zarzadzenie Nr 40/11 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 31 stycznia 2011 r.
zm. zarzadzenie nr 384/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 22 marca 2012 r.
zm. zarzadzenie nr 437/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 16 maja 2012 r.
zm. zarzadzenie nr 485/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 25 czerwca 2012 r.
zm. zarzadzenie nr 759/13 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 29 kwietnia 2013 r.
zm. zarzadzenie nr 977/14 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 22 stycznia 2014 r.
zm. zarzadzenie nr 1018/14 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 10 marca 2014 r.
zm. zarzadzenie nr 1136/14 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 9 lipca 2014 r.
zm. zarzadzenie nr 40/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 16 stycznia 2015 r.
zm. zarzadzenie nr 49/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 29 stycznia 2015 .
zm. zarzadzenie nr 80/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 12 marca 2015 .

(tekst ujednolicony)

ZARZADZENIE Nr 40/11

Prezydenta Miasta Krosna
z dnia 31 stycznia 2011 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, zm.: 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153,
poz. 1271, Nr 214, poz. 1806; 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568; 2004 r. Nr 102, poz. 1055,
Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; 2005 r. Nr 172, poz. 1441; 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181,
poz. 1337; 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; 2008 r. Nr 180, poz. 1111,
Nr 223, poz. 1458; 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241; 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40,
poz. 230, Nr 106, poz. 675)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krosna, stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 281/08 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 4 kwietnia
2008 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2011 r.

Prezydent Miasta Krosna

Piotr Przytocki



Zatacznik do zarzadzenia Nr 40/11
Prezydenta Miasta Krosha
z dnia 31 stycznia 2011 r.

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Krosna

Rozdziat |
Postanowienia ogdéine

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Krosna, zwany dalej ,regulaminem”, okresla

organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Krosna.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Krosno, realizujgcg zadania wiasne
gminy oraz powiatu,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Krosna,

3) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krosna,

4) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Krosna,

5) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostke réwnorzedng (biuro, Urzad Stanu
Cywilnego, Straz Miejska),

6) naczelniku wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne stanowiska kierownicze
w komodrkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 2 pkt 5 oraz Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta w zakresie okreslonymw § 60 ust. 1iw § 52 ust. 1,

7) doraznym zespole zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ zespot pracownikéw Urzedu
realizujgcych wspdlnie zadanie jednostkowe wynikajgce ze strategii, budzetu lub innych
dokumentdw planistycznych Miasta,

8) stalym zespole zadaniowym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pracownikéw Urzedu
realizujgcych wspdélne zadanie wykonywane stale lub cyklicznie.

§3
Prezydent przy pomocy Urzedu wykonuje okreslone przepisami prawa zadania
i kompetencje:
1) wiasne:
a) wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z pézn. zm.),
b) wynikajgce z ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 595 z pézn. zm.),
c) wynikajgce z ustaw szczegodlnych,
d) wynikajgce z uchwat Rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej,
3) przyjete w drodze porozumien.

§4

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepiséw prawa pracy.



Rozdziat Il
Kierownictwo Urzedu

§5

1. Urzedem kieruje Prezydent przy pomocy Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Miasta.

2. Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta wykonujg zadania
powierzone przez Prezydenta zgodnie z jego wskazowkami i poleceniami.

3. Prezydenta, w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia przez niego
obowigzkéw, zastepuje jego Zastepca.

4. Skarbnik Miasta w szczegdlnosci, organizuje catoksztatt prac zwigzanych
z przygotowaniem i realizacjg budzetu, jak réwniez nadzoruje sporzadzanie
sprawozdawczosci budzetowej i stosowanie przepisow o rachunkowosci oraz wykonywanie
zadan Miasta w zakresie finansowym, w tym stosujgc srodki kontrolne.

5. Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Prezydenta (powierzenie) zapewnia
sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunki jego dziatania oraz prowadzi sprawy Miasta,
a w szczegolnosci:

1) zapewnia wtasciwg organizacje pracy Urzedu,

2) realizuje polityke zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie,

3) nadzoruje przestrzeganie dyscypliny pracy w Urzedzie,

4) ksztattuje sprawny system komunikacji wewnetrznej oraz zapewnia wiasciwy obieg
informacji i dokumentaciji,

5) nadzoruje realizacje uchwat Rady i zarzgdzen Prezydenta dotyczacych Urzedu,

6) nadzoruje zatatwianie w Urzedzie indywidualnych spraw z zakresu administracji
publicznej oraz skarg i wnioskow.

6. Szczegodtowy zakres zadan Zastepcow Prezydenta, Sekretarza Miasta i Skarbnika
Miasta okresla Prezydent.

7. Prezydent, okres$lajgc zakres zadan Skarbnika Miasta uwzglednia przepisy szczegodlne.

8. W zakresie zadah powierzonych Zastepcom Prezydenta, Sekretarzowi Miasta
i Skarbnikowi Miasta mieszczg sie uprawnienia nadzorcze w stosunku do naczelnikow
wydziatow oraz kierownikdw miejskich jednostek organizacyjnych.

9. Zastepcy Prezydenta i Sekretarz Miasta wykonujg inne obowigzki zlecone przez
Prezydenta.

10. Prezydent kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen i pism okdlnych oraz polecen
stuzbowych.

Rozdziat lll
Struktura organizacyjna Urzedu

§6
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydziaty oraz roéwnorzedne komorki
organizacyjne, dla ktoérych ustala sie identyfikujgce symbole literowe przy znakowaniu spraw:

1) Biuro Gospodarki Lokalowej BGL
2) Biuro Prawne BP
3) Biuro Prezydenta Miasta P

4) Biuro Rady Miasta BR
5) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci ZK
6) Wydziat Budzetowo-Finansowy BF
7) Wydziat Drogownictwa D

8) Wydziat Edukacii E

9) Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami G



10) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska KS
11) Wydziat Inwestycji I

12) Wydziat Komunikacji i Transportu KT
13) Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki K
14) Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli OK
15) Wydziat Planowania Przestrzennego i Budownictwa PB
16) Wydziat Podatkéw i Optat PO
17) Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia PS
18) Wydziat Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestorow RI
19) Wydziat Spraw Obywatelskich SO
20) Urzad Stanu Cywilnego uUsC
21) Straz Miejska SM
§7

1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce jednoosobowe lub wieloosobowe stanowiska
pracy, dla ktérych ustala sie identyfikujace symbole literowe dla znakowania spraw:

1) Stanowisko Audytu Wewnetrznego AW
2) Stanowisku Nadzoru Finansowego NF
3) Stanowisko Zamowien Publicznych ZP
4) Miejski Konserwator Zabytkéw MKZ

2. Stanowisko Audytu Wewnetrznego realizuje zadania zwigzane z prowadzeniem audytu

wewnetrznego, a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego i sprawozdania z jego realizacji,

2) realizacja zadah audytowych (zadan zapewniajgcych, czynnosci doradczych) zgodnie
z planem audytu wewnetrznego,

3) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach realizacja zadan audytowych zleconych przez
Prezydenta poza planem audytu wewnetrznego,

4) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgcych w celu dokonania oceny procesu realizacji
zalecen zawartych w sprawozdaniu z zadania zapewniajgcego.
3. Stanowisko Nadzoru Finansowego realizuje zadania zwigzane z:

1) prowadzeniem kontroli finansowej w Urzedzie oraz w miejskich jednostkach
organizacyjnych,

2) analizg dziatalnosci finansowej Urzedu,

3) opracowywaniem opinii i analiz na temat dziatalnosci finansowej miejskich jednostek
organizacyjnych,

4) nadzorem wtascicielskim nad spétkami w ktérych Miasto posiada udziaty,

5) wspoétpracg z wydziatami Urzedu w zakresie analiz kontrolingowych,

6) wspotpraca z wydziatami Urzedu w zakresie kontroli podmiotéw otrzymujgcych dotacje
z budzetu Miasta.
4. Stanowisko Zamowien Publicznych realizuje zadania zwigzane z:

1) koordynacjq i wspétdziataniem w procesie udzielania zaméwien publicznych,

2) kontrolg trybu i procesu udzielania zaméwien publicznych.
5. Miejski Konserwator Zabytkow realizuje zadania zwigzane z ochrong zabytkdéw i opiekg

nad zabytkami, w tym:

1) realizacja porozumienia w zakresie powierzenia przez Wojewode Podkarpackiego
zadania z zakresu ochrony zabytkéw nieruchomych dotyczgacego wydawania pozwolen,
0 ktorych mowa w art. 36 ust. 1 pkt 10 ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw
i opiece nad zabytkami, w zakresie umieszczania na zabytku wpisanym do rejestru
urzadzen technicznych, tablic, reklam oraz napiséw,

2) realizacja gminnego programu opieki nad zabytkami,



3) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy zabytku wpisanym do rejestru
zabytkow,

4) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

5) ustanawianie spotecznych opiekunoéw zabytkow,

6) oznaczanie zabytkdw wpisanych do rejestru.

§8

1. Zadania w zakresie ochrony praw konsumentéw wykonuje Rzecznik Konsumentéw dla
Powiatu Krosnienskiego i Miasta Krosna, zwany dalej ,Rzecznikiem”.

2. Szczegotowe zasady wspotpracy Miasta Krosna i Powiatu Krosnienskiego w zakresie
utworzenia i funkcjonowania wspdlnego stanowiska Rzecznika reguluje odpowiednie
porozumienie.

3. W Urzedzie funkcjonuje Doradca Prezydenta, ktéry realizuje zadania okreslone
w odrebnym zarzadzeniu.

4. Obstuge kancelaryjno-biurowg Doradcy Prezydenta zapewnia Biuro Prezydenta Miasta.

5. Zadania zwigzane z wdrozeniem i funkcjonowaniem systemu zarzadzania jako$cig
w Urzedzie wykonuje Petnomocnik do spraw zarzadzania jakoscig (symbol literowy
znakowania spraw: PJ).

6. Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie wykonuje Petnomocnik
do spraw ochrony informacji niejawnych (symbol literowy znakowania spraw: PN).

7. W ramach Wydziatu Organizacyjnego, Zarzadzania Kadrami i Kontroli funkcjonuje
administrator bezpieczenstwa informacji.

§9

Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§10
1. Prezydent moze wyznaczac petnomocnikow dla wykonywania okreslonych zadanh.
2. Zakres dziatania petnomocnika okre$la Prezydent.

§11

1. Prezydent w drodze zarzadzenia powotuje state i dorazne zespoty zadaniowe do
realizacji okreslonych celéw i zadan wymagajgcych udziatu pracownikdéw wiecej niz jednego
wydziatu przy zachowaniu zasady, aby powotanie pracownika wydziatu do zespotu odbywato
sie po uzgodnieniu z jego bezposrednim przetozonym.

2. Przewodniczacy doraznego lub statego zespotu zadaniowego ma prawo zarzgdzac
zasobami ludzkimi i materialnymi postawionymi do dyspozycji zespotu na mocy zarzadzenia,
o ktérym mowa w ust. 1.

3. Zarzadzenie o ktérym mowa w ust. 1 winno okresla¢ w szczegdlnosci: zakres zadania,
cel dziatania, termin realizacji, sktad zespotu ze wskazaniem przewodniczgcego i jego
zastepcy, zakres obowigzkow poszczegolnych cztonkéw zespotu, zasoby materialne
przeznaczone na realizacje zadania, sposob i czestotliwos¢ sprawozdawania o przebiegu
realizacji zadania.

Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna wydziatéw i rownorzednych komérek organizacyjnych
§12
1. Wydziatami kierujg naczelnicy wydziatow.
2. Naczelnicy wydziatbw organizujg prace w wydziatach i odpowiadajg przed

Prezydentem za:



1) zgodne z prawem, efektywne, oszczedne i terminowe wykonywanie zadan wydziatu,
2) dyscypline pracy w wydziale,
3) zapewnienie ochrony interesow Miasta w ramach realizowanych przez wydziat zadan.

3. Naczelnicy wydziatow sprawujg kontrole zarzadczg w odniesieniu do podlegtych im
stuzbowo pracownikéw.

4. Naczelnicy wydziatéw ustalajg zakresy czynnos$ci dla poszczegolnych pracownikow,
wyznaczajg biezgce zadania oraz kontrolujg ich realizacje.

5. Naczelnicy wydziatébw dokonujg oceny pracy pracownikow wydziatdbw oraz wnioskujg
w sprawach ich wyrdznienia, wynagradzania, awansowania i karania.

6. Zastepcy naczelnikdw wydziatow wykonujg zadania powierzone im przez naczelnikow
wydziatéw, a w czasie ich nieobecnosci wykonujg funkcje naczelnika wydziatu.

7. W wydziatach, w ktérych nie ustanowiono stanowiska zastepcy naczelnika, w razie
nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn obowigzki naczelnika petni
wskazany pracownik.

§ 13

1. W ramach wydziatéw funkcjonujg referaty i stanowiska pracy, w tym obligatoryjne
stanowiska pracy okreslone w przepisach szczegdlnych.

2. Kierownicy referatow wykonujg zadania powierzone im przez naczelnikow wydziatéw.

§14

1. Wykazy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci w tym zasady zastepstw
poszczegolnych pracownikow Urzedu i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych
zawierajg ich zakresy czynnosci.

2. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu i kierownikdw miejskich jednostek
organizacyjnych obowigzuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

3. Odpowiedzialnos¢ porzadkowg i dyscyplinarng pracownikdw reguluje ustawa
0 pracownikach samorzgdowych oraz Kodeks pracy.

4. Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow ustalajg: Regulamin pracy i inne akty wewnetrzne Urzedu.

Rozdziat VvV
Wiasciwos¢ do podpisywania korespondencji zewnetrznej i innych dokumentéw

§ 15
1. Do wytgcznej whasciwosci Prezydenta nalezy podpisywanie:

1) zarzadzen, pism okdlnych i regulaminéw wewnetrznych,

2) pism kierowanych do Prezesa i Wiceprezeséw Rady Ministrow, ministrow, kierownikow
urzedow centralnych, sekretarzy stanu i podsekretarzy stanu — z wylaczeniem odpowiedzi
na pisma niekierowane do Prezydenta,

3) wystgpien do kierownikéw centralnych instytucji i organizacji politycznych,

4) odpowiedzi na wystgpienia postéw, senatoréw, Rzecznika Praw Obywatelskich,

5) odpowiedzi na kierowane do niego inicjatywy, opinie i wnioski Rady i jej organow
wewnetrznych,

6) korespondencji zwigzanej z wykonywaniem funkcji reprezentacyjnych,

7) kierowanych do Rady wnioskéw w sprawie podjecia uchwat,

8) wystgpien  pokontrolnych po  przeprowadzonych  kontrolach  kompleksowych
i sprawdzajacych,

9) pism kierowanych do kierownictwa administracji szczebla wojewddzkiego i okregowego,

10)pism zastrzezonych do podpisu Prezydenta, majacych ze wzgledu na swoj charakter
szczegolne znaczenie,



11)powierzania prowadzenia okreslonych spraw, upowaznianie do wydawania decyzji

i udzielanie petnomocnictw,
12)projektu budzetu i sprawozdania z jego wykonania.

2. Zastepca Prezydenta w razie nieobecnosci Prezydenta podpisuje dokumenty
wymienione w ust. 1.

3. Zastepcy Prezydenta podpisuja:

1) korespondencje biezgca zwigzang z powierzonym przez Prezydenta zakresem zadan,
2) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli oraz interpelacje radnych kierowane do

Prezydenta, a dotyczace spraw bedacych w jego zakresie dziatania,

3) decyzje administracyjne oraz inne dokumenty do wydawania badz podpisywania ktorych
zostat upowazniony przez Prezydenta.

4. Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta podpisujg korespondencje zwigzang
z prowadzeniem spraw powierzonych kazdemu z nich przez Prezydenta (bgdz wynikajgcych
z upowaznien), a ponadto - Skarbnik Miasta korespondencje zwigzang z wykonywaniem
zadan natozonych przez odrebne przepisy prawa.

5. Petnomocnicy Prezydenta i Naczelnicy Wydziatéw podpisuja:

1) w imieniu Prezydenta decyzje administracyjne i inne pisma rozstrzygajgce sprawy na
podstawie imiennych upowaznien (powotan),

2) pisma, do podpisania ktérych otrzymujg od Prezydenta imienne upowaznienie na
korespondencji do nich kierowane;.

6. Zastepcy naczelnikbw wydziatbw oraz pracownicy Urzedu podpisujg decyzje
administracyjne, inne pisma zatatwiajgce sprawy na podstawie imiennych upowaznien
Prezydenta, a takze pisma, do podpisania ktorych otrzymujg od Prezydenta imienne
upowaznienie na korespondenciji do nich kierowane;j.

§ 16

1. Pracownik przygotowujacy projekt rozstrzygniecia sprawy (korespondenciji) zaopatruje
wiasciwe pismo na kopii pozostajgcej w aktach podpisem, umieszczonym pod trescig z lewej
strony pisma.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu Prezydentowi, Zastepcom Prezydenta,
Sekretarzowi i Skarbnikowi powinny by¢ uprzednio parafowane przez naczelnikéw
wydziatow.

3. Dokumenty (czynnosci prawne) mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych wymagajg dla swej skutecznosci kontrasygnaty Skarbnika Miasta lub osoby
przez niego upowaznionej.

Rozdziat VI
Powierzanie prowadzenia okreslonych spraw i upowaznianie do wydawania decyz;ji

§17
1. Prezydent moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Miasta w swoim imieniu
Zastepcom Prezydenta lub Sekretarzowi Miasta.
2. Na mocy przepisow szczegdélnych prowadzenie spraw moze zosta¢ rowniez
powierzone Skarbnikowi Miasta.
§ 18
1. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje
Prezydent, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
2. Prezydent moze upowazni¢ zastepcéw lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1, w imieniu Prezydenta.



§ 19

1. Dokumenty dotyczace powierzania okreslonych spraw i upowazniania do wydawania
decyzji administracyjnych sg imienne i udzielane w formie pisemnej oraz okres$lajgce
szczegotowo zakres spraw bedacych ich przedmiotem.

2. Po podpisaniu dokumentéw o jakich mowa w ust. 1 sg one rejestrowane w rejestrze
powierzen, upowaznien i petnomocnictw prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny,
Zarzadzania Kadrami i Kontroli, z wyjatkiem zarzadzen, w stosunku do ktorych stosuje sie
réwniez tryb rejestracji okreslony w rozdziale VII.

3. Zasady okreslone w ust. 1 stosuje sie odpowiednio do udzielania pethomocnictw.

§ 20
Sprawy uregulowane w rozdziale VI prowadzi Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania
Kadrami i Kontroli.
Rozdziat VII
Przygotowywanie projektéw zarzadzen Prezydenta

§21

1. Projekty zarzadzenh Prezydenta przygotowujg w ramach swoich kompetencji Sekretarz
Miasta, Skarbnik Miasta, naczelnicy wydziatéw lub pod ich nadzorem kierownicy miejskich
jednostek organizacyjnych.

2. Przy przygotowywaniu projektow zarzadzen Prezydenta stosowac nalezy odpowiednio
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 r. w sprawie ,Zasad
techniki prawodawczej” (Dz. U. Nr 100, poz. 908).

3. W szczegolnosci nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) redakcja aktow (zarzadzen) powinna byC¢ jasna, zwiezta i wykluczajgca dowolnosc
interpretacji. Tre$¢ projektu powinna odpowiada¢ zasadom pisowni polskiej, a uzyte
okreslenia jezykowe i techniczne winny by¢ stosowane w powszechnym uzyciu,

2) do projektu aktdéw winno dotacza¢ sie zwiezte uzasadnienie wskazujgce potrzebe i cel
wydania aktu prawnego,

3) przy opracowywaniu aktéw prawnych poszczegolne grupy przepisow powinny byé
uporzadkowane wedtug uktadu formalnego przy zastosowaniu w szczegoélnosci podziatu
na:

- rozdziaty, ktorych kolejnos¢ oznacza sie cyframi rzymskimi,

- paragrafy, ktorych kolejnos¢ oznacza sie cyframi arabskimi,

- ustepy, ktorych kolejnos¢ oznacza sie cyframi arabskimi z kropka,

- punkty, ktérych kolejno$¢ oznacza sie cyframi arabskimi z nawiasem.

4) w przypadku potrzeby zastosowania wykazéw, wzoréw, formularzy, schematéw,
zbiorczych danych liczbowych itp. nalezy je przygotowac¢ w formie zatgcznika.

§ 22

1. Projekty zarzgdzen Prezydenta opatrywane sg parafg w zakresie merytorycznym przez
Zastepce Prezydenta badz Sekretarza Miasta oraz naczelnika wydziatu.

2. Projekty zarzadzen Prezydenta wymagajg rowniez w kazdym przypadku opinii radcy
prawnego. Jezeli radca prawny nie zgtasza uwag, co do zgodnosci projektu z prawem
i zasadami techniki prawodawczej, sktada parafe na projekcie zarzadzenia Prezydenta.
W innym przypadku dokonuje na projekcie stosownej adnotaciji.

3. W przypadku, gdy zarzadzenie wywotuje skutki finansowe jego projekt wymaga
uzyskania stanowiska Skarbnika Miasta (parafa badz adnotacja).

§ 23
1. Zaopiniowane projekty zarzadzen Prezydenta naczelnicy wydziatbw przekazujg
;



Sekretarzowi Miasta, ktory po zaparafowaniu przekazuje je Prezydentowi (dodatkowo co
najmniej jeden egzemplarz bez paraf).

2. Podpisane przez Prezydenta zarzgdzenia rejestrowane sg (nadanie numeru i daty)
w rejestrze zarzadzen prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami
i Kontroli. Lacznie z rejestrem prowadzony jest zbiér zarzadzen opatrzonych parafami.

3. Po zarejestrowaniu zarzadzenia Prezydenta Wydziat, o ktérym mowa w ust. 2
przekazuje go autorowi projektu celem wdrozenia w zycie.

Rozdziat VI
Kontrola zarzadcza

§24

1. Kontrole zarzadczg w Gminie Miasto Krosno stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w Strategii Rozwoju
Miasta Krosna oraz w budzecie Miasta w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) zgodnosc¢ dziatalnosci z przepisami prawa,
2) skutecznos$c¢ i efektywnosc¢ dziatania,
3) wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych,
4) ochrone zasobdw,
5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacii,
7) zarzadzanie ryzykiem.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie.

Rozdziat IX
Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 25

1. Zgtaszajacy sie do Urzedu obywatele w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg
codziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz
naczelnikdow wydziatoéw lub ich zastepcow.

2. W kazdy poniedziatek w sprawach okreslonych w ust. 1 petniony jest dyzur w Wydziale
Organizacyjnym, Zarzadzania Kadrami i Kontroli w godzinach 15%-17%.

3. Prezydent oraz Zastepcy Prezydenta przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow
w wyznaczone dni. Liste obywateli do przyjecia prowadzi pracownik Wydziatu
Organizacyjnego, Zarzadzania Kadrami i Kontroli.

§ 26
1. Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli prowadzi rejestr skarg
i wnioskow.
2. Wszystkie skargi i wnioski powinny by¢ przekazywane niezwtocznie Sekretarzowi
Miasta, ktdry nadaje im dalszy bieg.
Rozdziat X
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 27
1. Podstawowym dokumentem stuzgcym organizowaniu systemowej dziatalnosci
kontrolnej jest roczny plan kontroli prowadzonych przez Urzad, zatwierdzony przez
Prezydenta.



2. Plan, o ktérym mowa w ust. 2 obejmuje rowniez kontrole wewnetrzng Urzedu.
3. W Urzedzie kontrole wewnetrzng sprawuja:

1) Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta odpowiedzialni za
powierzone im zadania oraz naczelnicy wydziatbw w stosunku do pracownikéw
bezposrednio im podlegtych,

2) Stanowisko Nadzoru Finansowego,

3) Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli,

4) zespoty kontrolne powotane doraznie przez Prezydenta.

§ 28
1. Projekt planu kontroli przygotowuje Sekretarz Miasta w oparciu o wnioski naczelnikow
wydziatéw o przeprowadzenie kontroli.
2. Naczelnicy wydziatow sktadajag wnioski na rece Prezydenta za posrednictwem
Sekretarza Miasta do dnia 15 grudnia kazdego roku.

§ 29
Roczny plan kontroli nie wyklucza podjecia przez Prezydenta decyzji
0 przeprowadzeniu kontroli dorazne;.
§ 30
1. Prowadzone dziatania kontrolne koordynuje Sekretarz Miasta, wtaczajagc do czynnosci
kontrolnych merytoryczne wydziaty.
2. Upowaznienia do kontroli podpisuje Prezydent badz Zastepcy Prezydenta.

§31
Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli sporzadza projekty wystgpien
pokontrolnych w przypadku kontroli o istotnym znaczeniu.

Rozdziat XIi
Zastepstwo prawne i procesowe Prezydenta i udzielanie opinii prawnych

§ 32

1. Zastepstwo prawne i procesowe w sprawach, w ktorych strong jest Miasto lub Urzad
nalezy do pracownikow Biura Prawnego z wylaczeniem spraw zastrzezonych przepisami do
kompetencji radcow prawnych.

2. W sprawach wymagajgcych wiadomosci specjalistycznych, obok petnomocnika moze
wystepowac przed sagdem réwniez inny pracownik Urzedu dla udzielenia wyjasnien z zakresu
stanu faktycznego i specyfiki sporu.

§ 33

1. Zastepstwo prawne i procesowe wykonywane jest na podstawie imiennego
petnomocnictwa udzielonego przez Prezydenta.

2. Postepowanie sgdowe wszczyna sie na wniosek Prezydenta, Zastepcow Prezydenta
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub naczelnika wydziatu.

3. Wniosek naczelnika wydziatu winien zwiezle okreslaé stan faktyczny sprawy,
wskazywac tgczace sie ze sprawg dokumenty, ktdére mogg by¢é wykorzystane jako dowody
oraz osoby mogace przyczynic sie do wyjasnienia sprawy.

4. Jezeli wskazane dokumenty bedg wykorzystane w sprawie jako dowody, naczelnik
wydziatu wnioskujgcy o wystgpienie na droge sadowg winien dotgczy¢ je do wniosku w formie
i ilosci uzgodnionej z Biurem Prawnym, zwanym dalej ,Biurem”.

Natomiast, gdy stanowisko poparte ma by¢ dowodami z przestuchania swiadka, podac
nalezy jego imie i nazwisko, miejsce zamieszkania lub pobytu oraz wskazac¢ okolicznosci,
ktére majg by¢ stwierdzone jego zeznaniem.
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5. Tryb postepowania okreslony w ust. 2-4 dotyczy przypadkoéw wykonywania zastepstwa
procesowego za strone powodowa.

§ 34

1. W sprawach, w ktérych Miasto (Urzad) jest strong pozwang, otrzymany pozew oraz
inne dokumenty wiasciwy wydziat niezwtocznie przekazuje do Biura, podajgc rownoczesnie
na pismie wtasne merytoryczne stanowisko co do zarzutéw i stwierdzen zawartych w pozwie
oraz informujgc o posiadanych dowodach w sprawie.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1 stosuje sie odpowiednio w przypadkach, gdy pozew
wptynie do Biura za posrednictwem Prezydenta (Zastepcéw Prezydenta) z tym, Zze
stanowisko wiasciwych wydziatow przekazywane jest na wniosek Biura.

3. Za prawidtowe i terminowe przekazywanie informacji i materiatdw, o ktérych mowa
wust. 1 i 2 ponosi odpowiedzialno$¢ naczelnik wydziatu, ktérego witasciwosci dotyczy dane
postepowanie sgdowe.

§ 35
W sprawach spornych prowadzonych przez radce prawnego, naczelnicy wydziatow
nie mogg bez uzgodnienia z Biurem podejmowac czynnosci procesowych oraz wydawac
stronie przeciwnej odpiséw korespondencji wewnetrznej, bgdz opinii prawnych dotyczacych
sprawy, zarébwno w czasie prowadzenia pertraktacji ugodowych, jak rowniez w toku catego
postepowania.
§ 36

1. Ostateczne dyspozycje co do biegu spraw, a w szczegdlnosci co do wytoczenia
powddztwa, wniesienia badz zaniechania wniesienia $rodka odwotawczego, uznania
roszczenia w catosci lub czesci, zawarcia ugody itp. wydaje Prezydent (Zastepcy
Prezydenta), po rozpatrzeniu stanowiska wydziatu merytorycznego i Biura.

2. 0d zasady okre$lonej w ust. 1 jest mozliwe odstepstwo w przypadkach spraw
niebudzacych watpliwosci pod wzgledem faktycznym i prawnym oraz gdy zachodzi
koniecznos$¢ niezwtocznego dziatania - w szczegdlnosci gdyby niepodijecie takiej czynnosci
mogto spowodowaé przedawnienie roszczenia lub utrate terminu. O mozliwosci zastosowania
odstepstwa decyduje Prezydent (Zastepcy Prezydenta).

§ 37

1. Orzeczenia konczgce postepowanie w danej instancji, a skierowane bezposrednio do
Prezydenta (Zastepcow Prezydenta) lub naczelnika wydziatu, winny by¢ bezzwtocznie wraz
z adnotacjg o dacie wptywu przekazane do Biura, radcy prawnemu wykonujgcemu
zastepstwo w danej sprawie, ktory wyrazi opinie, co do mozliwosci wniesienia srodka
odwotawczego i przedstawi jg Prezydentowi (Zastepcom Prezydenta) i naczelnikowi
witasciwego rzeczowo wydziatu lub wskaze dalszy tok postepowania przedktadajgc swoje
stanowisko Prezydentowi (Zastepcom Prezydenta).

2. Postanowienia ust. 1 dotyczg odpowiednio wszelkich pism procesowych.

§ 38
1. Biuro informuje o prawomocnym orzeczeniu podmiot, na wniosek ktérego wszczete
zostato postepowanie sgdowe lub ktérego orzeczenie dotyczy, jezeli Miasto byto strong
pozwang.
2. Biuro prowadzi rejestry spraw sgdowych.
§ 39
1. W sprawach skomplikowanych pod wzgledem prawnym i faktycznym nalezy uzyskac
opinie prawng radcy prawnego co do legalnosci projektu rozstrzygniecia lub zamierzonego
toku postepowania.
2. W celu uzyskania opinii nalezy doktadnie przedstawi¢ zagadnienie, ktérego ma
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dotyczyC opinia prawna, wskazac¢ watpliwosci prawne w formie pytan oraz udostepni¢ do
wykorzystania skompletowane akta sprawy, a takze w miare potrzeby niepublikowane akty
prawne lub stanowiska resortow wigzace sie z przedstawionym zagadnieniem.

§ 40
O opinie prawng mogq wystgpic¢: Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, naczelnik wydziatu, zastepca naczelnika wydziatu.

§ 41
Nie wydaje sie opinii prawnych w sprawach prostych i typowych, ktorych zatatwienie
wymaga znajomosci podstawowych przepisdw prawnych w zakresie dziatania danego
stanowiska pracy.
§ 42
1. Wystgpienie w celu uzyskania opinii prawnej w sprawie, ktéra ma by¢ zatatwiona
w okreslonym terminie, winno nastepowa¢ ze stosownym wyprzedzeniem w stosunku do
terminu zatatwienia sprawy, umozliwiajgc wszechstronne rozwazenie wszystkich okolicznosci
prawnych wystepujacych w sprawie. Minimalny termin dla radcéw wynosi w takich sprawach
3 dni, a w sprawach skomplikowanych pod wzgledem faktycznym i prawnym 7 dni od dnia
przedstawienia sprawy - w obu przypadkach nie dtuzej niz 10 dni.
2. Termindbw okre$lonych w ust. 1 nie stosuje sie w sprawach wymagajgcych
niezwtocznego dziatania.
3. W sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zwracajacy sie o opinie prawng winien
poinformowac o terminie zatatwienia pod wzgledem merytorycznym opiniowanej sprawy.
4. W innych sprawach opinie prawne udzielane sg nie pozniej niz w terminie 14 dni od
dnia przedstawienia sprawy.
5. Tryb postepowania okres$lony w ust. 1 i 2 dotyczy réowniez projektow uchwat Rady,
zarzadzen Prezydenta, porozumien i umow.

§ 43
Postanowienia niniejszego rozdziatu stosuje sie rowniez do pracownikow Biura
Prawnego nie bedacych radcami prawnymi.

Rozdziat XI|
Szczegobtowe zakresy dziatania wydziatéw i rownorzednych komoérek organizacyjnych

§44
1. Do zadan wspdlnych wydziatow nalezg sprawy zwigzane z realizacjg przez Prezydenta
zadan Miasta, a w szczegolnosci:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej
i terminowej realizacji zadan rzeczowych i finansowych okreslonych przez Prezydenta
(Zastepcow Prezydenta),

2) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektéw decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej nalezgcych do witasciwosci
Prezydenta,

3) przyjmowanie obywateli i rozpoznawanie wnoszonych przez nich skarg i wnioskéw,

4) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia postow i senatoréw, interpelacje
i zapytania radnych, wnioski komisji Rady i wystgpienia organdéw dzielnic i osiedli Miasta,

5) opracowywanie projektéw uchwat Rady oraz projektéw zarzadzen Prezydenta, pism
okolnych, polecen stuzbowych oraz ich realizacja,

6) opracowywanie propozycji do projektow:

a) miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
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i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,

b) strategii i programow rozwoju gospodarczo-spotecznego Miasta,

c) budzetu Miasta,

7) przygotowywanie dla potrzeb Prezydenta oraz w celu przedtozenia innym organom
projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezgacych informacji o realizacji powierzonych
zadan,

8) planowanie dochoddw i wydatkow zwigzanych z realizacjg zadan wydziatu, wtasciwa,
zgodna z prawem, procedurami i zawartymi umowami, skuteczna i efektywna realizacja
tych zadan,

9) wspoétdziatanie w wykonywaniu zadah z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, w tym:

a) uczestniczenie w realizacji przedsiewzie¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Miasta Krosna, Miejskiego Planu Reagowania Kryzysowego oraz
Planu Obrony Cywilnej Miasta,

b) planowania oraz organizacji dziatan zwigzanych z monitorowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozen na terenie miasta,

c) uczestniczenie w realizacji zadan Miejskiego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego oraz
planowania cywilnego,

10)wspotdziatanie z Wydziatem Budzetowo-Finansowym w zakresie:

a) sporzadzania informacji i sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,

b) opracowania zmian i monitoringu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF),

11)wspotdziatanie z Wydziatem Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestorow w zakresie
realizowanych przez ten Wydziat zadan, a w szczegdélnosci:

a) realizacji i monitoringu Strategii Rozwoju Miasta Krosna,

b) opracowywania zmian i monitoringu Programu Rewitalizacji Miasta Krosna,

C) dziatania na rzecz pozyskiwania srodkow pomocowych i pozabudzetowych na zadania
realizowane przez Miasto,

d) uczestniczenie w przygotowywaniu i realizacji projektéw finansowanych ze srodkow
pomocowych,

12)(uchylony)

13)wspotdziatanie z Biurem Prezydenta Miasta w zakresie przekazywania s$rodkom
spotecznego przekazu informacji o dziatalnosci Prezydenta i Rady,

14)wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym, Zarzadzania Kadrami i Kontroli w zakresie
spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym dotyczacych
Biuletynu Informaciji Publicznej,

15)wykonywanie kontroli zarzadczej sposobu realizacji celéw i zadan (zgodnos¢ z prawem,
terminowos¢, efektywnos¢, oszczednosc),

16)prowadzenie dziatalnosci kontrolnej, a w szczegdlnosci wykonywanie kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych,

17)wykonywanie w zakresie okreslonym przez Prezydenta kompetencji nadzorczo-
kontrolnych w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych, ktérych wykaz stanowi
zatgcznik nr 2 do regulaminu,

18)uzgadnianie z Miejskim Konserwatorem Zabytkéw planowanych prac lub inwestycji
w strefie Starego Miasta,

19)realizowanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem w Urzedzie systemu zarzadzania
jakoscig, a w szczegdlnosci zwigzanych z ustanowieniem, udokumentowaniem,
wdrozeniem i utrzymaniem systemu zarzadzania jakoscig oraz ciggtym doskonaleniem
jego skutecznosci zgodnie z wymogami normy miedzynarodowej PN-EN ISO 9001:2009.
2. Przy realizacji zadan wydziaty zobowigzane sg do wspoétdziatania z innymi wydziatami

Urzedu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi.
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§ 45
(uchylony)

§ 46
(uchylony)

§ 46a

Biuro Gospodarki Lokalowej
1. Praca Biura kieruje kierownik.
2. Struktura wewnetrzna Biura sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Biura nalezy w szczegdlno$ci:
1) realizacja polityki Miasta w zakresie gospodarki lokalowej, w tym przygotowywanie
wieloletnich programow gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta,
2) gospodarowanie zasobem lokalowym Skarbu Panstwa,
3) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania lokalami, w tym:
a) przygotowywanie i opracowywanie list osdb uprawnionych do zawarcia umowy najmu
lokalu mieszkalnego i lokalu socjalnego,
b) organizowanie przetargéw na najem lokali uzytkowych,
4) prowadzenie ewidenciji lokali i budynkéw przekazanych do zarzgdzania i gospodarowania
przez Towarzystwo Budownictwa Spotecznego - Przedsiebiorstwo Mieszkaniowe w Kro$nie
Sp. z 0.0. (dalej TBS),
5) nadzér nad dziatalnoscig TBS w zakresie:
a) najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) reprezentowania Gminy Miasto Krosno we wspdlnotach mieszkaniowych,
c) realizacji polityki gospodarowania zasobem lokalowym,
d) utrzymania zasobu lokalowego,
e) opracowania planu remontéw zasobu lokalowego Gminy Miasto Krosno bedacego
w zarzadzie TBS,
6) prowadzenie rozliczen finansowych z TBS w zakresie umdéw na zarzadzanie
i gospodarowanie zasobem lokalowym,
7) nadzér nad mieniem Miasta przekazanym jednostkom pomocniczym do zarzadzania
i korzystania,
8) obstuga merytoryczna pracy Komisji Mieszkaniowej.

§ 47
Biuro Prawne
1. Pracg Biura kieruje koordynator.
2. Struktura wewnetrzna Biura sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Biura nalezy w szczegolnosci:
1) swiadczenie pomocy prawnej majgcej na celu ochrone prawng intereséw Miasta,
miedzy innymi:
a) sporzgdzanie opinii prawnych,
b) udzielanie porad i konsultacji prawnych,
c) opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw aktéw
prawnych,
d) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym lub wspotdziatanie
W opracowywaniu umow i porozumien,
e) wystepowanie przed sgdami i urzedami,
f) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjg naleznosci oraz wspotdziatanie
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w podejmowaniu czynnosci w postepowaniu egzekucyjnym,

2) informowanie kierownictwa Urzedu o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym
(Prezydenta, Zastepcéw Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta,
naczelnikow),

3) udziat w komisjach przetargowych,

4) udziat w sesjach Rady,

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym uchwat organdéw jednostek
pomochniczych oraz przygotowywanie rozstrzygnie¢ nadzorczych,

6) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisbw prawa normujgcych
wykonywanie obstugi prawnej,

7) udziat w zgromadzeniach wspolnikéw jednoosobowych spotek Gminy Miasto Krosno.

§ 48
Biuro Prezydenta Miasta
1. Pracq Biura kieruje rzecznik prasowy.
2. Struktura wewnetrzna Biura sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Biura nalezy w szczegdlno$ci:

1) prowadzenie sekretariatow i obstuga asystencka Prezydenta i Zastepcéw Prezydenta,
w tym obstuga kancelaryjna,

2) wstepne przygotowywanie codziennego harmonogramu pracy Prezydenta oraz
prowadzenie kalendarza spotkan Prezydenta,

3) prowadzenie korespondencji okolicznosciowej oraz przygotowywanie spraw
zwigzanych z uczestnictwem Prezydenta w patronatach i komitetach honorowych,

4) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem Prezydenta,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi, a w szczegdlnosci
przygotowywanie udziatu Prezydenta i innych delegowanych przez Prezydenta
przedstawicieli Miasta w oficjalnych spotkaniach, uroczystosciach, imprezach i innych
wystgpieniach publicznych,

6) opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dziatalnosci Prezydenta,

7) wspotpraca ze srodkami masowego przekazu,

8) opracowanie i prowadzenie polityki oraz strategii informacyjnej Prezydenta i Urzedu
(public relations),

9) monitoring mediéw, w tym prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualnej oraz
koordynowanie dziatan wydziatobw Urzedu w zakresie kontaktéw ze Srodkami
masowego przekazu,

10)przygotowywanie zleconych i wtasnych materiatéw informacyjnych dla dziennikarzy,

11)administracja strony internetowej www.krosno.pl,

12)fotograficzna rejestracja wydarzeh organizowanych przez Miasto, prowadzenie
fotograficznego archiwum, systematyczne kompletowanie dokumentacji fotograficznej
pozostajgcej do dyspozycji dziennikarzy i Prezydenta,

13)utrzymywanie biezacych kontaktow z dziennikarzami prasy, radia i telewizji, udzielanie
im pomocy w dostepie do informacji o dziatalnosci Urzedu oraz udzielanie odpowiedzi
na krytyke i interwencje prasowqg a takze zamieszczanie sprostowan,

14)tworzenie Miejskiego Serwisu Informacyjnego w ramach strony internetowej Urzedu,

15)uczestniczenie w spotkaniach roboczych zewnetrznych dotyczacych udziatu
Prezydenta w organizacji uroczystosci odbywajacych sie na terenie Miasta,

16)udzielanie biezacej informacji o dziataniach i zamierzeniach Prezydenta m.in. poprzez
wspotdziatanie ze Srodkami spotecznego komunikowania oraz organizowanie
konferencji prasowych, wywiadoéw oraz nagran radiowych i telewizyjnych,
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17)opracowywanie koncepcji rozwoju promocji w planach rocznych i wieloletnich,

18)opracowanie narzedzi i kierunku promocji sztandarowych imprez miejskich

19)koordynacja przygotowywania, gromadzenie i dystrybucja materiatdw reklamowo —
informacyjnych promujgcych Miasto (foldery, wydawnictwa, informatory, gadzety),

20)wspotpraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami, zwigzkami
i stowarzyszeniami samorzadowymi w zakresie tworzenia i promowania oferty
kulturalnej, turystycznej i gospodarczej,

21)budowa marki KROSNO zgodnie z przyjetymi dokumentami strategicznymi,

22)kreowanie wizerunku Miasta poprzez jego promocje w dziedzinie kultury, sportu,
turystyki i gospodarki.

§ 49

Biuro Rady Miasta
1. Pracag Biura kieruje kierownik.
2. Struktura wewnetrzna Biura sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna Rady, a w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

obstuga kancelaryjno-biurowa Rady,

organizacyjno-techniczne przygotowywanie sesji i posiedzen komisji Rady,
sporzadzanie protokotéw sesiji i komisiji,

przygotowywanie i terminowe doreczanie materialdow i zawiadomien na sesje
| posiedzenia komisji,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma wptywajgce do Rady,

2) techniczne i organizacyjne przygotowywanie wyborow do rad dzielnic i zarzadow
osiedli, fawnikéw do sadéw powszechnych,

3) wspdtpraca z organami jednostek pomocniczych Miasta,

4) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych oraz koordynowanie udzielania
na nie odpowiedzi,

5) prowadzenie rejestru i zbioru uchwat Rady,

6) organizowanie przekazywania uchwat Rady do legalizacji oraz publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Podkarpackiego,

7) wykonywanie czynnosci organizacyjno-biurowych zwigzanych ze spetnianiem funkc;ji
i reprezentowaniem Rady na zewnatrz przez Przewodniczacego Rady.

§ 50
(uchylony)

§ 51

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci
1. Pracq Biura kieruje kierownik.
2. Struktura wewnetrzna Biura sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadanh Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow sytuacji kryzysowych na terenie Miasta,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:

a)

b)

c)
d)

opracowanie i przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia miejskiego planu
zarzadzania kryzysowego,
realizacja zalecen do miejskiego planu zarzgdzania kryzysowego,
opracowanie miejskiego planu operacyjnego ochrony przed powodzig,
opracowanie i aktualizacja miejskiego planu przygotowania i dystrybucji
preparatéw jodowych w przypadku zdarzen radiacyjnych,
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e) opracowanie oraz aktualizacja planéw ochrony zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne sytuacje kryzysowe,
4) opracowanie oraz aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania Miasta

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

5) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania

Miasta,

6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

8) petnienie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

9) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j,

10)nadzoér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,

11)wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska,

12)wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

13)dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum zarzgdzania kryzysowego,

14)wyposazenie i utrzymanie miejskiego magazynu przeciwpowodziowego,

15)realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowos$ci obronnej
panstwa,

16)planowanie srodkéw na realizacje zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

17)realizacja zadah w zakresie obrony cywilnej:

a) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta,

b) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planu obrony cywilnej Miasta,

c) planowanie niezbednych przedsiewzie¢ ukierunkowanych na ochrone
mieszkancéw Miasta oraz zapewnienia warunkéw koniecznych do przetrwania
w sytuacjach kryzysowych,

d) organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatan formacji obrony cywilnej,

e) prowadzenie magazynu obrony cywilnej oraz catoksztattu spraw zwigzanych
z gospodarkg materiatowo-techniczng, w tym legalizacji, konserwaciji i biezacych
napraw sprzetu,

f) wdrozenie oraz aktualizacja Serwisu Gromadzenia i Przetwarzania Informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

g) utrzymanie w stalej sprawnosci technicznej scentralizowanego systemu
alarmowego Miasta,

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej:

a) nadzér nad dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
przygotowania i wyposazenia do walki z pozarami, kleskami zywiotowymi lub
innymi miejscowymi zagrozeniami,

b) planowanie srodkéw zwigzanych z kosztami funkcjonowania OSP i nadzér nad ich
wydatkowaniem,

19)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Strazy Pozarne;j:

a) planowanie i wydatkowanie srodkéw na wspieranie dziatan PSP,

b) opiniowanie wnioskéw PSP dotyczacych finansowania doposazenia w sprzet
specjalistyczny,

20)wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony:

a) przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

b) przygotowywanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
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c) wydawanie decyzji o uznaniu koniecznosci sprawowania przez osobe podlegajaca
obowigzkowi stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
d) wydawanie decyzji o uznaniu zotnierza za posiadajgcego na wytagcznym utrzymaniu
cztonkow rodziny,
e) planowanie srodkow na realizacje zadan obronnych,
f) realizacja ustawowych zadan w zakresie obronnosci,
g) opracowanie rocznych planow zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie spraw
obronnych oraz ich realizacja,
h) organizacja akcji kurierskiej,
i) wydawanie decyzji w sprawach swiadczen osobistych oraz rzeczowych na rzecz
obrony,
J) organizacja szkolen obronnych,
21)rejestrowanie materiatow niejawnych o klauzuli ,poufne” i ,zastrzezone”,
22)zatatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem niewybuchdw i niewypatdéw znalezionych
na terenie miasta,
23)udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbidérek publicznych na obszarze Miasta
i sprawowanie kontroli nad ich przebiegiem,
24)prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,
25)wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych,
26)obstuga Komisji Bezpieczenstwa i Porzadku dla Miasta Krosna i Powiatu
Krosnienskiego,
27)wspoétpraca z Policjg w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
28)zatatwianie spraw zwigzanych z Policyjng Izbg Zatrzyman,
29)wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.
§ 52

Wydzial Budzetowo-Finansowy

1.

2.

Pracg Wydziatu kieruje Skarbnik Miasta przy pomocy Zastepcy Skarbnika oraz trzech

kierownikow referatéw.

Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie z czterech referatow:

1) Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz,

2) Referat Finansow i Ksiegowosci,

3) Referat Obstugi Finansowej,

4) Referat Zarzgdzania Naleznosciami i VAT.

Do zadan Referatu Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta, w tym sporzadzanie projektu uchwaty
budzetowej a takze przygotowywanie projektéw zmian uchwaty budzetowe;,

2) opracowywanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) oraz jej zmian,
opracowywanie i aktualizacja prognoz finansowych umozliwiajacych dokonanie oceny
kondyciji finansowej Miasta, w tym w zakresie realizowanych i planowanych projektéw
wieloletnich oraz ich skutkow dla przysztych budzetow,

3) opracowywanie planu finansowego Urzedu, planu finansowego z zakresu administracji
rzgdowej oraz szczegdtowego podziatu dochoddw i wydatkow, a takze ewidencja
dokonywanych zmian,

4) opracowanie informacji pétrocznej oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu
Miasta,

5) opracowanie informacji potrocznych i rocznych z wykonania planéw finansowych
samorzgdowych instytucji kultury,

6) pozyskiwanie zrédet finansowania, w tym pozyczek i kredytow,

17



7) analiza mozliwosci udzielenia przez Miasto pozyczek, poreczen i gwarancji oraz
nadzor nad nimi i wystawionymi wekslami,

8) analiza kontrolingowa obejmujaca koszty funkcjonowania miejskich jednostek
organizacyjnych i wydziatbw oraz wspétpraca z wydziatami w zakresie analiz
kontrolingowych jednostek przez nie nadzorowanych,

9) przyjmowanie miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan
budzetowych oraz kwartalnych sprawozdan w zakresie operacji finansowych od
podlegtych jednostek organizacyjnych, weryfikacja pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu Miasta,

10)przyjmowanie sprawozdan finansowych od podlegtych jednostek organizacyjnych, ich
weryfikacja pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz sporzgdzanie zbiorczych
sprawozdan finansowych Miasta,

11)sporzadzenie bilansu skonsolidowanego na podstawie sprawozdan finansowych
Miasta i jednostek powigzanych,

12)koordynacja dziatan w zakresie funkcjonowania programu do sprawozdawczosci
budzetowej w podlegtych miejskich jednostkach organizacyjnych i Urzedzie,

13)opracowanie i aktualizacja harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw Urzedu
oraz jednostek budzetowych oraz biezgca analiza sytuacji finansowej Miasta,
zarzadzanie jej ptynnoscia,

14)wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw w zakresie planowania
dochodéw i wydatkbw na realizacje planowanych i realizowanych projektéw
dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych,

15)wspotpraca z Wydziatem Podatkéw i Optat w zakresie kreowania polityki podatkowej,

16)finansowanie biezacej dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

17)przygotowywanie przelewéw, a takze dokumentéw do wyptat w kasie, dokonywanie
kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych zewnetrznych
i wewnetrznych (w tym dyspozycji zaptaty) dotyczacych wszystkich ptatnosci z
wyjatkiem ptatnosci obstugiwanych przez Referat Obstugi Finansowej, realizacja
przelewow.

. Do zadan Referatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta Krosna, i rachunkowosci jednostki, w tym:
a) przygotowywanie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci, oraz innych

przepiséw wewnetrznych regulujgcych obieg dokumentow finansowo — ksiegowych
i gospodarke finansowa,

b) prowadzenie urzadzen ksiegowych organu,

c) prowadzenie urzadzen ksiegowych dochodow i wydatkow Urzedu, w tym: zadan
inwestycyjnych Miasta, projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw pomocowych,

d) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia Miasta oraz zmian w tym zakresie,

e) przygotowanie przepisow wewnetrznych dotyczacych inwentaryzacji majatku,
obstuga komisji inwentaryzacyjnej, wycena majatku,

f) sporzadzanie sprawozdan, w tym sprawozdan finansowych i budzetowych,

2) wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej:

a) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

b) dochodow realizowanych na rzecz Skarbu Panstwa, w tym prowadzenie ewidenciji
analitycznej uzytkowania wieczystego przez osoby fizyczne i prawne
nieruchomosci Skarbu Panstwa,

c) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) (uchylony)

. Do zadan Referatu Obstugi Finansowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i rozliczanie ubezpieczen
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2)

3)
4)
5)

6)
7

spotecznych pracownikéw,

przygotowywanie dokumentow i list dotyczacych innych wyptat na rzecz osob

fizycznych: ptatnosci na rzecz osob fizycznych wynikajgcych z zawartych umow

zlecenia, o dzieto oraz innych tytutdw powodujgcych koniecznos¢ potrgcenia zaliczki

na podatek dochodowy, innych swiadczen, w tym na rzecz pracownikow, a takze diet

radnych Rady Miasta i przewodniczacych zarzadow jednostek pomocniczych Miasta

Krosna,

wspoétpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, i innymi

instytucjami, w tym zakresie oraz przygotowanie deklaracji i sprawozdan,

wydawanie zaswiadczen,

przygotowywanie przelewow, a takze dokumentow do wyptat w kasie, dokonywanie

kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow ksiegowych zewnetrznych

i wewnetrznych (w tym dyspozycji zaptaty), realizacja przelewow,

obstuga biezgca kas Urzedu — przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat,

wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo —

Pozyczkowe;:

a) przyjmowanie, kontrola wnioskdw o udzielenie pozyczki, prowadzenie rejestru
whnioskow,

b) wspétpraca z Zarzgdem Pracowniczej Kasy Zapomogowo -— Pozyczkowej
w zakresie udzielania pozyczek,

c) przekazywanie srodkéw,

d) przekazywanie informacji do obstugiwanych jednostek w zakresie obcigzen
pracownikow,

e) opracowywanie sprawozdan rocznych i sprawozdanh finansowych z dziatalnosci
kasy.

. Do Referatu Zarzadzania Naleznosciami i VAT nalezy w szczegdlnosci:

1)

koordynacja dziatan windykacyjnych w Urzedzie, w tym gromadzenie informacji na
temat realizacji zadan z zakresu windykac;ji i przygotowywanie potrocznych raportow w
tym zakresie,

2) windykacja naleznosci Gminy i Skarbu Panstwa, z wytgczeniem naleznosci

3)
4)

5)
6)

stanowigcych dochody Gminy, do ktérych stosuje sie przepisy ustawy — Ordynacja

podatkowa, a w szczegdlnosci:

a) realizacja dziatah z zakresu windykacji polubownej w celu odzyskiwania naleznosci
pienieznych,

b) prowadzenie monitoringu sptywu istniejgcych naleznosci,

c) inicjowanie i monitorowanie administracyjnych postepowan egzekucyjnych,

d) inicjowanie i monitorowanie postepowan egzekucyjnych prowadzonych przez
komornikow sgdowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych.

prowadzenie egzekucji naleznosci, dla ktérych organem egzekucyjnym jest Prezydent

Miasta Krosna,

prowadzenie rejestréow zakupu i sprzedazy VAT i gromadzenie raportéw sprzedazy

z kas fiskalnych bedacych na stanie innych wydziatéw,

sporzadzanie rozliczen podatku VAT, przygotowywanie wnioskéw o zwrot VAT,

ustalanie prawa do odliczenia podatku VAT, w szczegdlnosci w stosunku do

podejmowanych dziatan inwestycyjnych, opracowywanie wnioskéw o interpretacje

podatkowe w tym zakresie,

7) wystawianie faktur VAT, not korygujacych VAT i not obcigzeniowych,

8)

obstuga kas fiskalnych Wydziatu.
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§ 53

Wydziat Drogownictwa

1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.

2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegodlnosci:

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

7
8)

9)

przygotowywanie, prowadzenie, nadzor i rozliczanie finansowe zadan w zakresie
inwestycji i remontow drég oraz obiektéw mostowych,

uzgadnianie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej na etapie opracowywania
planéw zagospodarowania przestrzennego,

opracowywanie projektow planéw finansowych w zakresie budowy, utrzymania
i ochrony drog oraz obiektow mostowych,

petnienie funkcji inwestora - nadzér nad robotami drogowymi prowadzonymi
w zakresie inwestycji i remontow,

wykonywanie robot interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych,
prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektéw mostowych,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

utrzymanie = nawierzchni, chodnikow, obiektow  inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z drogg, z wytgczeniem
kanalizacji deszczowej i kratek sciekowych,

prowadzenie akcji zimowej,

10)realizacja zadan w zakresie zarzadzania ruchem na drogach oraz wykonywanie

nadzoru nad tym zarzadzaniem, a w szczegolnosci:

a) rozpatrywanie projektéw organizacji ruchu oraz wnioskéw dotyczgcych zmian
organizacji ruchu,

b) opracowywanie lub zlecanie projektéw organizacji ruchu uwzgledniajgcych wnioski
wynikajgce z przeprowadzonych analiz organizacji i bezpieczenstwa ruchu,

c) zatwierdzanie organizacji ruchu na podstawie ztozonych projektéw i przekazywanie
ich do realizaciji,

d) prowadzenie kontroli prawidtiowosci zastosowania i funkcjonowania znakdéw
drogowych sygnalizacji Swietlnej oraz urzagdzen bezpieczenstwa ruchu drogowego,

e) prowadzenie dziennikdw eksploatacji sygnalizacji Swietlnej,

f) wspotpracowanie w zakresie organizacji ruchu i jego bezpieczenstwa z innymi
organami zarzadzajgcymi ruchem, zarzadami drog kolei, Policji oraz innymi
jednostkami,

g) dokonywanie oceny organizacji ruchu w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi
przepisami oraz bezpieczenstwa ruchu drogowego,

h) podejmowanie rozstrzygnie¢ w sprawach spornych dotyczgcych istniejacych lub
projektowanych organizacji ruchu uwzgledniajgc interes ogdlnospoteczny oraz
koniecznos¢ zapewnienia ruchu tranzytowego,

11)zatwierdzanie projektow organizaciji ruchu,
12)wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla

ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,

13)koordynacja robot w pasie drogowym,
14)wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy po

drogach publicznych pojazdow specjalnych,

15)wspotpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw w zakresie odbiorow

i rozliczania inwestycji drogowych realizowanych z udziatem srodkéw unijnych,

16)nadzor nad ptatnymi parkingami,
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17)wspotpraca z wydziatami Urzedu zajmujgcymi sie optatami adiacenckimi z tytutu

wybudowania przez Miasto urzadzen infrastruktury techniczne;j.

§ 54

Wydziat Edukaciji

1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy i kierownika referatu.

2. Struktura wewnetrzna Wydziatu skfada sie ze stanowisk pracy oraz Referatu Analiz
i Planowania.

W zakresie prognozowania i realizacji priorytetowych zadan oswiatowych do zadan
Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

3.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7

koordynowanie zadan okreslonych w Strategii Oswiatowej Miasta Krosna, jej
monitoring i przygotowywanie zmian,

ustalanie planu sieci i granic obwoddéw szkét publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, faczeniem, przeksztatcaniem
i likwidacjg szkot i placéwek oswiatowo-wychowawczych,

przygotowywanie projektdw rozwigzahn organizacyjno - strukturalnych, w tym zasad,
standarddw i procedur dziatan organu prowadzgcego w stosunku do szkét i placowek
oswiatowo - wychowawczych prowadzonych przez Miasto,

prowadzenie ustawowych uzgodnieh z organem sprawujgcym nadzér pedagogiczny,
zwigzkami zawodowymi i instytucjami nadzorczymi dziatajgcymi w sektorze oswiaty,
wspotpraca z Miodziezowg Radg Miasta,

wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie zadan Wydziatu.

W zakresie zapewnienia wtasciwej organizacji przedszkoli, szkét i placoéwek oswiatowych
prowadzonych przez Miasto, do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

coroczne opracowywanie zatozen do organizacji przedszkoli, szkoét i placowek
oswiatowych z uwzglednieniem zmian prawa o$wiatowego i lokalnych priorytetow,
zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych i aneksow ustalajgcych organizacje jednostek
oSwiatowych na dany rok szkolny, obstuga aplikacji zbiorczego arkusza
organizacyjnego,
ustalanie organizacji nauczania indywidualnego, indywidualnego programu i toku
nauki, rewalidacji, wczesnego wspomagania rozwoju i innych form pomocy
pedagogicznej dla ucznidw,
koordynowanie spraw zwigzanych z przeniesieniem do innej szkoty nauczycieli
zatrudnionych na podstawie mianowania oraz naktadaniem obowigzku podjecia pracy
w innej szkole w celu uzupetnienia tygodniowego obowigzkowego wymiaru zajec oraz
opiniowanie wnioskéw dyrektorow w sprawie powierzania funkcji kierowniczych,
wydawanie opinii w sprawie profili i kierunkdéw ksztatcenia zawodowego, dodatkowych
godzin na innowacje pedagogiczne i realizacje programow autorskich,
prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczniow do wszystkich typow szkot
i przedszkoli, w tym:
a) ustalanie planéw naboru dla wszystkich typow szkét i przedszkoli,
b) przygotowanie informatoréow, harmonograméw rekrutacji, targéw edukacyjnych,
c) koordynowanie elektronicznego naboru, w tym prowadzenie punktu

konsultacyjnego dla rodzicow i kandydatow do szkoty,
kierowanie ucznidow z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego do szkot
specjalnych i placéwek oswiatowo-wychowawczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem nieletnich mieszkancow Krosna, do
mtodziezowych osrodkow wychowawczych i mtodziezowych osrodkéw socjoterapii na
terenie kraju,
monitorowanie spetniania obowigzku szkolnego i obowigzku nauki:
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6.

a) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku nauki,

b) kontrolowanie spetniania obowigzku rocznego przygotowania przedszkolnego,
obowigzku szkolnego Ilub obowigzku nauki i prowadzenie egzekucji w trybie
przepisdw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem dowozu ucznidéw do szkot.

W zakresie zapewnienia warunkéw funkcjonowania przedszkoli, szkét i placowek

oswiatowych, w tym bezpiecznych warunkéw pracy, nauki, wychowania, opieki

i gospodarowania mieniem do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) weryfikowanie i opiniowanie zgtaszanych potrzeb remontowych i inwestycyjnych
w miejskich jednostkach oswiatowych,

2) nadzorowanie remontow i inwestycji prowadzonych przez podlegte jednostki,

3) nadzorowanie stanu technicznego i biezgcego utrzymania obiektow oswiatowych oraz
gospodarowania mieniem, w tym analiza uméw najmu i uzyczenia zawieranych przez
jednostki,

4) kontrola zgodnos$ci funkcjonowania szkét i placowek w zakresie przestrzegania
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw i uczniow,

5) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta w zakresie planowania
i realizacji remontéw i inwestycji oraz analizowanie zalecen instytucji zewnetrznych
kontrolujgcych stan techniczny i warunki bezpieczehstwa w miejskich obiektach
o$wiatowych.

W zakresie spraw osobowych dyrektoréw i nauczycieli zatrudnionych w jednostkach

oswiatowych prowadzonych przez gmine do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z ustalaniem okresowej oceny pracy dyrektora,
ustalanie dodatkéw funkcyjnych i motywacyjnych zgodnie z regulaminem,

2) udziat w pracach komisji konkursowych na stanowisko dyrektora szkoty,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nauczycielom nagrod Prezydenta,
w tym przygotowywanie i analiza wnioskéw, obstuga komisji,

4) wystepowanie z wnioskami o przyznanie odznaczen panstwowych, medali, nagréd
ministra wtasciwego do spraw oswiaty i wychowania i kuratora oswiaty dyrektorom
miejskich jednostek oswiatowych,

5) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego nauczycieli, w tym:

a) ustalanie zasad i kierunkow dofinansowania doksztatcania,

b) przyznawanie doptat dla nauczycieli studiujgcych, zatrudnionych w podlegtych
przedszkolach, szkotach i placéwkach,

c) organizowanie szkolen dla dyrektorow podlegtych jednostek.

6) realizowanie zadan zwigzanych z postepowaniami egzaminacyjnymi dla nauczycieli
ubiegajgcych sie o awans na stopieh nauczyciela mianowanego:

a) prowadzenie postepowan egzaminacyjnych, w tym analiza formalna dokumentaciji
| udziat w komisjach,

b) przygotowywanie decyzji administracyjnych zwigzanych z nadaniem stopnia
nauczyciela mianowanego,

c) sprawowanie funkcji organu odwotawczego dla wydanych decyzji nadajgcych
stopien nauczyciela kontraktowego.

W zakresie pomocy materialnej do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych stypendiow i zasitkbw szkolnych dla ucznidéw
zamieszkatych w Kros$nie,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagréd i stypendiéw dla szczegdlnie
uzdolnionych uczniéw krosnienskich szkot,

3) obstuga funduszu zdrowotnego dla nauczycieli,

4) przygotowywanie decyzji o podziale funduszu socjalnego nauczycieli, emerytow
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i rencistow dla poszczegdlnych jednostek oswiatowych.
8. W zakresie projektéw i programow spoteczno-edukacyjnych do zadah Wydziatu nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie wnioskow edukacyjnych aplikujgcych o srodki unijne, rzagdowe oraz
pochodzgce z innych Zzrédet, prowadzenie, monitorowanie i rozliczanie
pozytywnie rozpatrzonych wnioskéw,

2) wspotpraca z jednostkami oswiatowymi i innymi podmiotami w zakresie pozyskiwania
i obstugi srodkow unijnych, rzagdowych oraz pochodzacych z innych zrodet,

3) prowadzenie i koordynowanie programéw i kampanii spotecznych na rzecz
podnoszenia jakosci ksztatcenia i wychowania,

4) przygotowywanie wnioskdw o dodatkowe Srodki finansowe z rezerwy subwencji
oSwiatowej, nadzoér nad ich prawidtowym wykorzystaniem,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg miejskich programéw edukacyjnych
wynikajgcych z lokalnej strategii oswiatowe;,

6) wspieranie rozwoju zainteresowan dzieci i mtodziezy poprzez dziatalnosé
pozalekcyjng i pozaszkolna,

7) prowadzenie ewidencji realizowanych projektéw i programéw spoteczno-edukacyjnych.

9. W zakresie zadan na rzecz innych podmiotow do =zadan Wydzialu nalezy

w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dofinansowania pracodawcom kosztow
przygotowania zawodowego mtodocianych pracownikow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem szkét i placéwek niepublicznych, w tym
prowadzenie ewidencji oraz nadawanie i cofanie uprawnien szkoty publicznej,

10.Do zadan Referatu Analiz i Planowania nalezy w szczegdlno$ci:

1) wykonywanie zadan z zakresu drugiego poziomu kontroli zarzadczej w stosunku do
nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych oswiaty,

2) realizowanie zadan zwigzanych z tworzeniem projektu i wykonywaniem budzetu
Miasta w zakresie o$wiaty, a w szczegolnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkét i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez Miasto w zakresie spraw finansowych,
z uwzglednieniem odrebnych przepisow,
b) nadzdér nad opracowaniem projektu budzetu Miasta w czesci dotyczacej oswiaty,
a w szczegolnosci:
— przygotowywanie propozycji zatozen do projektu budzetu Miasta, w tym
okreslanie parametrow bonu finansowego,
— nadzér nad opracowaniem planéw finansowych, w tym rachunkéw dochodow
wiasnych miejskich jednostek organizacyjnych oswiaty,
— przygotowywanie projektu planu dochodow i wydatkéw wydziatu, w tym
dotyczacych programow i projektow spoteczno-edukacyjnych, remontéw
i innych zadan realizowanych przez Urzad i jednostki organizacyjne oswiaty,
— przygotowanie corocznej kalkulacji budzetu na zadania oswiatowe, w tym
rezerwy celowe,
— przygotowanie czesci opisowej projektu budzetu Miasta w zakresie oswiaty,
c) nadzoér nad opracowaniem sprawozdania z wykonania budzetu Miasta w czesci
dotyczacej oswiaty, a w szczegolnosci:
— weryfikacja sprawozdan 2z wykonania planéw finansowych jednostek
oswiatowych w uktadzie zadaniowym,
— analiza wykonanych wydatkéw przez jednostki oswiatowe wzgledem otrzymanej
subwencji oswiatowej,
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3)

4)

5)

— przygotowanie czesci opisowej sprawozdania z wykonania budzetu Miasta
w zakresie oswiaty,

d) wspétdziatanie z Wydziatem Budzetowo-Finansowym w zakresie opracowania
planu wydatkéw w zakresie oswiaty,

e) opiniowanie i przygotowywanie wnioskow o zmiany w budzecie os$wiaty, w tym
wnioskowanych przez miejskie jednostki organizacyjne oswiaty,

f) analiza finansowych potrzeb miejskich jednostek organizacyjnych oswiaty oraz
monitoring wydatkéw jednostek oswiatowych, w tym biezgca analiza i monitoring
bonu finansowego,

g) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania plandéw finansowych
miejskich jednostek organizacyjnych os$wiaty,

h) kontrole w zakresie planowania i zarzgdzania finansami w jednostkach
oswiatowych,
przygotowywanie analiz i projektow rozwigzan organizacyjnpo - finansowych

z uwzglednieniem racjonalizacji wydatkéw i stanu realizacji zadan o$wiatowych, w tym:

a) kalkulacja kosztéw i wskaznikbw bonu oswiatowego w miejskich jednostkach
oswiatowych,

b) analiza kosztéw zadan strategicznych i zmian w organizacji jednostek
oswiatowych,

c) analiza wynikajgca z przepisow ustawowych, w tym wykonania Srednich
wynagrodzen nauczycieli na poszczegolnych stopniach awansu zawodowego,
wynikow egzamindw zewnetrznych,

prowadzenie spraw dotyczgcych udzielania i rozliczania dotacji dla niepublicznych

przedszkoli, szkot i placowek oswiatowych, w tym:

a) wyliczenie stawek udzielanych dotacji,

b) weryfikacja sprawozdan bedacych podstawg do przekazania dotacji,

C) nadzor i koordynacja w zakresie zawieranych uméw (porozumien) z gminami
dotyczacych ponoszenia kosztoéw za pobyt dzieci w przedszkolu,

d) kontrola dotowanych jednostek,

realizacja zadan zwigzanych ze sprawozdawczos$cig oswiatowg, w tym:

a) analiza, weryfikacja i opracowywanie zbiorczych sprawozdah oswiatowych oraz
przyznanych gminie srodkow,

b) obstuga systemu informacji oswiatowej dla publicznych i niepublicznych jednostek
organizacyjnych oswiaty dziatajgcych w miescie,

c) weryfikacja danych bedgacych podstawg do naliczania czesci os$wiatowych
subwencji ogodlnej oraz przygotowywanie wnioskow o ich korekte.

§ 55

Wydzial Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami
Pracg Wydziatu kieruje Naczelnik przy pomocy zastepcy i kierownika referatu.
Naczelnik petni funkcje Geodety Powiatowego.

Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie z dwoch referatow:

1) Referat Geodezji,

2) Referat Gospodarki Nieruchomosciami.

Do zadan Referatu Geodezji nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3.

1)

prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego, w tym:

a) ewidencji gruntéw, budynkéw i lokali,

b) gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,

c) geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

d) naliczanie optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem zasobu geodezyjnego
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2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

| kartograficznego oraz planowanie finansowania i realizacja zadan zwigzanych
z utrzymaniem zasobu ze srodkow Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
| Kartograficznym.

zaktadanie osnéw szczegoétowych,

przeprowadzanie powszechnej taksacji nieruchomosci, w tym opracowywanie

I prowadzenie map i tabel taksacyjnych dotyczgcych nieruchomosci,

ochrona znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

tworzenie, prowadzenie w systemie teleinformatycznym i udostepnianie baz danych

infrastruktury informacji przestrzennej

kontrola i odbiér opracowan geodezyjnych i kartograficznych przyjmowanych do

Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej,

uzgadnianie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

zaktadanie i aktualizacja mapy zasadniczej,

prowadzenie powiatowych baz danych Krajowego Systemu Informacji o Terenie,

10)przeprowadzanie przetargdbw na geodezyjng obstuge zadan powiatu i gminy oraz

dokonywanie zlecen na prace geodezyjne zwigzane z dziataniem wydziatu.

11)podziaty nieruchomosci,

12)rozgraniczanie nieruchomosci,

13)prowadzenie ewidencji nazewnictwa ulic i numeracji porzagdkowej nieruchomosci.
. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)
9)

gospodarowanie nieruchomos$ciami gminy i powiatu:

a) ewidencjonowanie nieruchomosci,

b) regulowanie stanu prawnego,

C) wycena (szacowanie nieruchomosci),

d) sporzgdzanie plandéw wykorzystania zasobu,

e) sprzedaz (organizowanie przetargéw),

f) nabycie, zamiana, zrzeczenie,

g) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste,

h) przekazywanie w zarzad trwaty, dzierzawe, uzyczenie itd.,

i) przekazywanie nieruchomosci na cele szczegdlne (wyposazanie tworzonych
jednostek organizacyjnych w nieruchomosci),

j) obcigzanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi,

nabywanie mienia Skarbu Panstwa tzw. "komunalizacja",

wykonywanie prawa pierwokupu,

scalanie i podziat nieruchomosci,

naliczanie we wspotpracy z Wydziatem Planowania Przestrzennego i Budownictwa

oraz wydziatami urzedu przygotowujgcymi i prowadzacymi inwestycje optat

adiacenckich z tytutu udziatu gminy w kosztach budowy urzadzen infrastruktury

technicznej, scalenia i podziatu nieruchomosci,

udostepnienie dla Wydzialu Planowania Przestrzennego i Budownictwa informacji

koniecznych do naliczania i pobierania opfat zwigzanych ze wzrostem nieruchomosci

w przypadku uchwalenia Iub zmiany miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego (optata planistyczna),

gospodarowanie nieruchomosciami Skarbu Panstwa (jak w pkt 1),

nabywanie mienia Skarbu Panstwa tzw. "powiatyzacja",

wywtaszczenia nieruchomosci w tym:

a) czasowe zajecie nieruchomosci,

b) ograniczanie korzystania z nieruchomosci,

10)zwroty wywtaszczonych nieruchomosci,
11)aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego nieruchomosci gminy,
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powiatu i Skarbu Panstwa,

12)przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego na gruncie gminy, powiatu i Skarbu
Panstwa w prawo witasnosci,

13)sprawy roszczeniowe dotyczgce rekompensaty za tzw. "mienie zabuzanskie",

14)ochrona gruntéw rolnych i leSnych w zakresie obowigzywania ustawy na terenie
miasta,

15)sprawy dotyczace nieruchomosci pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

16)sprawy zwigzane 2z nabywaniem gruntéw zajetych pod drogi publiczne
i odszkodowaniem za te grunty.

6. (uchylony)

§ 56
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy i dwoch kierownikow referatow.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie z trzech referatow:

1) Referat Komunalny,

2) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi,

3) Referat Ochrony Srodowiska.

3. Do zadan Referatu Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w tym:

a) popularyzowanie ochrony przyrody,

b) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow,

c) wymierzanie administracyjnych kar pienieznych za zniszczenie terendw zieleni
albo drzew lub krzewow,

d) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody i stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespotéw przyrodniczo-krajobrazowych,

2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym m.in. sprawy
czasowego odebrania zwierzecia, hodowli lub utrzymywania pséw ras uznanych za
agresywne, zapewnienia opieki bezdomnym zwierzetom,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg rolng w zakresie pos$wiadczania
oswiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego, posiadaniu uzytkdw rolnych i pracy
w gospodarstwie rolnym oraz wspotpraca z instytucjami zwigzanymi z rolnictwem,

3a) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii w zakresie

uprawy maku i konopi,

4) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach,

5) prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa towieckiego,

6) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o rybactwie srédlgdowym w zakresie:

a) wydawania kart wedkarskich i towiectwa podwodnego,

b) rejestracji sprzetu ptywajacego stuzacego do potowu ryb,

c) wystawienia legitymaciji i przyznawania oznaki Spotecznej Strazy Rybackiej,

7) utrzymanie zieleni miejskiej w zakresie:

a) estetyki parkow,

b) obsadzen kwiatowych,

c) utrzymanie drzew i krzewéw w pasach drogowych oraz na dziatkach Gminy Miasto
Krosno i Skarbu Panstwa,

d) koszenia traw w pasach drogowych i na dziatkach Gminy Miasto Krosno oraz
Skarbu Panstwa,

e) udziat w planowaniu nasadzen zastepczych drzew i krzewow,

8) nadzor nad miejskimi targowiskami,
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9) utrzymanie i nadzér nad szaletami miejskimi,

10) realizacja przepisow wynikajgcych z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych, w tym
wydawanie zezwolen na sprowadzenia zwtok i szczatkow ludzkich z zagranicy w celu
ich pochowania,

11) realizacja przepisow wynikajgcych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych,

12) techniczne utrzymanie i nadz6r nad pomnikami i miejscami pamieci narodowej oraz
obiektami zabytkowymi, we wspotpracy z konserwatorem zabytkow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z:

a) planowaniem biezgcych remontow i utrzymaniem obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej oraz obiektéw administrowanych przez Miasto,

b) utrzymaniem tablic ogtoszeniowych,

c) (uchylony),

d) eksploatacja kanalizacji deszczowej, w tym réwniez przykanalikow i kratek
Sciekowych oraz biezgce remonty,

14) nadzér, utrzymanie i przygotowywanie propozycji wysokosci optat za korzystanie
z urzgdzeh komunalnych,

15) biezace utrzymanie przystankow autobusowych i wiat oraz zakup nowych wiat,

16) realizacja uprawnien w stosunku do miejskich oséb prawnych - ustalanie cen
urzedowych za ustugi przewozowe transportu zbiorowego na terenie miasta Krosna,

17) realizacja zadah organizatora publicznego transportu zbiorowego wynikajacych
z ustawy o publicznym transporcie zbiorowym, a w szczegolnosci:

a) planowanie rozwoju transportu,
b) organizowanie publicznego transportu zbiorowego,
C) zarzgdzanie publicznym transportem zbiorowym,
18) realizacja zadan wynikajacych z polityki energetycznej Gminy Miasto Krosno.
4. Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad funkcjonowaniem systemu zagospodarowywania odpadéw komunalnych,

2) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej dla przedsiebiorcow odbierajgcych
odpady komunalne,

3) prowadzenie bazy witascicieli nieruchomosci zamieszkatych i bazy niezamieszkatych,
na ktorych powstajg odpady,

4) prowadzenie bazy wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie dopetniajg obowigzkow,

5) wydawanie decyzji nakazujgcej wkascicielowi nieruchomosci wykonywanie obowigzku:
a) wyposazenia nieruchomosci w pojemniki i worki do zbierania odpadéw oraz

utrzymania tych urzadzen w odpowiednim stanie,

b) zbierania odpaddéw zgodnie z wymogami okreslonymi w regulaminie,

6) sprzatania chodnikow lezacych wzdtuz nieruchomosci,

7) wydawanie decyzji o wysokosci optaty w przypadku nie ziozenia deklaracji lub
watpliwych danych zawartych w deklaraciji,

8) wydawanie decyzji o zalegtosciach z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami,

9) wydawanie decyzji o0 uiszczeniu optaty za odbiér odpadéw komunalnych oraz
oproznienie zbiornikow bezodptywowych,

10)przyjmowanie deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami oraz
deklaracji w przypadku zmiany danych, prowadzenie bazy deklaracji,

11)przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,
organizacja przetargow,

12)nadzér i kontrola realizacji zadan powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady
komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

13)sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu

czystosci i porzadku w gminach — w szczegodlnosci kontrole wtascicieli nieruchomosci,
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14)nadzor nad funkcjonowaniem Zaktadu Unieszkodliwiania Odpadow i Sktadowiska
Odpadow przy ul. Biatobrzeskiej,

15)przygotowanie rocznego sprawozdania dla marszatka wojewodztwa oraz

wojewddzkiego inspektora ochrony srodowiska,

16)przyjmowanie od przedsiebiorcow odbierajgcych odpady komunalne oraz

oprézniajacych zbiorniki bezodptywowe kwartalnych sprawozdan, weryfikacja danych
zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie o nafozenie kary za nierzetelne
sprawozdanie lub przekazania sprawozdania po terminie,

17)wzajemne powigzanie i analiza danych pochodzacych z bazy wiascicieli

nieruchomo$ci, bazy deklaracji o wysokosci optat, danych zawartych w kwartalnych
sprawozdaniach w faktycznie wnoszonymi optatami przez poszczegdlnych wiascicieli
nieruchomosci,

18)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w MieScie

na dziatkach Gminy Miasto Krosno i Skarbu Panstwa bedacych w zarzadzie
Prezydenta, w tym letnie oczyszczanie ulic i chodnikéw.

. Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdInosci

1) opracowanie programow ochrony srodowiska, planéw gospodarki odpadami oraz ich
aktualizacja,

2) prowadzenie dziatan nadzorczo-kontrolnych na terenie Miasta,

3) wydawanie zezwolen na uczestnictwo we wspdlnotowym systemie handlu
uprawnieniami do emisji do powietrza gazéw cieplarnianych,

4) nadzér nad utrzymaniem studni publicznych,

5) naliczanie optat za wprowadzanie przez podmioty gospodarcze sciekéw opadowych
i roztopowych do miejskiej kanalizacji deszczowej,

6) propagowanie i upowszechnianie wykorzystywania odnawialnych zrédet energii,

7) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym:

c) wydawanie pozwolen emisyjnych (zintegrowanych i sektorowych),

d) naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska,

e) przyjmowanie zgtoszenh o instalacjach, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia,
f) naktadanie obowigzku sporzadzenia i przedtozenia przegladu ekologicznego,
g) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

8) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o udostepnianiu informaciji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania
na srodowisko:

a) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach,
b) udostepnianie informacji o $rodowisku, prowadzenie publicznie dostepnego
wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku,
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach, w tym:
a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpadoéw,
b) zatwierdzanie programoéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
c) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach i sposobach gospodarowania
nimi,
d) wydawanie zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie i transport odpadow
niebezpiecznych, innych niz niebezpieczne oraz odpadow komunalnych,
10) realizacja zadan ustawy o obowigzkach przedsiebiorcéw w zakresie gospodarowania
niektérymi odpadami oraz optacie produktowej i depozytowej, wynikajgcych z ustawy
o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacii,

11) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym
I elektronicznym,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:
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a) wydawanie pozwolen wodno - prawnych na szczegdlne korzystanie z wéd,
b) wydawanie pozwolen wodno-prawnych na wykonanie urzadzen wodnych,
c) zatwierdzenie statutu spotki wodnej oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad jej
dziatalnoscia,
d) nadzor i koordynacja aktualizacji planu aglomeracji dla potrzeb Krajowego
Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
e) nadzor nad gospodarkg sciekowg na oczyszczalni sciekow w Krosnie,
13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze, w tym:
a) zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych,
b) zatwierdzanie projektéw prac geologiczno — inzynierskich,
c) wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,
d) prowadzenie nadzoru geologicznego,
14) realizacja uprawnien w stosunku do miejskich oséb prawnych:
a) sprawdzanie taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie
Sciekow,
b) sprawdzanie wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
| urzgdzen kanalizacyjnych.

§ 57
Wydziat Inwestycji
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Struktura wewnetrzna wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlno$ci:

1) przygotowywanie, prowadzenie i nadzor w zakresie inwestycji i remontdéw kapitalnych
infrastruktury komunalnej Miasta, budowy i remontéw obiektéw szkolnych,
sportowych, kulturalnych i pomocy spotecznej,

2) przygotowywanie, prowadzenie i nadzér w zakresie modernizacji i rozbudowy
oSwietlenia ulicznego oraz wspodtdziatanie z Rejonem Energetycznym przy
modernizacji konsumenckiej sieci energetycznej Miasta,

3) zapewnienie odbiorow przejsciowych i koncowych realizowanych inwestycji, ich
rozliczanie finansowe, przekazywanie uzytkownikowi do eksploatacji,

4) wspotpraca z wydziatami Urzedu zajmujgcymi sie optatami adiacenckimi z tytutu
wybudowania przez Miasto urzadzen infrastruktury technicznej,

5) nadzor nad realizacjg planu remontéw nieruchomosci Gminy Miasto Krosno bedacych
w zarzadzie Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Przedsiebiorstwo Mieszkaniowe
w Krosnie Sp. z o0.0.,

6) wydawanie warunkéw, uzgodnienie dokumentacji projektowej oraz odbiory
odprowadzenia wdd opadowych.

§ 58
Wydziat Komunikacji i Transportu
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadah Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) zatatwienie spraw zwigzanych z wydawaniem praw jazdy i dokonywaniem wymiany
praw jazdy,

2) wydawanie miedzynarodowych praw jazdy,

3) przyjmowanie zawiadomien od uprawnionych podmiotdw o zatrzymaniu prawa jazdy
i wydawanie decyzji 0 jego zatrzymaniu,

4) wydawanie decyzji o cofnieciu lub przywrdceniu uprawnienia do kierowania pojazdem
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silnikowym,

5) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcy na badania lekarskie lub psychologiczne,

6) wydawanie decyzji o skierowaniu kierowcow na kontrolny egzamin sprawdzajacy
kwalifikacje do kierowania pojazdami,

7) wydawanie zezwolen na kierowanie pojazdami uprzywilejowanymi lub przewozacymi
wartosci pieniezne,

8) dokonywanie wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej przedsiebiorcow
prowadzacych stacje kontroli pojazdow i wydawanie decyzji o zakazie ich
prowadzenia,

9) wydawanie i cofanie uprawnien do wykonywania badan technicznych pojazdow dla
diagnostéw,

10)sprawowanie nadzoru nad stacjami kontroli pojazdéw,

11)dokonywanie wpiséw do rejestru dziatalno$ci regulowanej przedsiebiorcéw
prowadzacych osrodki szkolenia kierowcow i wydawanie decyzji o zakazie ich
prowadzenia przez przedsiebiorce,

12)dokonywanie wpisow i skreslen w ewidenciji instruktoréw szkolgcych osoby ubiegajace
sie o uprawnienia do kierowania pojazdem silnikowym,

13)sprawowanie nadzoru nad os$rodkami szkolenia kierowcow prowadzonymi przez
przedsiebiorce,

14)wydawanie zezwolen na wykonywanie zawodu przewoznika drogowego,

15)prowadzenie spraw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia
licencji na wykonywanie transportu drogowego,

16)prowadzenie spraw w zakresie udzielania, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia
licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka,

17)prowadzenie spraw w zakresie udzielenia, odmowy udzielenia, zmiany lub cofniecia
zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i regularnych specjalnych
w krajowym transporcie drogowym,

18)wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych zgtoszenie przez przedsiebiorce
prowadzenia przewozow drogowych jako dziatalnosci pomocniczej w stosunku do jego
podstawowej dziatalnosci gospodarczej,

19)dokonywanie kontroli przedsiebiorcéw w zakresie zgodnosci wykonywania transportu
drogowego lub przewozéw na potrzeby wiasne z przepisami prawa i warunkami
udzielonej licenciji, zezwolenia lub zaswiadczenia,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zgody na korzystanie z przystankow,

21)wydawanie zaswiadczen dla operatorow publicznego transportu zbiorowego,

22)dokonywanie rejestracji i wyrejestrowania pojazdéw,

23)dokonywanie zmian w ewidencji pojazdow,

24)wpisywanie adnotacji do dowodu rejestracyjnego,

25)przyjmowanie zawiadomien o zbyciu pojazdu,

26)dokonywanie na wniosek witasciciela zmian danych zamieszczonych w dowodzie
rejestracyjnych w zwigzku ze zmiang stanu faktycznego,

27)wpisywanie i skreslenie adnotacji o zastawie rejestrowym,

28)zwracanie zatrzymanych przez Policje lub inne uprawnione podmioty dowodow
rejestracyjnych po ustaniu przyczyny ich zatrzymania potwierdzonej wykonanym
badaniem technicznym,

29)wydawanie wtérnika dowodu rejestracyjnego, tablic rejestracyjnych, nalepki kontrolnej,

30)wydawanie kart pojazdu,

31)dokonywanie wpisobw w kartach pojazdéw dotyczacych zmian parametrow
technicznych pojazdu Iub wtascicieli pojazdu, montazu instalacji gazowej, haka
holowniczego,
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32)wpisywanie do dowodu rejestracyjnego zastrzezen uzalezniajgcych uzywanie pojazdu
od szczegolnych warunkéw okreslonych przepisami,

33)wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie wyrazenie zgody na nadanie i wybicie
numerow na podwoziu, nadwoziu,

34)wydawanie decyzji administracyjnej w sprawie wyrazenia zgody na wykonanie
zastepczej tabliczki znamionowej w przypadku jej braku, utraty lub zniszczenia,

35)wydawanie skierowan na dodatkowe badania techniczne,

36)realizowanie zadan zwigzanych z usuwaniem pojazdow pozostawionych bez tablic
rejestracyjnych lub ktorych stan wskazuje na to, ze nie sg uzywane oraz pojazdéw
zagrazajacych bezpieczenstwu ruchu drogowego w przypadkach okreslonych w art.
50a i 130 a ustawy prawo o ruchu drogowym.

§ 59
Wydziat Kultury, Sportu i Turystyki
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnoSci:
1) wspotpraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Miasta,
2) wspotorganizowanie na terenie miasta imprez o charakterze kulturalnym, sportowym
i turystycznym,
3) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Miasta przy organizacji imprez
kulturalnych i sportowych,
4) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi przy organizacji wydarzen
o charakterze kulturalnym, sportowym i turystycznym,
5) przygotowywanie oraz okresowa aktualizacja ,Kalendarza imprez i wydarzen”
organizowanych na terenie Miasta,
6) wspoétdziatanie w zakresie upowszechniania kultury i kultury fizycznej,
7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig miejskich jednostek organizacyjnych:
a) Miejskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji,
b) Zespotem Krytych Ptywalni,
c) Muzeum Rzemiosta,
d) Krosnienska Bibliotekg Publiczna,
e) Regionalnym Centrum Kultur Pogranicza,
f) Biurem Wystaw Artystycznych,
8) wykonywanie zadan z zakresu drugiego poziomu kontroli zarzgdczej w stosunku do
nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych,
9) prowadzenie procedur konkursowych na realizacje zadan z zakresu dziatan Wydziatu
wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
10)prowadzenie dziatan zwigzanych z udziatem Miasta w wystawach i targach,
organizowanych w kraju i za granica,
11)inicjowanie i organizowanie wspotpracy z zagranica, w tym z miastami partnerskimi,
12)sprawy uczestnictwa Miasta w stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach
samorzgdowych,
13)prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotacji w zakresie
kultury, sportu i turystyki,
14)koordynowanie dziatan i realizacja prac w zakresie promocji turystycznej Miasta we
wspotdziataniu z innymi wydziatami, zwigzkami gmin i miast, organizacjami rzgdowymi
I pozarzgdowymi oraz organizacjami dziatajgcymi w Euroregionie Karpackim,
15)przygotowanie materiatbw okolicznosciowych Miasta oraz nagrod rzeczowych
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z zakresu zadan wydziatu,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu miasta Krosna oraz nazwy
Krosno,

17)realizacja zadan z zakresu tworzenia warunkdéw sprzyjajgcych rozwojowi sportu
w Miescie,

18)realizacja programu stypendialnego z zakresu sportu,

19)wspotpraca przy realizacji inwestycji zwigzanych z rozbudowg i modernizacjg bazy
sportowo-rekreacyjnej Miasta,

20)koordynacja badan i konsultacji spotecznych zwigzanych z ocena funkcjonowania
Urzedu,

21)prowadzenie dziatan zwigzanych z dekoracjg miasta,

22)koordynacja dziatan zwigzanych z organizacjg miejskich obchoddéw rocznicowych
i imprez okolicznosciowych,

23)realizacja zadan wykonywanych na podstawie ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r.
0 kombatantach oraz niektorych osobach bedacych ofiarami represji wojennych
i okresu powojennego, w zakresie organizacji obchodu rocznic w celu upamietnienia
walki o niepodlegto$¢ Polski oraz uczczenia pamieci ofiar wojny i okresu
powojennego.

§ 60

Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli

1.

2.

Pracg Wydziatu kieruje Sekretarz Miasta przy pomocy zastepcy naczelnika oraz dwéch

kierownikéw referatow.

Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy oraz dwéch referatow:

1) Referat Informatyki,

2) Referat Obstugi Obywatela i Urzedu.

W zakresie zarzadzania kadrami do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i oséb zajmujacych kierownicze
stanowiska w miejskich jednostkach organizacyjnych,

2) przygotowywanie projektéw zakresdéw czynnosci dla naczelnikéw wydziatow
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych,

3) ksztattowanie polityki ptacowej w Urzedzie oraz w stosunku do kierownikéw miejskich
jednostek organizacyjnych,

4) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,

5) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom wyréznien i nagrod
oraz udzielaniem Kar,

7) prowadzenie zakltadowej dziatalnosci socjalnej,

8) wykonywanie zadan okreslonych w ustawach szczegdélnych dotyczgcych wspétudziatu
w sprawach kadrowych administracji specjalnych,

9) wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi funkcjonujgcymi w Urzedzie.

W zakresie spraw organizacyjno - kontrolnych do zadan Wydzialu nalezy

W szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym:
a) opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu i przygotowywanie

niezbednych zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu,
b) przygotowywanie powierzen, upowaznien i petnomocnictw do zatatwiania spraw
w imieniu Prezydenta oraz prowadzenia ich rejestru,

32



2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

C) nadzorowanie przestrzegania przepisow instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie,

zapewnienie nalezytej organizacji przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskéw i listow

obywateli, w tym:

a) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdbw oraz kontrolowanie terminowego ich
zatatwiania w wydziatach,

b) kontrolowanie trybu i sposobu rozpatrywania i zatatwiania skarg,

prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen (pism okoélnych) Prezydenta oraz uchwat

Rady,

prowadzenie zbioru wystgpien pokontrolnych zewnetrznych instytucji kontrolnych

I wspotdziatanie z nimi w tym zakresie,

prowadzenie rejestru interwencji postoéw i senatorow (wszelkich pism przychodzacych

od postéw i senatoréw),

koordynacja i wspotudziat w kontrolach wewnetrznych i zewnetrznych oraz

prowadzenie rejestru udzielonych w tym zakresie upowaznien,

prowadzenie spraw zwigzanych z analiza oswiadczen majatkowych skladanych

Prezydentowi przez pracownikéw samorzgdowych,

prowadzenie i koordynowanie spraw wynikajgcych z ustawy o dostepie do informaciji

publicznej, w tym dotyczgcych Biuletynu Informacji Publiczne;.

. Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

koordynowanie dziatan Urzedu w  zakresie  stosowanych rozwigzan
teleinformatycznych,

zarzadzanie sprzetem teleinformatycznym i oprogramowaniem na nim instalowanym,
zapewnienie sprawno$ci dziatania sprzetu teleinformatycznego i prowadzenie
podstawowych prac serwisowych,

prowadzenie prac zwigzanych z rozwojem systemow teleinformatycznych stosowanych
w Urzedzie Miasta,

nadzér nad eksploatacjg szerokopasmowej sieci internetowej w Krosnie,
administrowanie serwisem SMS-owym,

zapewnienie bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego Urzedu w zakresie:

a) ochrony przed szkodliwym oprogramowaniem,

b) systemu firewall i proxy,

c) internetu i poczty elektronicznej,

d) wykonywania i zabezpieczania kopii danych z serwerow,

e) aktualizacji oprogramowania systemowego,

administrowanie sieciami komputerowymi,

administrowanie w zakresie informatycznym oficjalng strong internetowg Urzedu oraz
Biuletynem Informacji Publicznej,

10)zapewnienie sprawnego funkcjonowania infomatow,
11)organizowanie szkolen wewnetrznych z zakresu informatyki,
12)opracowywanie i wdrazanie rocznych planéw informatyzacji Urzedu.
. Do zadan Referatu Obstugi Obywatela i Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

zapewnienie kompleksowej obstugi obywateli w ich kontaktach z Urzedem poprzez

udzielanie informacji o zakresie dziatania wydziatow Urzedu, o rodzaju, miejscu i trybie

zatatwiania poszczegolnych spraw,

obstuga kancelaryjna i prowadzenie archiwum Urzedu,

organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzedu,

szkolenie wstepne pracownikow Urzedu z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa

i higieny pracy,

organizowanie  praktyk studenckich oraz praktyk dla ucznidw  szkot
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ponadgimnazjalnych,

7) koordynowanie zagadnien zwigzanych z obstugg administracyjng organizowanych
prac spotecznie — uzytecznych i prac interwencyjnych,

8) zapewnienie obstugi gospodarczej, organizacyjnej i technicznej Urzedu,

9) prowadzenie spraw dotyczgcych utrzymania obiektow i innego mienia Urzedu oraz
gospodarowania nimi,

10)zapewnienie sprawnego doreczania korespondencji miejscowej Urzedu za
posrednictwem goncow.

§ 60a
Wydziat Planowania Przestrzennego i Budownictwa
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik — Architekt Miasta przy pomocy zastepcy naczelnika.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Wydziatu z zakresu planowania przestrzennego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg studium
uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) prowadzenie rejestru obowigzujacych planéw i przechowywanie egzemplarzy
archiwalnych,

3) prowadzenie rejestru wnioskow o sporzadzenie lub zmiane planu,

4) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy,

5) wydawania decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) zmiana, przenoszenie, wygaszanie oraz umarzanie postepowan dotyczgcych decyzji
o warunkach zabudowy i celu publicznego,

7) udzielanie informacji w sprawach zwigzanych z lokalizacjg inwestycji, w sprawach
budowy oraz innych zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

8) wydawanie wypiséw i wyryséw ze studium oraz planéw miejscowych,

9) wydawanie opinii przestrzennych, urbanistycznych oraz zaswiadczen o przeznaczeniu
dziatek w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego,

10)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zmiany sposobu uzytkowania z planem
miejscowym,

11)wydawanie zaswiadczen i opinii o0 mozliwosci prowadzenia obrotu hurtowego napojami
alkoholowymi,

12)wydawanie postanowien opiniujgcych projekty podziatéw nieruchomosci,

13)prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji o ustaleniu
lokalizacji celu publicznego,

14)analiza aktow notarialnych przekazywanych przez Wydziat Geodezji, Kartografii i
Gospodarki Nieruchomosciami, ustalanie oraz naliczanie optat zwigzanych ze
wzrostem wartosci nieruchomosci oraz wyptata odszkodowan w przypadku obnizenia
wartosci nieruchomosci spowodowana uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego (opfata planistyczna),

15)wykonywanie ocen aktualnosci studium i planéw miejscowych oraz analiz
w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

16)organizowanie konkurséw urbanistyczno-architektonicznych,

17)organizacja prac i obstuga Miejskiej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;.

4. Do zadah Wydzialu z zakresu administracji architektoniczno - budowlanej nalezy

W szczegolnosci:

1) wydawanie pozwolen na budowe,

2) zatwierdzanie projektow budowlanych,

3) przenoszenie pozwolen na budowe na rzecz innego podmiotu,
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4) wydawanie decyzji o zezwoleniu na realizacje inwestycji drogowej (ZRID),

5) przyjmowanie zgtoszen zamiaru budowy obiektéw budowlanych i robét budowlanych
niewymagajacych uzyskania pozwolenia na budowe,

6) wydawanie pozwolen i przyjmowanie zgtoszen zmiany sposobu uzytkowania lokali
i obiektow budowlanych,

7) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie pozwolen na wykonanie rozbiorek obiektow
budowlanych,

8) wydawanie dziennikéw budowy,

9) prowadzenie rejestrow wnioskdw o pozwolenie na budowe i decyzji o pozwoleniu na
budowe,

10)wydawanie zaswiadczeh potwierdzajgcych powierzchnie uzytkowag i wyposazenie
techniczne wifascicielom domow jednorodzinnych, ubiegajagcym sie o przyznanie
dodatku mieszkaniowego,

11)wydawanie zaswiadczen o samodzielnosci lokali,

12)wystepowanie do Ministra, ktory ustanowit przepisy techniczno-budowlane w sprawie
upowaznienia do udzielania zgody na odstepstwo od przepiséw oraz udzielanie zgody
inwestorom w drodze postanowienia na przedmiotowe odstepstwo,

13)wydawanie innych decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji ogolnej dotyczacych budownictwa, okre$lonych w Prawie budowlanym,

14)przechowywanie zatwierdzonych projektow budowlanych, a takze innych dokumentow
objetych pozwoleniem na budowe.

§ 61
Wydziat Podatkéw i Optat
1. Pracg wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Struktura wewnetrzna wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan wydziatu nalezy w szczegodlnosci:
1) wzywanie podatnikbw do wypetnienia i ztozenia formularzy podatkowych (informaciji
i deklaraciji),
2) zbieranie materiatbw oraz danych niezbednych do dokonania wymiaru zobowigzan
podatkowych,
3) wprowadzanie zmian wynikajgcych z zawiadomien o zmianach w danych ewidenc;ji
gruntéw i budynkoéw,
4) wprowadzanie zmian w ewidencji srodkéw transportowych na podstawie informaciji
o zarejestrowanych pojazdach,
5) rozpracowywanie wpisywanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczych oraz
prowadzenie odpowiednich postepowan podatkowych,
6) wykorzystywanie wszelkich dostepnych materiatdw umozliwiajacych powszechnos$é
opodatkowania,
7) dokonywanie wymiaru zobowigzanh podatkowych,
8) wydawanie postanowien, decyzji ustalajgcych wysokosé zobowigzan podatkowych,
decyzji okreslajacych wysokosc¢ zobowigzan podatkowych,
9) dokonywanie zmian w zobowigzaniach podatkowych, wydawanie postanowien,
decyzji korygujgcych wysokos¢ zobowigzan,
10) rozpatrywanie podan o zastosowanie ulg, umorzen, odroczen, rozktadania na raty
w zakresie podatkow i optat lokalnych oraz wydawanie stosownych decyzji,
11) rozpatrywanie podan sktadanych do Naczelnika Urzedu Skarbowego w Krosnie
w sprawie umarzania, odraczania terminéw zaptaty lub rozktadania na raty
pobieranych przez Urzad Skarbowy podatkéw stanowigcych w catosci dochdéd
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Miasta,

12) wydawanie postanowien w sprawie wyrazenia zgody lub nie wyrazenia zgody na
umarzanie, odraczanie terminow zaptaty lub rozktadania na raty pobieranych przez
Urzad Skarbowy podatkéw stanowigcych w catosci dochdd Miasta,

13) rozpatrywanie odwotan od decyzji organu podatkowego wydanych w pierwszej
instancji, wzglednie przekazywanie ich z aktami sprawy do wifasciwego organu
odwotawczego,

14) wydawanie decyzji uchylajacych lub zmieniajgcych zaskarzone decyzje,

15) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

16) prowadzenie postepowan podatkowych na podstawie otrzymanych protokotow
z kontroli dokonanych przez Urzad Kontroli Skarbowej,

17) prowadzenie spraw z zakresu optaty skarbowej bedacych w kompetencji wydziatu
I wydawanie stosownych decyzji,

18) prowadzenie rejestru wiascicieli pséw, wprowadzanie zmian w rejestrze wtascicieli
pséw, zatatwianie spraw dotyczacych optaty od posiadania psow,

19) nadzdr i kontrola w zakresie prawidtowosci poboru i rozliczania optaty od posiadania
pSOw,

20) prowadzenie spraw dotyczacych optaty targowej,

21) nadzor i kontrola w zakresie powszechnosci i prawidtowosci poboru oraz rozliczania
optaty targowej,

22) wysytanie i przyjmowanie deklaracji podatkowych, dokonywanie czynno$ci
sprawdzajgcych w zakresie ich formalnej poprawnosci zgodnie z ustawg Ordynacja
podatkowa oraz wprowadzanie na biezgco zmian po otrzymaniu stosownych
dokumentow,

23) pobdr podatkéw i optat lokalnych,

24) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatkoéw i optat lokalnych:

a) rozpracowywanie przelewéw i dokonanych wpfat,
b) ksiegowanie dokonanych wptat na poczet podatkéw i optat,

25) rozliczanie inkasentéw oraz kasjeréw z zainkasowanych podatkéw i optat lokalnych,

26) wydawanie postanowien o zaliczeniu dokonanej wpfaty na poczet kwoty zalegtosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke w przypadkach, gdy dokonana wptata nie
pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke,

27) wydawanie postanowien o zaliczeniu nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych
wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych,

28) wydawanie postanowien, decyzji w sprawie stwierdzenia lub okreslenia wysokoSci
nadptaty w podatkach i optatach lokalnych oraz dokonania jej zwrotu,

29) analizowanie stanu zalegtosci i nadptat podatkowych,

30) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych na zalegtosci podatkowe,

31) rozliczanie, ograniczanie, wycofywanie i aktualizacja tytutbw wykonawczych,

32) wydawanie zaswiadczen: o stanie majatkowym, o wielkosci uzytkéw rolnych,
0 wysokosci optaconych skladek na Fundusz Ubezpieczenia Spotecznego Rolnikow,
o0 pomocy de minimis, o0 niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan
zalegtosci podatkowych i innych z zakresu spraw bedacych w kompetenciji Wydziatu
oraz wydawanie postanowien o odmowie wydania zaswiadczen,

33) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci wydzialu w ujeciu
miesiecznym, kwartalnym, potrocznym i rocznym, przewidzianych obowigzujgcymi
przepisami podatkéw i opfat,

34) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym przyznawanie zwrotu
podatku w drodze decyzji.
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§ 62
Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik przy pomocy zastepcy.
2. Struktura Wydziatu sktada sie z dwdch referatow i dwdch stanowisk pracy:

1) Referat Spraw Spotecznych i Zdrowia,

2) Referat Wspierania Os6b Niepetnosprawnych i Aktywizacji Zawodowej Bezrobotnych,

3) Stanowisko do spraw nadzoru systemu pieczy zastepczej i wspierania rodziny,

4) Stanowisko - Centrum Wspierania Organizacji Pozarzadowych (dalej CWOP).

3. W ramach Wydziatu funkcjonuje:

1) Petnomocnik Prezydenta do spraw wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,

2) Petnomocnik Prezydenta do spraw wspotpracy z osobami niepetnosprawnymi, ktérych
zadania okreslajg odrebne zarzadzenia.

4. Do zadan Referatu Spraw Spotecznych i Zdrowia nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia:

a) Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie (dalej MOPR),
b) Ztobka Miejskiego.

2) wykonywanie zadan z zakresu drugiego poziomu kontroli zarzagdczej w stosunku do
nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych,

3) wykonywanie, w zakresie okreSlonym przez Prezydenta, czynno$ci kontrolnych
w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych wymienionych w ust. 1 oraz Domu
Pomocy Spotecznej Nr 1, Domu Pomocy Spotecznej Nr 2 oraz Srodowiskowego Domu
Samopomocy,

4) wspétudziat w opracowywaniu i nadzér nad realizacjg strategii rozwigzywania
problemdw spotecznych w zakresie zadan realizowanych przez Wydziat,

5) przygotowanie projektu budzetu Wydzialu w czesci dotyczacej srodkéw dotacji na
realizacje zadan MOPR na podstawie pisemnego wniosku MOPR,

6) wnioskowanie zmian w budzecie na podstawie pisemnego wniosku MOPR
w czesci dotyczacej srodkow dotacji na realizacje zadan MOPR,

7) realizacja zadan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw uzaleznien,
takze w oparciu o miejski program profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych oraz przeciwdziatania narkomanii,

8) podejmowanie dziatan informacyjno — edukacyjnych w zakresie profilaktyki uzaleznien,
a szczegolnosci zwigzanych z zapobieganiem alkoholizmowi, narkomanii, przemocy
w rodzinie, psychomanipulacji i innych,

9) prowadzenie procedur konkursowych w zakresie zlecania realizacji zadan publicznych
organizacjom pozarzgdowym,

10)realizacja zadan publicznych wybranych w drodze konkursu, w tym: opiniowanie ofert
na wykonanie zadan, opracowywanie tresci umow, przeprowadzenie kontroli realizacji
umow, rozliczanie dotacji udzielonych organizacjom pozarzgdowym,

11)przekazywanie, kontrola i rozliczanie wydatkowania dotacji w sprawie finansowania
kosztow ustug opiekunczych i specjalistycznych ustug opiekunczych na podstawie
pisemnego wniosku MOPR stanowigcego potwierdzenie merytorycznego wykonania
zadania,

12)przekazywanie srodkow finansowych do domoéw pomocy spotecznej na utrzymanie
mieszkancow Krosna na podstawie pisemnego wniosku MOPR stanowigcego
potwierdzenie merytorycznego wykonania zadania,

13)realizacja Programu wspierania rodzin wielodzietnych pn. ,Krosno przyjazne rodzinie”,

14)realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny,

15)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
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16)realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 stycznia 1991 r. o kombatantach
oraz niektérych osobach bedacych ofiarami represji wojennych i okresu powojennego
w zakresie kompetencji Wydziatu,

17)opracowywanie programu profilaktyki zdrowotnej dla mieszkancow Krosna,

18)wdrazanie, nadzor i realizacja programow profilaktyki zdrowotne;j,

19)kontrola i rozliczanie programéw profilaktyki zdrowotnej,

20)opracowywanie harmonogramu czasu pracy aptek na terenie miasta Krosna,

21)monitorowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem podstawowej opieki zdrowotnej
mieszkancom Krosna przez publiczne i niepubliczne zaktady opieki zdrowotnej,

22)wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Sanitarng w zakresie dziatalnosci oswiatowo —
zdrowotnej w celu ksztattowania odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych,

23)wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajgcymi na terenie miasta Krosnha
i innymi podmiotami w zakresie promocji zdrowia i przeciwdziatania uzaleznieniom,

24)przygotowanie i opracowanie analiz, informacji i sprawozdan, w tym sprawozdania
z realizacji Narodowego Programu Zdrowia,

25)ustalenie prawa do Swiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,

26)ustalanie sprawowania opieki faktycznej nad osobg uprawniong do renty socjalnej,

27)opracowywanie, ewaluacja i monitoring Programu ochrony zdrowia psychicznego dla
mieszkancow miasta Krosna,

28)przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

29)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, cofaniem i wygaszaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

30)prowadzenie spraw dotyczacych optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojoéw
alkoholowych,

31)nadzér nad terminowoscig dokonywania wptat i sktadania oswiadczeh o wartoSci
sprzedazy poszczegolnych rodzajéw napojéw alkoholowych w roku poprzednim przez
przedsiebiorcow,

32)prowadzenie kontroli przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych,

33)wspotpraca z Miejskg Komisjg Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.

. Do zadan Referatu Wspierania Osodb Niepetnosprawnych i Aktywizacji Zawodowej

Bezrobotnych nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig Centrum Integracji Spotecznej, w tym
wykonywanie zadan z zakresu drugiego poziomu kontroli zarzadczej,

2) wspieranie rozwoju ekonomii spotecznej,

3) wspoétpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie aktywizacji lokalnego rynku pracy,

4) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, a w szczegolnosci w zakresie:
a) finansowania wydatkéw na instrumenty lub ustugi rynku pracy na rzecz osoéb

poszukujgcych pracy i niepozostajgcych w zatrudnieniu, w tym o0sob
niepetnosprawnych,
b) finansowania kosztow szkolenia i przekwalifikowania zawodowego 0so6b

niepetnosprawnych,
c) zwrotu kosztow poniesionych przez pracodawce na szkolenie zatrudnionych oséb
niepetnosprawnych,

5) wspétpraca z partnerami rynku pracy w celu zebrania informacji o sytuacji
i mozliwosciach realizacji zadan w zakresie obstugi osob niepetnosprawnych na
lokalnym rynku pracy,

6) dofinansowanie kosztow tworzenia i dziatania warsztatéw terapii zajeciowe;j,
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7) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz fundacjom do realizacji zadania
z zakresu rehabilitacji zawodowej,

8) realizacja zadan z zakresu rehabilitacji zawodowej i spotecznej o0séb
niepetnosprawnych finansowanych ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitaciji
Oso6b Niepetnosprawnych (PFRON), a w szczegolnosci:

a) przyznawanie osobom niepetnosprawnym srodkdw na podjecie dziatalnosci
gospodarczej, rolniczej albo wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej,

b) dofinansowania do wysokosci 50% oprocentowania kredytéw bankowych
zaciggnietych przez osoby niepetnosprawne na kontynuowanie dziatalnos$ci
gospodarczej lub prowadzenie wiasnego Ilub dzierzawionego gospodarstwa
rolnego,

c) zwrot kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwigzku z przystosowaniem
tworzonych lub istniejgcych stanowisk pracy stosownie do potrzeb wynikajgcych
Z niepetnosprawnosci osob na nich zatrudnionych oraz z rozpoznaniem przez
stuzby medycyny tych potrzeb,

d) zwrot kosztow  zatrudnienia  pracownika pomagajacego  pracownikowi
niepetnosprawnemu w pracy,

e) dofinansowanie uczestnictwa dorostych osob niepetnosprawnych i ich opiekundéw
w turnusach rehabilitacyjnych,

f) dofinansowanie likwidacji barier architektonicznych, w komunikowaniu sie
i technicznych w zwigzku 2z indywidualnymi potrzebami dorostych 0sd6b
niepetnosprawnych,

g) dofinansowanie sportu, kultury, rekreaciji i turystyki osdéb niepetnosprawnych,

h) dofinansowanie zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny i wyroby medyczne
przyznawane dorostym osobom niepetnosprawnym na podstawie odrebnych
przepisow,

i) dofinansowanie rehabilitacji dzieci i mtodziezy,

j) zlecanie organizacjom pozarzadowym oraz fundacjom do realizacji zadania
z zakresu rehabilitacji spotecznej,

k) dofinansowanie ustug ttumacza jezyka migowego,

9) opracowywanie, koordynowanie oraz monitorowanie programéw z zakresu dziatah na
rzecz osob niepetnosprawnych,

10)obstuga i wspoipraca w zakresie dzialan na rzecz rehabilitacji zawodowej
i spotecznej osbéb niepetnosprawnych z Miejskg Spoteczng Radg ds. Osob
Niepetnosprawnych,

11)prowadzenie wypozyczalni sprzetu rehabilitacyjnego.

. Do zadan stanowiska do spraw nadzoru systemu pieczy zastepczej i wspierania rodziny

nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie kontroli nad podmiotami organizujgcymi prace z rodzing oraz
placéwkami wsparcia dziennego,

2) sprawowanie kontroli nad organizatorem rodzinnej pieczy zastepczej, rodzinami
zastepczymi oraz placowkami opiekunczo - wychowawczymi,

3) przekazywanie, kontrola i rozliczanie dotacji w sprawie finansowania kosztow
utrzymania dzieci z Krosna w rodzinach zastepczych lub placowkach opiekunczo —
wychowawczych,

4) przekazywanie, kontrola i rozliczanie dotacji w sprawie finansowania placéwek
wsparcia dziennego.

. Do zadah stanowiska - Centrum Wspierania Organizacji Pozarzgdowych nalezy

W szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig stowarzyszen w zakresie okreslonym przez
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ustawe Prawo o stowarzyszeniach, w tym:

a) prowadzenie bazy danych stowarzyszen zarejestrowanych w Krajowym Rejestrze
Sadowym,

b) monitorowanie dziatalnosci stowarzyszen i fundaciji,

c) prowadzenie i aktualizacja elektronicznej bazy stowarzyszen,

2) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i ewidencji klubow
sportowych dziatajgcych w formie stowarzyszen,
3) doradztwo i konsultacie w sprawach wynikajagcych z ustawy Prawo

0 stowarzyszeniach,

4) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi o charakterze pozafinansowym
w oparciu o przepisy ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

5) obstuga i wspétpraca w zakresie funkcjonowania Miejskiej Rady Pozytku Publicznego,

6) wspottworzenie i aktualizacja strony internetowej CWOP,

7) przygotowanie, redakcja i wydawanie biuletynu CWOP,

8) koordynowanie funkcjonowania organizacji pozarzagdowych w CWOP,

9) organizowanie szkolen dla organizacji pozarzadowych,

10)opracowanie programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi,

11)sporzadzanie sprawozdania z realizacji programu wspoOfpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

12)organizowanie Forum Organizacji Pozarzadowych,

13)wspotpraca, promowanie i koordynowanie dziatalnoscig KROSNOIludzkiego Centrum
Wolontariatu,

14)wspotpraca ze Szkolnymi Klubami Wolontariusza,

15)wspotorganizowanie i udziat w akcjach wolontariackich.

62a

Wydziat Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestorow
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Woydziatlu w zakresie dziatan zwigzanych 2z rozwojem miasta nalezy
W szczegolnosci:
1) opracowywanie zmian i monitoring realizacji Strategii Rozwoju Miasta Krosna,
2) zbieranie informacji na temat uwarunkowan rozwojowych miasta:
a) obszaréw zapisanych w planach zagospodarowania pod wzgledem wifasnosci
gruntow,
b) analizy obszaréw rozwojowych pod wzgledem wiasnosci gruntéw,
c) analizy obszaréw pod wzgledem uzbrojenia infrastruktury,
3) realizacja zadan zwigzanych z rozwojem przedsiebiorczosci,
4) opracowywanie i publikowanie informacji o strukturze spoteczno-gospodarczej miasta,
kierunkach jego rozwoju, potrzebach inwestycyjnych itp.,
5) stata aktualizacja statystyk miejskich oraz opracowywanie materiatéw informacyjnych
dotyczacych sytuacji gospodarczej i spotecznej miasta,
6) wspotpraca z instytucjami nauki,
7) koordynacja planéw rozwojowych miasta z planami jednostek administracji rzagdowej
i samorzgdowej (opiniowanie),
8) prowadzenie Banku Informacji o Miescie, opracowywanie baz danych, gromadzenie
i aktualizacja danych dla potrzeb zarzgdzania miastem.
4. Do zadan Wydziatu w zakresie obstugi inwestoréw nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga informacyjno-merytoryczna inwestorow krajowych i zagranicznych,
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2) monitorowanie przebiegu procesu inwestycyjnego na rzecz obstugiwanych
inwestorow,

3) przygotowanie i organizacja spotkan z inwestorami,

4) wspotpraca z komoérkami  organizacyjnymi  Urzedu, miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi oraz innymi instytucjami i podmiotami w zakresie obstugi inwestorow
I procesu inwestycyjnego,

5) przygotowywanie merytorycznych materiatdbw do przeprowadzania negocjacji
z potencjalnymi inwestorami krajowymi i zagranicznymi,

6) nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi inwestorami, prowadzenie rozmow
informacyjno-sondazowych oraz uczestniczenie w negocjacjach,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi ulgami inwestycyjnymi — tworzenie
programow wspierania przedsiebiorcow oraz nadzor nad ich funkcjonowaniem,

8) prowadzenie spotkan informacyjnych z potencjalnymi inwestorami, przygotowywanie
i prowadzenie prezentacji dla potencjalnych grup inwestorow,

9) opracowywanie projektéw ofert inwestycyjnych w ramach partnerstwa publiczno-
prywatnego,

10)podejmowanie dziatan w zakresie wdrazania partnerstwa publiczno-prywatnego,

11)tworzenie odpowiednich instrumentéw zarzadzania pomocag publiczng, wdrazanie,
monitoring oraz ocena ich efektywnosci nie rzadziej niz co rok,

12)weryfikacja wiarygodnosci inwestorow,

13)wspotpraca z  organizacjami  okotobiznesowymi  (stowarzyszeniami, izbami
gospodarczymi, itp),

14)promocja przedsiebiorczosci.

. Do zadan Wydziatu w zakresie promocji i informacji inwestycyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) promocja potencjatu inwestycyjno-gospodarczego miasta,

2) przygotowywanie oraz aktualizacja prezentacji inwestycyjno-gospodarczej Miasta
Krosna (oferty inwestycyjne, informatory, prezentacje multimedialne itp.),

3) zbieranie informacji na temat zainteresowania inwestoréw krajowych i zagranicznych
inwestowaniem na terenie miasta,

4) tworzenie ofert inwestycyjnych miasta oraz ich promocja,

5) prowadzenie banku ofert inwestycyjnych na terenie miasta,

6) wspotdziatanie z wydziatami Urzedu w zakresie przygotowywania, pozyskiwania
i wyposazania w infrastrukture terendw przeznaczonych pod inwestycje,

7) koordynowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem Specjalnej Strefy Ekonomicznej,

8) wspodtpraca z przedsiebiorcami oraz ich organizacjami,

9) przygotowywanie udziatu miasta w krajowych i zagranicznych imprezach inwestycyjno-
gospodarczych,

10)realizowanie zadan zarzadzajacego lotniskiem Krosno,

11)prowadzenie ewidencji innych obiektow hotelarskich, w ktérych prowadzone sg ustugi
hotelarskie.

. Do zadan Wydziatu w zakresie programéw pomocowych nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie dziatlan na rzecz pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na zadania
realizowane przez Miasto,

2) uczestniczenie w przygotowywaniu i realizacji projektow finansowych ze $rodkow
pomocowych,

3) koordynacja prac miedzywydzialowych nad projektami oraz opracowywanie
programéw rozwoju z wykorzystaniem funduszy pomocowych,

4) biezgce monitorowanie i nadzor nad realizacjg wdrazanych projektow,

5) monitorowanie projektow w okresie ich trwatosci,

6) przygotowywanie cyklicznych raportow i wnioskdw w zakresie funkcjonowania
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monitoringu i nadzoru realizowanych projektow,

7) obstuga finansowa projektdw oraz sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie,

8) wspodtpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan,

9) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w poszukiwaniu partneréw do
wspotpracy w zakresie realizacji projektow rozwoju Miasta,

10)gromadzenie, aktualizacja i dziatania informacyjno-promocyjne w Urzedzie i wsréd
partnerow lokalnych informacji o krajowych i zagranicznych funduszach;

11)prowadzenie bazy danych o zapleczu eksperckim i partnerach lokalnych,

12)organizacja szkoleh i konferencji dotyczacych mozliwosci pozyskiwania srodkow
finansowych z programéw europejskich,

13)opracowywanie zmian i monitoring realizacji Programu Rewitalizacji Miasta Krosna,

14)wnioskowanie zmian do Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) — we wspétpracy
z Wydziatem Budzetowo-Finansowym

15)wspotdziatanie z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi w zakresie zadan
realizowanych przez Wydziat,

16)gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczgcych dostepnych funduszy
krajowych i zagranicznych na realizacje zadan miasta

17)prowadzenie archiwum dokumentacji projektéw zrealizowanych ze $rodkow
zewnetrznych.

§ 63

Wydziat Spraw Obywatelskich

1.
2.
3.

4.

Pracg Wydziatu kieruje naczelnik.

Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.

W zakresie wydawania dowoddéw osobistych do zadan Wydziatu nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego oraz wydawanie dowodow
osobistych,

2) uniewaznianie dowodow osobistych w przypadkach przewidzianych w przepisach oraz
zawiadamianie o uniewaznianiu wtasciwego organu wydajgcego dowdd osobisty,

3) przyjmowanie zgtoszeh o utracie dowodu osobistego i powiadamianie wlasciwego
organu wydajgcego,

4) rejestracja zmian danych w Systemie Wydawania Dowodoéw Osobistych (SWDO) -
rejestr uniewaznien dokonanych na podstawie zawiadomien z urzedéw gmin, urzedoéw
stanu cywilnego oraz ambasad i konsulatbw RP o0 zgtoszonej utracie dowodu
osobistego,

5) prowadzenie archiwum dowoddw osobistych,

6) sporzadzanie formularzy aktualizacyjnych NIP-1 oraz NIP-3 i przesytanie ich do
naczelnika Urzedu Skarbowego wiasciwego dla podatnika ktéremu zostat wydany
nowy dowod osobisty,

7) przesytanie kopert dowodowych do gmin, w ktérych bedzie wydawany nowy dowdd
osobisty,

8) prowadzenie rejestrow numerowych formularzy, ktére zawierajg dane o dowodzie
osobistym,

9) udostepnianie danych osobowych z akt wydanych i utraconych dowoddéw osobistych
uprawnionym podmiotom oraz wypozyczanie teczek dowodowych,

W zakresie prowadzenia ewidencji ludnosci do zadan Wydziatu nalezy w szczegdlnosci,

1) dokonywanie zameldowania na pobyt staty lub pobyt czasowy,

2) wydawanie poswiadczen o miejscu zameldowania,

3) sporzadzanie wykazéw w sprawie rejestracji osob na potrzeby prowadzenia kwalifikacji
wojskowej,
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4) prowadzenie spraw meldunkowych cudzoziemcow,

5) udostepnianie danych osobowych z gminnej bazy meldunkowej na wniosek oséb
i jednostek organizacyjnych,

6) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie
i zameldowanie,

7) przesytanie do gmin zawiadomien o zmianie danych osobowo-adresowych,

8) wspodtpraca z Wojewddzkim Osrodkiem Informatyki w zakresie aktualizacji danych
dotyczacych mieszkancow Miasta.

9) sporzadzanie raportow zmian danych adresowych,

10)aktualizacja granic okregow i obwoddéw wyborczych,

11)wydawanie zaswiadczen z rejestru wyborcow o korzystaniu z petni praw wyborczych,

12)sporzadzanie spisu wyborcéw do wyboréw: Prezydenta RP, Sejmu i Senatu RP,
Parlamentu Europejskiego, samorzadowych oraz referendum,

13)wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania w wyborach: Prezydenta RP, Sejmu
i Senatu RP, Parlamentu Europejskiego, referendum,

W zakresie prowadzenia ewidencji dziatalnosci gospodarczej do zadan Wydziatu nalezy

w szczegolnosci:

1) dokonywanie wpisu przedsiebiorcow do ewidencji dziatalnosci gospodarczej na
wniosek przedsiebiorcy lub innej gminy,

2) dokonywanie zmian wpisu w ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

3) wydawanie decyzji o odmowie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

4) wydawanie decyzji o wykredleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej na
wniosek przedsiebiorcy lub z urzedu,

5) wydawanie zaswiadczenh potwierdzajgcych wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej
na wniosek przedsiebiorcy,

6) udzielanie informacji o zasadach podejmowania dziatalnosci gospodarczej,

7) udostepnianie informacji o danych zgromadzonych w ewidencji dziatalnosci
gospodarczej na wniosek oséb i jednostek organizacyjnych

8) przesytanie kopii wniosku oraz zaswiadczenia o dokonaniu wpisu do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej do wskazanego przez przedsiebiorce naczelnika Urzedu
Skarbowego, Urzedu Statystycznego oraz jednostki terenowej Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych albo Kasy Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego.

§ 64
(uchylony)

§ 65

Urzad Stanu Cywilnego

1.
2.
3.

Pracg Urzedu Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy dwdch zastepcow.

Struktura wewnetrzna Urzedu Stanu Cywilnego sktada sie ze stanowisk pracy.

Do zadan USC nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja stanu cywilnego oséb w ksiegach stanu cywilnego w formie aktoéw urodzen,
matzenstw, zgondw oraz dokonywanie innych wpiséw przewidzianych w odpowiednich
przepisach,

2) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska jakie bede nosi¢ matzonkowie i dzieci po zawarciu matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
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€) uznaniu ojcostwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,
g) zmianie imion dziecku w terminie do 6 miesiecy od sporzadzenia aktu,
3) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych:
a) odtworzenia tresci aktow stanu cywilnego,
b) uzupetnienia tresci aktow stanu cywilnego,
c) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w akcie stanu cywilnego,
d) zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu od
pisemnego zapewnienia ztozonego przez przysztych matzonkow, ze nie wiedzg
o istnieniu okolicznosci wylgczajacych zawarcie matzenstwa, jezeli przemawiajg za
tym wazne powody,
e) wpisania do ksigg krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg oraz
sporzadzenie aktu, gdy zdarzenie nastgpito za granica i nie zostato zarejestrowane
w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,
f) wpisania do ksigg krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
g) zmian imion i nazwisk,
4) wydawanie postanowien zezwalajgcych na przegladanie ksigg stanu cywilnego,
5) wydawanie zaswiadczenh:
a) stwierdzajacych brak okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
b) o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku matzenskiego przez obywatela RP
z cudzoziemcem za granica,
c) o braku aktu lub ksiegi stanu cywilnego,
6) sporzadzanie aktéw malzenstw na postawie zaswiadczen stanowigcych dowdd
zawarcia matzenstwa w obecnosci duchownego,
7) sporzadzanie protokotéw:
a) na okolicznos¢ zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,
b) dotyczacych posrednictwa w rejestraciji urodzen,
8) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego,
9) prowadzenie korespondenciji konsularnej,
10)potwierdzanie wnioskbw o wydanie dowoddow tozsamosci z danymi zawartymi
w miejscowych ksiegach stanu cywilnego,
11)dokonywanie w ksiegach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych oraz przypiskow,
12)powiadamianie innych podmiotéw o zmianach w aktach stanu cywilnego,
13)sporzadzanie dokumentacji o przyznanie medali za ,dtugoletnie pozycie zwigzku
matzenskiego” dla par obchodzacych jubileusz 50-lecia pozycia matzenskiego,
14)organizacja:
a) jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego,
b) ,100. Urodzin” mieszkancom Krosna,
€) narodzin ,Pierwszego krosnianina” w roku,
15)udzielanie w uroczystej formie slubow cywilnych,
16)odbieranie ustnych oswiadczen dotyczgcych ostatniej woli spadkodawcy zgodnie
z przepisami Kodeksu cywilnego (ksiega IV Spadki).

§ 66

Straz Miejska

1.
2.

3.

Pracg Strazy Miejskiej kieruje komendant przy pomocy zastepcy.
W skiad struktury wewnetrznej Strazy Miejskiej wchodza: komendant, zastepca
komendanta, straznicy oraz pracownicy cywilni.
Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
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2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego — w zakresie okreslonym
w przepisach o ruchu drogowym,

3) wspotdziatanie z wiasciwymi podmiotami w zakresie ratowania zycia i zdrowia
obywateli, pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutkow klesk zywiotowych oraz
innych miejscowych zagrozen,

4) zabezpieczenie miejsca przestepstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzenia
albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostepem oséb postronnych lub
zniszczeniem Sladéw i dowoddéw, do momentu przybycia wiasciwych stuzb, a takze
ustalenie, w miare mozliwosci, $wiadkow zdarzenia,

5) ochrona obiektow komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,

6) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,

7) doprowadzanie oséb nietrzezwych do izby wytrzezwien lub miejsca ich zamieszkania,
jezeli osoby te zachowaniem swoim dajg powdd do zgorszenia w miejscu publicznym,
znajdujg sie w okolicznosciach zagrazajacych ich zyciu lub zdrowiu albo zagrazajg
zyciu i zdrowiu innych osob,

8) informowanie spotecznosci lokalnej o stanie i rodzajach zagrozen, a takze inicjowanie
i uczestnictwo w dziataniach majagcych na celu zapobieganie popetnianiu przestepstw
i wykroczen oraz zjawiskom kryminogennym i wspétdziatanie w tym zakresie
z organami panstwowymi, samorzgdowymi i organizacjami spotecznymi,

9) transport dokumentéw, przedmiotéw wartosciowych i wartosci pienieznych nie
przekraczajacych 0,3 jednostki obliczeniowej w rozumieniu przepiséw rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegoblnych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienieznych przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne
jednostki organizacyjne,

10)zwalczanie wykroczeh zwitaszcza w zakresie naruszen przepisow wynikajgcych
z ustaw, rozporzadzen i przepisow prawa miejscowego: o utrzymaniu porzadku
i czystosci, przeciwko porzadkowi i spokojowi publicznemu, bezpieczenstwu oséb
i mienia, bezpieczenstwu i porzadkowi w komunikaciji,

11)prowadzenie spraw dotyczacych rzeczy znalezionych,

12)rejestrowanie wykroczeh w ruchu drogowym, przy uzyciu fotoradaru,

13)nadzér nad ptatnymi parkingami we wspoétpracy z Wydziatem Drogownictwa,
wystawianie optat dodatkowych oraz ustalanie danych osobowych witascicieli
pojazddw, ktérych kierowcy nie uiscili optaty dodatkowe;,

14)nadzér nad funkcjonowaniem oraz zatatwianie spraw zwigzanych z Centrum
Obserwaciji Wizyjnej,

15)odtawianie i transport zwierzat bezdomnych oraz wolno Zzyjacych rannych lub
stwarzajacych zagrozenie dla ludzi i innych zwierzat.

Szczegotowe obowigzki poszczegdlnych funkcjonariuszy Strazy Miejskiej okreslajg ich

zakresy czynnosci.

Czas pracy w Strazy Miejskiej okresla Regulamin Strazy Miejskiej Miasta Krosna.

Zasady przyznawania i korzystania z sortdw mundurowych okresla odrebne zarzadzenie

Prezydenta.

Rozdziat Xl
Przepisy koncowe

§ 67
Obowigzujgcg wykfadnie przepisow Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta

Krosna ustala Prezydent.
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