Zarzadzenie nr 5172021
Prezydenta Miasta Rzeszowa
z dnia 15 lipca 2021 r.
Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Rzeszowa

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2020 r., poz. 713, z p6zn. zm.),

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
W Czesci II. Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa, stanowigcej zatacznik
nr 2 do zarzgdzenia nr 19/2013 Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia 27 lutego 2013 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Rzeszowa (z p6zn. zm.),
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1)wg 1:
a) pkt 11 otrzymuje brzmienie:
»11) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny — ORA;
a) Oddziat Gospodarczy — ORA - G,
b) Oddziat Organizacyjny - ORA - O,
c) Oddziat Zarzadzania Dokumentacjg — ORA - Z,
d) Oddzial Kadr i Szkolen - ORA - K,"”;
b) skresla sie pkt 24;
c) w pkt 33 kropke na koncu zdania zastepuje sie srednikiem i dodaje sie pkt 34 i 35
w brzmieniu:

»34) Kancelaria Prezydenta - KP;
a) Oddziat Prezydialny - KP - P,
b) Oddziat Komunikacji Spotecznej - KP - K,
35) Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa - CK;";
2) § 12 otrzymuje brzmienie:

~8§ 12
Wydziat Organizacyjno - Administracyjny

1. Wydziatem Organizacyjno-Administracyjnym zarzadza dyrektor wydziatu przy pomocy
zastepcy dyrektora, ktory bezposrednio nadzoruje realizacje zadan wyszczegolnionych
wust. 5i 6.

2. W skiad Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego wchodza:

1) Oddziat Gospodarczy, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu;

2) Oddziat Organizacyjny, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;

3) Oddziat Zarzadzania Dokumentacja, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu;

4) Oddziat Kadr i Szkolen, ktérego praca kieruje kierownik oddziatu;

3. Do zadanh Oddziatu Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) zarzadzanie i administrowanie budynkami, lokalami biurowymi urzedu;

2) planowanie remontow i konserwacji budynkéw urzedu;

3) zabezpieczenie mienia przed pozarem, kradzieza i innymi zniszczeniami oraz
kontrola wydziatéw odnosnie przestrzegania przepiséw w tym zakresie;



4) utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkéw
urzedu i ich otoczenia;

5) gospodarowanie mieniem ruchomym, w tym réwniez $rodkami transportu,
organizacja zaopatrzenia w paliwo samochody stuzbowe, prowadzenie ewidencji
zuzytego paliwa samochodow stuzbowych;

6) prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej srodkéw trwatych oraz zapaséw
magazynowych z wytgczeniem ewidencji prowadzonej zgodnie z zapisami § 3 ust.
4 pkt 21, § 4 ust. 6 pkt 15, § 5 ust. 5 pkt 13, § 10 ust. 3 pkt 6, § 19 ust. 3 pkt 17,
§ 24 ust. 3 pkt 9 niniejszego Regulaminu z wykorzystaniem narzedzia
informatycznego w postaci oprogramowania dziedzinowego uzytkowanego przez
urzad;

7) organizacja zaopatrzenia materiatlowo-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 magazynéw gospodarczych;

12) prenumerata dziennikéw 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 dzialan majacych na celu optymalizacje kosztéw ubezpieczenia
mienia, odpowiedzialnosci cywilnej oraz ubezpieczen osobowych

i komunikacyjnych gminy Rzeszéw;

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

17) organizowanie dziatart majacych na celu optymalizacje kosztéw zakupu materiatow
biurowych na potrzeby urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

18) wspodltpraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczacym budynkéw urzedu, analiza stanu
bhp oraz realizacja zlecen i wnioskéw stuzby bhp w zakresie dziatania urzedu;

19) zabezpieczenie techniczne spotkan Prezydenta z mieszkancami.

4. Do zadar Oddziatu Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu oraz systematyczne wdrazanie
optymalnych zasad organizacji i zarzadzania;

2) prowadzenie prac w zakresie stosowania, utrzymania i doskonalenia systemu
zarzadzania jakoscig oraz kontroli zarzadczej, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu, wdrazanie
postanowien regulaminu oraz przedkladanie Prezydentowi projektéw zmian do
regulaminu;

4) prowadzenie spraw dotyczacych wewnetrznego ustroju miasta oraz ustalenia herbu
miasta;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang granic miasta;

6) opracowywanie we wspotdziataniu z Biurem Rady Miasta projektu Statutu Miasta
oraz opiniowanie projektow statutow jednostek organizacyjnych,
przygotowywanych przez te jednostki;



7) ewidencjonowanie zarzadzeri Prezydenta oraz przekazywanie ich do wykonania
wydziatom, jednostkom organizacyjnym oraz kierownikom stuzb i inspekcji,
z zastrzezeniem § 20 ust. 3 pkt 3 lit. ¢ niniejszego Regulaminu;

8) prowadzenie ewidencji upowaznien Prezydenta, z zastrzezeniem § 34 ust. 2 pkt 6
niniejszego Regulaminu;

9) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz na
whnioski komisji Rady;

10)prowadzenie spraw organizacyjnych, w tym dotyczacych uiszczania skiadek
cztonkowskich zwigzanych z przynaleznoscig miasta do krajowych stowarzyszen
i fundacji jednostek samorzadu terytorialnego;

11)prowadzenie spraw zwigzanych ze wspodtdziataniem miasta z organami wymiaru
sprawiedliwosci i Policja, z wykluczeniem czynnosci operacyjnych;

12)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw parlamentarnych,
Prezydenta RP, organdéw jednostek samorzadu terytorialnego, postdw do
Parlamentu Europejskiego oraz referendum ogdlnopolskiego i gminnego;

13)prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzanych w urzedzie przez organy kontroli
zewnetrznej, koordynowanie przygotowania projektéw odpowiedzi na wystapienia
pokontrolne oraz wykonania zalecerh pokontrolnych z zastrzezeniem § 4 ust. 6 pkt
12 niniejszego Regulaminu;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg i wnioskow na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem;

15)prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem;

16)sporzadzanie Raportu o stanie Miasta, przedstawianego przez Prezydenta Radzie;

17)sporzadzanie kwartalnych sprawozdar z dziatalnosci Prezydenta, w sposéb i na
zasadach okreslonych w Statucie Miasta;

5. Do zadan Oddziatu Zarzadzania Dokumentacja nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej urzedu;

2) przyjmowanie i przekazywanie przesytek wychodzacych operatorowi pocztowemu;

3) monitorowanie realizacji umow na ustugi pocztowe;

4) dbanie o wtasciwy obieg dokumentdéw oraz komunikacje wewnetrzng urzedu;

5) prowadzenie rejestru przesytek przychodzacych do urzedu;

6) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych z urzedu;

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

8) koordynowanie pracy goncow;

9) przekazywanie przesytek wptywajacych w postaci naturalnego dokumentu
elektronicznego wydziatlom urzedu (ePUAP);

10)obstuga tablicy ogtoszen urzedu;

11)segregacja i dystrybucja korespondencji do odpowiednich wydziatéw urzedu;

12)prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. Do zadan Oddziatu Kadr i Szkolen nalezy w szczegélnosdci:

1) realizacja polityki zatrudnienia w urzedzie;

2) planowanie i zapewnienie racjonalnego gospodarowania funduszem ptac;

3) opracowywanie projektow: regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania,
regulaminu stuzby przygotowawczej, regulaminu ocen i regulaminu nagradzania
oraz innych zarzadzen Prezydenta w zakresie spraw kadrowych;

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikdow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, z wytaczeniem dyrektoréw jednostek oswiatowych 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
pracownikow;

10) wystawianie delegacji stuzbowych dla pracownikéw urzedu i dyrektorow jednostek
organizacyjnych, prowadzenie rejestru delegacji;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z nagradzaniem pracownikéw i dyrektoréw
jednostek organizacyjnych;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nakfadaniem na pracownikow i dyrektorow
jednostek organizacyjnych kar porzgdkowych;

13) wykonywanie zadan w zakresie wewnetrznej polityki antymobbingowej
w urzedzie;

14) wspotdziatanie z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
w sprawach reklamowania pracownikéw 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 prawidlowosci wykorzystywania przez pracownikow
zwolnien lekarskich od pracy;

18) sporzgdzanie sprawozdan i informacji w zakresie spraw kadrowych;

19) zgtaszanie pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz ich
wyrejestrowywanie;

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 Powiatowa Rada
Rynku Pracy w Rzeszowie;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych Urzedu Miasta Rzeszowa.

. Wydziat Organizacyjno-Administracyjny wspomaga nadzoér Prezydenta nad Strazg

Miejskg w Rzeszowie.”;

3) skresla sie § 25;
4) po § 34 dodaje sie § 34a i § 34b w brzmieniu:

.§ 34a
Kancelaria Prezydenta

1. Kancelarig Prezydenta zarzgdza dyrektor.
2. W skitad Kancelarii Prezydenta wchodza:

1) Oddziat Prezydialny, ktérego pracg kieruje kierownik oddziatu;
2) Oddziat Komunikacji Spotecznej, ktorego praca kieruje kierownik oddziatu.

3. Do zadan Oddziatu Prezydialnego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga kancelaryjno-administracyjna Prezydenta;



2) koordynacja wyjazdow 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
harmonogramow spotkan, konferencji i narad, wystapien i przemoéwien
okolicznosciowych;

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

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

7) przesylanie ewentualnych dyspozycji Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta oraz
Sekretarza po spotkaniach z mieszkancami do wtasciwych wydzialow 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¢ mieszkancow
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, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza oraz
Skarbnika.

4. Do zadan Oddziatu Komunikacji Spotecznej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie stalego kontaktu Prezydenta i urzedu z mieszkancami;

2) state i szybkie informowanie mieszkafncow o dziataniach podejmowanych przez
miasto;

3) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej w sytuacji kryzysowej;

4) inicjowanie i organizowanie konsultacji spotecznych w sprawach waznych dla miasta
z wykorzystaniem wszelkich dostepnych instrumentéw dialogu spotecznego;

5) koordynacja Rzeszowskiego Budzetu Obywatelskiego;

6) koordynacja dziatan majacych na celu nawigzywanie i utrzymywanie wspotpracy
z przedsiebiorcami;

7) koordynacja badan i analiz dotyczacych opinii i potrzeb mieszkancéow w sprawach
realizacji zadan miasta zwigzanych 2z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb
spotecznosci lokalnej;

8) organizowanie wspolpracy mediow z Prezydentem, z wydziatami urzedu
i jednostkami organizacyjnymi;

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

10) informowanie przedstawicieli $rodkéw masowego przekazu o przedsiewzieciach
i zagadnieniach zwigzanych z funkcjonowaniem miasta;

11) redagowanie komunikatow prasowych;

12) przygotowywanie serwiséw prasowych;



13) reagowanie na krytyke wyrazong w mediach i monitorowanie pisemnych
sprostowan przekazywanych do mediéw przez pozostate wydziaty i jednostki
organizacyjne;

14) prowadzenie profili miasta w mediach spotecznosciowych.

§ 34b
Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa

1. Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa zarzadza dyrektor przy pomocy rzecznika
ds. oséb niepetnosprawnych.
2. Do zadan Centrum Kontaktu Urzedu Miasta Rzeszowa nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej na wniosek
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem;
2) udzielanie kompleksowych informacji przy wykorzystaniu zdalnych kanatow
komunikacji klientom korzystajacym z ustug realizowanych przez urzad oraz
jednostki organizacyjne, w tym:

- 0 sprawach zatatwianych w poszczegoéinych wydziatach i jednostkach,
- 0 obowigzujacych procedurach zatatwiania spraw;

3) przyjmowanie przy wykorzystaniu zdalnych kanatéw komunikacji zgtoszen i opinii
mieszkancow dotyczacych wszelkich nieprawidtowosci funkcjonowania elementow
infrastruktury miejskiej i przekazywanie dyspozycji odpowiednim stuzbom;

4) staty monitoring w zakresie przekazywania zgtoszen do wtasciwych wydziatow urzedu
i jednostek organizacyjnych;

5) nadzér nad terminowa realizacjg 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) prowadzenie dziatan zwigzanych z aktywizacja, integracjg spoteczng i poprawg
jakosci zycia osob niepetnosprawnych;

8) wsparcie 0séb ze szczegbinymi potrzebami w dostepie do ustug Swiadczonych przez
urzad;

9) przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegélnymi potrzebami przez urzad;

10) monitorowanie dziatalnosci urzedu w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

11)organizacja kompleksowej obstugi klientéw urzedu w punktach obstugi
mieszkancow.”.

g2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Rzeszowa

Konrad| Fijotek




