Zarzadzenie nr 24/2009
Wojta Gminy Sanok

z dnia 5 marca 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sanoku

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie

gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam
§1

Ustali¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sanoku (stanowigcy zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia)

§2
Zobowiazuje Sekretarza Gminy do zapoznania z niniejszym regulaminem wszystkich

pracownikow Urzedu Gminy

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2007 Wojta Gminy Sanok z dnia 5 luty 2007 roku w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Sanok.

§3

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-prawnym

RADCA PRAWNY

mgr Ryszarda N iemczyk




Zatacznik do Zarzadzenia Woéjta Gminy Sanok nr 24/2009 z dnia 05 marca 2009r

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W SANOKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sanoku zwany dalej regulaminem okresla organizacje i
zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Sanoku zwanego dalej “urzedem™ oraz zakres spraw
zatatwianych przez poszczegdlne wewnetrzne komorki organizacyjne.

§2

Wojt przy pomocy Urzedu wykonuje okreslone przepisami prawa zadania i kompetencije:
1) wiasne:
a) wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.),
b) wynikajace z ustaw szczego6lnych,
¢) wynikajace z uchwal Rady Gminy,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej,
3) przyjete w drodze porozumien.

§3

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Sanoku przy ul. Kosciuszki 23.

Kierownictwo Urzedu

§ 4

I. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

1) Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2) Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.

3) Woéjt wykonuje uchwaty Rady Gminy oraz zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

4) Wojt kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen i pism okoélnych oraz polecen
stuzbowych.

5) Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,




b) okreslenie sposobu wykonywania uchwat,

¢) gospodarowanie mieniem komunalnym,

d) wykonywanie budzetu,

e) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

f) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

g) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

h) skladanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem
komunalnym,

1) oglaszanie uchwal Rady Gminy, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z
wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

j) przedkladanie na Sesji Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat,

k) reprezentowanie Gminy 1 jej organdéw w postepowaniu sgdowym i
administracyjnym, a takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami
administracji rzadowej,

) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

m) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

n) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

o) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Woéjta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady Gminy.

I1. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) Zastgpowanie Wojta w zakresie biezacych spraw urzedu pod jego nieobecnos¢ lub w
przypadkach wystapienia innych przyczyn powodujacych niemozno$¢ pelnienia
obowiazkéw przez Wojta Gminy,

2) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

3) Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad,

4) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

5) Sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy,

6) Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi /solectwami/ i jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

7) Zapewnienie publikacji prawa miejscowego obwieszczen oraz wszelkich informacji o
charakterze publicznym na terenie Gminy,

8) Koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

9) Prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskéw sktadanych do Urzedu,

10) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie,

11) Wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych,

12) Wspotudzial w formutowaniu strategii pozyskiwania funduszy pomocowych dla Gminy,

13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Referat
Spraw Obywatelskich i Administracyjnych - petnienie funkcji Kierownika Referatu,

14) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Centrum
Ksztalcenia na Odleglo$é, Centrum Informacji Turystycznej i Promocji Gminy, Biura
Funduszy Pomocowych - pelnienie funkcji Kierownika,

15) Wykonywanie zadan zwigzanych z obowiazkami Rzecznika Prasowego Gminy, w
szczegblnoscei:

e ksztaltowanie wizerunku Gminy,

e realizacja polityki informacyjnej Gminy,

s kontakty z mediami,

e zarzadzanie przygotowywaniem materiatow informacyjnych, folderow, ulotek.

16) Wykonywanie pozostatych czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zgodnie z ustawa
o pracownikach samorzadowych.

17) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
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18) Wykonywanie czynnosci w ramach sprawowanego zastgpstwa w zakresie odrebnie

udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa.

II1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)
6)

7)

8)
9)

Sprawowanie nadzoru i kontroli nad realizacja budzetu Gminy,

Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych,

Koordynowanie opracowania budzetu,

Koordynowanie opracowania sprawozdawczos$ci budzetowej,

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci
Organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej niezbednej
dla rachunkowoscli,

Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez Referat
Finansowy,

Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

Kontrola gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych oraz sotectw,

10) Opracowywanie analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy i zglaszanie swoich

propozycji Wéjtowi i Radzie Gminy,

11) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznien Wéjta Gminy.

Rozdzial 11

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§5

Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg Referaty oraz jednoosobowe stanowiska

pracy.

§ 6

1) W skitad Urzgdu wchodzg nastepujace referaty oraz stanowiska samodzielne:

Referat Symbol
- Referat Finansowy - RF

- Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami — RGG
- Referat Ochrony Srodowiska - ROS
- Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji - GKI
- Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych — SAO
- Centrum Ksztatcenia na Odleglos¢ - GCI
- Centrum Informacji Turystycznej 1 Promocji Gminy - CIT
- Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronny Cywilne;j ZK

- Biuro Funduszy Pomocowych BFP
- Radca Prawny - RP

- Stanowisko ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii — PA

- Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - PIN
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

2. Wykaz stanowisk okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.
3. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego.
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Rozdzial 111

Zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy w
Urze¢dzie

§7
Zadania wspolne referatow

Do wspolnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) Inicjowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy,

2) Opracowywanie projektow uchwal Rady oraz projektéw zarzadzen Wojta, pism okdlnych,
polecen stuzbowych oraz ich realizacja,

3) Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan oraz organizacja kontroli wewnetrznej,

4) Wspoldziatanie z wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego i administracji rzadowe;j,

5) Przyjmowanie obywateli 1 rozpatrywanie skarg , wnioskdéw i interpelacji wg whasciwoscei,

6) Opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7) Przygotowywanie dla potrzeb Wojta oraz w celu przediozenia innym organom projektow
sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

8) Opracowywanie propozycji do projektow:

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

b) strategii i programoéw rozwoju gospodarczo-spotecznego Gminy,

c¢) budzetu Gminy.

9) Wspdldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spotecznymi dzialajacymi na
terenie Gminy,

10) Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

11) Prowadzenie spraw dotyczacych obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych, dostepu
do informacji publicznej,

12) Wspoéldziatanie z osobg odpowiedzialng za kontakty z prasa, radiem 1 telewizja w zakresie
przekazywania informacji medialne;j.

13) Wspolpraca w zakresie zwalczania skutkow klesk zywiotowych,

14) Wspoldziatanie z Biurem Funduszy Pomocowych w zakresie realizowanych przez to Biuro
zadan, a w szczegdlnosci:

a) dziatania na rzecz pozyskiwania srodkéw pomocowych i pozabudzetowych na

zadania realizowane przez Gming,

b) uczestniczenie w przygotowywaniu 1 realizacji projektoéw finansowanych ze

srodkow pomocowych,

¢) opracowywania zmian i monitoringu Strategii rozwoju Gminy Sanok, Planu Rozwoju
Lokalnego Gminy Sanok (PRL)

15) Wspotdziatanie z organami samorzadu terytorialnego, jednostkami pomocniczymi,
jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami spotecznymi dzialajgcymi na terenie
Gminy.

16) Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyboréw Prezydenckich do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Wojta i Rady Gminy w Sanoku.

17) Wspotdzialanie w wykonywaniu zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, w tym:

a) uczestniczenie w realizacji przedsigwzig¢ wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Sanok, Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego
oraz Planu Obrony Cywilnej Gminy,

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

¢) uczestniczenie w realizacji zadan Gminnego Zespotu Zarzadzania
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Kryzysowego oraz planowania cywilnego,
18) Opracowywanie obowiazujacych sprawozdan GUS.
19) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

§8

Na czele Referatu stoi Kierownik Referatu.
. Kierownik Referatu organizuje pracg referatu, wyznacza biezace zadania oraz kontroluje ich
realizacje.
3. Kierownicy Referatu ponosza materialng odpowiedzialno$¢ za sprzet techniczno - biurowy
uzytkowany przez referat.
§9

N =t

Referat Finansowy:
1. Pracq Referatu kieruje Kierownik.
2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Opracowywanie projektu budzetu Gminy.
2) Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami.
3) Opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.
4) Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.
5) Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
6) Proponowanie zmian w budzecie Gminy i uktadzie wykonawczym budzetu stosownie do
zrodet finansowania zadan budzetowych.
7) Prowadzenie obslugi kasowej i ksiggowej dzialalnosci biezacej jednostek budzetowych i
inwestycji.
8) Rozliczanie finansowe inwentaryzacji.
9) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu Gminy, pracownikow zatrudnionych
przy robotach publicznych.
10) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.
11) Prowadzenie ewidencji majatku trwalego.
12) Ewidencja zmian o stanie srodkow trwatych.
13) Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
14) Naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacji i rozliczen do Urzgdu Skarbowego.
15) Wspotpraca z [zbg Obrachunkowa, Izbami i Urzgdami Skarbowymi, ZUS, PZU.
16) Obstuge zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych w Urzedzie Gminy.
17) Prowadzenie rozliczen robodt publicznych z Powiatowym Urzgdem Pracy w Sanoku.
18) Przedktadanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej Gminy Radzie Gminy i Komisji
Rewizyjnej.
19) Kontrola gospodarki finansowej sotectw oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
20) Prowadzenie ewidencji podatkéw.
21) Kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi.
22) Gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.
23)Naliczanie podatkéw 1 oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowiazan
podatkowych.
24) Prowadzenie ksiggowosci podatkowej.
25) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.
26) Przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow.
27)Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji $wiadczen pienigznych oraz
prowadzenie postepowania zabezpieczajacego.
28) Przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych podatkéw 1 optat.
29) Przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow 1 optat.
30) Wydawanie zaswiadczen o optacaniu sktadki na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw dla
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potrzeb ZUS 1 KRUS.
31) Obstuga techniczna Komisji Inwentaryzacyjnej.
32) Prowadzenie Swiadczen pomocy materialnej dla uczniow o charakterze socjalnym,
33) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy wynikajacych z zadan Referatu.

§10

Referat Rolnictwa, Les$nictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami:
1. Praca Referatu kieruje Kierownik.
2. Do zadan Referatu nalezy w szczegoélnosci:
1) Inicjowanie przedsigwzig¢¢ na rzecz produkcji rolnej.
2) Okreslanie dofinansowania zadan w zakresie rolnictwa.
3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy - Prawo towieckie, a w szczegdlnosci:
e wydawanie opinii o rocznych planach towieckich,
e prowadzenie mediacji w sporach o odszkodowania za szkody towieckie.
4) Realizacja zadan wynikajgca z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii.
5) Aktualizacja cen gruntdw oraz naliczaniem oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie i
trwaly zarzad, naliczanie optat adiacenckich, naliczanie optat renty planistyczne;j.
6) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.
7) Gospodarka gruntami komunalnymi, oraz prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadem
mieniem komunalnym.
8) Prowadzenie gospodarki w lasach mienia komunalnego, a w szczegdlnosci:
e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej realizacji zadan objetych planem urzadzania lasu
tj. nasadzen drzew, wycinki drzew, prac czyszczacych, melioracyjnych i in.
e Rozliczanie pobieranych przez Sottyséw wyptat za drewno,
e Rozliczanie zaswiadczen o pochodzeniu surowca drzewnego z legalnego wyrebu,
e Sporzadzanie deklaracji podatku lesnego
e Sporzadzanie sprawozdan.
9) Wymiana i scalanie gruntéw oraz rozgraniczanie nieruchomosci.
10) Komunalizacja mienia.
11) Wspoltpraca z Gminnym Zespotem Reagowania.
12) Wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci.
13) Wspotpraca z Izbami Rolniczymi.
14) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o:
e gospodarce nieruchomosciami,
e zagospodarowaniu wspoélnot gruntowych,
e ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
e Jlasach,
e prawo geologiczne 1 gérnicze,
e ochronie roslin uprawnych,
e nasiennictwie.
15) Potwierdzanie oswiadczen dla nabywcow nieruchomosci rolnych,
16) Nadawanie numeréw nieruchomosciom,
17) Ustalanie okresow pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,
18) Przygotowywanie projektow uchwal wynikajacych z zadan referatu.

§11

Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji:
1. Pracg Referatu kieruje Kierownik.
2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnoSci:
1) Prowadzenie ewidencji urzadzen Komunalnych oraz kontrola prawidlowego ich dzialania.
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2) Przygotowywanie 1 prowadzenie inwestycji w tym budowlanych, remontow oraz biezacej

konserwacji budynkow bedacych wiasnoscia Gminy:

e Sporzadzanie kosztorysow inwestorskich,

e Zbieranie ofert od wykonawcdw na roboty i ustugi zwigzane z biezacym utrzymaniem
budynkéw szkoét,

e Sporzadzanie umow na wykonanie remontdw oraz usuwanie awarii w palcéwkach
oswiatowych.

3) Zapewnienie funkcjonowania urzadzen infrastruktury technicznej i nadzér nad ich
eksploatacjg oraz dbalos¢ o ich rozbudowg zgodnie z zapotrzebowaniem spolecznym
Gminy.

4) Utrzymanie 1 remonty gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej oraz obiektow
administracyjnych Gminy.

5) Planowanie finansowania utrzymania i modernizacji drog gminnych i mostow.

6) Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych.

7) Wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji.

8) Prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych.

9) Organizowanie wykonawstwa robdt drogowych oraz nadzér nad ich wykonaniem.

10) Przeglad stanu drog oraz wprowadzanie ograniczen ruchu na drogach w szczegdlnych
okolicznosciach.

11) Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem komunikacji lokalnej.

12) Gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy, ustalanie czynszéw i
kaucji za lokale oraz naliczanie dodatkéw mieszkaniowych.

13) Nadzér nad cmentarzami komunalnymi i miejscami pamigci narodowe;.

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona i utrzymaniem gminnych obiektow zabytkowych
1 wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow.

15) Prowadzenie 1 koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem 1 realizacjg plandw
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

16) Wspoldziatanie z administracja rzadowa w sprawach nadzoru urbanistyczno -
architektonicznego i budowlanego Gminy.

17) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy.

18) Prowadzenie jednolitego rejestru umow / z wyjatkiem uméw zwigzanych ze stosunkiem
pracy/.

19) Przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw dotacyjnych na inwestycje gminne.

20) Przekazywanie do referatu finansowego listy oséb zalegajacych z oplatami celem
windykacji.

21)Realizowanie ustawy prawo zamoéwien publicznych w zakresie dostaw ustug i robot
budowlanych.

22) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z ustawy o:

e gospodarce nieruchomosciami,
23) Przygotowanie projektow uchwal wynikajacych z zadan Referatu.

§12

Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych:
1. Praca Referatu kieruje Sekretarz.
2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i1 Kierownikéw jednostek
organizacyjnych.
2) Obsluga sekretariatu Urzedu Gminy - rejestracja poczty przychodzacej do Urzedu Gminy.
3) Wspdlpraca z Powiatowym Urzgedem Pracy, a w szczeg6lnosci w sprawach dotyczacych
zatrudnienia, aktywizacji bezrobotnych i organizacji stazow.
4) Wydawanie dokumentéw potwierdzajacych tozsamos¢.
5) Prowadzenie ewidencji ludnosci.



6) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

7) Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnos$ci i dowodach osobistych.

8) Wspolpraca z organami sprawiedliwosci 1 $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i
porzadku publicznego.

9) Prowadzenie akcji kurierskiej i kancelarii tajne;j.

10) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o
informacjach niejawnych..

11) Wspolpraca z soltysami i jednostkami pomocniczymi.

12) Obstuga zebran wiejskich- realizacja uchwat .

13) Zaopatrzenie Urzedu w akty prawne, czasopisma oraz inne przepisy.

14) Administrowanie gminna strong WWW, siecia komputerowa, archiwizacja danych
komputerowych.

15) Opracowywanie raportéw o stanie informatyki, przygotowywanie wnioskéw oraz
opiniowanie propozycji zakupu sprz¢tu komputerowego.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem skazanych.

17) Przygotowanie i przeprowadzenie na terenie gminy wyboréw Prezydenta RP oraz do Sejmu
i Senatu RP, a takze do Parlamentu Europejskiego.

18) Przygotowanie 1 przeprowadzenie na terenie gminy wyborow do rady Gminy i
bezposrednich wyboréw wéjta oraz bezposrednich wyboréw sottysow.

19) Nadzor 1 koordynacja zadan zwigzanych z referendum gminnym.

20) Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

21) Organizacja i przeprowadzenie wyboréw do Izby Rolniczej oraz wspdlpraca z izba w
zakresie realizowanych przez nig zadan.

22) Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej. .

23)Udzielanie pomocy repatriantom przybylym na teren Gminy na podstawie wizy
repatriacyjnej.

24) Obstuga kancelaryjno - organizacyjno - techniczna Rady Gminy i Komisji Rady.

25) Organizowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowywanie materialéw.

26) Organizowanie i obstuga posiedzen Komisji Rady.

27)Prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwatl Rady Gminy - przesylanie uchwat
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz wdrazanie ich w zycie.

28) Zaopatrzenie w materialy biurowe, sprzet, obsluga przesylek pocztowych (sprawy
gospodarcze zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu).

29) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

30) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy wynikajacych z zadan Referatu.

§13

Referat Ochrony Srodowiska
1. Praca Referatu kieruje Kierownik.
2. Do zadan Referatu nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie i aktualizowanie programdéw ochrony S$rodowiska i1 planéw gospodarki
odpadami oraz nadzér nad ich realizacja,
2) ogdlna odpowiedzialnos$¢ za stan srodowiska na terenie gminy, w tym dziatania nadzorczo —
kontrolne,
3) nadzor nad utrzymaniem studni publicznych,
4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym:
a) wydawanie pozwolen na wprowadzanie gazoéw lub pytéw do powietrza,
b) wydawanie pozwolen zintegrowanych,
¢) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsigwziecia,
d) opiniowanie przedsigwzig¢ inwestycyjnych mogacych znaczaco oddziatywac
na Srodowisko,
e) wydawanie decyzji nakazujacych uzytkownikom maszyn lub innych urzadzen

8



technicznych wykonania odpowiednich czynnosci zmierzajacych do ograniczenia tych
uciagzliwosci,
f) planowanie i1 wydatkowanie srodkow gminnego funduszu ochrony s$rodowiska i
gospodarki wodnej,
g) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie,
h) wspélpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska i Panstwowa Straza
Pozarng w zakresie powaznych awarii majacych ujemny wptyw na srodowisko,
1) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,
5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o opakowaniach i odpadach opakowaniowych,
6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o obowiazkach przedsiebiorcow w zakresie
gospodarowania niektérymi odpadami oraz optacie produktowej i depozytowe;,
7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o recyklingu pojazdéw wycofanych z eksploatacji,
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zuzytym sprzecie elektrycznym i elektronicznym,
9) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o odpadach:
a) wydawanie pozwolen na wytwarzanie odpaddw,
b) zatwierdzanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
¢) przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach i sposobach gospodarowania nimi,
d) wydawanie zezwolen na odzysk, unieszkodliwianie, zbieranie i transport odpadow
niebezpiecznych, innych niz niebezpieczne oraz odpadéw komunalnych,
e) prowadzenie rejestru posiadaczy odpadow, ktérzy sq zwolnieni z obowigzku uzyskania
zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbierania, transportu ,odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw,
10) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,
11) 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,
12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat, badaniu
zwierzat rzeznych 1 migsa oraz o Inspekcji Sanitarnej,
13) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne:
a) organizacja przetargow na wykonanie operatéw wodno-prawnych dla wylotéw
kanalizacji deszczowe],
b) ustalanie linii brzegowych dla ciekéw naturalnych,
¢) ustanawianie stref ochronnych ujecia wody, obejmujacych teren ochrony bezposredniej,
d) ustalanie szczegélowych zakresow i1 terminéw utrzymywania urzadzen wodnych
szczegotowych,
e) wydawanie nakazow usunigcia drzew i krzewow z walow przeciwpowodziowych oraz w
odleglosci mniejszej niz 3 m od stopy watu,
f) wydawanie nakazow przywrdcenia stanu poprzedniego w przypadku wykonania na wale
przeciwpowodziowym lub w jego poblizu, albo obszarze bezposredniego zagrozenia
powodzig robot lub innych czynnosci, ktére moga utrudni¢ ochrong przed powodzia,
g) zatwierdzenie statutu spdétki wodnej oraz sprawowanie nadzoru i kontroli nad jej
dziatalnoscia,
h) rozwigzywanie spotek wodnych,
i) wyznaczanie czg¢sci nieruchomosci umozliwiajacej dostgp do wody objetej powszechnym
korzystaniem,
j) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody w gruncie,
k) wydawanie nakazu wtascicielowi gruntu przywrocenia poprzedniego stanu wody w
gruncie lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodzie,
1) nadzor i koordynacja aktualizacji planu aglomeracji dla potrzeb Krajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych,
14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze:
a) zatwierdzanie projektéw prac hydrogeologicznych,
b) zatwierdzanie projektéw prac geologiczno — inzynierskich,



c) przyjmowanie dokumentacji geologicznych, a w przypadku gdy dokumentacja nie
odpowiada wymaganiom okreslonym w przepisach prawa, zadanie w drodze decyzji
uzupelnienia lub poprawienia dokumentacji,

d) wydawanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych,

e) prowadzenie nadzoru geologicznego,

f) wydawanie nakazéw wstrzymujacych dziatalnos¢ lub podjecie okreslonych czynnosci w
celu doprowadzenia Srodowiska do wlasciwego stanu, w razie stwierdzenia wykonywania
dziatalno$ci bez wymaganej koncesji, bez zatwierdzonego projektu prac geologicznych lub
niezgodnie z koncesja albo zatwierdzonym projektem prac geologicznych,

g) prowadzenie rejestru zawierajacego informacje o terenach, na ktérych stwierdzono
przekroczenia standardéw jakosci gleby lub ziemi,

15) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody:

a) popularyzowanie ochrony przyrody,

b) prowadzenie rejestru przetrzymywania i hodowli zwierzat podlegajacych

ograniczeniom na podstawie uméw migdzynarodowych, ktérych Rzeczpospolita Polska jest
strona,

c) wydawanie zgody na zmiang przeznaczenia terenéw, na ktorych znajduje sie starodrzew,
d) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

e) wymierzanie administracyjnych kar pieni¢znych za zniszczenie terendéw zieleni albo
drzew lub krzewow,

f) prowadzenie rejestru pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw
ekologicznych oraz zespoldw przyrodniczo — krajobrazowych,

g) nadawanie osobom fizycznym uprawnien spolecznych opiekunéw przyrody,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o rybactwie srodladowym,

17) utrzymanie parkéw i obsadzen kwiatowych,

18) wspoétdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi w zakresie zadan realizowanych
przez Referat.

§ 14

Centrum Ksztalcenia na Odleglosé:
1. Pracg Centrum kieruje Sekretarz.
2. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

)
6)

7)
8)
9)

Prowadzenie ewidencji artystéw profesjonalnych i tworcéw ludowych

Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym,

Pomoc w organizowaniu obchodoéw i uroczystosci na terenie Gminy

Przygotowanie i1 prowadzenie bezptatnych szkolen e- learningowych dla pracownikéw oraz
mieszkancow Gminy m.in. z zakresu: informatyki, zarzgdzania zasobami ludzkimi, szkolen
zawodowych oraz przedmiotowych.

Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem i rozliczeniami Centrum,
Przygotowywanie dla W¢jta kwartalnych raportéw dotyczacych prowadzonych dzialan i ich
skutecznosci,

Zgodnos¢ podejmowanych decyzji z celami, lokalnym planem rozwoju i strategiag Gminy,
Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z partnerami,

Prowadzenie banku danych ofert pracy,

10) Dzialania na rzecz budowania i rozwoju lokalnego spoteczenstwa obywatelskiego,
11) Prowadzenie doradztwa dla 0s6b poszukujacych pracy,
12) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy wynikajacych z zadan GCI.

§ 15

Centrum Informacji Turystycznej i Promocji Gminy:
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1. Pracq Centrum kieruje Sekretarz.

2. Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

Pomoc w organizowaniu obchodéw i uroczystosci na terenie Gminy

Prowadzenie ewidencji obiektéw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie,

Wspdldziatanie z organizacjami zajmujacymi si¢ upowszechnianiem turystyki i sportu,

Koordynowanie rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych oraz

turystycznych.

5. Sledzenie polskich i unijnych uregulowan prawnych i procedur w zakresie turystyki 1
promociji,

6. Kontakt 1 stata wspolpraca z urzedami 1 instytucjami turystyki, sportu i kultury,

7. Kompletowanie dokumentacji i przygotowanie wnioskéw w sprawie pozyskania srodkow z
funduszy pomocowych wynikajace z zakresu dziatania CIT-u,

8. Zgodnos¢ podejmowanych decyzji z celami, lokalnym planem rozwoju i strategia Gminy
oraz regionu,

9. Nawiagzywanie 1 podtrzymywanie kontaktéw z krajowymi oraz zagranicznymi partnerami,

10. Prowadzenie banku ofert 1nwestycyjnych turystycznych, kulturalnych oraz sportowych,

11. Dzialania na rzecz budowania i rozwoju lokalnego spoteczenstwa obywatelskiego,

12. Prowadzenie telefonicznego Centrum Informacji Turystycznej.

LN

§16

Biuro Funduszy Pomocowych
1. Pracg Biura kieruje Sekretarz.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania $rodkéw pomocowych i pozabudzetowych na
zadania realizowane przez Gmineg,
2) uczestniczenie w przygotowywaniu 1 realizacji projektow finansowych ze Srodkow
pomocowych,
3) koordynacja prac migdzywydzialowych nad projektami oraz opracowywanie programow
rozwoju z wykorzystaniem funduszy pomocowych,
4) biezace monitorowanie i nadzér nad realizacja wdrazanych projektow,
5) przygotowywanie cyklicznych raportéw i wnioskéw w zakresie funkcjonowania monitoringu
1 nadzoru realizowanych projektow,
6) obstuga finansowa projektow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,
7) koordynacja projektéw edukacyjnych finansowanych ze srodkéw unijnych,
8) wspolpraca z lokalnymi partnerami i udzielanie im pomocy w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie zadan funduszami zewnetrznymi,
9) wspdipraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan,
10) wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w poszukiwaniu partneréw do
wspdlpracy w zakresie realizacji projektow rozwoju Gminy,
11) gromadzenie, aktualizacja i popularyzacja w Urzedzie i wsréd partneréw lokalnych
informacji o krajowych i zagranicznych funduszach oraz o systemach zarzadzania nimi,
12) prowadzenie bazy danych o zapleczu eksperckim i partnerach lokalnych,
13) programowanie, we wspdipracy z SAO, szkolen pracownikéw Urzedu dotyczacych spraw
zwigzanych z Unig Europejska i funduszami zewnetrznymi,
14) wnioskowanie zmian do Strategii Rozwoju Gminy Sanok, a takze opracowywanie zmian i
monitoring Planu Rozwoju Lokalnego (PRL) — we wspdipracy z Referatem Finansowym oraz
Referatem Spraw Obywatelskich i Administracyjnych
15) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.
16) Sledzenie polskich i unijnych uregulowan prawnych i procedur w zakresie funduszy
pomocowych,
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§17

Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci
1. Praca Biura kieruje Kierownik.
2. Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem 1 usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,
2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym:
a) opracowanie 1 przedktadanie wojewodzie do zatwierdzenia gminnego planu
reagowania kryzysowego,
b) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego,
3) zarzadzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
4) wykonywanie przedsigwzige¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,
5) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
6) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
7) pelnienie calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,
8) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji
publiczne;,
9) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci,
10) wspdtpraca z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,
11) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne,
12) dokumentowanie dziatan podejmowanych przez centrum zarzadzania kryzysowego,
13) realizacja zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,
14) planowanie srodkéw na realizacjg¢ zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
15) Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:
a) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,
b) opracowanie 1 utrzymanie w statej aktualnosci planu Obrony Cywilnej Gminy,
c¢) planowanie niezbednych przedsiewzie¢ ukierunkowanych na ochrone mieszkancéw
gminy oraz zapewnienia warunkéw koniecznych do przetrwania
w sytuacjach kryzysowych,
d) organizowanie, wyposazenie i przygotowanie do dziatan formacji Obrony
Cywilne;j,
e) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z gospodarka materiatowo-techniczna, w
tym legalizacji, konserwacji 1 biezacych napraw sprzetu znajdujgcego si¢ w gminnym
magazynie obrony cywilnej,
16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:
a) nadzér nad dziatalnoscig 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 nadzor
nad ich wydatkowaniem,
17) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej:
a) planowanie 1 wydatkowanie srodkéw na wspieranie dziatan PSP,
b) opiniowanie wnioskéw PSP dotyczacych finansowania doposazenia w sprzet
specjalistyczny,
18) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony:
a) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
b) przygotowywanie i przeprowadzanie poboru do wojska,
¢) wydawanie decyzji o uznaniu koniecznosci sprawowania przez poborowego
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny,
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d) wydawanie decyzji o uznaniu Zolnierza za posiadajacego na wylacznym
utrzymaniu cztonkéw rodziny,
e) planowanie srodkéw na realizacj¢ zadan obronnych,
f) realizacja ustawowych zadan w zakresie obronnosci,
g) opracowanie rocznych planéw zasadniczych przedsigwzigé w zakresie spraw
obronnych oraz ich realizacja,
h) organizacja akcji kurierskiej,
1) wydawanie decyzji w sprawach $wiadczen osobistych oraz rzeczowych na
rzecz obrony,
) organizacja szkolen obronnych,
19) prowadzenie tajnej kancelarii,
20) zalatwianie spraw zwigzanych z usuwaniem niewybuchéw i niewypaldéw znalezionych
na terenie gminy,
21) udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych na obszarze gminy i
sprawowanie kontroli nad ich przebiegiem,
22) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen publicznych,
23) wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych,
24) wspolpraca z Policja w zakresie porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli,
25) wspoéltdziatanie z organizacjami pozarzadowymi dziatajagcymi w zakresie zadan
realizowanych przez Biuro.

§18

Samodzielne stanowiska
1. Radca prawny.

1)

2)

3)

4)
3)

6)

Udzielanie opinii 1 porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa
Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym.

Uczestniczenie w prowadzonych przez Urzad Gminy oraz jednostki organizacyjne
rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie lub rozwigzanie stosunku prawnego- zwlaszcza
umow.

Nadzér prawny nad egzekucja naleznosci.

Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Urzegdu w postgpowaniu sadowym i
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektdw aktéw normatywnych i innych aktow
prawnych.

2. Stanowisko ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii

1))
2)

6)
8)

9)

Przygotowanie, realizacja i1 koordynacja wykonania Gminnego Programu Rozwigzywania
Problem6éw Alkoholowych 1 Narkomanii oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.
Wspotpraca z Komisja ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych oraz miedzy innymi z
stowarzyszeniami, instytucjami, osobami fizycznymi wspoétuczestniczacymi w realizacji
Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii.
Przygotowywanie dokumentéw w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych.
Ewidencja dziatalnosci gospodarczej.
Kontakty zagraniczne:
e przygotowywanie i realizacja projektéw obejmujacych wspotprace miedzynarodowa,
e sporzadzanie projektow porozumien 1 uméw w zakresie wspoOlpracy oraz
nadzorowanie ich realizacji.
e przygotowywanie programow wizyt przedstawicieli i gosci z zagranicy oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
Administracyjna obstuga wyjazdow zagranicznych.
Ewidencja bazy turystycznej, obiektéw i pdl namiotowych .
Nadzor nad dziatalnos$cia Stowarzyszen Kultury Fizycznej oraz zwigzkow sportowych z
terenu Gminy.
Przygotowywanie projektow uchwat wynikajacych z zadan stanowiska.
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3. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

Zapewnia przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych,

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

4) Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

5) Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji,

6) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedlug zasad
okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych

7) Pelnomocnik organizuje i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie Kancelarii Tajne;j.

4. Administrator Bezpieczenstwa Informacji

1) Zapewnienie fizycznego zabezpieczenia pomieszczen, gdzie przetwarzane sg dane osobowe
oraz kontroli przebywajacych w nim oséb. Pomieszczenia, o ktérych mowa wyzej powinny
by¢ zabezpieczone przed dostgpem do nich oséb nie posiadajgcych uprawnien do
przetwarzania danych.

2) Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wplyw na
bezpieczenstwo przetwarzania.

3) Nadzor nad naprawami, konserwacjq oraz likwidacja urzadzen, komputerowych, na ktérych
przetwarzane sa dane osobowe (wskazane jest aby naprawy odbywaly si¢ na terenie urzedu).

4) Wprowadzenie odpowiedniego systemu hasel, identyfikatorow itp., chronigcym przed
niepozadanym dziataniem os6b nieupowaznionych.

5) Prowadzenie osobiscie lub nadzorowanie profilaktyki antywirusowej systemu
komputerowego.

6) Prowadzenie nadzoru nad sprzgtem oraz oprogramowaniem pod katem kontroli
nieuprawnionych zmian ich konfiguracji.

7) Nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu.

8) Zabezpieczenie niszczenia niejawnych ,,odpadéw” w regularnych odstepach czasu, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami.

9) Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow 1 wydawnictw zawierajace dane
generowane przez system informatyczny (osoby pracujace przy przetwarzaniu danych
osobowych powinni mie¢ dostgp do urzadzenia niszczacego zle wydrukowane badz
zbyteczne dokumenty)

10) Nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz nad przesylaniem danych za
posrednictwem urzadzen teletransmisji.

e dopilnowanie aby hasta byly zmieniane co najmniej raz w miesigcu
e dopilnowanie aby dostgp do danych przetwarzanych w systemie byl mozliwy
wylacznie po podaniu wlasciwego identyfikatora i hasta
e dopilnowanie, aby hasta uzytkownikow byty trzymane w tajemnicy
¢ dopilnowanie, aby identyfikatory oséb, ktére utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaly natychmiast wyrejestrowane , a ich hasta uniewaznione.
11)Nadzoér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia uzytkownikdéw w systemie
informatycznym przetwarzajacym dane oraz kontrolg dostepu do danych (ustalenie
identyfikatoréw uzytkownikéw i ich haset).

12) Dopilnowanie aby ekrany monitoréw stanowisk komputerowych automatycznie wylaczaty
sie po uptywie okreslonego czasu nieaktywnosci uzytkownika.

13) Dopilnowanie aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne monitory
komputerow byty ustawione, aby uniemozliwi¢ osobom postronnym wglad.

14) Podjecie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych w przypadku naruszenia
zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o zmianach w sposobie dzialania
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programu lub informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub urzadzen
wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych.

15) Prowadzi szkolenia uzytkownikéw z zakresu bezpieczenstwa systemu komputerowego lub
wystepuje z wnioskiem o przeprowadzenie szkolen uzytkownikéw z zakresu
bezpieczenstwa systemu komputerowego.

16) Dopilnowanie aby komputery przenosne, w ktérych przetwarzane sa dane osobowe
zabezpieczone byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby
komputery te nie byly udostepniane osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych.

17) Wykonuje archiwizacj¢ danych systemu komputerowego, zgodnie z obowiazujacymi
procedurami.

18) Administrator bezpieczenstwa informacji ma uprawnienia nadzorcze:

e do dokonywania kontroli w ramach ochrony bezpieczenstwa informacji,
e odpowiada za calos¢ opracowania 1 wdrozenia polityki bezpieczenstwa informacji
(instrukcje, regulaminy, procedury, dokumentacja)

Rozdzial 1V

Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu

I. Zasady i tryb opracowywania uchwal Rady Gminy
§ 19

Projekty uchwat podejmowanych przez Rade Gminy przygotowuja odpowiednie referaty i
samodzielne stanowiska pracy.

§ 20

Projekt aktu prawnego podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego co do formalno-prawnej tresci
1 projektu. Nastepnie projekt uchwaly przedktadany jest do akceptacji Wojta.

§ 21

Rejestr przepisow gminnych 1 zarzadzen wydanych przez Wéjta prowadzi Sekretarz Gminy,
dostepny jest do powszechnego wgladu.

I1. Zasady podpisywania decyzji i pism
§22
Wajt Gminy osobiscie podpisuje:

1) Dokumenty przedstawione pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje i
wnioski radnych oraz wnioski Komisji.

2) Pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu Gminy oraz zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

3) Pisma zwiazane z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych w Gminie.

4) Wrystgpienia, informacje, sprawozdania 1 wszelkiego rodzaju korespondencje kierowana do
Wojewody i Kierownikow Urzeddéw administracji publiczne;.

5) Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

6) Odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania Urzedu.

7) Dokumenty dotyczace spraw obronnych.

8) Korespondencje z placéwkami dyplomatycznymi i konsularnymi.

9) Zakresy czynno$ci pracownikow.
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10) Imienne upowaznienia udzielane pracownikom do zatatwiania spraw w jego imieniu oraz
pelnomocnictwa procesowe.
11) Inne pisma zastrzezone do podpisu Wéjta Gminy odrebnymi przepisami.

Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja pisma w sprawach przez nich nadzorowanych zgodnie
z ustalonym podzialem zadan.

II1. Obieg dokumentacji w Urzedzie oraz zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania
skarg i wnioskow Obywateli
§ 23

1) Obieg dokumentéw odbywa si¢ w systemie bez dziennikowym zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.
2) Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zalatwianie skarg i wnioskéw obywateli odbywa si¢ na
nastepujacych zasadach:
e w sprawach skarg i wnioskow strony przyjmowane sa przez Woéjta Gminy w $rody
od godziny 9 do 12-tej.
e ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia nalezy
do Sekretarza Gminy,
e odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegaja osobistej aprobacie przez Wojta
Gminy a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarza Gminy.

IV. Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§ 24

Podstawowym elementem nadzoru nad realizacja zadan przez poszczegdlne komorki

organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy jest kontrola wewnetrzna.

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Wéjta Gminy w ramach sprawowanego ogélnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu
wynikajacego z pelnienia funkcji Kierownika Urzedu Gminy.

2) Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez Wéjta Gminy.

3) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacja wydatkow jednostek
organizacyjnych Gminy.

4) Kierownikow referatéw w zakresie zadan realizowanych przez podlegtych pracownikdw.

5) Z przeprowadzonych kontroli osoby wymienione w pkt. 2 - 4 przedstawiaja krotkie
sprawozdanie ustne, zapoznaja z wynikami Wojta Gminy 1 przedkladaja mu swoje
propozycje i uwagi.

6) Wykorzystanie wynikow kontroli nalezy do Wojta Gminy.

§25

Osoby prowadzace kontrole wewngtrzng moga wydaé stosowne polecenia osobom kontrolowanym
w zakresie objetym kontrolag i wyda¢ terminowe polecenia do wykonania.

§ 26

Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepiséw prawa,
obowiazkom pracownika 1 dyscypliny pracy wymagaja sporzadzenia protokotu i przekazania
sprawy do rozstrzygnigcia Wojtowi Gminy.

§27
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1) W ramach planowanych i wykonywanych zadan moga by¢ na polecenic Wojta Gminy
organizowane narady 1 spotkania operatywne.

2) Narady i odprawy operatywne protokolowane sa przez Sekretarza Gminy lub innego
wyznaczonego przez Wojta pracownika.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 28
Organizacje pracy i porzadek wewnetrzny w Urzedzie, a takze zwigzane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow okresla Regulamin Pracy Urzedu.
Integralng czes$¢ niniejszego regulaminu stanowig zataczniki okreslajace:

1. Wykaz stanowisk w Urzgdzie Gminy w Sanoku - zat. Nr 1.
2. Schemat organizacyjny Urzgedu Gminy w Sanoku - zat. Nr 2.

§ 29

Obowiazujaca wyktadnig zapisOw niniejszego regulaminu ustala Wéjt Gminy.
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Zatacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego

1. Referat Finansowy
- w sktad, ktoérego wchodza stanowiska:
- Kierownik Referatu
- Stanowisko ds. rachuby 1 ptac
- Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
- Stanowisko ds. ksiegowosci majatku trwatego gminy i VAT
- Stanowisko ds. obstugi kasowe;j
- Stanowisko ds. sprawozdawczosci 1 analizy budzetu
- Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat
- Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe]
- Stanowisko ds. przyjmowania podan oraz wydawania zaswiadczen podatkowych
- Stanowisko ds. ewidencji analityczne]

2. Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami:

w sktad, ktérego wchodzg stanowiska:

- Kierownik Referatu

- Stanowisko ds. lesnictwa

- Stanowisko ds. wymiany i scalen gruntéw oraz rozgraniczen nieruchomosci
1 fowiectwa

- Stanowisko ds. gospodarki mieniem komunalnym

- Stanowisko ds. podziatu nieruchomosci i rolnictwa

- Stanowisko ds. rolnictwa i towiectwa

3. Referat Ochrony Srodowiska:

w sktad, ktorego wchodzg stanowiska:

- Kierownik Referatu

- Stanowisko ds. wydawanie zezwolen na usuwanie drzew, ochrona zwierzat,
utrzymanie zieleni

- Stanowisko ds. gospodarki odpadami, zmiany stosunkow wodnych, ochrona
wod, ochrona powietrza (w tym hatas)

- Stanowisko ds. decyzji srodowiskowych, uzgodnien dokumentacji,

prowadzenia postepowan dotyczacych oddziatywania inwestycji na

srodowisko,

4. Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
w sktad, ktérego wchodzg stanowiska:

- Kierownik Referatu

- Stanowisko ds. przygotowania inwestycji i remontow
- Stanowisko ds. nadzoru, utrzymania i budowy drég




- Stanowisko ds. nadzoru realizacji inwestycji 1 remontow obiektéw kubaturowych

- Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego

- Stanowisko ds. okreslenia warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu

- Stanowisko ds. nadzoru, realizacji inwestycji 1 remontdw z zakresu gospodarki
wodno — $ciekowe;j

- Stanowisko ds. ochrony débr kultury i zabytkow

- Stanowisko ds. zamdwien publicznych

- Stanowisko ds. gospodarki lokalowej 1 oswietlenia ulicznego

5. Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych
w sktad, ktorego wchodzg stanowiska:

- Funkcje Kierownika petni Sekretarz Gminy

- Stanowisko ds. kadrowych

- Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

- Stanowisko ds. obywatelskich ,

- Stanowisko ds. techniczno - kancelaryjnych

- Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i Komisji Rady

- Stanowisko ds. informatyzacji i BHP

- Stanowisko ds. obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j
- Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j

- Stanowisko ds. obstugi techniczno- organizacyjnej gminy
- Stanowisko — Konserwator

- Stanowisko — Archiwista

- Stanowisko — Kierowca

- Stanowisko — Opiekunka do przewozu dzieci niepetnosprawnych

6. Biuro Funduszy Pomocowych
w sktad, ktorego wchodzg stanowiska:

- Funkcj¢ Kierownika petni Sekretarz Gminy

- Stanowisko ds. obstugi klienta, inicjatyw wspolnotowych oraz wspotpracy z
organizacjami pozarzagdowymi
- Stanowisko ds. obstugi funduszy pomocowych

7. Centrum Ksztalcenia na Odleglos¢
w sktad, ktorego wchodzg stanowiska:
- Funkcje Kierownika petni Sekretarz Gminy

- Stanowisko ds. obstugi klienta
- Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j



8. Centrum Informacji Turystycznej i Promocji Gminy
w sktad, ktorego wchodzg stanowiska:
- Koordynator Centrum

- Stanowisko ds. obstugi teleinformacyjne;j

9. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronny Cywilnej w sktad,
ktorego wchodzg stanowiska:
- Koordynator Biura

- Stanowisko ds. wojskowych, akcji kurierskiej
- Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego i Obronny Cywilne;j
- Stanowisko ds. obstugi Ochotniczych Strazy Pozarnych

10. Stanowiska samodzielne:
- Radca Prawny
- Stanowisko ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Narkomanii
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- Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych
- Administrator Bezpieczenstwa Informacji
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Struktury Organizacyjnej Urzedu Gminy Sanok
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