Zalgcznik do Zarzadzenia Wéjta Gminy Sanok Nr 145 /2019 z dnia 10 lipca 2019 r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY w SANOKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Sanoku zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ 1 zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy w Sanoku zwanego dalej ,,Urzedem” oraz
zakres spraw zalatwianych przez poszczegdlne wewnetrzne komorki organizacyjne.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Sanok.
Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Gminy Sanok.
Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Sanok.
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ — Urzad Gminy w Sanoku.
Komorkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Referat, Biuro
i samodzielne stanowisko pracy.
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 2018 r. poz. 1260
Z pézn. zm. ).
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§3

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1. Wilasnych okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019r. poz. 506) .
2. Zleconych z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustaw badz na podstawie
porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j.
3. Innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegodlnych.
4. Powierzonych w drodze porozumien zawartych z innymi jednostkami samorzadu
terytorialnego.
5. Wynikajacych z uchwal Rady Gminy.
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§4
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng stluzacg do wykonywania zadan publicznych.

Realizuje zadania 1 kompetencje Wojta oraz zadania spoczywajgce na Gminie.

Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

Strukture Urzedu tworza Referaty, Biura oraz samodzielne stanowiska pracy.

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

Referatami i biurami kierujg kierownicy referatow.

W Urzedzie funkcjonujg stanowiska:

- Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych;

organizacyjnie usytuowane w Referacie Spraw Obywatelskich 1 Administracyjnych podlegte
bezposrednio wojtowi.

Status prawny pracownikow Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzagdowych.
Porzadek wewn¢trzny w Urzedzie w tym prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcy
okresla Regulamin Pracy.

Siedziba Urzedu znajduje si¢ 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 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Wit kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i1 Skarbnika Gminy.

. Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy oraz zadania Gminy okreslone przepisami prawa.

Wt kieruje Urzedem przez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

6
Wojtowi podlegaja bezposrednio: ¥
1) Referat Rolnictwa, Lesnictwa, Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami,
2) Radca Prawny,
3) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
4) Inspektor Ochrony Danych Osobowych,
5) Audytor wewnetrzny.

Do zadan Wajta nalezy w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy.

2) Okreslenie sposobu wykonywania uchwat.

3) Gospodarowanie mieniem komunalnym.

4) Wykonywanie budzetu.

5) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

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

7) Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
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8) Sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym.

9) Ogtaszanie uchwat Rady Gminy, w  tym uchwaty budzetowe;j
1 sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedkladanie uchwat Wojewodzie
i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j.

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

11) Reprezentowanie  Gminy i jej organdbw W  postepowaniu  sgdowym
i administracyjnym, a  takze przed Trybunalem  Konstytucyjnym i organami
administracji rzadowe;.

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

13) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy.

14) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof.

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

16) Zapewnienie funkcjonowania skutecznej kontroli zarzadcze;j.

§7
1. Zastepca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad pracg:
1) Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,
2) Referatu Ochrony Srodowiska,
3) Referatu Gospodarki Wodno — Sciekowe;j,
4) Biura Funduszy Pomocowych i Promacji.

2. Zastgpca Wojta sprawuje funkcje Wojta Gminy w czasie jego nieobecno$ci lub
niemozno$ci petnienia przez niego obowigzkow.

§8
1. Sekretarzowi podlegaja bezpoSrednio:
1) Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych,
2) Biuro Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilne;.

2. Sekretarz kieruje Referatem Spraw Obywatelskich i Administracyjnych oraz Biurem
Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;.

3. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu.
2) Zapewnienie sprawnej obstugi obywateli przez Urzad.
3) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.
4) Sprawowanie nadzoru nad organizacja i dyscypling pracy.
5) Zapewnienie publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich informacji
o0 charakterze publicznym na terenie Gminy.
6) Koordynacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami.
7) Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskoéw sktadanych do Urzedu.
8) Prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych w Urzedzie.
9) Wydawanie wszelkich zaswiadczen i poswiadczen urzedowych.
10) Przyjmowanie ostatniej woli spadkodawcow.
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11) Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zgodnie z ustawg
0 pracownikach samorzadowych.
12) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

§9

Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
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 czynno$ci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie
zobowigzan finansowych.

5) Koordynowanie opracowania sprawozdawczosci budzetowe;.

6) Wykonywanie okres§lonych przepisami prawa obowigzkow 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 1 zglaszanie

swoich propozycji Wojtowi i Radzie Gminy.

11) Wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta Gminy.

Rozdzial 111

Wewnetrzna struktura organizacyjna
Urz¢du Gminy

§10

Wewngtrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu sa Referaty, Biura oraz samodzielne
stanowiska pracy.
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1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Refgraty, Biura oraz stanowiska samodzielne:
Referat Symbol
- Referat Finansowy -RF
- Referat Podatkowy -RPD
- Referat Rolnictwa, Le$nictwa, Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami - RGN
- Referat Ochrony Srodowiska - ROS



- Referat Gospodarki Komunalnej i Inwestycji - GKI

- Referat Gospodarki Wodno — Sciekowe; - GWS
- Referat Spraw Obywatelskich i Administracyjnych - SAO
- Biuro Funduszy Pomocowych i Promocji - BFP

- Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej -ZK

- Radca Prawny -RP

- Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - PIN

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych - 10DO
- Audytor Wewngetrzny - AW

2. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Sanok okre$la zatgcznik Nr 1.
3. Wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych Gminy Sanok 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 szczegdlnosci:

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

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

3. Inicjowanie procesOw rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy.

4. Wspotdziatanie z wlasciwymi organami samorzadu terytorialnego, administracji
rzadowej, jednostkami pomocniczymi, jednostkami organizacyjnymi oraz organizacjami
spotecznymi dziatajacymi na terenie Gminy.

5. Przygotowywanie okresowych informacji, analiz, sprawozdan w zakresie dzialania
Referatu oraz innych materiatbw wynikajacych z przepisow szczegdlnych — oraz
polecenia Wojta.

6. Opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju Gminy
w zakresie dziatania Referatu.

7. Udzial w przygotowaniu 1 przeprowadzeniu wyborow Prezydenckich do Seymu 1 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 obronnos$ci kraju i zarzadzania kryzysowego — wspdlpraca
w zakresie zwalczania klgsk zywiotowych.

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

11. Przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych 1 innych chronionych
przepisami szczegolnymi.
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12. Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz rzeczowego wykazu akt — wlasciwe
prowadzenie teczek spraw wynikajacych z zakresu zadan Referatu.

13. Prowadzenie okresowych ocen pracownikow samorzadowych.

14. Realizowanie zadan oraz zalecen dotyczacych kontroli zarzadcze;.

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

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

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

18. Wspotdziatanie z innymi Referatami i Biurami oraz jednostkami organizacyjnymi
W sprawach wymagajacych uzgodnien oraz wspoétdziatania.

19. Planowanie $rodkow budzetowych na zadania realizowane przez Referat oraz
wykonywanie wydatkéw w granicy zawartej w budzecie.

20. Opracowywanie obowigzujacych sprawozdan GUS.
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Na czele kazdego Referatu oraz Biura Fﬁnduszy Pomocowych i Promocji stoi Kierownik

Referatu za wyjatkiem Referatu Spraw Administracyjnych 1 Obywatelskich oraz Biura

Zarzadzania Kryzysowego 1 Obrony Cywilnej, na czele ktorych stoi Sekretarz.

Kierownik Referatu odpowiada za:

1) Realizacj¢ zadan ustalonych dla danego Referatu w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

2) Organizacj¢ pracy Referatu.

3) Nadzor nad whasciwym wykonywaniem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow.

4) Zgodnos¢ przygotowywanych przez pracownikow dokumentéw z przepisami prawa.

5) Sprawowanie kontroli zarzadczej nad podlegtymi pracownikami.

6) Przygotowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikOw oraz regulaminow
dotyczacych zadah Referatu.

7) Wspoldziatanie z innymi Referatami i kierownikami jednostek organizacyjnych przy
wykonywaniu zadah w zakresie spraw wspolnych.

. Zakresy czynnosci dla Kierownikoéw Referatow, Biura Funduszy Pomocowych i Promocji oraz

0s0b zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych ustala Wojt.

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

. Zatrudnienie pracownikow na wolne stanowisko urzednicze i stanowisko kierownicze

urzednicze nastepuje w trybie okreslonym ustawa — 0 pracownikach samorzadowych oraz
Zarzadzeniem Wojta — w sprawie ustalenia naboru na wolne stanowisko urzednicze.

. Kierownicy Referatow ponosza materialng odpowiedzialno$¢ za sprzet techniczno — biurowy

uzytkowany przez Referat.

§14
Do zadan Referatu Finansowego

nalezy w szczeg6lnosci:

1. Opracowywanie projektu budzetu Gminy.
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10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

Opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansowej oraz jej zmian.
Opracowywanie planu finansowego urzedu i 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
zrodet finansowania zadan budzetowych.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych syntetycznych i analitycznych urzedu.

Prowadzenie obstlugi kasowej 1 ksiggowej dziatalnosci biezacej jednostki budzetowej
I inwestycji.

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

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
finansowych.

Przyjmowanie miesiecznych, kwartalnych, potrocznych 1 rocznych sprawozdan
finansowych 1 miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i1rocznych sprawozdan
w zakresie operacji finansowych od podlegltych 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
i jednostek powigzanych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej uzytkowania wieczystego oraz pozostatych
dochoddéw z tytutu najmu i1 dzierzawy

Windykacja nalezno$ci gminy do ktorych nie stosuje si¢ przepisow  Ordynacji
podatkowej.

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

Rozliczanie finansowe inwentaryzacji gminy.

Prowadzenie spraw ptacowych.

Prowadzenie rozliczen z zakresu sktadek ZUS, Funduszu Pracy.

Prowadzenie rozliczen z tytulu podatku VAT 1 podatku dochodowego od o0sob
fizycznych.

Wydawanie zaswiadczen o zarobkach.

Prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatkowych gminy.

Ewidencja zmian o stanie §rodkow trwatych.

Dokonywanie = umorzen $rodkéw  trwalych oraz  warto§ci  niematerialnych
i prawnych.

Naliczanie podatku VAT, sporzadzanie dokumentacji 1 rozliczen do Urzedu
Skarbowego.

Wspotpraca z 1zba Obrachunkowa, Izbami 1 Urzgdami Skarbowymi, ZUS.

Obstuge zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych w Urzgdzie Gminy.

Prowadzenie rozliczen robot publicznych z Powiatowym Urzgdem Pracy w Sanoku.
Przedkladanie wnioskow w zakresie gospodarki finansowej Gminy Radzie Gminy
I Komisji Rewizyjnej.

Kontrola gospodarki finansowej sotectw oraz jednostek organizacyjnych Gminy.
Rozliczanie kart drogowych i sporzadzanie miesigcznego zuzycia paliwa

w samochodach stuzbowych urzegdu.

Wspotpraca z referatami, biurami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania i udostgpniania danych z ewidencji ksiggowe;.

Obstuga finansowo — ksiggowa projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
pomocowych.



35. Przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta wynikajgcych
z zadan Referatu.

36. 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 Urzgdu Skarbowego w Sanoku.

37. Przygotowanie dokumentéw do udzielania dotacji, nadzorowanie i rozliczanie dotacji.

§ 15
Do zadan Referatu Podatkowego

nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie ewidencji podatkdw.

Kontrola powszechnos$ci opodatkowania podatkami i optatami lokalnymi.

3. Gromadzenie i1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnos$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu.

4. Naliczanie podatkéw 1 optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli realizacji zobowigzan
podatkowych.

5. Prowadzenie ksiggowosci podatkowe;.

6. Wydawanie za§wiadczen o stanie majatkowym.
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. Przygotowywanie decyzji dotyczacych podatkow.
. Podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji $wiadczen pieni¢znych oraz
prowadzenie postepowania zabezpieczajacego.
9. Przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych podatkdéw 1 opfat.
10. Przygotowywanie sprawozdawczo$ci dotyczacej podatkow i optat.
11. Wydawanie zaswiadczen o oplacaniu skiadki na ubezpieczenie spoteczne rolnikéw dla
potrzeb ZUS i KRUS.
12. Wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w zobowigzaniach podatkowych
13. Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych, poétrocznych i1 rocznych sprawozdan z zakresu
operacji finansowych dokonywanych w Referacie Podatkowym.
14. Wspotpraca z referatami, biurami oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie
przygotowywania i udostgpniania danych z ewidencji ksiggowe;.
15. Przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta wynikajacych
z zadan Referatu.

§ 16
Do zadan Referatu Rolnictwa, LesSnictwa .Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

nalezy w szczegdlnosci:

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

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

- opiniowanie planow lowieckich,

- prowadzenie mediacji w przedmiocie odszkodowan za szkody towieckie.

Wydawanie zezwolen i nadzor nad uprawami maku i konopi wtoknistych.

4. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
a W szczego6lnosci opiniowanie projektow rekultywacji gruntow.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustaw:
- 0 ochronie roslin,
- 0 nasiennictwie.

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

w
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10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.

Przyjmowanie zeznan §wiadkow potwierdzajacych prace w gospodarstwach rolnych.
Realizacja zadan w =zakresie gospodarki lesnej w lasach mienia  komunalnego,
wynikajacych z planu urzadzenia lasu 1 decyzji stosownych organdéw, a W szczegolnosci:

- sporzadzanie i realizacja uméw z soltysami, gajowymi i lesniczymi;

- sporzadzanie 1 realizacja zapytan ofertowych 1 umow z wykonawcami prac
w lasach, w tym umow w zakresie melioracji, nasadzen, pielegnacji, S$cinki
i zrywki drewna;

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

- obliczanie wysokosci podatku lesnego.

Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
a w szczegolnosci:

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

- ustalanie numeréw porzadkowych nieruchomos$ci oraz zaktadanie i prowadzenie
ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw w systemie teleinformatycznym.

Sporzadzanie zaswiadczen o potozeniu gruntow w obszarze ,,Natura — 2000”.
Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o scalaniu i wymianie gruntow.

Udzielanie zezwolen na zaktadanie, przeprowadzanie 1 wykonanie urzadzen
technicznych na nieruchomosciach mienia komunalnego Gminy Sanok (z wylaczeniem
drog).

Reprezentowanie Gminy Sanok w czynno$ciach geodezyjnych przyjecia lub ustalenia na
gruncie przebiegu granic nieruchomosci.

Prowadzenie czynno$ci zwigzanych z  gospodarowaniem nieruchomo$ciami
stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Sanok, a w szczeg6lnosci: zbywanie, oddawanie
W uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad, najem lub dzierzawe, uzyczenie, obcigzanie
uzytkowaniem i shuzebno$ciami gruntowymi.

Dziatania w zakresie nabywania nieruchomos$ci do zasobu mienia komunalnego Gminy
Sanok.

Prowadzenie spraw zmierzajacych do wywtlaszczen nieruchomosci.

Prowadzenie spraw z zakresu podziatéw nieruchomo$ci, w tym przygotowywanie
postanowien 1 decyzji wydawanych w zakresie obejmujacym sprawy dotyczace
podziatdéw nieruchomosci.

Realizacja zadan z zakresu komunalizacji mienia.

Prowadzenie spraw dotyczacych nieruchomos$ci komunalnych oddanych w uzytkowanie
wieczyste, w tym aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste.

Przygotowywanie wnioskow o umorzenie naleznosci i optat rocznych z tytulu
wylaczenia gruntdw z produkcji rolniczej lub lesne;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem po$wiadczen oswiadczen nabywcom
nieruchomosci rolnych.

Realizacja zadan zwigzanych ze wspolnotami gruntowymi.

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

Regulacja stanéw prawnych nieruchomos$ci gminnych.

Ustalanie optaty wynikajacej z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomo$ci w postaci renty
planistycznej.

Sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego Gminy Sanok.

Przygotowywanie projektow uchwatl Rady Gminy i1 zarzadzen Wojta wynikajacych
z zadan Referatu.



10.

11.

13.

14.

§17
Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska

nalezy w szczegdlnosci:

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo ochrony srodowiska, w szczegdlnosci:
przygotowanie i aktualizowanie programow i planéw w zakresie ochrony Srodowiska
oraz nadzoér nad ich realizacja,

naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska dla Gminy Sanok.

Prowadzenie dziatan na rzecz edukacji ekologiczne;.

Planowanie i wydatkowanie §rodkow z optat i kar za korzystanie ze srodowiska.
Wspotdziatanie z innymi organami w podejmowanych dziataniach z zakresu ochrony
srodowiska.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w szczegdlnosci:
wydawanie decyzji w sprawie usuni¢cia drzew i krzewow,

naliczanie kar za usunigcie lub zniszczenie drzew i krzewow lub terenoéw zieleni,
ustanawianie form ochrony przyrody bedacych w kompetencji Wdjta i nadzor na nimi,
Utrzymanie terenow zieleni gminne;j.

Wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwzigcia.

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

Prowadzenie baz danych o ocenach oddziatywania na srodowisko.

Wspotpraca z Biurem Funduszy Pomocowych i Promocji w zakresie przygotowania
czesci Srodowiskowej wniosku o dofinansowanie dla projektow planowanych do
realizacji ze srodkow zewnetrznych.

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 zwierzetami, badz w innych przypadkach ztego traktowania zwierzat,
wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psow ras agresywnych,
wspotdziatanie z organami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi
instytucjami 1 organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat oraz zwalczania
chorob zakaznych.

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

tym:

organizacja dziatan zwigzanych z gospodarka odpadami komunalnymi na terenie gminy,

prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych oraz oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych 1 transport nieczystosci
ciektych 1 innych zezwolen wynikajacych z ustawy,

wydawanie zezwolen w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu
nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami, prowadzenia schronisk
dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwtok zwierzgcych.

Prowadzenie dziatan nadzorczo kontrolnych w zakresie ochrony srodowiska na terenie

gminy w zakresie gospodarki odpadami, ochrony zieleni, ochrony powietrza,

nadmiernego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zakazie stosowania wyrobow azbestowych, w

tym:

— realizacja Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu,
— prowadzenie bazy azbestowej,
— usuwanie odpadow azbestowych z terenu gminy Sanok.
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15. Wydawanie nakazu usunig¢cia odpaddéw 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. Naliczanie optat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.

18. Wystepowanie do witascicieli cieckow wodnych w sprawie podjecia dziatan zwigzanych z
bezpieczenstwem ich funkcjonowania na terenie gminy.

19. Wydawanie uzgodnien i opinii zarezerwowanych do wlasciwosci Wojta wynikajacych z
ustawy prawo geologiczne i gornicze, ustawy o odpadach wydobywczych.

20. Przygotowanie projektow uchwatl i zarzadzen wynikajacych z zadan referatu.

§18
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji

nalezy w szczegdlnosci:

1. W zakresie zadan ogélnych.
1)Merytoryczne przygotowanie projektow uchwal organéw Gminy izarzadzen Wojta
w zakresie dziatania referatu.
2)Przygotowania wnioskow do projektu budzetu Gminy na poszczegdlne lata w zakresie
zadan wykonywanych przez referat.
3)Prowadzenie procedur dotyczacych zamowien publicznych w  zakresie zadan
wykonywanych przez referat.
4)Koordynowanie procedury dotyczacej zamoéwien publicznych w  zakresie zadan
wykonywanych przez inne referaty.
5)Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie zadan referatu.
6) Sporzadzanie sprawozdawczosci w ramach dziatania referatu.
2. W zakresie ladu i zagospodarowania przestrzennego.
1) Realizacja zadan wynikajacych z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego
Gminy Sanok poprzez:
a) przestrzeganie oraz aktualizowanie miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,
b) uwzglednianie wnioskow 1 zarzutdow do projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,
¢) wprowadzanie zadan rzagdowych i programoéw wojewodztwa do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
d) udostepnianie 1 wydawanie wypisOw 1 wyciagow z planow.
2) Rozpatrywanie wnioskOw oraz merytoryczne przygotowanie decyzji o warunkach
zabudowy i zagospodarowania terenu.
3) Merytoryczna obstuga procesoéw realizacji Studium Uwarunkowan i Kierunkow
Zagospodarowania Przestrzennego terenu Gminy.
4) Potwierdzenie przeznaczenia gruntéw i nieruchomosci zgodnie z planami
zagospodarowania.
5) Opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego sasiednich gmin.
6) Wspotpraca z wladzami konserwatorskimi w zakresie ochrony obiektow i terenéw
podlegajacych ochronie na podstawie wpisu do rejestru zabytkéw oraz ustalen miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego.
7) Realizacja zalozen do planow zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczng i paliwo gazowe
dla obszaru Gminy.
3. W zakresie drogownictwa, komunikacji, transportu.
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog, chodnikoéw, obiektow inzynierskich
I innych urzadzen zwigzanych z droga na sieci ulic i drog.
2) Koordynacja robot w pasie drogowym, gminnej sieci drog.
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3) Wydawanie zezwolen na zajecia pasa drogowego i zjazdéw z drog oraz umieszczanie
obiektow niezwigzanych z ruchem w pasie drogowym drog gminnych.

4) Wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach publicznych oraz drogach wewnetrznych
pojazdow z tadunkiem Ilub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar
pieni¢znych.

5) Prowadzenie ewidencji drog gminnych i drogowych obiektéw mostowych.

6) Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych.

7)Realizacja zadan w zakresie biezgcej kontroli drog, robot remontowych, utrzymaniowych,
inwestycyjnych i zabezpieczajacych na sieci drog gminnych.

8) Wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego.

9) Wspolpraca z zarzgdcami drdg krajowych, wojewoddzkich i powiatowych w zakresie
planowania, budowy, przebudowy, modernizacji i utrzymania drog.

10)Opiniowanie rozwigzan w zakresie komunikacji zbiorowej oraz wspolpraca z wiasciwymi

organami w zakresie jej funkcjonowania.

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

ulic 1 drég na terenie gminy.

. W zakresie gospodarki komunalnej.

1) Zadania wynikajace ze zbiorowego zaopatrzenia ludno$ci w wode oraz zbiorowego
odprowadzania Sciekow:

a) budowa, rozbudowa wodociagoéw i urzadzen kanalizacyjnych,
b) nadzor nad eksploatacja wodociggdw oraz biezace utrzymanie studni publicznych,
¢) nadzor nad eksploatacja sieci kanalizacji sanitarnej (z wylaczeniem terenu tzw.
Aglomeracji Mrzyglod),
2) Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem cmentarzy komunalnych:

a) biezgce utrzymanie cmentarzy komunalnych,
b) zaktadanie i rozbudowa cmentarzy komunalnych,
c) zamykanie cmentarzy,
d) nadzor 1 sprawowanie opieki nad cmentarzami wojennymi, zabytkowymi oraz grobami
polegtych,
e) wyrazanie zgody na ekshumacje zwtok.

. W zakresie inwestycji i remontow.

1) Prowadzenie spraw inwestycji i remontow gminnych obiektow kubaturowych oraz gminne;j
infrastruktury technicznej realizowanych ze S$rodkéw gminnych oraz wspodtpraca
w sprawach inwestycyjnych iremontowych finansowanych zinnych zrodet, poprzez
przygotowanie inwestycji, realizacj¢, do koncowego odbioru robot.

2) Opracowanie programow rozwoju i planow inwestycyjnych gminy.

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

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

5) Przygotowanie wnioskow do projektu budzetu dotyczacych inwestycji i remontow
gminnych obiektéw kubaturowych oraz gminnej infrastruktury technicznej od strony
rzeczowej i finansowej.

6) Koordynowanie prac i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z szacowaniem szkod
powstatych w infrastrukturze komunalnej bedacej wlasnoscia Gminy, w wyniku klesk
zywiolowych, organizowanie komisyjnego szacowania szkod, sporzadzanie protokotow
I wnioskow o $rodki na usuwanie skutkow klesk zywiotowych.

. 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 i weryfikacja wnioskow w sprawach przydzialu mieszkan i prowadzenie
dokumentacji tych spraw.
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3)

Zawieranie umow najmu na lokale mieszkalne i socjalne osobom, ktére spetniajg warunki.

§19
Do zadan Referatu Gospodarki Wodno — Sciekowei

nalezy w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadan na terenie tzw. Aglomeracji Mrzygtod:

o0k whN

10.

1)

2)
3)

4)

5)

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg i zbiorowym
odprowadzeniu $ciekow:

— zapewnienie zdolno$ci posiadanych urzadzen kanalizacyjnych do odprowadzania
scieckow w sposob ciggly 1 niezawodny, a takze zapewnienie nalezytej jakosci
odprowadzanych $Sciekow,

— zawieranie umow o odprowadzaniu $ciekéw z odbiorcami,

— przeprowadzanie kontroli urzadzen pomiarowych u odbiorcow ustug wodociggowo-
kanalizacyjnych, a takze sprawdzanie ilo$ci pobranej wody oraz ilo$ci 1 jakosci
wprowadzonych do sieci $ciekow,

— podejmowanie decyzji w zakresie odcinania zamykania przylaczy kanalizacyjnych,

— prowadzenie biezacej kontroli ilo$ci i jako$ci odprowadzonych $ciekow,

— przygotowanie i aktualizowanie taryf za zbiorowe odprowadzenie $ciekow,

— opracowywanie projektow regulaminéw odprowadzania sciekow,

— wystawienie dowoddw 1 pobieranie optat za odprowadzanie $ciekow.

Utrzymywanie w porzadku i czystosci obiektow oczyszczalni.

Eksploatacja urzadzen infrastruktury technicznej oczyszczalni wraz 2z siecig
kanalizacyjng.

Gromadzenie i unieszkodliwianie odpaddéw cieklych ($ciekdw) dostarczanych siecig
kanalizacyjng oraz wozami asenizacyjnymi.

Przedkladanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi
sprawozdawczosci.

Prowadzenie rejestru zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni ciekow.
Przyjmowanie zgloszen o eksploatacji przydomowych oczyszczalni sciekow.

Kontrola oprozniania zbiornikow bezodptywowych.

Wydawanie decyzji nakazujacych przylaczenie do sieci kanalizacyjne;,

Wydawanie decyzji o zastgpczym wykonaniu w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych.

Rozpatrywanie wnioskow na uzyskanie zezwolenia na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia

w

wodg 1 zbiorowego odprowadzania sciekow.

Kontrola realizacji regulamindéw 1 zezwolen na zbiorowe zaopatrzenie w wodg 1
odprowadzanie sciekow.

Merytoryczne sprawdzanie 1 opiniowanie wnioskow o zatwierdzenie taryf oraz warunkow
rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wod¢ 1 odprowadzenie §ciekdw.

Aktualizacja 1 sprawozdawczo$¢ w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekow

Komunalnych.

§ 20
Do zadan Referatu Spraw Obvywatelskich i Administracyjnych

nalezy w szczegdlnosci:
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10
11
12
13
14

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
217.
28.
29.
30.

31.

32

33

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i Kierownikow jednostek

organizacyjnych.

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

Gminy.

Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy, a w szczegolnosci w sprawach dotyczacych

zatrudniania, aktywizacji bezrobotnych 1 organizacji stazow.

Wydawanie dokumentéw potwierdzajacych tozsamos¢.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.
Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.
Wspotpraca z organami sprawiedliwosci 1 Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa

1 porzadku publicznego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy

o informacjach niejawnych.

. Wspolpraca z soltysami 1 jednostkami pomocniczymi.

. Obstuga zebran wiejskich — koordynowanie realizacji uchwat .

. Zaopatrzenie Urzedu w druki, czasopisma oraz wydawnictwa specjalistyczne.

. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

. Administrowanie: serwerami, siecig, urzadzeniami sieciowymi 1 systemami
informatycznymi Urzedu.

Wykonywanie biezacej obstugi urzadzen informatycznych, prowadzenie napraw
| konserwacji sprzetu informatycznego i oprogramowania.

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

Opracowywanie raportdw o stanie informatyki, przygotowywanie wnioskow oraz
opiniowanie propozycji zakupu sprzetu komputerowego.

Archiwizowanie, przechowywanie i ochrona danych, w tym osobowych gromadzonych
| przetwarzanych w Urzedzie w formie elektroniczne;.

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

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

Realizowanie zadan dotyczacych zabezpieczenia od strony organizacyjnej prawidtowego
przeprowadzenia wyborow: Prezydenta RP, do Sejmu 1 Senatu, do Parlamentu
Europejskiego, wyborow samorzadowych oraz referendum.

Przygotowanie i przeprowadzenie na terenie Gminy wyborow sottysow.
Techniczno-organizacyjna obstuga wyborow tawnikéw do sadow powszechnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczych.

Prowadzenie BIP-u.

Obstuga kancelaryjno - organizacyjno - techniczna Rady Gminy i Komisji Rady.
Organizowanie posiedzen Rady Gminy oraz przygotowywanie materiatow.
Organizowanie i obstuga posiedzen Komisji Rady.

Prowadzenie ewidencji oraz publikacji uchwat Rady Gminy - przesylanie uchwat
Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j .

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

Przygotowanie, realizowanie i koordynowanie wykonania Gminnego Programu
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Narkomanii.

. Prowadzenie ewidencji  pieczeci urzegdowych oraz stempli  zgodnie z instrukcja

kancelaryjng.

. Koordynowanie pracy kierowcow obstugujacych samochody bedace wiasnoscia

Gminy.
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34.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta wynikajacych
z zadan Referatu.

§21
Do zadan Biura Funduszy Pomocowych i Promocji

nalezy w szczegdlnosci:

Podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania srodkow pomocowych i pozabudzetowych
na zadania realizowane przez Gming.

Uczestniczenie w przygotowaniu i realizacji projektow finansowanych ze S$rodkow
pomocowych.

Koordynacja prac migedzy referatami nad realizowanymi projektami.

Biezace monitorowanie 1 nadzor nad realizacja wdrazanych projektow.

Przygotowywanie raportow i1 wnioskow w zakresie funkcjonowania, monitoringu,
rozliczania inadzoru 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 zewngtrznych.

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

Opracowywanie analiz efektywnosci projektow realizowanych przez Gming.
Opracowywanie materialow promocyjnych oraz podejmowanie dzialan na rzecz
tworzenia pozytywnego wizerunku Gminy.

Wspotpraca z zewngtrznymi instytucjami mediow w zakresie informacyjnym
dotyczacym Gminy.

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

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

Realizacja spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych

pracownikow.
Administrowanie strony internetowej w zakresie informacyjno — ogloszeniowym.

§22
Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cvywilnej

nalezy w szczegolnosci:

1. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1)
2)

3)
4)

podejmowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

gromadzenie i przetwarzanie danych o silach i $rodkach, ktore moga by¢ uzyte w
sytuacjach kryzysowych oraz ocena zagrozen wystgpujacych na obszarze gminy,
monitorowanie, analizowanie i prognozowanie rozwoju zagrozen na obszarze gminy,
opracowywanie i przedktadanie Staroscie do zatwierdzenia Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego,
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5)

6)

planowanie, organizowanie 1 prowadzenie szkolen, ¢wiczen i1 treningdbw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
wspoélpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego w Sanoku.

2. W Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego:

podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem Gminnego Centrum Zarzgdzania

Kryzysowego do koordynacji dziatan w razie zdarzen kryzysowych zakresie,

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wspotdziatanie z Centrum Zarzadzania Kryzysowego Starosty Sanockiego w zakresie
wymiany informacji w reagowaniu kryzysowym,

wspotdziatanie z sgsiednimi gminnymi centrami zarzgdzania kryzysowego w zakresie
reagowania Kryzysowego,

gromadzenie, aktualizowanie baz danych i innych narzedzi dla potrzeb Centrum,
organizowanie przetwarzania, sprawdzania i1 przekazywania informacji dotyczacych
sytuacji nadzwyczajnych,

stale utrzymywanie kontaktu z instytucjami realizujacymi ciggly monitoring srodowiska,
zapewnienie catodobowego obiegu informacji w sytuacjach kryzysowych.

3. W zakresie obrony cywilnej:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

sporzadzanie 1 aktualizacja planow zwigzanych z obrong cywilng;

planowanie i koordynowanie dziatan formacji obrony cywilnej;

organizacja Systemu Wykrywania i Alarmowania;

przygotowywanie i uaktualnianie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeb
obrony cywilnej;

planowanie i realizacja szkolen z zakresu obrony cywilnej;

prowadzenie inwentaryzacji, przegladow, przeklasyfikowania i likwidacji sprzetu obrony

cywilnej.

4. W zaKresie obronnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

sporzadzanie i1 aktualizacja plandw zwigzanych z obronnos$cia;

organizacja szkolen i ¢wiczen z zakresu spraw obronnych;

organizacja Systemu Statego Dyzuru;

organizacja Akcji Kurierskiej;

sporzadzanie dokumentacji $wiadczen osobistych i rzeczowych wykonywanych w czasie
pokoju oraz w przypadku ogloszenia mobilizacji i wybuchu wojny;

tworzenie i uaktualnianie bazy danych infrastruktury logistycznej na potrzeby obronne
Panstwa 1 HNS;

prowadzenie reklamowania z urzedu;

planowanie przygotowania i wykorzystania stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa
oraz w sytuacjach kryzysowych w tym "Planu wykorzystania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na wypadek wojny",

przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowe;,

10) organizacja kwalifikacji wojskowej;
11) wspotdziatanie z organami administracji wojskowej,

12) przyjmowanie zgloszen o stwierdzonych niewypatach - wspolpraca w tym zakresie z

Policja i WKU w Sanoku.
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5. W zakresie Ochotniczych Strazy Pozarnych:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

koordynacja ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

planowanie, prowadzenie 1 nadzorowanie gospodarki finansowej srodkdw na ochrong
przeciwpozarowa,

sprawowanie nadzoru nad obiektami OSP,

sprawowanie nadzoru nad pracg mechanikéw — kierowcow, sprzetem OSP 1 pojazdami
mechanicznymi, bedacymi na wyposazeniu strazy pozarnych oraz zuzyciem przez
jednostki paliwa,

rozliczanie kart paliwowych samochodéw pozarniczych 1 sprzgtu silnikowego,
organizowanie okresowych badan lekarskich strazakow bioragcych czynny udzial w
dziataniach ratowniczych 1 przeciwpozarowych 1 badan kierowcow pojazdow
uprzywilejowanych,

przygotowywanie wnioskdw na ubezpieczenia strazakow biorgcych czynny udziat w
dziataniach ratowniczych i przeciwpozarowych oraz samochodow pozarniczych,
przygotowywanie wyplat ekwiwalentow dla strazakow za szkolenia i udzial w akcjach
ratowniczych,

prowadzenie ewidencji sprzg¢tu przeciwpozarowego jednostek OSP oraz nadzorowanie
terminowych przegladow i legalizacji.

§23
Samodzielne stanowiska

1. Radca prawny.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1.
2.
3.

e

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

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

Nadzor prawny nad egzekucja naleznosci.

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

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktow
prawnych.

2. Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Do zadah Petlnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1.
2.
3.

Przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych zgodnie

z zasadami wynikajacymi z ustawy — 0 ochronie informacji niejawnych.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
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3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych w szczegolno$ci nalezy:

1.

&

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajagcego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im
w tej sprawie.

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkow, dziatania
zwigkszajace $wiadomos$¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

Udzielanic na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO.

Wspotpraca z organem nadzorczym.

Pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

4. Audytor wewnetrzny.

Mo e

o o

Do zadan audytora wewnetrznego w szczegdlnosci nalezy:

Dokonywanie oceny dotyczacej gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych.
Dokonywanie oceny w sprawie gospodarowania mieniem.

Opracowywanie oceny w zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnos$ci.

Ocena celowosci zacigganych zobowigzan finansowych.

Sporzadzanie planu audytu na dany rok oraz sprawozdania z jego wykonania.
Realizowanie i koordynowanie zadan dotyczacych kontroli zarzadcze;.

Rozdzial V

Postanowienia dotyczace zasad i trybu funkcjonowania Urzedu

|. Zasady i trvb opracowywania projektow Uchwal Rady Gminy i Zarzadzen Wajta

§ 24

1. Projekty uchwatl Rady Gminy oraz Zarzadzen Wojta przygotowuja odpowiednie Referaty,
Biura i samodzielne stanowiska pracy.
2. Przygotowane projekty parafujg ich autorzy.

§ 25

1. Projekty uchwal i zarzadzen winny by¢ sporzadzone zgodnie Rozporzadzeniem Rady

Ministrow z dnia 20 czerwca 2002r. — w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej”, a nast¢pnie

zaopiniowane przez Radce Prawnego co do formalno — prawne;j tresci projektu.

2. Zaopiniowany przez Radc¢ Prawnego projekt uchwaly lub zarzadzenia przedkladany jest do

akceptacji Wojta.
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§ 26

1. Rejestr zarzadzen wydanych przez Woéjta prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Rejestr uchwat Rady Gminy prowadzi pracownik obstugi Rady.

I11. Zasady podpisywania decyzji i pism

§27

1. Wojt Gminy osobiscie podpisuje:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)

13)

zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne dotyczace funkcjonowania Urzedu,
decyzje w sprawach indywidualnych, do wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni
pracownicy,
dokumenty przedstawiane pod obrady Rady Gminy oraz odpowiedzi na interpelacje
i wnioski radnych oraz wnioski Komisji,
pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji Kierownika Urzedu Gminy oraz zwierzchnika
stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,
pisma zwigzane z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy,
Wystapienia, informacje, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencj¢ kierowang
do Wojewody i1 Kierownikow Urzedow administracji publicznej,
pisma oraz odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne kierowane do: NIK, RIO, PIP, Izby
Skarbowej oraz innych instytucji i urzedow w zwigzku z prowadzonymi przez nich
postepowaniami,
odpowiedzi na skargi dotyczace funkcjonowania Urzedu,
dokumenty dotyczace spraw obronnych,
korespondencje z placowkami dyplomatycznymi i konsularnymi,
zakresy czynno$ci pracownikow,
imienne upowaznienia udzielane pracownikom do zatatwiania spraw w jego imieniu oraz
pelnomocnictwa procesowe,
inne pisma zastrzezone do podpisu Wojta Gminy odrebnymi przepisami.

2. Zastgpca Wojta, Sekretarz 1 Skarbnik Gminy podpisuja pisma w sprawach przez nich

3.

nadzorowanych zgodnie z ustalonym podziatem zadan.

Pisma, ktore skutkujag powstaniem zobowigzan finansowych wymagaja kontrasygnaty
Skarbnika.

III. Obieg dokumentacji w Urzedzie oraz zasady przyjmowania, rozpatrywania

i zalatwiania skarg i wnioskoéw Obywateli.

§ 28

Obieg dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Kancelaryjng oraz
systemem elektronicznego obiegu dokumentow.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow obywateli odbywa si¢ zgodnie

V4

Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. — w sprawie organizacji,

przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow ( 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.
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5. Kierownicy Referatéw odpowiadajg za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie wszystkich
spraw obywateli wptywajacych do Urzg¢du, zgodnie z zakresami zadan poszczegdlnych
Referatow.

6. Terminy zalatwiania poszczegolnych rodzajow spraw okresla KPA.

IV. Wykonywanie kontroli wewnetrznej

§29

1. Podstawowym eclementem nadzoru nad realizacja zadan przez poszczegédlne referaty,
biura i samodzielne stanowiska pracy jest kontrola wewngtrzna.

2. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest przez:

1) Wojta Gminy w ramach sprawowanego ogoélnie nadzoru nad funkcjonowaniem
Urzedu wynikajacego z petienia funkcji kierownika Urzgdu Gminy.

2) Zastgpce Wojta Gminy w przypadku sprawowania funkcji Wojta Gminy w czasie
jego nieobecnosci lub niemoznos$ci petnienia przez niego obowigzkow.

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 i biur w zakresie zadan realizowanych przez podlegtych
pracownikow.

3. Z przeprowadzonych kontroli osoby wymienione w ust. 2 pkt 3 — 4 sporzadzajg krotka
notatke, zapoznaja z wynikami Wojta Gminy 1 przedkladaja mu swoje propozycje oraz
uwagi.

4. Wykorzystanie wynikéw kontroli nalezy do Wojta Gminy.

§ 30
Osoby prowadzace kontrolg wewnetrzng moga wyda¢ stosowne polecenia osobom
kontrolowanym w zakresie objetym kontrolg i wyda¢ terminowe polecenia do wykonania.

§31
Ujawnione w toku kontroli ewentualne wykroczenia pracownika wobec przepisow prawa,
obowiagzkom pracownika i dyscypliny pracy wymagaja sporzadzenia protokotu i przekazania
sprawy do rozstrzygnigcia Wojtowi Gminy.

§32
W ramach planowanych i wykonywanych zadan moga by¢ na polecenie Wojta Gminy
organizowane narady i spotkania operatywne.
Narady i odprawy operatywne protokotowane sg przez Sekretarza Gminy

Rozdzial VI

Postanowienia koncowe
§33
Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig zatgczniki okreslajace:

1. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Sanok - zat. Nr 1.
2. Wykaz jednostek pomocniczych oraz jednostek organizacyjnych Gminy Sanok- zat. Nr 2.

§ 34
Obowigzujacag wyktadni¢ zapisow niniejszego Regulaminu ustala Wojt Gminy.
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