrektorowi wydziatu.

. Do zadan Oddziatu Gospodarowania Odpadami nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu planu dochodéw i wydatkdéw budzetu miasta oraz
sprawozdan zwigzanych z dziatalnosciq w zakresie realizowanym przez Oddziat
Gospodarowania Odpadami;

2) podejmowanie dziatan w celu objecia wszystkich wifascicieli nieruchomosci na
terenie gminy systemem gospodarowania odpadami komunalnymi;

3) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta Rzeszowa zwigzanych
z systemem gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Miasto Rzeszow;

4) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miasta Rzeszowa okreslajacej goérne
stawki optat ponoszonych przez wiascicieli nieruchomosci, ktérzy pozbywaja sie
z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych oraz ktdérzy nie sa obowigzani do
ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy;

5) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci (dokonywanie wpisu do rejestru oraz
wykreslenia przedsiebiorcy z rejestru);

6) kontrolowanie przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunalne;

7) nadzorowanie funkcjonowania systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
oraz selektywnej zbiorki odpadéw, w tym realizacji zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci;

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do udzielenia zaméwienia
publicznego na: odbieranie i zagospodarowanie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci;

9) przygotowywanie dokumentéw i udzielenie zamowienia publicznego na:
odbieranie
i zagospodarowanie przeterminowanych i niewykorzystanych lekéw zebranych
w wybranych aptekach na terenie Rzeszowa, odbidr i zagospodarowanie zuzytych
baterii z wybranych placéwek uzytecznosci publicznej, a takze na zorganizowanie
oprdézniania zbiornikow bezodptywowych w przypadku nieudokumentowania
realizacji tego obowigzku przez wiascicieli nieruchomosci;

10) tworzenie punktow selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych w sposéb
zapewniajacy tatwy dostep dla wszystkich mieszkarncéw gminy;

11) udostepnianie na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety
informacji, ktoére zostaty wyszczegdlnione w art. 3 ust. 2 pkt 9 ustawy z dnia
13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;
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12) przyjmowanie i weryfikacja sktadanych przez przedsiebiorcow sprawozdan kwartalnych
w zakresie oprdézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych oraz
sprawozdan rocznych podmiotéw odbierajagcych odpady komunalne od wilascicieli
nieruchomosci, a takze sprawozdan rocznych podmiotu prowadzacego PSZOK;
sporzadzenie do Marszatka Wojewddztwa Podkarpackiego oraz do Wojewddzkiego
Inspektora Ochrony Srodowiska rocznego sprawozdania gminy z realizacji zadan z zakresu
gospodarowania odpadami komunalnymi;

13) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi skfadanych przez wiascicieli nieruchomosci oraz wprowadzanie danych
z deklaracji do systemu komputerowego;

14) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji okreslajacych wysokos¢
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nieztozenia przez
wiasciciela nieruchomosci deklaracji albo uzasadnionych watpliwosci co do
danych w niej zawartych;

15) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdélnosci w zakresie
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych zgodnie z art. 3 ust. 2 pkt 8
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
Wspotpraca w tym zakresie z innymi wydziatami oraz fundacjami i organizacjami;

16) podejmowanie dziatan w celu zapewnienia osiggniecia odpowiednich poziomédw
przygotowania do ponownego uzycia i recyklingu odpadéw komunalnych, ktére
zostaty wyszczegdlnione w art. 3b ust. 1 ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

17) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci nieobjetych gminnym systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi;

19) kontrolowanie nieruchomosci, na ktérych wiasciciele nieruchomosci zadeklarowali
kompostowanie bioodpadow stanowigce odpady komunalne w kompostowniku
przydomowym;

20) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o ktérych mowa w art. 6k
ust. 4b ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

21) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o ktorych mowa w art. 6ka
ust. 2 i 3 ustawy z dnia 13 wrzesénia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach;

22) prowadzenie ewidencji pojemnikéw do selektywnej zbiérki odpaddw
komunalnych bedacych wiasnoscig miasta;

23) prowadzenie w formie umozliwiajacej przekazywanie informacji w postaci
elektronicznej ewidencji zbiornikdw bezodptywowych i przydomowych
oczyszczalni $ciekow;

24) kontrolowanie posiadania uméw przez wiascicieli nieruchomosci, ktérzy
pozbywajq sie z terenu nieruchomosci nieczystosci ciektych oraz ktérzy nie sq
obowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na
rzecz gminy;
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25) kontrolowanie zgodnosci postanowien umdéw z wymaganiami okreslonymi
w Regulaminie utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Miasto Rzeszow,
a w przypadku stwierdzenia nie spetniania wymagan wzywanie strony umowy do
usuniecia uchybien;

26) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach zwigzanych
z odprowadzeniem nieczystosci cieklych z nieruchomosci oraz z odbiorem
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci na podstawie art. 6 ust. 7
ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

27) kontrolowanie dowodow uiszczania optat za ustugi odprowadzania nieczystosci
ciektych przez wiascicieli nieruchomosci, ktorzy pozbywaja sie z terenu
nieruchomosci nieczystosci ciektych oraz dowoddw uiszczania optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wtascicieli nieruchomosci, ktérzy
nie sg obowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na rzecz gminy;

28) przygotowanie zezwolenia w drodze decyzji, badz przygotowanie decyzji
cofajgcej zezwolenie dla przedsiebiorcy na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

29) przygotowywanie projektu uchwaty Rady Miasta Rzeszowa okreslajgcej
wymagania, jakie powinien spetniac¢ przedsiebiorca ubiegajacy sie o zezwolenia
na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikdw bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych;

30) prowadzenie nadzoru nad sposobem postepowania z nieczystosciami ciektymi
przez witascicieli nieruchomosci zbierajacych je w zbiornikach bezodptywowych
i korzystajacych z przydomowych oczyszczalni $ciekdw;

31) zapewnienie identyfikowania nieruchomosci, ktorych wtasciciele majg obowigzek
przytgczenia nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej;

32) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji nakazujacych przytaczenie
nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej;

33) weryfikowanie prawidtowosci danych dotyczacych ilosci $ciekéw odebranych ze
zbiornikow bezodptywowych i przekazanych do stacji zlewnej, wykazanych
w sprawozdaniach przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie
oprozniania zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych.

. Wydziat Gospodarki Komunalnej wspomaga nadzér Prezydenta nad Biurem

Gospodarki Mieniem Miasta Rzeszowa oraz Miejskg Administracjq Targowisk

i Parkingdbw w Rzeszowie.

8§75
Wydziat Budzetowy

. Wydziatem Budzetowym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy

dyrektora.

. W skifad Wydziatu Budzetowego wchodza:

1) Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej, ktorego praca kieruje
kierownik oddziatu;

2) Oddziat Ksiegowosci Budzetu Miasta, ktorego pracg kieruje kierownik
oddziatu.

. Do zadan Wydziatu Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) opracowywanie uchwaty budzetowej miasta i jej zmian;

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

aktualizacja;

3) opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu miasta oraz

o ksztattowaniu sie WPF;

4) obstuga finansowo — ksiegowa budzetu miasta jako gminy i powiatu.

. Do zadan Oddziatu Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie materiatéw planistycznych kierowanych do wydziatéw i jednostek
organizacyjnych w celu przygotowania projektu uchwaty budzetowej miasta, ich
analiza i weryfikacja;

2) opracowywanie uchwaty budzetowej miasta wraz z objasnieniami we wspdtpracy
z wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi;

3) opracowywanie we wspotdziataniu z wydziatami i jednostkami organizacyjnymi,
planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej;

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

5) opracowywanie zarzadzen Prezydenta w sprawie wykonywania uchwaty
budzetowej miasta i uchwat w sprawie zmian budzetu i w budzecie - zestawienia
planéw finansowych jednostek budzetowych;

6) opracowywanie we wspotpracy w wydziatami planu finansowego urzedu;

7) opracowywanie uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej biezace
aktualizowanie we wspodidziataniu z innymi wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg finansowg i techniczng kredytow
zaciggnietych w Europejskim Banku Inwestycyjnym;

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

10) przygotowanie we wspotpracy 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 Zastepcéw Prezydenta, Skarbnika i komisji Rady;

13) sporzadzanie:

a) informacji o przebiegu wykonania budzetu miasta za I potrocze roku
budzetowego przedktadanej przez Prezydenta Radzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej oraz informacji o ksztattowaniu sie Wieloletniej Prognozy
Finansowej za | pétrocze,

b) sprawozdania rocznego z wykonania budzetu miasta z uwzglednieniem stopnia
realizacji przedsiewzie¢ biezgcych iinwestycyjnych przedktadanego przez
Prezydenta Radzie i RIO;

14) opracowywanie ankiet dotyczacych budzetu miasta;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ratingiem miasta;
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16) wspoétpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowg w Rzeszowie oraz Podkarpackim
Urzedem Wojewddzkim w zakresie spraw budzetowych;

. Oddziat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowej realizuje zadania przy

wykorzystaniu systemoéw teleinformatycznych:

a) system OTAGO aplikacja PLZ i WPF,

b) program BESTi@,

c) program SIGMA,

d) system office.

. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Budzetu Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksiqg rachunkowych budzetu miasta zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i planem kont w systemie finansowo-ksiegowym OTAGO;

2) ewidencja rozrachunkdéw z urzedami skarbowymi z tytutu realizowanych przez nie
podatkow stanowigcych dochdd miasta;

3) ewidencja wptywdw z zaciggnietych pozyczek, kredytow i emisji obligacji oraz
terminowa, zgodna z zawartymi umowami realizacja ich sptat;

4) ewidencja udzielonych pozyczek i ich sptat;

5) sporzadzanie przelewéw s$rodkow budzetowych dla urzedu i jednostek
budzetowych na realizacje wydatkdéw objetych planami finansowymi w bankowym
systemie informatycznym;

6) terminowe rozliczanie dochodéw z realizacji zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim
i jednostkami bezposrednio realizujgcymi 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 dochoddéw wptywajacych bezposrednio na rachunki
bankowe budzetu (rachunek podstawowy i rachunki wyodrebnione budzetu),
b) z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy (miasta na
prawach powiatu),
c) o nadwyzce lub deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
d) o stanie zobowigzan wg tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,
e) o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
f) z otrzymanych dotacji na realizacje zadan 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 w programie SIGMA;
11) sporzadzanie  zbiorczych  sprawozdan w  szczegdtowosci sprawozdan
jednostkowych w programie SIGMA;
12) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu;
13) przyjmowanie i weryfikowanie jednostkowych sprawozdan finansowych
jednostek organizacyjnych gminy oraz sporzadzanie tqcznego bilansu, rachunku
zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu;
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5.

14) dokonywanie zwrotu otrzymanych a niewykorzystanych w catosci dotacji
z budzetu panstwa i innych instytucji;

15) opracowywanie miesiecznych informacji o realizacji dochodéw i wydatkow
budzetu miasta oraz o zadfuzeniu miasta z tytutu kredytéw, pozyczek i obligacji;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z zacigganiem kredytdw, pozyczek i emisjg
obligacji;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem banku obstugujgcego budzet miasta;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem podmiotéw badajgcych sprawozdanie
finansowe miasta oraz oceny ratingowej;

19) biezaca analiza ptynnosci finansowej;

20) lokowanie wolnych $srodkoéw pienieznych.

8§76
Wydziat Ksiegowo — Rachunkowy

. Wydziatem Ksiegowo — Rachunkowym zarzadza dyrektor wydziatu - gtdwny ksiegowy

urzedu, przy pomocy zastepcy dyrektora.

. Do zadan Wydziatu Ksiegowo — Rachunkowego nalezy obstuga finansowo — ksiegowa

urzedu, jako jednostki budzetowej w zakresie prowadzenia ksiaqg rachunkowych
wydatkdéw, niepodatkowych dochoddéw z wyjatkiem dochoddw Wydziatu Budzetowego
i Finansowego, funduszy celowych, a takze projektéw wspotfinansowanych srodkami
zewnetrznymi w tym pomocowymi, sum depozytowych, sum na zlecenie i pozostatych
zadan finansowo wyodrebnionych.

. Zadania Wydziatu obejmujq takze rozliczenia publiczno — prawne Ptatnika podatku

dochodowego od 0s6b fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne miedzy innymi
z tytutu: wynagrodzen, s$wiadczen, diet i stypendidw oraz rozliczenia Podatnika
podatku od towardw i ustug i podatku akcyzowego w ramach instalacji OZE.

. W sktad Wydziatu Ksiegowo — Rachunkowego wchodzg:

1) Oddzial Rozliczen Finansowych i Likwidatury, ktorego pracg kieruje
kierownik oddziatu;

2) Oddziat Ksiegowosci Wydatkéw i Dochodow Niepodatkowych, ktérego
pracg kieruje kierownik oddziatu;

3) Referat Ksiegowosci Dochodow Niepodatkowych, ktérego praca kieruje
kierownik referatu;

4) oddziat Ptac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu, ktérego pracq
kieruje kierownik oddziatu;

5) Oddziat Ksiegowosci i Rozliczen Projektow i Funduszy Celowych, ktérego
pracg kieruje kierownik oddziatu;

6) Oddziat Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta, ktérego pracg kieruje
kierownik oddziatu.

Do zadan Oddzialu Rozliczen Finansowych i Likwidatury nalezy

w szczegolnosci:

1) kontrola uprzednia w ramach kontroli wstepnej w zakresie zgodnosci
z planem finansowym i wieloletnig prognoza finansowa:
a) wnioskdéw o uruchomienie procedury zaméwien publicznych,
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b) umow zawieranych w trybie ,Prawo zamodwien publicznych” oraz pozostatych
umow nieobjetych procedurg ustawy, a takze zamowien
w ramach zadan wykonywanych przez wydziaty i prowadzenie ewidencji
pozabilansowej w tym zakresie, w formie tradycyjnej — zestawien i arkuszy
office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO;

2) prowadzenie ewidencji dla:

a) planu finansowego wydatkéw w formie pobierania danych z aplikacji PLAN
systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkow obcigzajacych plan finansowy urzedu roku biezacego
oraz zaangazowania w latach nastepnych z wykorzystaniem w formie
tradycyjnej — zestawien i arkuszy office, a takze aplikacji GRU i WYBUD
systemu OTAGO;

c) dowoddéw ksiegowych do zaptaty, a przekazanych do zatwierdzenia celem
monitorowania terminowego regulowania zobowigzan;

3) weryfikacja przedktadanych do akceptacji umow i projektow umdw w zakresie ich
zgodnosci z wzorami obowigzujacymi w urzedzie;

4) kontrola formalno-rachunkowa dowoddéw ksiegowych w ramach zgodnosci
Z zawartymi umowami;

5) dekretacja dowoddw ksiegowych w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej i
dalszej szczegdtowosci okreslonej w Budzecie, a takze wazniejszych rodzajéw
wydatkow;

6) biezaca analiza obrotéw i sald rachunkdéw bankowych w szczegoélnosci: WYDATKI
MIASTA, NIEWYGASAJACE WYDATKI, sporzadzanie zapotrzebowania na s$rodki
z tytutu wydatkdéw z tych rachunkdédw bankowych i tacznego zapotrzebowania na
$rodki dla Wydziatu w wymaganej szczegétowosci;

7) sporzadzanie przelewéw krajowych i zagranicznych z tytutu regulowania
zobowigzan i rozliczen w ramach rachunkéw bankowych okreslonych w pkt 6
z wykorzystaniem oprogramowania bankowego i aplikacji WYBUD systemu
OTAGO;

8) prowadzenie ewidencji szczegdétowej bilansowej i pozabilansowej wydatkow
majatkowych oraz rozrachunkdéw i rozliczen z tego tytutu, w szczegdétowosci
poszczegolnych zadan okreslonych w budzecie i WPF, klasyfikacji budzetowej
oraz zrodet finansowania;

9) prowadzenie ewidencji pozabilansowej:

a) zabezpieczeh bankowych i gwarancji ubezpieczeniowych dla uméw, zgodnie
z ustawg ,Prawo zamoéwien publicznych”, a takze ich zwalnianie zgodnie
z dyspozycjami wydziatow,

b) wydatkéw organdéw osiedli w podziale na poszczegodlne osiedla,

c) ZFSS dla potrzeb kontroli wykorzystania planu funduszu i rozliczeri publiczno-
prawnych z tytutu Swiadczen;

10) rozliczanie krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych pracownikéw urzedu,
radnych i innych delegowanych oraz monitorowanie tych rozliczen;

11) prowadzenie rejestru not korygujacych wydziatu;

12) koordynowanie i prowadzenie rozliczen, a takze dokumentacji Wydziatu

w zakresie windykacji wierzytelnosci obcych dochodzonych w formie zajec

cywilnych lub administracyjnych z zobowigzan urzedu;
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13) biezgaca wspotpraca z bankiem obstugujacym rachunki bankowe pozostajace

w dyspozycji Wydziatu w zakresie objetym umowa, w szczegdlnosci:

a) administrowanie uprawnieniami bankowymi pracownikéw wydziatu,

b) otwieranie i zamykanie rachunkéw bankowych obstugiwanych przez wydziat;

c) koordynowanie prowadzenia terminali ptatniczych w urzedzie;

d) prowadzenie spraw z zakresu korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w urzedzie.

14) biezgca obstuga kancelaryjno — administracyjna wydziatu.

6. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci Wydatkéw i Dochodéw Niepodatkowych
nalezy w szczegolnosci:

1) segregowanie, prowadzenie kontroli ksiegowej i dekretacja dowodow ksiegowych
zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych;

2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych dla:

a) wydatkéw realizowanych przez wydziaty w tym wydatkéw niewygasajacych
z wyjatkiem wydatkow finansowanych s$rodkami pomocowymi, funduszy
celowych, przedsiewzieé i zadan finansowo wyodrebnionych, w szczegdétowosci
okres$lonej w budzecie miasta, oraz aplikacji PLAN systemu OTAGO
i wazniejszych rodzajéw wydatkoéw,

b) pozostatych aktywéw i pasywow w ramach rachunkéw bankowych,
w szczegolnosci: sum depozytowych, sum na zlecenie, wadidw, gwarancji,
a takze zaktadowego funduszu s$wiadczen socjalnych w szczegdtowosci
okreélonej, w planie finansowym ZFSS;

3) kasowa obstuga zadan realizowanych przez wydziaty w tym: w zakresie
dochodéw niepodatkowych, wydatkéw budzetowych (w tym niewygasajacych),
funduszy celowych, projektéw wspoitfinansowanych srodkami pomocowymi oraz
wadiéw i gwarancji, a takze innych przedsiewzie¢ i zadan z dziatalnosci finansowo
wyodrebnionych;

4) biezaca analiza obrotdw na rachunkach bankowych wydatkow, wydatkéw
niewygasajacych sum depozytowych (wadidw i gwarancji), zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych, sum na zlecenie;

5) prowadzenie rozrachunkdéw i rozliczen w zakresie zdarzen ewidencjonowanych
w ramach rachunkéw bankowych w pkt 2;

6) rozliczanie sum depozytowych (wadidow i gwarancji, depozytéw Biura Rzeczy
Znalezionych w formie pienieznej) w oparciu o dyspozycje wydziatow
z wykorzystaniem narzedzi bankowego systemu informatycznego oraz
sporzadzanie przelewéw z rachunkéw bankowych pozabudzetowych, w tym
w szczegolnosci sum depozytowych i na zlecenie;

7) prowadzenie pomocnicze ewidencji z wykorzystaniem — zestawien i arkuszy Office
dla potrzeb sporzadzenia sprawozdawczosci budzetowej z zakresu zadan
administracji rzadowej, w tym dofinansowania ze sSrodkéw wtasnych miasta;

8) koordynowanie prowadzenia ksiag rachunkowych Wydziatu oraz uzytkowanego
oprogramowania systemu OTAGO;

9) prowadzenie spraw z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego Wydziatu.

7. Do zadan Referatu Ksiegowosci Dochodéw Niepodatkowych nalezy

w szczegolnosci:
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1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych w zakresie dochodow niepodatkowych realizowanych
przez wydziaty, w tym dochoddéw rzadowych i dochoddéw innych jednostek
Zz wyjatkiem przedsiewzie¢ i zadan finansowo wyodrebnionych (wyodrebnionych
rachunkow bankowych), w szczegdtowosci okreslonej w budzecie miasta, w tym
w systemie OTAGO oraz wazniejszych rodzajow dochodow;

kontrola formalno — rachunkowa dowoddow ksiegowych wtasciwych dla zakresu
zadan Oddziatu i ich wtasciwa segregacja;

dekretowanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z zasadami ustaw o rachunkowosci
i o finansach publicznych, a takze wedtug szczegdtowosci okreslonej w budzecie
miasta, aplikacji PLAN systemu OTAGO oraz wazniejszych rodzajéow dochoddw;
prowadzenie rozrachunkow i rozliczen w zakresie okreslonym w pkt 1, w tym
optaty ewidencyjnej CEPiK;

biezaca analiza sald rachunkéw bankowych dochodéw niepodatkowych,
rozliczanie nadptat z tytutu dochoddw i sporzadzanie przelewéw bankowych;
dochodzenie naleznosci cywilnoprawnych i publicznoprawnych z tytutu dochodéw
niepodatkowych oraz kompletowanie dokumentacji do dochodzenia naleznosci
w trybie egzekucji sadowej lub administracyjnej, a takze biezgca wspotpraca
z Biurem Obstugi Prawnej i organami egzekucyjnymi;

prowadzenie postepowan w zakresie rozpatrywania wnioskéw o stosowanie ulg
w splacie naleznosci z tytulu dochodéw niepodatkowych, w tym
przygotowywanie:

a) zarzadzen w zakresie naleznosci cywilnoprawnych,

b) decyzji, postanowien w zakresie naleznosci publicznoprawnych.

8. Do zadan Oddziatlu Ptac i Swiadczen oraz Ewidencji Majatku Urzedu nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

sporzadzanie list wyptat wynagrodzen i $wiadczen z tytutu ubezpieczen
spotecznych dla pracownikow urzedu;

przygotowanie wyptat naleznosci z tytutu: umédw zlecen i o dzieto, diet radnych
i przewodniczacych rad osiedli, ryczattow za korzystanie z samochoddéw
prywatnych do celdw stuzbowych, swiadczen z zaktadowego funduszu swiadczen
socjalnych stypendiow dla ucznidow szkét i sportowcdw oraz wynagrodzen biegtych
i cztonkéw komisji dziatajacych przy Prezydencie, a takze stazy w ramach
srodkéw funduszu celowego PFRON;

prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych urzedu, jako Ptatnika z tytutu podatku
dochodowego od o0so6b fizycznych oraz sktadek na ubezpieczenia spotfeczne,
zdrowotne i Fundusz Pracy;

prowadzenie ewidencji szczegdtowej rozrachunkow i rozliczen z zakresu
okreslonego w pkt 1-3;

sporzadzanie miesiecznych deklaracji rozliczeniowych ZUS wraz z raportami
imiennymi i rocznych deklaracji podatku dochodowego od oséb fizycznych
i informacji z tytutu rozliczen podatku dochodowego od oséb fizycznych dla
pracownikéw, radnych, stypendystéw oraz oséb $wiadczacych ustugi w ramach
umow cywilno — prawnych;

naliczanie i odprowadzanie optat na fundusz PFRON oraz sporzgdzanie informacji
w tym rocznych o naleznych wptatach;
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7) prowadzenie miesiecznych rozliczen z tytutu PPK dla osdb objetych tym
$wiadczeniem;

8) wyliczanie wynagrodzen dla celdw emerytalno — rentowych i ustalenia kapitatu
poczatkowego dla pracownikdw urzedu, a takze bylych pracownikéw
zlikwidowanych przedsiebiorstw miejskich, z wyjatkiem  jednostek
organizacyjnych oswiaty, w oparciu o zarchiwizowane dokumenty;

9) weryfikacja przedktadanych do akceptacji umoéw i projektéw uméw cywilno
- prawnych w zakresie wypetnienia obowigzkow Platnika podatku dochodowego
i ubezpieczen spotecznych;

10) wystepowanie o wydanie indywidualnych urzedowych interpretacji Ministra
Finanséw z zakresu podatku dochodowego od o0so6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i PFRON;

11) prowadzenie rozliczen oraz dokumentacji Wydziatu zwigzanej z windykacjg
wierzytelnosci obcych dochodzonych w formie zaje¢ cywilnych Ilub
administracyjnych z wynagrodzen i $wiadczen pracownikéw urzedu
i ustugodawcdw (0so6b fizycznych), Swiadczeniobiorcow;

12) prowadzenie kontroli prawno — podatkowej w ramach kontroli formalno —
rachunkowej dowodow ksiegowych zakresu obowigzkow Ptatnika podatku
dochodowego od 0sdéb fizycznych i ubezpieczen spotecznych;

13) przygotowanie danych i analiz z zakresu wykorzystania $rodkéw na
wynagrodzenia i innych $wiadczen;

14) segregowanie, kontrola i dekretacja dowoddéw ksiegowych zgodnie z zasadami
ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych, a w szczegdlnosci w zakresie
klasyfikacji budzetowej i wazniejszych rodzajow wydatkow ptacowych oraz
z zachowaniem zasad klasyfikacji rodzajowej $srodkéw trwatych;

15) prowadzenie ewidencji szczegdtowej majatku urzedu, a w szczegolnosci: srodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatbw w magazynach,
pozostatych $rodkéw trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze pozabilansowej ewidencji drobnego wyposazenia;

16) naliczanie umorzenia majatku urzedu;

17) prowadzenie czynnosci w zakresie przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji
w drodze spisu z natury;

18) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych majatku urzedu zgodnie
z zasadami aktéw szczegdtowych.

. Do zadan Oddziatu Ksiegowosci i Rozliczen Projektéow i Funduszy Celowych

nalezy prowadzenie ewidencji bilansowej i pozabilansowej projektow, zadan

i przedsiewzie¢ finansowanych poprzez wyodrebnione rachunki bankowe budzetowe

i pozabudzetowe, a w szczegdlnosci:

1) weryfikacja wnioskéw aplikacyjnych i uméw o dofinansowanie w ramach kontroli
formalno — rachunkowej i wstepnej w zakresie zgodnosci z planem finansowym
urzedu i wieloletnig prognozg finansowg, a takze zasadami rozliczen podatku VAT;

2) prowadzenie ewidencji pozabilansowej w formie tradycyjnej — zestawien
arkuszy office lub z wykorzystaniem aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO:
whnioskdéw o uruchomienie procedury zamoéwien publicznych zawieranych umow,
w tym umow nieobjetych procedurami procesu zamodwien publicznych, a takze
zamoéwien na dostawy towarow i ustug do realizowanych projektow
z dofinansowaniem $rodkami pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi,
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w zakresie zgodnosci z planem finansowym urzedu i wieloletnia prognoza
finansowq, a takze wymogami umowy o dofinansowanie;

3) weryfikacja przedktadanych do akceptacji umoéw i projektow umoéw w zakresie ich
zgodnosci z wzorami obowigzujacymi w urzedzie;

4) prowadzenie ewidencji dla:

a) planu finansowego wydatkdw zadan realizowanych w projektach
z dofinansowaniem $rodkami zewnetrznymi lub finansowo wyodrebnionymi
w szczegotowosci okreslonej w budzecie w formie pobierania danych z aplikacji
PLZ systemu OTAGO,

b) zaangazowania wydatkdéw zadan realizowanych w projektach
z dofinansowaniem $rodkami pomocowymi lub finansowo wyodrebnionymi
obcigzajacych plan finansowy urzedu roku biezacego oraz zaangazowania
w latach nastepnych z wykorzystaniem w formie tradycyjnej zestawien i arkuszy
Office, a takze aplikacji GRU i WYBUD systemu OTAGO,

c) zaangazowania S$rodkow funduszy pozabudzetowych w formie tradycyjnych
zestawien i arkusza Office;

5) prowadzenie kontroli wstepnej dowodow ksiegowych w zakresie kontroli formalno
— rachunkowej, zgodnosci z planem finansowym, w tym dziatalnosci finansowo
wyodrebnionej i funduszy, ich dekretacja w ramach klasyfikacji budzetowej
i zadaniowej zgodnie ze szczegdtowoscia budzetu, a takze wymogami
i szczegotowoscig umow o dofinansowanie;

6) biezaca analiza obrotow rachunkéw bankowych projektow, zadan i przedsiewziec
finansowanych budzetowych i funduszy w ramach rachunkdéw pozabudzetowych,
sporzadzanie zapotrzebowania na s$rodki z tytutu wydatkéw z tych rachunkéw
bankowych w wymaganej szczegotowosci;

7) segregowanie, kontrola ksiegowa i dekretowanie dowodow ksiegowych zgodnie
z zasadami ustaw o rachunkowosci i o finansach publicznych oraz uregulowaniami
szczegblnymi projektéw i dziatalnosci wyodrebnionej, a takze funduszy oraz
uregulowan urzedu;

8) sporzadzanie przelewdéw krajowych w tym wewnetrznych i zagranicznych z tytutu
regulowania zobowigzan i rozliczen wewnetrznych projektéw i funduszy oraz
z wykorzystaniem oprogramowania bankowego i aplikacji WYBUD systemu
OTAGO;

9) prowadzenie ksigg rachunkowych projektow zadan oraz funduszy zgodnie
z zasadami ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, umow
o dofinansowanie, w szczegdtowosci okreslonej w budzecie miasta, a takze planach
funduszy;

10) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych funduszy i dziatalnosci
wyodrebnionych finansowo;

11) kontrola i weryfikacja, przedktadanych przez wydziaty realizujgce projekty,
zadania i przedsiewziecia: sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢, raportdw i innych
dokumentéw finansowych  wymaganych przez Instytucje Wdrazajace/
Posredniczace/ Zarzadzajace, w czesci finansowej, pod wzgledem zgodnosci
z ewidencja ksiegowa oraz umowa o realizacje projektu.

10. Do zadan Oddziatlu Rozliczen Podatku VAT Urzedu i Miasta nalezy
w szczegolnosci:
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11.

1) biezace prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku od towarow i ustug
miasta;

2) kontrola i weryfikacja przedktadanych rejestrow zakupu i sprzedazy oraz
czgstkowych plikdéw JPK i deklaracji VAT jednostek organizacyjnych;

3) biezaca wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczen podatku
VAT;

4) weryfikacja w ramach kontroli formalno-rachunkowej dowoddéw ksiegowych
w zakresie rozliczenia podatku VAT urzedu;

5) prowadzenie ewidencji pozabilansowej podatku naleznego i naliczonego dla
potrzeb rozliczenia podatku od towardw i ustug z dziatalnosci urzedu;

6) wspotpraca z wydziatami/biurami Urzedu w zakresie racjonalizacji rozliczen
podatku VAT;

7) sporzadzanie czgstkowych rejestrow JPK i deklaracji podatku VAT urzedu
i tacznego JPK i deklaracji podatku VAT miasta;

8) terminowe rozliczanie podatku VAT miasta z Urzedem Skarbowym;

9) prowadzenie rozliczen i rozrachunkéow z tytutu S$rodkdw z podatku VAT
Z jednostkami organizacyjnymi miasta;

10) ustalanie przekaznika i wskaznika struktury dla urzedu oraz wspoétpraca w tym
zakresie z jednostkami organizacyjnymi miasta;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg obrotu przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych przez urzad i jednostki organizacyjne miasta;

12) przygotowywanie wystgpien o wydanie indywidualnych urzedowych
interpretacji Ministra Finansdw z zakresu podatku VAT dla zadan realizowanych
w urzedzie i miesScie oraz biezaca analiza wydawanych indywidualnych
interpretacji i wyrokow sadowych;

13) racjonalizacja zcentralizowanych rozliczen podatku od towaréw i ustug
z dziatalnosci urzedu i miasta oraz przygotowywanie analiz w tym zakresie, a
takze obowigzkdw w zakresie schematéw podatkowych z tytutu
scentralizowanych rozliczen w podatku VAT;

14) koordynowanie prowadzenia w urzedzie dokumentacji dla rozliczenia podatku
akcyzowego z tytutu instalacji OZE miasta oraz terminowe regulowanie
zobowigzan podatku do Urzedu Skarbowego.

Do zadan wspolnych oddziatdéw i referatu nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie dowoddw ksiegowych, w tym zbiorczych dowoddw;

2) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z dochoddw niepodatkowych
i wydatkdéw urzedu oraz zestawien pomocniczych w zakresie:

a) sprawozdan budzetowych,

b) operacji finansowych,

c) sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienie zmian w funduszu, informacji dodatkowej, a takze bilansu
skonsolidowanego,

d) sprawozdan statystycznych;

3) wspotpraca przy prowadzeniu rozliczen z tytutu windykacji wierzytelnosci
obcych i naleznosci wiasnych prowadzonych w formie egzekucji cywilnej
i administracyjnej;
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1.

2.

4) przyjmowanie i weryfikowanie zestawien od jednostek organizacyjnych miasta
do bilansu skonsolidowanego i sporzadzanie fqcznego bilansu skonsolidowanego
gminy;

5) przygotowanie analiz dotyczacych wykonania planu finansowego urzedu
w zakresie niepodatkowych dochodéw i wydatkdw, a takze érodkéw ZFSS oraz
$rodkow sum obcych lub finansowo wyodrebnionych, bedacych w dyspozycji
wydziatow;

6) wspoipraca z dostawcami oprogramowania informatycznego stosowanego do
prowadzenia ksigg rachunkach w zakresie jego uzytkowania, funkcjonalnosci
oraz aktualizacji i modernizacji;

7) prowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji oraz
wspotpraca przy inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

8) sporzadzanie przy wspdtpracy wydziatdbw merytorycznych informacji
o zalegtosciach w regulowaniu naleznosci i zobowigzan przedsiebiorcow wobec
gminy i powiatu;

9) akceptacja przelewdw bankowych w ramach wykonywania dyspozycji $Srodkami
z wykorzystaniem oprogramowania banku obstugujgacego rachunki bankowe
urzedu zgodnie z przydzielonymi uprawnieniami;

10) wspotpraca przy opracowaniu wystgpien o wydanie interpretacji podatkowych;

11) wspotpraca przy opracowaniu danych dla potrzeb wystgpienia o interpretacje
przepiséw prawa w tym prawa podatkowego;

12) przygotowywanie do archiwizowania i przekazywanie do archiwum dowodéw
ksiegowych i dokumentacji finansowo — ksiegowej z zachowaniem zasad
i procedur szczegdlnych oraz biezgca wspoétpraca z archiwum zaktadowym;

13) opracowywanie zasad polityki rachunkowosci, w tym w szczegdlnosci
w zakresie: sporzadzania, obiegu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych, zaktadowego planu kont, inwentaryzacji, gospodarki kasowej,
gospodarowania majatkiem urzedu, drukdéw Scistego zarachowania, rozliczen
podatku VAT.

877
Wydzial Finansowy

Wydziatem Finansowym zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy dwdch zastepcow
dyrektora.

Do zadan Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnosci prowadzenie spraw
zwigzanych z naliczaniem podatkow i optat, prowadzenie kontroli podatkowej,
ewidencja ksiegowa podatkdéw i optat, stosowanie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych, egzekucja naleznosci z tytutu podatkdw i optat, dla ktérych Prezydent
jest wiasciwy do ustalania i pobierania.

. W sktad Wydziatu Finansowego wchodza:

1) Oddziat Wymiaru Podatkow, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

2) Oddziat Rachunkowos$ci Podatkowej, ktérego praca kieruje kierownik
oddziatu;

3) Oddziat Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych, ktérego pracg kieruje
kierownik oddziatu;

4) Oddziat Egzekucji Podatkow i Optat, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;
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5) Referat Ulg Podatkowych, ktorego pracg kieruje kierownik referatu;

6) Referat Kontroli Podatkowej, ktorego praca kieruje zastepca dyrektora

nadzorujacy prace Oddziatu Wymiaru Podatkdéw.

. Do zadan Oddziatu Wymiaru Podatkow nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkowych podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego, podatku lesnego, w tym pobieranych w formie tgcznego
zobowigzania pienieznego o0séb fizycznych;

2) prowadzenie postepowan podatkowych w zakresie naliczania podatkow,
o ktérych mowa w pkt 1, oraz udzielania ulg i zwolnien ustawowych na wniosek
podatnikéw;

3) stosowanie zwolnien podatkowych wynikajacych z uchwat Rady;

4) wzywanie podatnikédw do ztozenia informacji podatkowych (IN, IR, IL) oraz
deklaracji podatkowych (DN, DR, DL) i ich weryfikacja;

5) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;

6) wprowadzanie danych z deklaracji i informacji, o ktérych mowa w pkt 4 i pkt 5,
do ewidencji podatkowej;

7) ustalanie w drodze decyzji wysokosci podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku lesnego, w tym pobieranych w formie tacznego zobowigzania
pienieznego oséb fizycznych;

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

9) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

10) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej z zakresu
prowadzonych spraw;

11) sporzadzanie wnioskdéw karnych skarbowych oraz postanowien o natozeniu kar
porzadkowych podatnikom podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego;

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

13) przygotowywanie informacji niezbednych do sporzadzenia wnioskow o refundacje
utraconych dochoddéw z tytutu ustawowych zwolnien w podatkach realizowanych
przez Wydziat.

. Do zadan Oddzialu Rachunkowosci Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i planem kont w zakresie naleznosci podatkowych z tytutu: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, w tym pobieranych
w formie tacznego zobowigzania pienieznego osoéb fizycznych, podatku od
srodkow transportowych, optaty skarbowej oraz optaty eksploatacyjnej;

2) ksiegowanie wptat z tytutu podatkéw i optat, o ktéorych mowa w pkt 1 oraz
wystawianie postanowien o ich rozksiegowaniu;

3) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat, o ktdrych mowa w pkt 1;

4) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatkowej podatku od S$rodkéw
transportowych;

5) prowadzenie postepowan podatkowych w podatku od $rodkdéw transportowych
i optacie skarbowej;

6) wzywanie podatnikéw do ztozenia deklaracji podatkowych na podatek od srodkow
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transportowych (DT) i ich weryfikacja;

7) dokonywanie korekt deklaracji podatkowych z urzedu;

8) wprowadzanie danych z deklaracji, o ktorych mowa w pkt 6 i pkt 7, do ewidencji
podatkowej;

9) okreslanie w drodze decyzji wysokosci podatku od $rodkéw transportowych oraz
optaty skarbowej;

10) stosowanie zwolnien ustawowych;

11) prowadzenie rejestréow przypisow i odpisow w podatku od $rodkéw
transportowych i optacie skarbowej;

12) sporzadzanie wnioskéw karnych skarbowych oraz projektéw postanowien
o natozeniu kar porzadkowych podatnikom podatku od $rodkéw transportowych
optaty skarbowej;

13) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw;

14) podejmowanie czynnosci poprzedzajacych zastosowanie Srodkow
egzekucyjnych, tj. wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych i ich
aktualizacja;

15) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia lub okreslenia wysokosci nadptat;

16) zaliczanie i zwracanie nadptat;

17) wydawanie decyzji o wygasnieciu zobowigzania podatkowego poprzez
przeniesienie wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych;

18) wydawanie postanowien o] potraceniu zobowigzania podatkowego
z wierzytelnosci podatnikéw;

19) wydawanie decyzji o odmowie potracenia zobowigzania podatkowego
z wierzytelnosci podatnikéw;

20) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci spadkobiercow i oséb trzecich;

21) wydawanie postanowien o nadaniu rygoru natychmiastowej wykonalnosci;

22) inwentaryzacja sald zalegto$ci oraz nadptat w podatkach i optatach w drodze
weryfikacji;

23) tworzenie na koniec roku odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

24) skiadanie wnioskow o wszczecie egzekucji z nieruchomosci oraz monitorowanie
tego postepowania;

25) ewidencja drukéw Scistego zarachowania;

26) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu;

27) sporzadzanie analiz z wykonania planu dochodéw podatkowych i naleznosci
niepodatkowych realizowanych przez Wydziat;

28) sporzadzanie projektow wnioskdéw o ustanowienie hipoteki i zastawu
skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci
podmiotéw gospodarczych;

29) wydawanie dokumentéw umozliwiajacych  wykreslenie  dokonanych
zabezpieczen;

30) zgtaszanie zalegtosci podatkowych komornikom sadowym prowadzgacym
postepowania egzekucyjne z nieruchomosci.

. Do zadan Oddziatu Rachunkowosci Naleznosci Niepodatkowych nalezy

w szczegodlnosci:

1) prowadzenie ksigqg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami
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i planem kont w zakresie naleznosci niepodatkowych z tytutu optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

2) ksiegowanie wptat z tytutu podatkéw i optat, o ktérych mowa w pkt 1 oraz
wystawianie postanowien o ich rozksiegowaniu;

3) prowadzenie w ksiegach rachunkowych ewidencji: przypisow, odpiséw, wptat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu optaty, o ktorej mowa w pkt 1;

4) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez zobowigzanych;

5) podejmowanie  czynnosci poprzedzajacych  zastosowanie  Srodkéw
egzekucyjnych, tj. wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych i ich
aktualizacja;

6) sktadanie wnioskdw o wszczecie egzekucji z nieruchomosci oraz monitorowanie
tego postepowania;

7) wydawanie decyzji w sprawie stwierdzenia nadptat;

8) zaliczanie i zwracanie nadpftat;

9) wydawanie decyzji o wygasnieciu zobowigzania poprzez przeniesienie wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych;

10) wydawanie postanowien o potrgceniu zobowigzania z wierzytelnosci
zobowigzanych;

11)wydawanie decyzji o odmowie potracenia zobowigzania podatkowego
z wierzytelnosci podatnikow;

12) wydawanie decyzji o odpowiedzialnosci spadkobiercéw i osdb trzecich;

13) inwentaryzacja sald zalegtosci i nadptat w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w drodze weryfikacji;

14) tworzenie na koniec roku odpiséw aktualizujgcych naleznosci;

15) ewidencja drukow Scistego zarachowania;

16) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdania finansowego, w tym: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz
zestawienia zmian w funduszu;

17) sporzadzanie projektow wnioskdw o ustanowienie hipoteki i zastawu
skarbowego oraz zgtaszanie wierzytelnosci w przypadku ogtoszenia upadtosci
zobowigzanych;

18) wydawanie dokumentéw umozliwiajagcych  wykreslenie  dokonanych
zabezpieczen;

19) zgtaszanie zalegtosci podatkowych komornikom sgadowym prowadzacym
postepowania egzekucyjne z nieruchomosci.

7. Do zadan Oddzialu Egzekucji Podatkéw i Optat nalezy prowadzenie
postepowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytutu podatkow i optat, dla
ktorych Prezydent jest wtasciwy do ich ustalania i pobierania, a w szczegdélnosci:

1) Scigganie zalegtych naleznosci poprzez egzekucje ze srodkoéw pienieznych,
wynagrodzenia za prace i $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, a takze
rachunkéw bankowych i wkiladéw oszczednosciowych oraz egzekucje
Z ruchomosci;

2) 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 projektéw postanowien i decyzji w sprawach: odroczenia

termindw ptatnosci, roztozenia na raty oraz umorzenia zalegtosci w podatkach
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9.

10.

1.
2.

i optatach realizowanych przez Wydziat, w tym stanowigcych pomoc
publiczna;

2) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis;

3) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych pomocy publicznej z zakresu
prowadzonych spraw;

4) monitorowanie udzielonej pomocy publicznej;

5) przygotowywanie projektéw postanowienn w sprawach opinii wydawanych
przez Prezydenta, dotyczacych: obnizenia stawki, zwolnien ptatnika,
odroczenia termindw pfatnosci, roztozenia na raty, umorzenia zalegtosci
w podatkach stanowigcych dochdéd budzetu miasta, a realizowanych przez
urzedy skarbowe;

6) sporzadzanie zestawien zbiorczych skutkéw zaopiniowanych i udzielonych ulg
podatkowych dla celéw sprawozdawczych;

7) sporzadzanie informacji i wykazéw podawanych na podstawie przepisow
prawa do publicznej wiadomosci.

Do zadan Referatu Kontroli Podatkowej nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli powszechnosci opodatkowania;

2) przeprowadzanie kontroli indywidualnej podatnikow pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i faktycznym;

3) sporzadzanie protokotéw z czynnosci kontrolnych;

4) rozpatrywanie zastrzezen do protokotdw z czynnosci kontrolnych,
sktadanych przez kontrolowanych;

5) przygotowywanie plandw kontroli podatkowych;

6) przeprowadzanie ogledzin;

7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu ustalenie
stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
z posiadanymi dokumentami i ewidencjami;

8) prowadzenie ewidencji kontroli podatkowych, ogledzin, czynnosci
sprawdzajacych.

Do zadan wspolnych oddziatéw i referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgca i kompleksowa obstuga klientow;

2) udzielanie odpowiedzi na pisma wnoszone przez klientéw;

3) udzielanie informacji z akt podatkowych;

4) sporzadzanie projektow interpretacji przepiséw prawa podatkowego;

5) wydawanie zaswiadczen;

6) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw dla organu odwotawczego;

7) prowadzenie ewidencji odwotan i zazalen.
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Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa

Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa zarzadza dyrektor.
Do zadan Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na
wniosek na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;
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2) udzielanie kompleksowych informacji przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw
komunikacji klientom korzystajacym z ustug realizowanych przez urzad oraz
jednostki organizacyjne, w tym:

- 0 sprawach zatatwianych w poszczegdlnych wydziatach i jednostkach,
- 0 obowigzujacych procedurach zatatwiania spraw;

3)przyjmowanie przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw komunikacji zgtoszen
i opinii mieszkancow dotyczacych wszelkich nieprawidtowosci funkcjonowania
elementéw infrastruktury miejskiej i przekazywanie dyspozycji odpowiednim
stuzbom;

4) staty monitoring w zakresie przekazywania zgtoszen do witasciwych wydziatéw
urzedu i jednostek organizacyjnych;

5) nadzér nad terminowq realizacjgq przekazanych zgtoszen oraz udzielaniem
odpowiedzi na zapytania i zgtoszenia przekazane do komoérek organizacyjnych
urzedu lub jednostek organizacyjnych;

6) redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

7) organizacja kompleksowej obstugi klientow urzedu w punktach obstugi
mieszkancow.
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Wydziat Organizacyjno - Administracyjny

. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza dyrektor wydzialu przy
pomocy dwéch zastepcow dyrektora, sprawujacych bezposredni nadzér odpowiednio
nad:

1) Oddziatem Organizacyjnym oraz Oddziatem Kadr i Szkolen;

2) Oddziatem Zarzadzania Dokumentacjg oraz Oddziatem Gospodarczym.

. W sktad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodza:

1) Oddziat Gospodarczy, ktorego pracg kieruje kierownik oddziatu;
2) Oddziat Organizacyjny, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
3) Oddziat Zarzadzania Dokumentacja,

4) Oddziat Kadr i Szkolen, ktdrego praca kieruje kierownik oddziatu.
. W sktad Oddziatu Zarzadzania Dokumentacjq wchodzg referaty:

1) Referat ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjaq, ktérego pracg
kieruje kierownik referatu;

2) Referat ds. Kancelaryjnych i Archiwizacji, ktérego pracg kieruje kierownik
referatu.

. Do zadan Oddziatu Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkami, lokalami biurowymi urzedu;

2) planowanie remontdéw i konserwacji budynkow urzedu;

3) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradziezg i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatdw odnosnie przestrzegania przepisow w tym zakresie;
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4) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu
budynkdéw urzedu i ich otoczenia;

5) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym rdéwniez $rodkami transportu,
organizacja zaopatrzenia w paliwo samochody stuzbowe, prowadzenie ewidencji
zuzytego paliwa samochodow stuzbowych;

6) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz zapaséow
magazynowych z wytaczeniem ewidencji prowadzonej zgodnie z zapisami § 52
ust. 7 pkt 15, 8 53 ust. 3 pkt 17, § 61 ust. 5 pkt 16, 8§ 70 ust. 5 pkt 14, § 74 ust.
5 pkt 22 oraz § 81 ust. 2 pkt 9 niniejszego Regulaminu z wykorzystaniem
narzedzia informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego
uzytkowanego przez urzad;

7) organizacja zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu, zakup mebli
i wyposazenia;

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

9) prowadzenie biura rzeczy znalezionych;

10) prowadzenie powielarni, dzierzawa urzadzen kopiujacych, zlecanie ustug
poligraficznych i introligatorskich;

11) prowadzenie magazynow gospodarczych;

12) prenumerata dziennikdéw urzedowych oraz prasy dla potrzeb urzedu;

13) konserwacja sprzetu i wyposazenia technicznego urzedu;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami wytwarzanymi

w urzedzie;
15) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztéw ubezpieczenia
mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen osobowych

i komunikacyjnych miasta;

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

17) organizowanie dziatan majacych na celu optymalizacje kosztow zakupu
materiatdw biurowych na potrzeby urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

18) wspotpraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczacym budynkdéw urzedu, analiza
stanu bhp oraz realizacja zlecen i wnioskow stuzby bhp w zakresie dziatania
urzedu;

19) zabezpieczenie techniczne spotkan Prezydenta z mieszkancami.

5. Do zadan Oddziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania;

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakosciag oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie
postanowien regulaminu oraz przedkfadanie Prezydentowi projektéw zmian do
regulaminu;

4) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta oraz ustalenia
herbu miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic miasta;
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6) opracowywanie we wspotdziataniu z Biurem Rady Miasta projektu Statutu Miasta
oraz opiniowanie projektow statutow jednostek organizacyjnych,
przygotowywanych przez te jednostki;

7) ewidencjonowanie zarzadzen Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym oraz kierownikom stuzb i inspekgcji,
z zastrzezeniem § 73 ust. 3 pkt 3 lit. ¢ niniejszego Regulaminu;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem upowaznien i petnomocnictw na
zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

9) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz
na wnioski komisji Rady;

10)prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym dotyczacych uiszczania sktadek
cztonkowskich zwigzanych z przynaleznoscig miasta do krajowych stowarzyszen
i fundacji jednostek samorzadu terytorialnego;

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspétdziataniem miasta z organami wymiaru
sprawiedliwosci i Policjg, z wykluczeniem czynnosci operacyjnych;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw parlamentarnych,
Prezydenta RP, organéw jednostek samorzadu terytorialnego, postéw do
Parlamentu Europejskiego oraz referendum ogélnopolskiego i gminnego;

13) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektow odpowiedzi na
wystgpienia pokontrolne oraz wykonania zalecen pokontrolnych z zastrzezeniem
8 52 ust. 7 pkt 12 niniejszego Regulaminu;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskéw na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

15)prowadzenie spraw zwigzanych 2z rozpatrywaniem petycji na zasadach
okreslonych odrebnym zarzgadzeniem.

6. Do zadan Referatu ds. Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja nalezy
w szczegolnosci:

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 z realizacjg 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 wspotpracy z Biurem Obstugi Informatycznej
i Telekomunikacyjnej;

4) realizacja wsparcia i szkolen wewnetrznych dla wydziatéw w zakresie wtasciwego
postepowania z dokumentacjg w systemie EZD.

7. Do zadan Referatu ds. Kancelaryjnych i Archiwizacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogdlnej urzedu;

2) przyjmowanie i przekazywanie przesytek wychodzacych operatorowi
pocztowemu;

3) monitorowanie realizacji umow na ustugi pocztowe;
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4) dbanie o wtasciwy obieg dokumentow oraz komunikacje wewnetrzng urzedu;

5) prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych do urzedu;

6) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych z urzedu;

7) dostarczanie korespondencji do mieszkancéw i instytucji na terenie miasta;

8) koordynowanie pracy goncéw;

9) przekazywanie przesytek wptywajacych w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wydziatom (ePUAP);

10)obstuga tablicy ogtoszen urzedu;

11)segregacja i dystrybucja korespondencji do odpowiednich wydziatéw;

12)prowadzenie archiwum zaktadowego.

8. Do zadan Oddziatu Kadr i Szkolen nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac;

3) opracowywanie projektéw: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu ocen i regulaminu
nagradzania oraz innych zarzadzen Prezydenta w zakresie spraw kadrowych;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektorow jednostek o$wiatowych i pomocy
spotecznej;

5) prowadzenie spraw osobowych dyrektoréw instytucji kultury;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych;

7) wykonywanie zadan w zakresie stuzby przygotowawczej;

8) wykonywanie zadan w zakresie oceny okresowej pracownikéw urzedu
i dyrektorow jednostek organizacyjnych miasta;

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

10) wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych, prowadzenie rejestru delegacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikow i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem na pracownikow i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych kar porzadkowych;

13) wykonywanie zadan w zakresie wewnetrznej polityki antymobbingowej
w urzedzie;

14) wspotdziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w sprawach reklamowania pracownikow urzedu od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

15) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw urzedu;

16) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy;

17) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystywania przez pracownikéw
zwolnien lekarskich od pracy;

18) sporzadzanie sprawozdan i informacji w zakresie spraw kadrowych;

19) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz ich
wyrejestrowywanie;
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20) przekazywanie do Wydziatu Ksiegowo-Rachunkowego informacji kadrowych

stuzgcych realizacji zadan w zakresie naliczania wynagrodzen i pochodnych;

21) organizacja stazy absolwenckich i praktyk studenckich w urzedzie;
22) wspotdziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w Rzeszowie oraz Powiatowg Radg

Rynku Pracy w Rzeszowie;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Rzeszowa.

§ 80
Wydziatl Spraw Obywatelskich

. Wydziatem Spraw Obywatelskich zarzadza dyrektor wydziatu, przy pomocy zastepcy
dyrektora.

. Wydziat Spraw Obywatelskich prowadzi sprawy spoteczno-obywatelskie, ewidencji
ludnosci oraz dowodoéw osobistych.

. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

sprawowanie nadzoru nad stowarzyszeniami majacymi siedzibe na terenie
miasta oraz prowadzenie rejestru tych stowarzyszen;

sprawowanie nadzoru nad fundacjami prowadzacymi dziatalno$¢ na terenie
miasta;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy repatriantom i cztonkom ich
rodzin na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 9 listopada 2000 r.
O repatriacji;

prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatami $wiadczen pienieznych
przyznawanych przez Wojewode Podkarpackiego osobom posiadajacym wazng
Karte Polaka i zamierzajacych osiedli¢ sie na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej na state;

rejestrowanie danych w rejestrze PESEL i rejestrze mieszkancow;

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL;

usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL;

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z realizacja obowigzku meldunkowego
przez cudzoziemcow;

wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy;
udostepnianie danych osobowych z rejestru mieszkancéw i rejestru PESEL;
prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie;

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

prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;

prowadzenie spraw zwigzanych z glosowaniem korespondencyjnym,
gtosowaniem przez petnomocnika oraz wydawaniem zaswiadczen o prawie do
gtosowania;

przyjmowanie wnioskdbw o wydanie dowoddéw osobistych i przekazywanie
danych do Rejestru Dowodow Osobistych;

wydawanie dowodéw osobistych i dokumentow z kodem PUK;
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17)

18)

19)

20)
21)

22)
23)

wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustalaniem koddw przez posiadacza
dowodu osobistego dla certyfikatu identyfikacji i uwierzytelnienia oraz
certyfikatu podpisu osobistego;

przyjmowanie zgtoszen zawieszenia lub cofniecia certyfikatdw zamieszczonych
w warstwie elektronicznej, dokonywanie rejestracji tych czynnosci w Rejestrze
Dowodow Osobistych oraz wydawanie zaswiadczen z tym zwigzanych;
przyjmowanie zgtoszen utraty, uszkodzenia, nieuprawnionego wykorzystania
danych osobowych i zwrotu dowodu osobistego;

uniewaznianie dowodow osobistych;

wprowadzanie wnioskow do Rejestru Danych Kontaktowych i udostepnianie
danych z Rejestru Danych Kontaktowych;

udostepnienie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych;

zapewnienie kompleksowej obstugi klientow urzedu w punktach obstugi
mieszkancéw, ze szczegdlnym uwzglednieniem wybranych zadan realizowanych
przez Wydziat Spraw Obywatelskich.

§81
Biuro Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej

1. Biurem Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej zarzadza dyrektor biura, przy
pomocy zastepcy dyrektora.

2.

Do zakresu dziatania Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej

nalezy w szczegolnosci:

1) dokonywanie biezacej analizy rozwoju technologii informatycznych
i telekomunikacyjnych oraz formutowanie opinii i wnioskéw w tym zakresie dla
Prezydenta;

2) opracowywanie standarddw w zakresie metod, narzedzi informatycznych
i telekomunikacyjnych, sposobow przesytania, szyfrowania i ochrony informacji
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 programéw komputerowych dla potrzeb
urzedu;

5) prowadzenie ewidencji praw licencyjnych zakupionego oprogramowania oraz
nadzor nad przestrzeganiem praw autorskich przez uzytkownikéw systeméw
informatycznych w urzedzie;

6) koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z pracami nad budowag
informatycznego systemu informacji geograficznej;

7) dokumentowanie konfiguracji sprzetowej systemu, urzadzen stacjonarnych,
pofaczen sieciowych i urzadzen ruchomych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami sprzetu informatycznego
i oprogramowania;

9) prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej s$rodkéw trwatych, wartosci

niematerialnych i prawnych oraz zapaséw magazynowych sprzetu
komputerowego i telekomunikacyjnego z wykorzystaniem narzedzia
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informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez
urzad;

10) prowadzenie szkolen i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie podstawowej
obstugi sprzetu informatycznego i pracy z zainstalowanymi programami;

11) obstuga, konserwacja, biezace utrzymanie i naprawy sprzetu informatycznego
oraz instalacji infrastruktury telekomunikacyjnej;

12) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej Miasta Rzeszowa oraz
wykonywanie kopii bezpieczenstwa portalu intranetowego QSystem;

13) prowadzenie magazynu urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych;

14) opracowywanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji oraz nadzér nad jej
przestrzeganiem;

15) wdrazanie, doskonalenie oraz nadzor nad przestrzeganiem Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informaciji;

16) przeprowadzanie kontroli zgodnosci, w zwigzku z ustawg z dnia 17 lutego
2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotdw realizujgcych zadania publiczne
w zakresie dostosowania do:
a) Krajowych Ram Interoperacyjnosci,
b) minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i wymiany informacji

w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla systemow
teleinformatycznych;

17) zapewnienie okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczenstwa

informacji.

. Dyrektorowi Biura Obstugi Informatycznej i Telekomunikacyjnej podlega

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

§ 82
Biuro Rady Miasta

. Biurem Rady Miasta zarzadza dyrektor biura.
. Do zadan Biura Rady Miasta nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga organizacyjno - techniczna sesji Rady;

2) obstuga organizacyjno - techniczna statych Komisji Rady;

3) obstuga organizacyjno - techniczna doraznych Komisji Rady;

4) obstuga administracyjno - techniczna Przewodniczacego i Zastepcow
Przewodniczacego Rady;

5) zapewnienie warunkéw organizacyjno — technicznych funkcjonowania klubéw
radnych;

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

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

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikdw, a w szczegolnosci
dotyczacych przyjmowania zgtoszen kandydatéw na fawnikoéw, organizacji
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i przeprowadzania wybordéw przez Rade oraz przekazywania, archiwizowania
i brakowania dokumentacji zgromadzonej w zwigzku z realizacjg tego zadania;

9) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady;

10) prowadzenie zbioru aktoéw prawa miejscowego w postaci elektronicznej, ich
nieodptatne udostepnianie do wgladu i do pobrania w formie dokumentu
elektronicznego oraz odptatne wydawanie ich wydrukéw wediug cennika
ustalonego w odrebnym zarzadzeniu Prezydenta;

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

12) opracowywanie projektéw planéw pracy Komisji Rady;

13) sporzadzanie protokotéw z sesji Rady;

14) przekazywanie radnym materiatéw na sesje Rady;

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

16) prowadzenie rejestru materiatdw otrzymywanych przez radnych;

17) przekazanie uchwat Rady organom nadzoru;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem uchwat 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, zapytan i wnioskdéw radnych
oraz przekazywanie ich do realizacji;

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

22) sporzadzanie protokotow, wnioskdéw i opinii z posiedzen Komisji statych
i doraznych Rady;

23) przygotowywanie projektow uchwat, stanowisk i rezolucji Rady, podejmowanych
z inicjatywy radnych, Komisji Rady i kluboéw radnych;

24) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami o stanie majatkowym radnych;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z wystawianiem i rozliczaniem delegacji radnych;

26) prowadzenie spraw dotyczacych rozliczania faktur zwigzanych z dziatalnoscig
Rady i Rad Osiedli;

27) przekazywanie uchwat wydziatlom oraz jednostkom organizacyjnym, ktére je
przygotowaty, celem realizacji i przestania zainteresowanym podmiotom;

28) sporzadzenie miesiecznych wykazdow udziatu radnych w sesjach i komisjach Rady,
w celu naliczenia i wyptaty diet.

§ 83
Obowigzujacg wyktadnie przepiséw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala
Sekretarz, ktory rozstrzyga tez spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania.
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