Zarzadzenie nr 26/2017
Wajta Gminy Sanok
z dnia 20 lutego 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sanoku.

Dziatajac na podstawie art. 33 ust. 2. ustawy z z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.),

zarzadzam:

g1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sanoku stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia .

§2:

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania z niniejszym Zarzadzeniem
pracownikow Urzedu Gminy.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 145/2015 Woéjta Gminy Sanok z dnia 8 lipca 2015r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Sanoku.

§ 4. |

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Sanok Nr 26/2017 z dnia 20 lutego 2017 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w SANOKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sanoku zwany dalej . Regulaminem”™ okresla
organizacje 1 zasady funkcjonowania Urzedu Gminy w Sanoku zwanego dalej ..Urzedem™ oraz
zakres spraw zalatwianych przez poszczegdlne wewnetrzne komorki organizacyijne.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sanok.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Sanok.
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sanok.

Ll b2

4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ — Urzad Gminy w Sanoku.

5. Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumieé Referat, Biuro
i samodzielne stanowisko pracy.

6. Kierowniku Referatu —nalezy przez to rozumie¢ stanowisko kierownicze w Referacie.

7. Ustawie o pracownikach samorzadowych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
z dnia 21 listopada 2008 r. — o pracownikach samorzadowych
/Dz.U. z 2016 r. poz. 902 z p6ézn. zm. /.

§3

Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1. Wiasnych okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22016 1. poz. 446 z pdzn. zm.) .

9

Zleconych z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw badz na podstawie
porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j.

LS

Innych zadan wynikajacych z przepisow szczegolnych.
4. Powierzonych w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.

wn

. Wynikajacych z uchwal Rady Gminy.
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§4

Urzad Gminy jest jednostkg organizacyjna stuzaca do wykonywania zadan publicznych.
Realizuje zadania 1 kompetencje Wojta oraz zadania spoczywajace na Gminie.

Urzad jest pracodaweca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Struktur¢ Urzedu tworza Referaty, Biura oraz samodzielne stanowiska pracy.

Ze wzgledu na charakter zadan w Urzedzie moga by¢ tworzone biura.

Referatami kieruja kierownicy referatow.

W Urzedzie funkcjonuja stanowiska:

- Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

- Administratora Bezpieczenstwa Informacji:

organizacyjnie usytuowane w Referacie Spraw Obywatelskich i Administracyjnych podlegle
bezposrednio wojtowi.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
Porzadek wewnetrzny w Urzedzie w tym prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy
okresla Regulamin Pracy.

Siedziba Urzedu znajduje w Sanoku przy ul. Kosciuszki 23.

Rozdzial 11
Kierownictwo Urzedu

§5

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy.
Wojt wykonuje uchwaly Rady Gminy oraz zadania Gminy okre$lone przepisami prawa.

Wojt kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

6
Wajtowi podlegaja bezposrednio: 8
1) Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomosciami.
2) Radca Prawny,
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
4) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
5) Audytor wewnetrzny.

2. Do zadan Wajta nalezy w szczegdlInosci:

1) Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy.
2) Okreslenie sposobu wykonywania uchwatl.

3) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

4) Wykonywanie budzetu.



5) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

6) Kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

7) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

8) Skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem komunalnym.

9) Oglaszanie uchwal Rady Gminy, W  tym uchwaly budzetowe)
1 sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwal Wojewodzie
1 Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

10) Przedkladanie na Sesji Rady Gminy sprawozdan z wykonania uchwat.

11) Reprezentowanie ~ Gminy 1 jej  organow  w  postegpowaniu  sgdowym
i administracyjnym, a takze przed Trybunatem Konstytucyjnym 1 organami
administracji rzadowej.

12) Upowaznienie pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

13) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy.

14) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku kl¢sk zywiotowych i katastrof.

15) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady Gminy.

16) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadczej.

§7
1. Zastepca Wajta sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
2) Referatu Ochrony Srodowiska.

2. Zastepca Wojta sprawuje funkcje Wojta Gminy w czasie jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia przez niego obowigzkow.

§8
1. Sekretarzowi podlegaja bezpo$rednio:
1) Referat Spraw Obywatelskich 1 Administracyjnych,
2) Biuro Funduszy Pomocowych i Promocji,
3) Biuro Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilne;.

2. Sekretarz kieruje Referatem Spraw Obywatelskich 1 Administracyjnych,  Biurem
Funduszy Pomocowych i Promocji oraz Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilne;).

3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
2) Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad.
3) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;.
4) Sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy.
5) Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o charakterze publicznym na terenie Gminy.
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6) Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.

7) Prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow skiadanych do Urzedu.

8) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie.

9) Wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.

10) Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcow.

11) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta zgodnic z ustawa
o pracownikach samorzadowych.

12) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§9

1. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracy:
1) Referatu Finansowego,
2) Referatu Podatkowego.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1) Realizacja budzetu Gminy w zakresie finansowo — ksiggowym.

2) Przygotowanie projektu budzetu Gminy.

3) Dokonywanie kontroli finansowej Referatow Urzedu. jednostek organizacyjnych
oraz solectw Gminy.

4) Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych.

5) Koordynowanie opracowania sprawozdawczosci budzetowe;.

6) Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w  zakresie
rachunkowosci.

7) Opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej oraz
kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej niezbednej dla
rachunkowosci.

8) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad realizacja zadan wykonywanych przez
Referat Finansowy i Referat Podatkowy.

9) Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu.

10) Opracowywanie analiz 1 sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy i zglaszanie
swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.

11) Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.

Rozdzial 111

Wewng¢trzna struktura organizacyjna
Urz¢du Gminy

§ 10
Wewnetrznymi  komorkami organizacyjnymi Urzedu sa Referaty, Biura oraz samodzielne
stanowiska pracy.



§11

1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty, Biura oraz stanowiska samodzielne:

Referat Symbol

- Referat Finansow -RF

- Referat Podatkowy - RPD
- Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - RGN
- Referat Ochrony Srodowiska -ROS
- Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji - GKI
- Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych -SAO
- Biuro Funduszy Pomocowych - BFP
- Biuro Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilnej -ZK

- Radca Prawny -RP

- Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - PIN

- Administrator Bezpieczenstwa Informacji - ABI

- Audytor Wewnetrzny - AW

2. Schemat Organizacyjny Urzedu okresla zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych oraz pomocniczych Gminy okresla zatgcznik Nr 2.

Rozdzial IV
Zakres dzialania referatow i samodzielnych stanowisk pracy

w Urzedzie

§12
Zadania wspolne Referatow.

Do wspolnych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegodlnosci:
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6.

Opracowywanie projektow aktow prawnych — tj. uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta,
pism ogolnych, polecen stuzbowych oraz indywidualnych decyzji z zakresu administracji
publiczne;j.

Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan Gminy wynikajacych z przepisow
szczegblnych, uchwat Rady Gminy, zarzadzen Wojta oraz zakresu zadan Referatu.

Inicjowanie procesow rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy.

. Wspoldzialanie z wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego, administracji

rzadowej. jednostkami pomocniczymi. jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy.

Przygotowywanie okresowych informacji, analiz, sprawozdan w zakresie dzialania
Referatu oraz innych materialéw wynikajacych z przepisow szczegolnych — oraz
polecenia Wojta.

Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju Gminy
w zakresie dzialania Referatu.
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7. Udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu wyborow Prezydenckich do Sejmu i Senatu
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, Wojta i Rady Gminy w Sanoku.

8. Przyjmowanie obywateli oraz rozpatrywanie wnoszonych przez nich spraw, skarg oraz
wnioskow.

9. Realizacja zadan dotyczacych obronnosci kraju 1 zarzadzania kryzysowego — wspdlpraca
w zakresie zwalczania klesk zywiolowych.

10. Realizowanie przepisow ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

11. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych i innych chronionych
przepisami szczegolnymi.

12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt — wilasciwe
prowadzenie teczek spraw wynikajacych z zakresu zadan Referatu.

13. Prowadzenie okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

14. Realizowanie zadan oraz zalecen dotyczacych kontroli zarzadcze;j.

15. Przestrzeganie ustawy — Prawo zamowien publicznych w zakresie spraw prowadzonych
przez Referat.

16. Przygotowywanie materialdéw dla potrzeb Rady Gminy, komisji Rady oraz jednostek
organizacyjnych Gminy.

17. Wykonywanie na polecenie Wojta innych zadan nie objetych zakresem dzialania
danego Referatu.

18. Wspoldziatanie z innymi Referatami i Biurami oraz jednostkami organizacyjnymi
w sprawach wymagajacych uzgodnien oraz wspoéldziatania.

19. Planowanie $rodkow budzetowych na zadania realizowane przez Referat oraz
wykonywanie wydatkow w granicy zawarte] w budzecie.

20. Opracowywanie obowigzujacych sprawozdan GUS.
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1. Na czele kazdego Referatu stoi — Kiergwnik Referatu za wyjatkiem Referatu Spraw
Administracyjnych 1 Obywatelskich, Biura Funduszy Pomocowych i Promocji oraz Biura
Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej. na czele ktorych stoi Sekretarz.
2. Kierownik Referatu odpowiada za:
1) Realizacj¢ zadan ustalonych dla danego Referatu w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.
2) Organizacje pracy Referatu.
3) Nadzor nad wlasciwym wykonywaniem obowiazkow przez podlegtych pracownikow.
4) Zgodnos¢ przygotowywanych przez pracownikow dokumentéw z przepisami prawa.
5) Sprawowanie kontroli zarzadczej nad podleglymi pracownikami.
6) Przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikow oraz regulaminow
dotyczacych zadan Referatu.
7) Wspoldziatanie z innymi Referatami 1 kierownikami jednostek organizacyjnych przy
wykonywaniu zadan w zakresie spraw wspolnych.
3. Zakresy czynnosci dla Kierownikow Referatéw oraz oséb zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych ustala Wojt.



4. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
kierowniczych urz¢dniczych podlegaja ocenom okresowym zgodnie z Zarzadzeniem Wojta
Gminy Sanok dotyczacym zasad przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych. Oceny pracownikow przeprowadza sie raz na dwa lata.

5. Zatrudnienie pracownikow na wolne stanowisko urzednicze i stanowisko kierownicze

urz¢dnicze nastgpuje w trybie okreslonym ustawa — o pracownikach samorzadowych oraz
Zarzadzeniem W(jta — w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

6. Kierownicy Referatow ponosza materialna odpowiedzialnos¢ za sprzet techniczno — biurowy
uzytkowany przez Referat.
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§14
Do zadan Referatu Finansowego

w szczegolnosei:

Opracowywanie projektu budzetu Gminy.

Opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian.
Opracowywanie planu finansowego urzgdu i1 ewidencja dokonywanych zmian.

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania srodkami.

Proponowanie zmian w budzecie Gminy i planie wykonawczym budzetu stosownie do
zrédet finansowania zadan budzetowych.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych urzedu.

Prowadzenie obstugi kasowej 1 ksiggowej dzialalnosci biezacej jednostki budzetowej
1 Inwestycjl.

Dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
Sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan w zakresie
operacji finansowych.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych sprawozdan
finansowych.

Przyjmowanie miesi¢cznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan
finansowych 1 miesigeznych, kwartalnych, polrocznych irocznych sprawozdan
w zakresie operacji finansowych od podleglych jednostek organizacyjnych oraz
sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych gminy.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu.

Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego na podstawie sprawozdan finansowych gminy
1 jednostek powiazanych.

. Prowadzenie ewidencji analitycznej uzytkowania wieczystego oraz pozostatych

dochodow z tytulu najmu 1 dzierzawy

Windykacja naleznosci  gminy do ktorych nie stosuje sie przepisow  Ordynacji
podatkowe;j.

Naliczanie naleznych dla kazdego sotectwa kwot funduszu sofeckiego oraz ewidencja
1 rozliczanie funduszu soteckiego.

Rozliczanie finansowe inwentaryzacji gminy.

Prowadzenie spraw placowych.

Prowadzenie rozliczen z zakresu skladek ZUS. Funduszu Pracy.

Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT i podatku dochodowego od osob
fizycznych.

. Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.
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. Prowadzenie ewidencji skiadnikow majatkowych gminy.

. Ewidencja zmian o stanie srodkow trwatych.

. Dokonywanie  umorzen $rodkow  trwalych oraz  wartosci niematerialnych
1 prawnych.

Naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacji i rozliczen do Urzedu
Skarbowego.
Wspolpraca z 1zbg Obrachunkowg, Izbami i Urzedami Skarbowymi, ZUS.

Obstuge zakiadowego funduszu swiadezen socjalnych w Urzedzie Gminy.

Prowadzenie rozliczen robét publicznych z Powiatowym Urzedem Pracy w Sanoku.
Przedkiadanic wnioskow w zakresie gospodarki finansowej Gminy Radzie Gminy
i Komisji Rewizyjnej.

. Kontrola gospodarki finansowej solectw oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
. Rozliczanie kart drogowych i sporzadzanie miesi¢cznego zuzycia paliwa

w samochodach stuzbowych urzedu.

. Wspolpraca z  referatami, biurami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie

przygotowywania i udostepniania danych z ewidencji ksiegowe;.

. Obstuga  finansowo — ksiggowa projektow wspolfinansowanych ze $rodkow
pomocowych.
. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wéjta wynikajacych

z zadan Referatu.

. Sporzadzanie deklaracji zbiorczej VAT-7 w oparciu o deklaracje czastkowe sporzadzane

przez osoby uprawnione do sporzadzania deklaracji czastkowych w jednostkach
organizacyjnych Gminy Sanok oraz zatwierdzanie i przekazywanie zbiorczej deklaracji
VAT-7 do Urze¢du Skarbowego w Sanoku.

Przygotowanie dokumentéw do udzielania dotacji, nadzorowanie i rozliczanie dotacji.

§ 15
Do zadan Referatu Podatkowego

nalezy w szczegblnosci:

Prowadzenie ewidencji podatkow.

Kontrola powszechnosci opodatkowania podatkami i oplatami lokalnymi.

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu.
Naliczanie podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowiazan
podatkowych.

Prowadzenie ksiggowosci podatkowej.

Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji $wiadczen pienieznych oraz
prowadzenie postepowania zabezpieczajacego.

Przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkow i oplat.

. Przygotowywanie sprawozdawczosci dotyczacej podatkow i optat.
. Wydawanie zaswiadczen o oplacaniu skladki na ubezpieczenie spoleczne rolnikow dla

potrzeb ZUS 1 KRUS.

. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w zobowigzaniach podatkowych
3. Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych sprawozdan z zakresu

operacji finansowych dokonywanych w Referacie Podatkowym.



14. Wspolpraca z referatami, biurami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania i udostepniania danych z ewidencji ksiggowe;j.

15. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta wynikajacych
z zadan Referatu.

§16
Do zadan Referatu Rolnictwa, Lesnictwa ,Geodezji i Gospodarki Nieruchomo$ciami

nalezy w szczegodlnosci:

1. Realizacja zadan zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego, w tym przygotowywanie postanowien i decyzji
w tym zakresie.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo towieckie, w szczegolnosci:

- opiniowanie planow towieckich,

- prowadzenie mediacji w przedmiocie odszkodowan za szkody lowieckie.

Wydawanie zezwolen 1 nadzor nad uprawami maku i konopi widknistych.

]

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntow rolnych ilesnych,
a w szczegolnosci opiniowanie projektow rekultywacji gruntow.
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw:

- 0 ochronie roslin,
- 0 nasiennictwie.

6. Prowadzenie rozliczen za uzywanie maszyn rolniczych, oraz czynnosci zwiazanych z ich
zbywaniem.

7. Przyjmowanie zeznan $wiadkow potwierdzajacych prace w gospodarstwach rolnych.

8. Realizacja zadan w zakresie gospodarki lesnej w lasach mienia  komunalnego.
wynikajacych z planu urzadzenia lasu i decyzji stosownych organow, a w szczegdlnosci:
- sporzadzanie 1 realizacja umow z sottysami, gajowymi i lesniczymi;

- sporzadzanie 1 realizacja zapytan ofertowych 1 umoéw 2z wykonawcami prac
w lasach, w tym umoéw w zakresie melioracji, nasadzen, pielggnacji, scinki
1 zrywki drewna;

- rozliczanie dowodow sprzedazy i swiadectw legalnosci pozyskania drewna z wykazami
odbiorczymi drewna, oraz wystawianie faktur za zakupione drewno;

- obliczanie wysokosci podatku lesnego.

9. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo geodezyjne i Kartograficzne,
a w szczegolnosct:

- przygotowywanie postanowien i decyzji wydawanych w zakresie obejmujgcym sprawy
dotyczace rozgraniczen nieruchomosci:

- ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosci oraz zakladanie iprowadzenie
ewidencji miejscowosci, ulic i adresow w systemie teleinformatycznym.

10. Sporzadzanie zaswiadczen o polozeniu gruntéw w obszarze ..Natura — 20007,

11. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow.

12. Udzielanie zezwolen na zakladanie, przeprowadzanie i wykonanie  urzadzen
technicznych na nieruchomosciach mienia komunalnego Gminy Sanok (z wylaczeniem
drog).

13. Reprezentowanie Gminy Sanok w czynnosciach geodezyjnych przyjecia lub ustalenia na
gruncie przebiegu granic nieruchomosci.

14. Prowadzenie  czynnosci zwiazanych z  gospodarowaniem  nieruchomos$ciami
stanowiacymi wtlasnos¢ Gminy Sanok. a w szczegdlnosci: zbywanie. oddawanie
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w uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub dzierzawe, uzyczenie, obciazanie
uzytkowaniem i stuzebnosdciami gruntowymi.

. Dzialania w zakresie nabywania nieruchomosci do zasobu mienia komunalnego Gminy

Sanok.

Prowadzenie spraw zmierzajacych do wywlaszczen nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu podzialow nieruchomodci, w tym przygotowywanie
postanowien 1 decyzji wydawanych w zakresie obejmujacym sprawy dotyczace
podzialdow nieruchomosci.

Realizacja zadan z zakresu komunalizacji mienia.

Prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomosci komunalnych oddanych w uzytkowanie
wieczyste, w tym aktualizacja oplat za uzytkowanie wieczyste.

Przygotowywanie wnioskOw o umorzenie naleznosci 1 oplat rocznych z tytutu
wylaczenia gruntow z produkcji rolniczej lub lesnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem poswiadczen os$wiadczen nabywcom
nieruchomosci rolnych.

Realizacja zadan zwigzanych ze wspdélnotami gruntowymi.

Prowadzenie rejestru umow dotyczacych zadan realizowanych przez Referat.
Prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci.

Regulacja stanow prawnych nieruchomosci gminnych.

Ustalanie oplaty wynikajacej z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci w postaci renty
planistyczne;.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Sanok.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta wynikajacych
z zadan Referatu.

§17
Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska:

- przygotowanie 1 aktualizowanie programow 1 planow w zakresie ochrony
srodowiska oraz nadzor nad ich realizacja

- naliczanie oplat za korzystanie ze srodowiska dla Gminy Sanok

- przyjmowanie zgloszen o instalacjach, ktorych eksploatacja nie wymaga
pozwolenia (m.in. przydomowej oczyszczalni Sciekow)

Prowadzenie dzialan na rzecz edukacji ekologiczne;j.

Planowanie 1 wydatkowanie srodkoéw z oplat 1 kar za korzystanie ze srodowiska.
Wspoldziatanie z innymi organami w podejmowanych dziataniach z zakresu ochrony
srodowiska.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody. w tym:

- wydawanie decyzji w sprawie usunig¢cia drzew i krzewow,

- naliczanie kar za usuniecie lub zniszczenie drzew i krzewow lub terenow zieleni.
Utrzymanie terenow zieleni gminne;j.

Wydawanie decyzji o S$rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsi¢wzigcia.

Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku.

Prowadzenie baz danych o ocenach oddzialywania na srodowisko.



10. Wspotpraca z Biurem Funduszy Pomocowych i Promocji w zakresie  przygotowania
czgsci srodowiskowej wniosku o dofinansowanie dla projektow planowanych do realizacji
ze srodkow zewngtrznych.

I1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym:

- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom,

- wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzat wlascicielowi
w przypadku zngcania si¢ nad zwierz¢tami, badZz w innych przypadkach zlego
traktowania zwierzat,

- wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie pséw ras
agresywnych,

- wspoldzialanie z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania
chorob zakaznych.

12. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
w tym:

- organizacja dzialan zwiazanych z gospodarkg odpadami komunalnymi na terenie gminy,
- prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddow
komunalnych oraz udzielanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodplywowych
1 transport nieczystosci cieklych i innych zezwolen wynikajacych z ustawy,

- prowadzenie ewidencji. rejestrow, baz danych w zakresie odpadéw komunalnych
1 oproznianie zbiornikéw bezodptywowych,

- wydawanice zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci cieklych, ochrony przed bezdomnymi zwierz¢tami, prowadzenia schronisk
dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok zwierzecych.

13. Prowadzenie dziatan nadzorczo kontrolnych w zakresie ochrony $rodowiska na terenie

gminy.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakazie stosowania wyrobow azbestowych,

W tym:

- realizacja Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu,

- prowadzenie bazy azbestowe;,

- usuwanie odpadow azbestowych z terenu gminy Sanok.

15. Wydawanie nakazu usuniecia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania.

16. Wydawanie decyzji nakazujacych przywrdcenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonanie urzadzen zapobiegajacych szkodom, zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany
stanu wody na gruncie.

17. Wystepowanie do wiascicieli ciekow wodnych w sprawie podjecia dziatan zwiazanych
z bezpieczenstwem ich funkcjonowania na terenie gminy.

18. Wydawanie uzgodnien 1 opinii zarezerwowanych do wlasciwosci woéjta wynikajacych
z ustawy prawo geologiczne i gérnicze, ustawy o odpadach wydobywczych.

19. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woéjta wynikajgcych
z zadan Referatu.

§18
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestveji

nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie zadan ogolnych.
I)Merytoryczne przygotowanie projektow uchwal organow Gminy i zarzgdzen Wojta
w zakresie dziatania referatu.

11



2)Przygotowania wnioskow do projektu budzetu Gminy na poszczegdlne lata w zakresie
zadan wykonywanych przez referat.
3)Prowadzenie procedur dotyczacych zamdwien publicznych w  zakresie zadan
wykonywanych przez referat.
4)Koordynowanie procedury dotyczacej zamowien publicznych w  zakresie zadan
wykonywanych przez inne referaty.
5)Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie zadan referatu.
6)Sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach dzialania referatu.
2. W zakresie ladu i zagospodarowania przestrzennego.
1) Realizacja zadan wynikajacych z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
Gminy Sanok poprzez:
a) przestrzeganie oraz aktualizowanie miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,
b) uwzglednianie wnioskow i zarzutéw do projektow miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
¢) wprowadzanie zadan rzagdowych i programéw wojew6dztwa do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
d) udostepnianie i wydawanie wypisow i wyciagéw z planow.
2) Rozpatrywanie wnioskow oraz merytoryczne przygotowanie decyzji o warunkach
zabudowy 1 zagospodarowania terenu.
3) Merytoryczna obstuga procesow realizacji Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego terenu Gminy.
4) Potwierdzenie przeznaczenia gruntéw i nieruchomosci zgodnie z planami
zagospodarowania.
5) Opiniowanie projektow planow zagospodarowania przestrzennego sasiednich gmin.
6) Wspolpraca z wladzami konserwatorskimi w zakresie ochrony obiektow i terendow
podlegajacych ochronie na podstawie wpisu do rejestru zabytkow oraz ustalen miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego.
7) Realizacja zalozen do planow zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwo gazowe
dla obszaru Gminy.
3. W zakresie drogownictwa, komunikacji, transportu.
I) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog. chodnikow, obiektow inzynierskich
1 innych urzadzen zwigzanych z droga na sieci ulic i drog.
2) Koordynacja rob6t w pasie drogowym, gminnej sieci drog.
3)Wydawanie zezwolen na zaj¢cia pasa drogowego i zjazdow z drég oraz umieszczanie
obiektéw niezwiazanych z ruchem w pasie drogowym drog gminnych.
4) Wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych oraz drogach wewnetrznych
pojazdow z fadunkiem lub bez tadunku o masie. naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych przepisach oraz pobieranie oplat i kar
pienieznych.
5)Prowadzenie ewidencji drég gminnych i drogowych obiektoéw mostowych.
6) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.
T)Realizacja zadan w zakresie biezacej kontroli drég, robdt remontowych, utrzymaniowych,
inwestycyjnych i zabezpieczajacych na sieci drég gminnych.
8) Wspolpraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.
9) Wspolpraca 7z zarzadcami drog krajowych. wojewodzkich i powiatowych w zakresie
planowania, budowy, przebudowy, modernizacji i utrzymania drog.
10)Opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowej oraz wspolpraca z wlasciwymi
organami w zakresie jej funkcjonowania.



11) Realizacja zadan w zakresie utrzymania, rozbudowy, modernizacji i remontéw o$wietlenia

ulic 1 drog na terenie gminy.

4. W zakresie gospodarki komunalnej.

1) Zadania wynikajgce ze zbiorowego zaopatrzenia ludnosci w wode oraz zbiorowego
odprowadzania $ciekow:

a) budowa, rozbudowa wodociagow i urzadzen kanalizacyjnych,

b) nadzor nad eksploatacja wodociagdéw oraz biezace utrzymanie studni publicznych,
¢) nadzor nad eksploatacja sieci kanalizacji sanitarnej,

d) rozpatrywanie wnioskow na uzyskanie zezwolenia na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow,

e) kontrola realizacji regulaminéw i zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wode

1 odprowadzanie $ciekow,

f) merytoryczne sprawdzanie i opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie taryf oraz
warunkow rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzenie Sciekow.

2) Aktualizacja i sprawozdawczo$é w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow
Komunalnych.

3) Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych:

a) biezace utrzymanie cmentarzy komunalnych,

b) zakladanie i rozbudowa ementarzy komunalnych,

¢) zamykanie cmentarzy,

d) nadzor 1 sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, zabytkowymi oraz grobami
polegtych,

e) wyrazanie zgody na ekshumacj¢ zwlok.

5. W zakresie inwestycji i remontow.

1) Prowadzenie spraw inwestycji i remontéw gminnych obiektow kubaturowych oraz gminnej
infrastruktury technicznej realizowanych ze srodkow gminnych oraz wspélpraca
w sprawach inwestycyjnych iremontowych finansowanych zinnych zrodel, poprzez
przygotowanie inwestycji, realizacje¢, do koncowego odbioru robot.

2) Opracowanie programow rozwoju i planow inwestycyjnych gminy.

3) Koordynacja i zapewnianie nadzoru nad realizacja inwestycji i remontow.

4) Przygotowanie procedur przetargowych do wylonienia wykonawcow robét i projektow,
sporzadzanie umow w zakresie prowadzonych zadan referatu.

5) Przygotowanie wnioskow do projektu budzetu dotyczacych inwestycji iremontow
gminnych obiektow kubaturowych oraz gminnej infrastruktury technicznej od strony
rzeczowej 1 finansowe;.

6) Koordynowanie prac i wykonywanie czynnosci zwigzanych z szacowaniem szkod
powstatych w infrastrukturze komunalnej bedacej wiasnoscia Gminy, w wyniku klesk
zywiotlowych. organizowanie komisyjnego szacowania szkod. sporzadzanie protokolow
1 wnioskow o srodki na usuwanie skutkow klesk zywiotowych.

6. W zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy.

1) Realizacja zadan wynikajacych z wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy oraz zasad i kryteriow wynajmowania lokali z mieszkaniowego zasobu
gminy.

2) Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskow w sprawach przydzialu mieszkan i prowadzenie
dokumentacji tych spraw.

3) Zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne 1 socjalne osobom, ktore spelniaja warunki.
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§19
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Administracyjnvch

nalezy w szczegolnosci:

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu Gminy i Kierownikéw jednostek

organizacyjnych.
Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy, w tym rejestracja poczty przychodzacej do Urzedu
Gminy.

. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, a w szczegolnosci w sprawach dotyczacych

zatrudniania, aktywizacji bezrobotnych i organizacji stazow.
Wydawanie dokumentéw potwierdzajacych tozsamosé.
Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
Wspolpraca z organami sprawiedliwosci i scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
1 porzadku publicznego.
Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy
o informacjach niejawnych.

Wspolpraca z sottysami i jednostkami pomocniczymi.

Obstuga zebran wiejskich — koordynowanie realizacji uchwat .

Zaopatrzenie Urzgdu w akty prawne, czasopisma oraz inne przepisy.

Prowadzenie archiwum zakladowego.

Administrowanie: ~ serwerami. siecia, urzadzeniami sieciowymi i Systemami
informatycznymi Urzedu.

Wykonywanie biezacej obshugi urzadzen informatycznych, prowadzenie napraw
1 konserwacji sprz¢tu informatycznego i oprogramowania.

Prowadzenie merytorycznego 1 rzeczowego nadzoru nad eksploatacja sprzetu
informatycznego i oprogramowania.

Opracowywanie raportow o stanie informatyki, przygotowywanie wnioskow oraz
opiniowanie propozycji zakupu sprze¢tu komputerowego.

Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym osobowych gromadzonych
1 przetwarzanych w Urzedzie w formie elektronicznej.

Kontrolowanie warunkow pracy w Urzedzie, prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z wypadkami przy pracy.

Tworzenie 1 aktualizacja regulaminéw i instrukcji z zakresu BHP i PPOZ oraz
prowadzenie wstgpnych szkolen pracownikow z tego zakresu.

. Przygotowanie 1 przeprowadzenie na terenie Gminy wyborow Prezydenta RP oraz do

Sejmu, Senatu RP a takze Parlamentu Europejskiego.

. Przygotowanie i przeprowadzenie na terenie Gminy wyboréw do Rady Gminy,

bezposrednich wyboréw wojta oraz bezposrednich wyborow sottysow.

. Nadzor i koordynacja zadan zwiazanych z referendum gminnym.

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczych.

. Prowadzenie BIP-u.

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

. Organizowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowywanie materialow.

. Organizowanie i obstuga posiedzen Komisji Rady.

. Prowadzenic ewidencji oraz publikacji uchwal Rady Gminy - przesylanie uchwat

Wojewodzie 1 Regionalnej 1zbie Obrachunkowe;j .
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30. Zaopatrzenie w materialy biurowe. sprzet, obstuga przesylek pocztowych (sprawy

31,

32

[ T S 'S ]

gospodarcze zwigzane z funkcjonowaniem Urzedu). _
Przygotowanie, realizowanie 1 koordynowanie wykonania Gminnego Programu
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych 1 Narkomanii.

Prowadzenie, realizowanie i koordynowanie zadan publicznych w formie powierzenia
i wspierania ich w zakresie upowszechniania Kkultury fizycznej isportu wraz
z rozliczaniem udzielonych w tym zakresie dotacji przez Gming.

. Prowadzenie ewidencji  pieczeci urzegdowych oraz stempli  zgodnie z instrukcja

kancelaryjng.

. Koordynowanie pracy Kkierowcow obshugujacych samochody bedace wlasnoscia

Gminy.

. Przygotowywanie projektéow uchwal Rady Gminy 1 zarzadzen Wojta wynikajacych

z zadan Referatu.

§20
Do zadan Biura Funduszy Pomocowych i Promocji

nalezy w szczegolnosci:

Podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania srodkow pomocowych 1 pozabudzetowych
na zadania realizowane przez Gming.

Uczestniczenie w przygotowaniu 1 realizacji projektow finansowanych ze srodkow
pomocowych.

Koordynacja prac migdzy referatami nad realizowanymi projektami.

Biezace monitorowanie 1 nadzor nad realizacja wdrazanych projektow.

Przygotowywanie raportow 1 wnioskow w zakresie funkcjonowania, monitoringu,
rozliczania 1 nadzoru realizowanych projektow.

Obstuga finansowa projektow oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.
Wspotpraca z lokalnymi partnerami i udzielanie im pomocy w zakresie przygotowywania
wnioskow o dofinansowanie zadan z funduszy zewnetrznych.

Biezace analizowanie mozliwosci pozyskiwania srodkow z funduszy pomocowych oraz
informowanie przetozonych o istniejacych programach  oraz mozliwosciach ich
pozyskiwania.

Opracowywanie analiz efektywnosci projektow realizowanych przez Gming.

. Opracowywanie materialdéw promocyjnych oraz podejmowanie dzialan na rzecz

tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy.

. Wspolpraca z zewngtrznymi instytucjami mediow w zakresie informacyjnym

dotyczacym Gminy.

. Organizacja i koordynowanie spotkan, imprez kulturalno — rozwojowych w zakresie

wskazanym przez Wojta.

. Administrowanie strony internetowej.



10.

§ 21
Do zadan Biura Zarzadzania Krvzvsowego i Obrony Cywilnej

nalezy w szczegolnosci:

Planowanie oraz organizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

Kierowanie dziataniami zwiazanymi z planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie Gminy.

Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym.

Realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony przeciwpowodziowe;.

Wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej.
Nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania 1 alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci.

Wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
1 humanitarne.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie:

- planowania i wydatkowania srodkow na wspieranie dzialan PSP,

- opiniowania wnioskow PSP dotyczacych finansowania doposazenia w sprzet
specjalistyczny.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przeciwpozarowe;j:

- nadzor nad dzialalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie przygotowania
i wyposazenia do walki z pozarami, kleskami zywiolowymi 1 innymi zagrozeniami,

- planowanie srodkow zwigzanych z kosztami funkcjonowania OSP i nadzér nad ich
wydatkowaniem.

. Realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej.
. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku Obrony:

- przeprowadzanie rejestracji poborowych,

- przygotowanie 1 przeprowadzenie poboru do wojska,

- organizacja akcji kurierskiej,

- organizacja szkolen obronnych,

- udzielanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych 1 prowadzenie
dokumentacji z tym zwiazanej,

- wydawanie decyzji w zakresie organizacji imprez masowych,

- wspolpraca z policja w zakresie porzadku publicznego 1 ochrony obywateli.

§22

Samodzielne stanowiska

1. Radca prawny.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1)
2)

3)

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 nawiazanie lub rozwigzanie stosunku prawnego —
zwlaszcza umow.



4)
5)

6)

Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci.

Wystepowanie w charakterze pelnomocnika Gminy w postgpowaniu sadowym
i administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi.

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktow normatywnych 1 innych aktow
prawnych.

2. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)
6)

7

Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje ni¢jawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niecjawnych, w szczegolnosci szacowanie
ryzyka.

Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie

z zasadami wynikajacymi z ustawy — o ochronie informacji niejawnych.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

3. Administrator Bezpiceczenstwa Informaciji.

Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7)

Zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen dostepu do danych
osobowych.

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe.

Nadzér nad konserwacjg, naprawami oraz likwidacja urzgdzen komputerowych, na
ktérych zapisywane sa dane osobowe.

Zarzadzanie hastami uzytkownikow danych osobowych, systemami antywirusowymi i ich
procedurami.

Monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych
osobowych.

Opracowanie i aktualizowanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji.

4. Audvtor wewnetrzny.

Do zadan audytora wewnetrznego w szczegolnosci nalezy:

1)

Dokonywanie oceny dotyczgcej gromadzenia 1 wydatkowania srodkow publicznych.
Dokonywanie oceny w sprawie gospodarowania mieniem.

Opracowywanie oceny w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci. celowosci, rzetelnoscei.

Ocena celowosci zacigganych zobowigzan finansowych.

Sporzadzanie planu audytu na dany rok oraz sprawozdania z jego wykonania.
Realizowanie 1 koordynowanie zadan dotyczacych kontroli zarzadczej.



Rozdzial V

Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu

I. Zasady i tryb opracowywania projektéow Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wijta

§23
1. Projekty uchwal Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta przygotowuja odpowiednie Referaty,
Biura i samodzielne stanowiska pracy.
2. Przygotowane projekty parafuja ich autorzy.

§24
1. Projekty wuchwal 1 zarzadzen winny by¢ sporzadzone zgodnie Rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. — w sprawie ,.Zasad techniki prawodawczej”, a nastepnie
zaopiniowane przez Radce Prawnego co do formalno — prawnej tresci projektu.
2. Zaopiniowany przez Radc¢ Prawnego projekt uchwaly lub zarzadzenia przedkliadany jest do
akceptacji Wojta.

§ 25

1. Rejestr zarzadzen wydanych przez Wojta prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Rejestr uchwal Rady Gminy prowadzi pracownik obstugi Rady.

II. Zasady podpisywania decyzji i pism

§26
1. Wojt Gminy osobiscie podpisuje:
1) Zarzadzenia 1 regulaminy wewnetrzne dotyczgce funkcjonowania Urzedu.
2) Decyzje w sprawach indywidualnych, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni
pracownicy.

3) Dokumenty przedstawiane pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje
1 wnioski radnych oraz wnioski Komisji.

4) Pisma zwiagzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urz¢du Gminy oraz zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych.

5) Pisma zwiazane z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy.

6) Wystapienia, informacje. sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencje kierowana
do Wojewody i Kierownikow Urz¢dow administracji publiczne;j.

7) Pisma oraz odpowiedzi na wystapienia pokontrolne kierowane do: NIK, RIO, PIP, Izby
Skarbowej oraz innych instytucji i urzedow w zwiazku z prowadzonymi przez nich
postepowaniami.

8) Odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania Urzedu.

9) Dokumenty dotyczace spraw obronnych.
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10) Korespondencje z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi.

11) Zakresy czynnosci pracownikow.

12) Imienne upowaznienia udzielane pracownikom do zatatwiania spraw w jego imieniu oraz
pelnomocnictwa procesowe.

13) Inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta Gminy odrebnymi przepisami.

Zastepca Wojta, Sekretarz i1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma w sprawach przez nich
nadzorowanych zgodnie z ustalonym podzialem zadan.

Pisma, ktore skutkuja powstaniem zobowigzan finansowych wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

III. Obieg dokumentacji w_Urzedzie  oraz zasady przyjmowania, rozpatrywania

(8]

wn

i zalatwiania skarg 1 wnioskow Obywateli.

27
Obieg dokumentéw odbywa si¢ w syste§mie bezdziennikowym zgodnie z obowiazujaca
Instrukcja Kancelaryjna.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli odbywa si¢ zgodnie
z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. — w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskoéw ( Dz. U. Nr 5, poz. 46 ).
Ewidencjonowanie skarg i wnioskow oraz sprawdzanie stanu ich rozpatrzenia nalezy do
Sekretarza Gminy.
Odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli podlegaja osobistej aprobacie Wojta Gminy,
a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastepce Wojta.
Kierownicy Referatow odpowiadaja za terminowe i prawidlowe zalatwianie wszystkich
spraw obywateli wplywajacych do Urzedu, zgodnie z zakresami zadan poszczegolnych
Referatow.
Terminy zatatwiania poszczegolnych rodzajow spraw okresla KPA.

IV. Wykonvwanie kontroli wewnetrznej

[}

(8]

§28
Podstawowym elementem nadzoru nad realizacja zadan przez poszczegolne referaty
i samodzielne stanowiska pracy jest kontrola wewnetrzna.
Kontrola wewngtrzna prowadzona jest przez:
1) Wojta Gminy w ramach sprawowanego ogolnie nadzoru nad funkcjonowaniem Urze¢du
wynikajacego z pelnienia funkcji kierownika Urzedu Gminy.
2) Zastepce Wojta Gminy w przypadku sprawowania funkcji Wojta Gminy w czasie jego
nieobecnosci lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow.
3) Sekretarza Gminy w zakresie wyznaczonym przez Wojta Gminy.
4) Skarbnika Gminy w zakresie sprawowania nadzoru nad realizacja wydatkow jednostek
organizacyjnych Gminy.
5) Kierownikow referatow w zakresie zadan realizowanych przez podleglych pracownikow.
Z przeprowadzonych kontroli osoby wymienione w ust. 2 pkt 3 — 4 sporzadzaja krotka
notatke. zapoznaja z wynikami Wojta Gminy 1 przedkiadaja mu swoje propozycje oraz
uwagi.

19



4. Wykorzystanic wynikow kontroli nalezy do Wojta Gminy.

§29
Osoby prowadzace kontrole wewnetrzng moga wyda¢ stosowne polecenia osobom
kontrolowanym w zakresie objetym kontrola i wyda¢ terminowe polecenia do wykonania.

§ 30
Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisow prawa,
obowiazkom pracownika i dyscypliny pracy wymagaja sporzadzenia protokofu i przekazania
sprawy do rozstrzygniecia Wojtowi Gminy.

§31
W ramach planowanych i wykonywanych zadan moga by¢ na polecenie Wojta Gminy
organizowane narady i spotkania operatywne. '
Narady i odprawy operatywne protokotowane sa przez Sekretarza Gminy

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe

§ 32
Integralna czes¢ niniejszego regulaminu stanowia zatgczniki okreslajace:
1. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Sanok - zal. Nr 1.
2. Wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych Gminy -
zal. Nr 2.

§33
Obowiazujaca wykladnie zapisow niniejszego Regulaminu ustala Woéjt Gminy.
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