ZARZADZENIE Nr 727/17

i} Prezydenta Miasta Krosna
38-400 KROSNC z dnia 9 stycznia 2017 r.

1 Twowelka 78 A
1,!_.! s daYWWUWWORA LULS)

zmieniajace zarzadzenie 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. 2 2016 r. poz. 446 z pdzn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 40/11 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 31 stycznia
2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna (zm.
zarzadzenie nr 384/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 22 marca 2012
zarzadzenie nr 437/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 16 maja 2012
zarzadzenie nr 485/12 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 25 czerwca 2012
zarzadzenie nr 759/13 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 29 kwietnia 2013
zarzadzenie nr 977/14 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 22 stycznia 2014
zarzadzenie nr 1018/14 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 10 marca 2014
zarzadzenie nr 1136/14 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 9 lipca 2014
zarzadzenie nr 40/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 16 stycznia 2015
zarzadzenie nr 49/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 29 stycznia 2015
zarzadzenie nr 80/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 12 marca 2015
zarzadzenie nr 194/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 10 lipca 2015 r.
zarzadzenie nr 282/15 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 8 pazdziernika 2015 r.,
zarzadzenie nr 423/16 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 3 marca 2016 r.,
zarzadzenie nr 472/16 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 22 kwietnia 2016 r.,
zarzadzenie nr 479/16 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 28 kwietnia 2016 r.,
zarzadzenie nr 599/16 Prezydenta Miasta Krosna z dnia 9 wrzesnia 2016 r.)
w zatgczniku wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 48 otrzymuje brzmienie:
.S 48
Biuro Prezydenta Miasta
1. Pracg Biura kieruje kierownik - rzecznik prasowy.
2. Struktura wewnetrzna Biura sktada sig ze stanowisk pracy.
3. Do zadan Biura nalezy w szczegélnos$ci:
1) prowadzenie sekretariatu i obstuga asystencka 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 udzialem
Prezydenta,

5)prowadzenie spraw 2zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi,
a w szczegolnosci przygotowywanie udziatu Prezydenta i innych
delegowanych przez Prezydenta przedstawicieli Miasta w oficjalnych
spotkaniach, uroczystosciach, imprezach i innych wystgpieniach
publicznych oraz delegacjach zagranicznych,

6) opracowywanie zbiorczych okresowych sprawozdan z dziatalno$ci
Prezydenta,

7) wspétpraca 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 dziatann wydziatow Urzedu w zakresie
kontaktow ze srodkami masowego przekazu,

10) przygotowywanie zleconych i wiasnych materiatdw informacyjnych dla

dziennikarzy,

11) administracja strony internetowej www.krosno.pl oraz visitkrosno.pl,

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

13) utrzymywanie biezacych kontaktdw z dziennikarzami prasy, radia
i telewizji, udzielanie im pomocy w dostegpie do informacji o dziatalnosci
Urzedu oraz udzielanie odpowiedzi na krytyke i interwencj¢ prasowg
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 uroczysto$ci odbywajgcych si¢ na
terenie Miasta,

16) udzielanie biezacej informacji o dziataniach i zamierzeniach Prezydenta
m.in. poprzez wspéidziatanie ze $srodkami spotecznego komunikowania
oraz organizowanie konferencji prasowych, wywiadéw oraz nagran
radiowych i telewizyjnych,

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 materiatow
reklamowo - informacyjnych promujgcych Miasto (foldery, wydawnictwa,
informatory, gadzety),

20) wspdipraca z miejskimi jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami,
zwigzkami | stowarzyszeniami samorzadowymi w zakresie kreowania
wizerunku miasta oraz tworzenia i promowania oferty kulturaine;,
turystycznej i gospodarczej (przy wspbtpracy z Wydziatem Rozwoju Miasta
i Obstugi Inwestoréw),

21) budowa marki KROSNO zgodnie 2z przyjetymi dokumentami
strategicznymi,

22) prowadzenie dziatan majgcych wplyw na rozwdj turystyki w Krosnie,
w tym:
a)organizacja przedsigwzig¢ majgcych na celu poprawe jako$ci
kro$niefiskiego produktu turystycznego, w tym ustug turystycznych,
b)tworzenie i  aktualizacja  (weryfikacja) strony internetowe;
www.visitkrosno.pl,

23) ustalanie polityki w zakresie promocji miasta i kreowania produktéow
turystycznych we wspotpracy z Muzeum Rzemiosta (Punktem Informac;ji
Kulturaino — Turystycznej), Centrum Dziedzictwa Szkta oraz instytucjami
turystycznymi, Podkarpacka Regionalng Organizacjg Turystyczng, a takze
Z organizacjami pozarzgdowymi,

24) wspétorganizowanie na terenie miasta imprez o charakterze
turystycznym,

25) wspotdziatanie z organizacjami pozarzgdowymi przy organizacji wydarzen
o charakterze turystycznym,

26) prowadzenie dziatan zwigzanych z udzialem Miasta w wystawach
i targach, organizowanych w kraju i za granica,

27) wspdlpraca z Muzeum Rzemiosta (punktem Informacji Kulturalno —
Turystycznej) w zakresie organizacji gromadzenia i opracowywania danych
dotyczacych infrastruktury turystycznej oraz turystycznych zasobdéw Miasta,
a takze przy tworzeniu i prowadzeniu systemu monitoringu turystycznego,
obejmujgcego m.in.:

a) oferty turystyki przyjazdowe;j,
b) przyjazdowy ruch turystyczny,
c) gospodarke turystyczna,

28) opracowywanie koncepciji i pilotazowych publikacji oraz innych materiatow
informacyjnych dotyczgcych turystycznych zasobéw Miasta,

29) wspotudziat w przygotowywaniu oferty inwestycyjnej Miasta w zakresie
inwestycji turystycznych,

30) inicjowanie i organizowanie wspotpracy z zagranicg, w tym z miastami
partnerskimi,

31) prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizowaniem wyjazdéw -
przyjazdow delegacji zagranicznych,




32) sprawy uczestnictwa Miasta w stowarzyszeniach, zwigzkach
i organizacjach samorzadowych,

33) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotac;ji
w zakresie turystyki,

34) przygotowanie i realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych w zakresie wspoélpracy zagranicznej.”;

2) § 52 otrzymuje brzmienie:

"3 92

Wydziat Budzetowo-Finansowy

1. Pracq Wydziatu kieruje Skarbnik Miasta przy pomocy Zastepcy Skarbnika oraz

trzech kierownikéw referatow i koordynatora stanowiska.

2. Struktura wewnetrzna Wydzialu skitada sie z czterech referatow

i wieloosobowego stanowiska:

1) Referat Planowania, Sprawozdawczosci i Analiz,

2) Referat Finansow i Ksiegowosci,

3) Referat Obstugi Finansowej,

4) Referat Zarzgdzania Naleznosciami i VAT,

5) Wieloosobowe Stanowisko Monitorowania Proceséw i Zadan.

3.Do zadann Referatu Planowania, Sprawozdawczo$ci i Analiz nalezy

w szczegoinosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Miasta, w tym sporzadzanie projektu
uchwaly budzetowej a takZze przygotowywanie projektéw zmian uchwaty
budzetowej,

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

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

4) opracowanie informaciji potrocznej oraz sprawozdania rocznego z wykonania
budzetu Miasta,

5) opracowanie informacji pétrocznych i rocznych z wykonania planéw
finansowych samorzadowych instytucji kultury,

6) pozyskiwanie zrddet finansowania, w tym pozyczek i kredytéw,

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

8) przyjmowanie miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych
sprawozdan budzetowych oraz kwartalnych sprawozdan w zakresie operacji
finansowych od podleglych jednostek organizacyjnych, weryfikacja pod
wzglgdem formalnym irachunkowym oraz sporzadzanie zbiorczych




sprawozdan z realizacji budzetu Miasta,

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

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

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

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

13) wspétpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw w zakresie
planowania dochodow i wydatkéw na realizacje planowanych i realizowanych
projektéw dofinansowywanych ze zrodet zewnetrznych

14) finansowanie biezgcej dziatalnosci jednostek organizacyjnych,

15) przygotowywanie przelewdw, a takze dokumentéw do wyplat w kasie,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow
ksieggowych zewnetrznych i wewnetrznych (w tym dyspozycji zaptaty)
dotyczgcych wszystkich ptatnosci z wyjatkiem ptatnosci obstugiwanych przez
Referat Obstugi Finansowej, realizacja przelewow.

4. Do zadan Referatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy w szczegdinosci:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta Krosna, i rachunkowosci
jednostki, w tym:

a) przygotowywanie aktualizacji zasad (polityki) rachunkowosci, oraz innych
przepisow wewnetrznych regulujacych obieg dokumentéw finansowo -
ksiegowych i gospodarke finansowa,

b} prowadzenie urzadzen ksiegowych organu,

c) prowadzenie urzgdzen ksiggowych dochodéw i wydatkéw Urzedu, w tym:
zadan inwestycyjnych Miasta, projektow wspoéffinansowanych ze sSrodkéw
pomocowych,

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

e) przygotowanie przepiséw wewnetrznych dotyczgcych inwentaryzacji majgtku,
obstuga komisji inwentaryzacyjnej, wycena majatku,

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

2) wykonywanie obstugi finansowo - ksiegowe;j:

a) Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

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

c) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjainych,

5. Do zadar Referatu Obstugi Finansowej nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie kart wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i rozliczanie



ubezpieczen spotecznych pracownikow,

2) przygotowywanie dokumentéw i list dotyczacych innych wyptlat na rzecz os6b
fizycznych: ptatnosci na rzecz oséb fizycznych wynikajgcych z zawartych
uméw zlecenia, o dzieto oraz innych tytutéw powodujgcych koniecznos$¢
potracenia zaliczki na podatek dochodowy, innych $wiadczen, w tym na rzecz
pracownikéw, atakze diet radnych Rady Miasta i przewodniczacych
zarzadow jednostek pomocniczych Miasta Krosna,

3)wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zakiadem Ubezpieczern Spotecznych
i innymi instytucjami w zakresie okreslonym w pkt 1 i 2 oraz przygotowywanie
deklaracji i sprawozdan,

4) wydawanie zaswiadczen,

5) przygotowywanie przelewéw, a takze dokumentéw do wyptat w kasie,
dokonywanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodow
ksiegowych zewnetrznych i wewnetrznych (w tym dyspozycji zaptaty),
realizacja przelewow,

6) obstuga biezgca kas Urzedu - przyjmowanie wptat, dokonywanie wyptat,

7) wykonywanie obstugi finansowo - ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo
- Pozyczkowej:

a) przyjmowanie, kontrola wnioskéw o udzielenie pozyczki, prowadzenie rejestru
wnioskow,

b)wspotpraca z Zarzadem Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej
w zakresie udzielania pozyczek,

c) przekazywanie srodkow,

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

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

6. Do Referatu Zarzadzania Naleznosciami i VAT nalezy w szczegélnosci:
1)koordynacja dziatai windykacyjnych w Urzedzie, w tym gromadzenie
informacji na temat realizacji zadan z zakresu windykacji i przygotowywanie
potrocznych raportow w tym zakresie,

2)windykacja naleznosci Gminy i Skarbu Panstwa, z wytaczeniem naleznosci
stanowigcych dochody Gminy, do ktérych stosuje si¢ przepisy — Ordynacja
podatkowa, a w szczegoélnosci:

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

b) prowadzenie monitoringu sptywu istniejacych naleznosci,

¢) inicjowanie i monitorowanie administracyjnych postgpowan egzekucyjnych,

d)inicjowanie i monitorowanie postgpowan egzekucyjnych prowadzonych przez
komornikéw sadowych w zakresie egzekucji naleznosci cywilnoprawnych.

3)prowadzenie egzekucji naleznosci, dla ktérych organem egzekucyjnym jest
Prezydent Miasta Krosna,



4)prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT w Urzedzie Miasta Krosna
| gromadzenie raportow sprzedazy z kas fiskalnych bedacych na stanie innych
wydziatow,

5)ustalanie prawa do odliczenia podatku VAT, w szczegdélnosci w stosunku do
podejmowanych dziatan inwestycyjnych, opracowywanie wnioskow
o interpretacje podatkowe w tym zakresie,

6)wystawianie faktur VAT, not korygujgcych VAT i not obcigzeniowych,

7)obstuga kas fiskalnych Wydziatu.

8) zbiorcze rozliczanie podatku VAT dla Gminy Miasto Krosno oraz
sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT.

7. Do Wieloosobowego Stanowiska Monitorowania Procesow i Zadan nalezy
w szczegolnosci:

1) monitorowanie realizacji zadan przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu Miasta, w tym analiza stopnia realizacji wyznaczonych celéw oraz
osigganych wskaznikow i miernikow,

2) przygotowywanie analiz i projektéw rozwigzarn organizacyjno — finansowych
majgcych na celu poprawe efektywnosci realizowanych zadan, w tym analiza
kosztéw zadann  strategicznych, inicjowanie  nowych  rozwigzan
optymalizacyjnych,

3) monitorowanie kosztéw funkcjonowania nieoswiatowych miejskich jednostek
organizacyjnych oraz wspodtpraca z wydziatami w zakresie nadzoru nad tymi
jednostkami, w tym opiniowanie propozycji planéw finansowych oraz zmian
w planach finansowych, analiza stopnia realizacji zadan przez te jednostki,
a takze zmian organizacji tych jednostek,

4) prowadzenie rejestru ryzyk Urzedu Miasta,

5)wspoélpraca z Wydziatem Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw w zakresie
planowania dochodéw i wydatkéw na realizacje planowanych i realizowanych
projektow dofinansowywanych ze zrodet zewnetrznych, ocena ich skutkéw
dla budzetu miasta w kolejnych latach oraz opiniowanie przedtozonych
dokumentow finansowych,

6) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Miasta, w szczegélnosci
Zz Wydziatem Podatkéw i Optat, w zakresie polityki dochodéw,

7)biezacy przeglad poziomu wynagrodzen, proponowanie ksztattu zmian
w zakresie ptac w miejskich jednostkach organizacyjnych.”;

3) § 59 otrzymuje brzmienie:
.§ 59
Wydziat Kultury i Sportu
1. Pracg Wydziatu kieruje naczelnik.
2. Struktura wewnetrzna Wydziatu sktada sie ze stanowisk pracy.
3. Do zadah Wydziatu nalezy w szczegolnosci:
1) wspdipraca z instytucjami kultury i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie
Miasta, wspétorganizowanie na terenie miasta imprez,



2) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi Miasta przy organizacji imprez
kulturalnych, sportowych i turystycznych, wspoéidziatanie z organizacjami
pozarzadowymi przy organizacji wydarzen,

3) przygotowywanie oraz okresowa aktualizacja ,Kalendarza imprez i wydarzen”
organizowanych na terenie Miasta,

4) wspotdziatanie w zakresie upowszechniania kultury i kultury fizycznej,

5) sprawowanie nadzoru (w tym merytorycznego) nad dziatalnoscig
nastepujgcych miejskich jednostek organizacyjnych:

a) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreaciji,

b) Zespotu Krytych Plywalni,

¢) Muzeum Rzemiosia,

d) Kroénienskiej Biblioteki Publicznej,

e) Regionalnego Centrum Kultur Pogranicza,

f) Biura Wystaw Artystycznych,

6) wykonywanie zadann z zakresu drugiego poziomu kontroli zarzadczej

w stosunku do nadzorowanych miejskich jednostek organizacyjnych,

7) badanie potrzeb i oczekiwan mieszkancow w zakresie rozwoju kultury i sportu
oraz przygotowywanie analiz do planéw przedinwestycyjnych w tym zakresie,

8) prowadzenie procedur konkursowych na realizacje zadan z zakresu dziatan
Wydzialu wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,

9) sprawy uczestnictwa Miasta w stowarzyszeniach, zwigzkach i organizacjach
samorzgdowych,

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielania i rozliczania dotaciji

w zakresie kultury i sportu,

11) przygotowanie materiatow okolicznoéciowych Miasta oraz nagrod
rzeczowych z zakresu zadan wydziatu,

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

13) realizacja zadan z zakresu tworzenia warunkow sprzyjajacych rozwojowi
sportu w Miescie,

14) realizacja programu stypendialnego z zakresu sportu,

15) opracowywanie, przygotowanie oraz koordynacja planéw rozbudowy
infrastruktury rowerowej na terenie miasta (m. in. $ciezki, trasy, stojaki
rowerowe oraz mapy), wspoétpraca z wydziatami merytorycznymi,

16) wspolpraca przy realizacji inwestycii zwigzanych z rozbudowg
i modernizacja bazy sportowo-rekreacyjnej Miasta,

17) przygotowanie i realizacja projektow dofinansowanych ze $rodkéw
zewnetrznych w zakresie kultury i sportu,

18) prowadzenie dziatarn zwigzanych z dekoracjg miasta,

19) przygotowanie i koordynacja dziatann zwigzanych z organizacjg miejskich
obchodéw rocznicowych i imprez okoliczno$ciowych,




20) realizacja zadan wykonywanych na podstawie ustawy z dnia 24 stycznia
1991 r. o kombatantach oraz niektérych osobach bedgcych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego, w zakresie organizacji obchodu rocznic
w celu upamietnienia walki o niepodlegtos¢ Polski oraz uczczenia pamieci
ofiar wojny i okresu powojennego.”.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 stycznia 2017 .
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