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ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy Sońsk zwany dalej „Regulaminem” określa:

1. Strukturę organizacyjną i zasady funkcjonowania Urzędu Gminy Sońsk.

2. Zasady kierowania Urzędem Gminy Sońsk.

3. Zadania komórek organizacyjnych.

4. Organizację załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców.

§ 2

Urząd Gminy Sońsk realizuje zadania:

1. Własne.

2. Powierzone przez organy administracji rządowej na podstawie porozumienia.

3. Zlecone, wynikające z ustaw szczegółowych.

§ 3

Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. „Gminie”
–
należy przez to rozumieć Gminę Sońsk

2. „Statucie”
–
należy przez to rozumieć Statut Gminy Sońsk

3. „Radzie”
–
należy przez to rozumieć Radę Gminy Sońsk

4. „Urzędzie”
–
należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Sońsku

5. „Zarządzie”
–
należy przez to rozumieć Zarząd Gminy Sońsk

6. „Wójcie”
–
należy przez to rozumieć Wójta Gminy Sońsk

7. „Zastępcy Wójta”
–
należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta Gminy Sońsk

8. „Skarbniku”
–
należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Sońsk

9. ”Sekretarzu”
–
należy przez to rozumieć Sekretarza Gminy Sońsk

10. „komórce organizacyjnej”
–
należy przez to rozumieć referat lub inną równorzędną komórkę organizacyjną Urzędu

11. „jednostce organizacyjnej”
–
należy przez to rozumieć gminne jednostki organizacyjne

12. „jednostce pomocniczej”
–
należy przez to rozumieć sołectwa
§ 4

1. W Urzędzie obowiązuje instrukcja kancelaryjna ustalona Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gminy i związków międzygminnych /Dz. U. z 1999 roku, Nr 112, poz. 1319/ określająca zasady i tryb wykonywania czynności kancelaryjnych.
2. Znakowanie akt następuje zgodnie z jednolitym, rzeczowym wykazem akt.

ROZDZIAŁ II

Kierownictwo Urzędu

§ 5

1. Kierownikiem Urzędu jest Wójt.

2. Wójt kieruje pracą Urzędu przy pomocy Skarbnika i Sekretarza Gminy.

3. Wójt jest pracodawcą w stosunku do pracowników Urzędu oraz zwierzchnikiem służbowym kierowników jednostek organizacyjnych Gminy

4. Skarbnik sprawuje funkcję głównego księgowego budżetu gminy.

5. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Wójta, w zakresie ustalonym przez Zarząd.

6. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu wykonują powierzone im zadania oraz są odpowiedzialni za organizację pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy w tych komórkach.

7. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego działa na podstawie przepisów Ustawy z dnia 29 września 1986 r. Prawo o aktach stanu Cywilnego /Dz.U. Nr 36, poz. 180, z późn. zm./.

8. Biuro Rady Gminy prowadzi Inspektor ds. obsługi Rady Gminy, który w zakresie realizacji zadań merytorycznych podlega Przewodniczącemu Rady.

ROZDZIAŁ III

Struktura organizacyjna i ogólne zasady funkcjonowania Urzędu

§ 7

1. Komórkami organizacyjnymi Urzędu są: referaty, biuro Rady Gminy i samodzielne stanowiska pracy, które realizują zadnia określone niniejszym regulaminem.

2. Samodzielne stanowiska pracy mogą być tworzone dla wyodrębnionej dziedziny lub zakresu spraw.

3. Schemat struktury organizacyjnej Urzędu ukazujący podział na referaty, biuro Rady Gminy i samodzielne stanowiska pracy przedstawia załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 8

1. W uzasadnionych przypadkach Zarząd i Wójt mogą powoływać komisje i inne organy kolegialne o charakterze stałym lub doraźnym do celów opiniodawczo – doradczych.

2. Odpowiednio do zapisu ust. 1 Zarząd lub Wójt:

· określa szczegółowy zakres ich działania,

· zatwierdza regulaminy ich działania,

· określa i powołuje składy osobowe.

§ 9

1. Pracownicy Urzędu wykonują zadania zgodnie z zakresem czynności.

2. Zakresy czynności opracowują kierownicy komórek organizacyjnych i przedkładają do akceptacji Wójtowi lub osobie do tego upoważnionej.

ROZDZIAŁ IV

Zakres działania komórek organizacyjnych Urzędu

§ 10

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty, biuro Rady i samodzielne stanowiska pracy:

· Referat Finansowy

· Referat Organizacyjny

· Referat Edukacji, Kultury i Sportu

· Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

· Samodzielne stanowisko pracy ds. planowania, budownictwa, inwestycji i drogownictwa

· Samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomościami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

· Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony środowiska, leśnictwa i rolnictwa

· Samodzielne stanowisko pracy ds. obywatelskich

· Samodzielne stanowisko pracy ds. wojskowych, obrony cywilnej, bhp i p.poż.

· Samodzielne stanowisko pracy ds. informatyki

· Radca Prawny

· Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

§ 11

Do wspólnych zadań komórek organizacyjnych należy w szczególności:

1. Zapewnienie terminowej, prawidłowej i rzetelnej obsługi mieszkańców.

2. Zapewnienie terminowej i właściwej realizacji wyznaczonych zadań.

3. Inicjowanie działań organizacyjno – gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy oraz ich realizacja.

4. Współdziałanie z organami administracji publicznej, jednostkami organizacyjnymi Gminy, organizacjami społecznymi i gospodarczymi w sprawach objętych zakresem ich działania.

5. Współpraca z Komisjami Rady.

6. Racjonalne i oszczędne gospodarowanie środkami publicznymi, zapewnienie prawidłowej realizacji budżetu oraz podejmowanie działań na rzecz pozyskania dochodów Gminy.

7. Przygotowanie materiałów do przeprowadzania przetargów na nadzorowane zadania.

8. Opracowanie projektów decyzji dotyczących administracji publicznej w ramach zakresu działania komórki.

9. Przygotowywanie projektów uchwał organów Gminy i wykonywanie podjętych uchwał.

10. Przygotowywanie projektów odpowiedzi na interwencje i interpelacje radnych, posłów i senatorów oraz na skargi i wnioski mieszkańców.

11. Przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdań, opracowywanie prognoz, programów, projektów planów, finansowych wraz z uzasadnieniami, objętych zakresem działania.

12. Realizacja zadań z zakresu kontroli ppoż, bhp oraz ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych.

13. Realizacja zadań wynikających z ustawy o powszechnym obowiązku obrony oraz zarządzeń Wójta w tym zakresie.

14. Podejmowanie działań których celem jest podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 12

Wójt – stanowisko z wyboru.

Stosunek pracy z wójtem nawiązuje się z chwilą podjęcia uchwały Rady Gminy o wyborze i złożeniu ślubowania, zgodnego z art.5 Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych.

Wysokość wynagrodzenia wójta oraz innych świadczeń związanych ze stosunkiem pracy ustala Rada Gminy z uwzględnieniem norm zawartych w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 26 lipca 2000 roku w sprawie zasad wynagradzania i wymogów kwalifikacyjnych pracowników samorządowych zatrudnionych w urzędach gmin, starostwach powiatowych i urzędach marszałkowskich /Dz. U. z 2000 r Nr 61 poz. 707/.

Wójt gminy:

1. Jest kierownikiem zakładu pracy w rozumieniu przepisów kodeksu pracy.

2. Jest terenowym organem obrony cywilnej.

3. Jest przewodniczącym zarządu i przewodniczy posiedzeniom zarządu, a w razie nieobecności wójta przewodniczy z-ca  wójta lub inny upoważniony przez niego członek zarządu.

4. Reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy.

5. Nadzoruje realizację budżetu uwzględniając przepisy ustawy o finansach publicznych.

6. Realizuje politykę kadrową i wspólnie z Sekretarzem Gminy odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy, w tym ze szczególnym zwróceniem uwagi na wykorzystanie urlopów wypoczynkowych.

7. Wydaje decyzje w indywidualnych sprawach obywateli z zakresu administracji publicznej, upoważnia inną osobę do wydawania decyzji administracyjnych w jego imieniu.

8. Udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji. O udzieleniu pełnomocnictwa powiadamia zarząd na najbliższym posiedzeniu.

9. Podejmuje czynności należące do kompetencji zarządu w sprawach niecierpiących zwłoki i mogących zagrażać życiu i bezpieczeństwu osób.

10. Jest bezpośrednim przełożonym pracowników będących kierownikami jednostek Radzie Gminy podporządkowanych oraz przełożonym pracowników Urzędu Gminy.

11. Wójtowi Gminy przysługują uprawnienia  Kierownika USC wynikające z Ustawy z dnia 29 września 1986 roku – Prawo o aktach stanu cywilnego.

12. Wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działalności urzędu.

§ 13

Skarbnik Gminy – stanowisko z powołania

1. Stosunek pracy ze Skarbnikiem Gminy nawiązuje się po podjęciu uchwały przez Radę Gminy.

2. Akt powołania wręcza Skarbnikowi Gminy Przewodniczący Rady Gminy.

Obowiązki Skarbnika Gminy:

1. Realizuje budżet gminy i odpowiada za rachunkowość gminy.

2. Przekazuje pracownikom Urzędu Gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych wytyczne niezbędne do opracowania projektu budżetowego.

3. Pełni funkcję Kierownika Referatu Finansowego.

4. Przygotowuje projekt budżetu.

5. Dokonuje analizy budżetu i bieżąco informuje Zarząd o jego realizacji.

6. Dokonuje wewnętrznej kontroli finansowej i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg dokumentów finansowych.

7. Jeżeli czynność prawna może spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych, do jej skuteczności potrzebna jest kontrasygnata skarbnika gminy (głównego księgowego budżetu) lub osoby przez niego upoważnionej. Skarbnik gminy (główny księgowy budżetu), który odmówił kontrasygnaty, dokona jej jednak na pisemne polecenie zwierzchnika, powiadamiając o tym radę gminy oraz regionalną izbę obrachunkową.

8. Realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i opłacie skarbowej oraz obowiązki wynikające z ustawy o finansach publicznych, a ciążące na osobie głównego księgowego budżetu gminy.

§ 14

Sekretarz Gminy - stanowisko z powołania

1. Stosunek pracy z Sekretarzem Gminy nawiązuje się z chwilą podjęcia uchwały Rady Gminy o wyborze i złożeniu ślubowania, zgodnego z art.5 Ustawy z dnia 22 marca 1990 roku o pracownikach samorządowych.

2. Akt powołania wręcza Sekretarzowi Przewodniczący Rady Gminy.

3. W sprawach wynikających z Kodeksu Pracy bezpośrednim przełożonym jest Wójt Gminy.

Obowiązki Sekretarza Gminy:

1. Wykonuje funkcje kierownika administracyjnego Urzędu i kierownika Referatu Organizacyjnego i w tym zakresie:

· opracowuje zakresy czynności dla poszczególnych stanowisk w uzgodnieniu z kierownikami referatów, Skarbnikiem i samodzielnymi stanowiskami pracy;

· informuje Wójta o konieczności dokonywania zmian personalnych;

· nadzoruje czas pracy pracowników Urzędu Gminy;

· prezentuje nowoprzyjętych pracowników;

· dba o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia;

· nadzoruje właściwe wydawanie pieniędzy na materiały biurowe;

· planuje koszty utrzymania Urzędu i rozlicza się z wydatków przewidzianych na ten cel w budżecie gminy przed Zarządem Gminy;

· wykonuje obowiązki w granicach udzielonego mu pełnomocnictwa Wójta.

2. Pełni stały nadzór nad funkcjonowaniem Urzędu.

3. Zastępuje Wójta w razie krótkotrwałych nieobecności /do tygodnia czasu/.

4. Współpracuje z Radą Gminy i nadzoruje pracę sekretariatu Rady. Jest odpowiedzialny za przygotowanie materiałów na sesję Rady Gminy.

5. Współpracuje z sołectwami, zawiadamia Zarząd Gminy o terminie zebrania wiejskiego.

6. Zapewnia fachową literaturę z zakresu administracji publicznej i prawa oraz dba o jej aktualizację i praktyczne wykorzystanie w codziennej pracy przez pracowników.

7. Nadzoruje kompletowanie dokumentacji prac rady gminy i zarządu.

8. Przedstawia Wójtowi propozycje dotyczące powierzenia określonych czynności pracownikom w szczególności tych, których w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i których konieczność wykonania nastąpi w czasie przyszłym.

9. Organizuje współpracę z sąsiednimi gminami.

10. Przyjmuje ustne oświadczenia woli spadkodawcy.

11. Prowadzi rejestr skarg i wniosków.

12. Wykonuje inne czynności powierzone na podstawie art. 33 ust.4 ustawy samorządowej.

13. Prowadzi rejestr umów i zleceń.

§ 15

Referat Finansowy

1. Wymiar podatku rolnego i leśnego.

2. Wymiar podatków i opłat lokalnych.

3. Prowadzenie rachunkowości gminy.

4. Opracowanie i wykonanie budżetu gminy.

5. Pobór i ewidencja zobowiązań podatkowych i innych należności.

6. Obsługa finansowa gminy.

7. Nadzór nad gospodarką finansową jednostek podległych.

8. Sporządzanie list płac.

§ 16

Referat Organizacyjny

1. Obsługa techniczna Rady Gminy, Komisji Rady.

2. Obsługa Zarządu Gminy.

3. Prowadzenie spraw kancelaryjnych.

4. Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracowników Urzędu.

5. Prowadzenie spraw wynikających z zakresu Ustawy „Prawo o działalności gospodarczej”.

§ 17

Referat Edukacji, Kultury i Sportu

1. Prace referatu nadzoruje kierownik.

2. Nadzoruje tworzenie i funkcjonowanie szkół i przedszkoli oraz ich likwidację.

3. Realizuje zadania z rocznego przygotowania przedszkolnego.

4. Organizuje dowóz dzieci do szkoły.

5. Przyjmuje do wykonania zalecenia organu sprawującego nadzór pedagogiczny.

6. Przygotowuje konkurs na stanowisko dyrektora szkoły i przedszkola.

7. Nadzoruje sprawy związane z podpisaniem aktu założycielskiego i nadaniem statutu nowopowstałej szkole i przedszkola.

8. Wykonuje zadania organu nadzorującego dotyczące stosunku pracy nauczycieli przedszkoli i szkół.

9. Realizuje przypisane mu zadania wynikające z ustawy – Karta Nauczyciela.

10. Wnioskuje o tworzenie, łączenie, przekształcanie i znoszenie bibliotek.

11. Przygotowuje projekt statutu bibliotek.

12. Zapewnia bibliotekom odpowiednie warunki działania, a w szczególności zapewnia lokale z odpowiednim wyposażeniem, środki finansowe na prowadzenie bibliotek, w tym zakup materiałów bibliotecznych, pomocy metodycznych i bibliograficznych oraz doskonali pracowników.

13. Nadzoruje działalność kulturalną.

14. Wnioskuje o tworzenie placówki kulturalnej i nadanie jej statutu.

15. Wnioskuje o likwidację instytucji kulturalnej.

16. Współdziała ze stowarzyszeniami kultury fizycznej w rozwoju kultury fizycznej oraz udziela im pomocy w realizacji zadań i nadzoruje ich działalność.

17. Wnioskuje o utworzenie gminnego funduszu kultury fizycznej.

18. Wnioskuje o przeznaczeniu środków z budżetu gminy na cele edukacji kultury i sportu oraz przedkłada sprawozdania z ich wykorzystania.

19. Wnioskuje i nadzoruje realizację zadań związanych z budową urządzeń kultury fizycznej.

§ 18

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

1. Sporządza akty urodzeń i zgonów, prowadzi dokumentację, wydaje zaświadczenia i wypisy zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

2. Sporządza akty urodzenia i zgonów w przypadku, gdy zdarzenie to miało miejsce za granicą i akt nie został sporządzony.

3. Wpisuje do ksiąg miejscowych – akty urodzeń i zgonów sporządzanych za granicą.

4. Uroczyście przyjmuje oświadczenia o wstąpieniu w związek małżeński.

5. Sporządza akty małżeństwa.

6. Prowadzi dokumentację związaną z zawieraniem związków małżeńskich, wydaje odpisy aktów małżeństw, wydaje zaświadczenia w celu zawarcia związku małżeńskiego przed duchownym oraz za granicą.

§ 19

Samodzielne stanowisko pracy ds. obywatelskich

1. Wydaje dokumenty stwierdzające tożsamość.

2. Prowadzi ewidencję ludności.

3. Wydaje decyzje administracyjne w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

§ 20

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego, budownictwa, inwestycji i drogownictwa.

1. Przygotowuje projekt uchwały w sprawie opracowania miejscowych planów obszarów funkcjonalnych, wykraczających poza jednostki podziału administracyjnego.

2. Sporządza projekty założeń do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i projekty tych planów.

3. Przygotowuje założenia do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

4. Przystosowuje założenia do planu miejscowego wykraczającego poza obszar gminy.

5. Udostępnia projekty założeń do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego oraz projekty tych planów do publicznego wglądu i popularyzuje ich treść.

6. Przygotowuje projekt miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego.

7. Przygotowuje miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego wykraczające poza obszar jednostek podziału administracyjnego.

8. Podaje do publicznej wiadomości o przystąpieniu do sporządzania planu miejscowego.

9. Podaje do publicznej wiadomości o wyłożeniu projektu planu miejscowego do wglądu oraz przygotowuje wniesienie przez mieszkańców uwag do projektu planu zagospodarowania przestrzennego.

10. Uzgadnia projekt planu miejscowego z zainteresowanymi organami administracji państwowej właściwymi organami wojskowymi i właściwymi organami podległymi Ministrowi Spraw Wewnętrznych oraz innymi instytucjami z którymi istnieje taki obowiązek.

11. Dokonuje okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikających z realizacji planu miejscowego i oceny aktualności tego planu.

12. Przyjmuje wnioski na ustalenie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu.

13. Nadzoruje uzgodnienia z właściwymi organami przed wydaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu na podstawie ustaleń miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

14. Wydaje zarządzenia w celu zabezpieczenia i zabytków w nagłych przypadkach i niezwłocznie zawiadamia o tym właściwego Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków.

15. Zgłasza Wojewódzkiemu Konserwatorowi Zabytków przedmioty zasługujące na wciągnięcie do rejestru zabytków.

16. Składa wniosek o wpis do rejestru zabytków dóbr kultury nieruchomych oraz kolekcji.

17. Przyjmuje zawiadomienia o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub odkryciu wykopaliska.

18. Niezwłocznie zawiadamia Wojewódzkiego Konserwatora Zabytków o otrzymaniu wiadomości dotyczących znalezienia lub odkrycia przedmiotu archeologicznego.

19. Działa w porozumieniu z Wojewódzkim Konserwatorem Zabytków w zakresie użytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami i w sposób odpowiadający jego wartości zabytkowej.

20. Wnioskuje o wyznaczenie środków pieniężnych – państwowych z przeznaczeniem na uporządkowanie zespołu dawnej zabudowy.

21. Zapewnia prawno – organizacyjne warunki dla ochrony dóbr kultury.

22. Wydaje opinie w sprawie zaliczenia dróg do kategorii dróg wojewódzkich.

23. Wydaje opinie w sprawie przebiegu dróg wojewódzkich.

24. Wydaje opinie w sprawie zaliczenia drogi do kategorii dróg gminnych i lokalnych.

25. Zalicza drogi do kategorii dróg zakładowych.

26. Planuje i przedstawia koszt budowy, modernizacji i utrzymania i ochrony dróg lokalnych.

27. Planuje i przedstawia koszt budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych.

28. Zarządza siecią dróg gminnych i lokalnych.

29. Przedstawia plan budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony dróg gminnych.

30. Orzeka o przywróceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

31. Wydaje zezwolenia na lokalizowanie w pasie drogowym dróg gminnych i lokalnych obiektów nie związanych z gospodarką drogową.

32. Wydaje zezwolenia na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej i lokalnej.

§ 21

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.

1. Wykonuje zadania z zakresu gospodarki gruntami i obrotu nieruchomościami.

2. Zarządzanie zasobami gruntów komunalnych.

3. Przygotowuje projekt decyzji dotyczących zezwoleń na wcześniejsze zbycie nieruchomości.

4. Orzeka o wygaśnięciu prawa użytkowania wieczystego lub zarządu.

5. Nalicza wysokość opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego.

6. Przestrzeganie prawa pierwokupu.

7. Występuje z wnioskiem do Ministerstwa o przyznanie dotacji na rekultywację gruntów zdewastowanych oraz przygotowuje w tym celu niezbędną dokumentację.

8. Prowadzi sprawy związane ze sprzedażą, dzierżawą, użytkowaniem wieczystym gruntów mienia komunalnego na rzecz osób fizycznych.

9. Nadzoruje sprzedaż wolnych lokali i budynków na rzecz osób trzecich w drodze pierwszeństwa i przetargu.

10. Zatwierdza podziały nieruchomości zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego.

11. Nadzoruje wykup na własność gminy gruntów zajętych pod ulice za odszkodowaniem oraz powstałych w wyniku podziału nieruchomości.

12. Wnioskuje o dokonanie zmian w księgach wieczystych w stosunku do nieruchomości gminnych.

13. Podaje do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargu.

14. Sporządza i podaje do publicznej wiadomości wykaz nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży i do dzierżawy.

15. Powołuje rzeczoznawców majątkowych do wyceny nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży oraz ustalania opłat adiacenckich.

16. Sporządza umowy dzierżawne w zamian za rentę dla potrzeb KRUS.

17. Księguje i rozlicza czynsz dzierżawny za grunty mienia komunalnego.

18. Przyjmuje nieodpłatnie na własność gminy nieruchomości od Skarbu Państwa i innych jednostek.

19. Prowadzi sprawy związane z nazewnictwem ulic i numeracją porządkową nieruchomości.

20. Rozgranicza nieruchomości na podstawie ustawy z dn. 17.05.1989r. Prawo Geodezyjne kartograficzne (Dz.U. Nr 30 poz. 163 z późn. zm.).

21. Wykupuje grunty od osób fizycznych na rzecz gminy.

22. Prowadzi sprawy związane z komunalizacją gruntów nie posiadających tytułu prawnego.

23. Prowadzi rejestr gruntów gminnych oraz wprowadza na bieżąco zmiany w tym rejestrze .

24. Prowadzi rejestr gruntów sprzedanych, wydzierżawionych, przekazanych w użytkowanie wieczyste oraz umów najmu.

25. Dopełnia formalności związane z przekształceniem prawa użytkowania wieczystego w prawo własności.

26. Nalicza roczne stawki czynszu za lokale użytkowe i mieszkalne.

27. Nakazuje udostępnianie lokalu.

28. Proponuje wykorzystanie budynków mieszkalnych stanowiących własność lub współwłasność organów samorządu.

29. Proponuje nabycie w zarząd i użytkowanie budynków stanowiących własność osób fizycznych.

30. Proponuje przydział lokali mieszkalnych i użytkowych oraz pomieszczeń przynależnych.

31. Proponuje przydział lokali i pomieszczeń zastępczych na czas określony.

32. Wyraża zgodę na podnajem lokalu.

33. Przekwaterowuje do innego lokalu mieszkalnego osoby z budynków przeznaczonych do rozbiórki lub remontu.

34. W razie klęski żywiołowej proponuje przydział lokali w domach nie stanowiących własności samorządu terytorialnego.

35. Załatwia sprawy dotyczące zamiany lokali.

36. Ustala ekwiwalent i opłaty przy zamianie lokali.

37. Prowadzi egzekucje w sprawach lokalowych.

38. Usuwa skutki samowoli lokalowej.

39. Nalicza stawki czynszu regulowanego na terenie gminy.

40. Ustala wysokość dodatków mieszkaniowych.

41. Nalicza opłaty za centralne ogrzewanie i ciepłą wodę.

42. Prowadzi rejestr budynków stanowiących własność gminy.

§ 22

Samodzielne stanowisko ds. ochrony środowiska, leśnictwa i rolnictwa.

1. Organizuje i nadzoruje sprawy rolnictwa na terenie gminy.

2. Współpracuje ze służbami pracującymi na rzecz rolnictwa, a w szczególności z Regionalnym Centrum Doradztwa Rolniczego.

3. Współpracuje ze służbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chorób zakaźnych zwierząt i organizowaniu profilaktyki weterynaryjnej.

4. Podejmuje działania w zapewnieniu opieki nad zwierzętami bezdomnymi zgodnie z ustawą z dnia 21.08.1997 o ochronie zwierząt.

5. Wydaje zezwolenia na utrzymanie psów rasy uznanych za agresywne.

6. Sprawuje nadzór nad administracją terenów łowieckich.

7. Współdziała z Inspekcją Ochrony Środowiska w zakresie sygnalizacji wystąpienia chorób, szkodników i chwastów oraz form ich zwalczania.

8. Wydaje postanowienia o zalesieniu gruntów zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego gminy.

9. Współdziała ze służbami inseminacji w zapewnieniu rozrodu zwierząt hodowlanych.

10. Podaje do publicznej wiadomości i uzgadnia plan urządzania lasów.

11. Wydaje zezwolenia na wycinanie drzew i krzewów.

12. Zapewnia właściwą gospodarkę odpadami na terenie gminy.

13. Współdziała w tworzeniu użytków ekologicznych na terenie gminy.

14. Nadzoruje ochronę pomników przyrody.

15. Wymierza kary za samowolne usuwanie drzew i krzewów.

16. Sprawuje nadzór nad przestrzeganiem ustawy o czystości i porządku na terenie gminy.

17. Nadzoruje zadania wynikające z ustawy „Prawo Wodne”.

18. Organizuje działania zabezpieczające przed powodzią.

19. Współdziała w ocenie i łagodzeniu klęsk żywiołowych w rolnictwie.

20. Zapewnia warunki organizacyjne i techniczne niezbędne dla ochrony środowiska zgodnie z ustawą o ochronie i kształtowaniu środowiska.

21. Nalicza opłaty za gospodarcze korzystanie ze środowiska i wprowadzanie substancji zanieczyszczających.

§ 23

Samodzielne stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, bhp i p. poż.

1. Wykonuje zalecenia Szefów Obrony Cywilnej.

2. Koordynuje przygotowania i kieruje realizacją przedsięwzięć obrony cywilnej.

3. Administruje rezerwami osobowymi.

4. Przeprowadza czynności związane z wykonaniem powszechnego obowiązku obrony oraz współdziała z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi.

5. Występuje do instytucji państwowych, podmiotów gospodarczych, jednostek organizacyjnych i organizacji społecznych o współdziałanie w administrowaniu rezerwami osobowymi.

6. Wzywa do rejestracji przedpoborowych.

7. Przeprowadza rejestrację przedpoborowych.

8. Wzywa poborowych do stawienia się przed komisją poborową i lekarską.

9. Współdziała z wojewodą przy przeprowadzeniu poboru.

10. Zawiadamia wojskowego komendanta uzupełnień o zwolnieniu i zatrudnieniu oraz o kwalifikacjach i zajmowanym stanowisku pracownika podległego czynnej służbie wojskowej.

11. Wydaje zaświadczenia w sprawie powszechnego obowiązku obrony. 

12. Organizuje doręczenie i doręcza karty powołania do odbycia ćwiczeń wojskowych przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji w czasie wojny.

13. Przygotowuje projekt decyzji uznającej poborowego za jedynego żywiciela rodziny.

14. Przyznaje i wypłaca zasiłki na utrzymanie rodzin żołnierzy.

15. Tworzy formację obrony cywilnej.

16. Przeznacza osoby wymienione w art. 142 ust. 1 pkt. 2 ustawy o obronie cywilnej na stanowisko komendanta formacji po zasięgnięciu opinii lekarza publicznego zakładu opieki zdrowotnej.

17. Organizuje służbę zastępczą poborowych.

18. Wykonuje zobowiązania na rzecz mobilizacyjnych sił zbrojnych.

19. Na podstawie decyzji Rady Ministrów przygotowuje decyzję w sprawie przygotowań do samoobrony.

20. Przygotowuje decyzję o przeznaczeniu umundurowania lub rzeczy ruchomej na cele świadczeń rzeczowych.

21. Przygotowuje decyzję w sprawie świadczeń osobistych i rzeczowych.

22. Zajmuje nieruchomości na cele wojskowe i obronne.

23. Udziela pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym.

24. Prowadzi sprawy z zakresu BHP.

25. Wyposaża jednostki OSP w potrzebne urządzenia i sprzęt przeciwpożarowy.

26. Koordynuje działalność jednostek OSP.

27. Organizuje działanie profilaktyczne w zakresie bezpieczeństwa przeciwpożarowego.

28. Zabezpiecza ujęcia wody do celów gaśniczych.

29. Prowadzi nadzór nad powierzonym sprzętem i urządzeniami jednostek OSP.

30. Prowadzi kampanię sprawozdawczo – wyborczą jednostek OSP.

§ 24

Samodzielne stanowisko ds. informatyki

1. Obsługa systemu komputerowego w Urzędzie Gminy.

2. Realizuje zadania wynikające z przepisów ustawy o ochronie danych osobowych.

3. Pełni funkcję administratora bezpieczeństwa informacji.

§ 25

Radca Prawny

Stosunek pracy z radcą prawnym nawiązuje się na podstawie umowy o pracę a także na podstawie mianowania.

Zadania i obowiązki radcy prawnego wynikają z  ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. nr 19 zm. w 1989 r. nr 33 poz. 157) oraz regulaminu organizacyjnego.

Zadania ogólne radcy prawnego:

1. Udzielanie opinii i porad oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

2. Udzielanie informacji o:

· zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności tej jednostki,

· uchybieniach w jej działalności w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień,

· uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego.

Zadania szczegółowe radcy prawnego:

1. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

· projektów uchwał rady gminy, zarządu oraz zarządzeń wójta;

· skomplikowanych;

· zawarcia umowy długoterminowej lub nietypowej albo dotyczącej przedmiotu o znacznej wartości;

· rozwiązania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;

· odmowy uznania zgłoszonych roszczeń;

· spraw związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi;

· zawarcia i rozwiązania umowy z kontrahentem zagranicznym;

· zawarcia ugody w sprawach majątkowych;

· umorzenia wierzytelności.

2. Zawiadomienia organu powołanego do ścigania przestępstw o stwierdzeniu przestępstwa ściganego z urzędu.

§ 26

Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Realizuje zadania i obowiązki wynikające z ustawy – o ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAŁ V

Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw mieszkańców.

§ 27

Zasady postępowania w sprawach wnoszonych przez interesantów oraz terminy ich załatwiania określa kodeks postępowania administracyjnego.

§ 28

Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczególności:

· załatwiania spraw w sposób nie wymagający wielokrotnego stawiennictwa interesanta w Urzędzie,

· udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu spraw i wyjaśnianie treści obowiązujących przepisów,

· informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia sprawy i wyjaśnienie treści obowiązujących przepisów,

· informowanie o przysługujących środkach zaskarżania od wydanych rozstrzygnięć,

· poświadczanie odpisów /kserokopii/ dokumentów wydanych przez Urząd Gminy w Sońsku.

§ 29

Posłowie, senatorowie oraz radni w sprawach wynikających z pełnienia mandatu, jak również przedstawiciele jednostek pomocniczych, pracownicy urzędów państwowych i samorządowych a także inne osoby wykonujące funkcje publiczne w sprawach służbowych przyjmowani są poza kolejnością.

§ 30

1. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie spraw interesantów ponoszą kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu.

2. Kierownicy, o których mowa w ust. 1 są zobowiązani do systematycznego działania na rzecz  doskonalenia obsługi interesantów.

§ 31

1. Wójt, Z-ca Wójta, Skarbnik i Sekretarz oraz kierownicy komórek organizacyjnych przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w określone dni w ogłoszeniu.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozpatrywanie i terminowe załatwianie skarg i wniosków nadzoruje Sekretarz Gminy.

ROZDZIAŁ VI

Postanowienia końcowe

§ 33
Tryb pracy, warunki zachowania porządku i dyscypliny prac, a także określenie wzajemnych zobowiązań pracodawcy i pracownika w Urzędzie Gminy określone są w Regulaminie Pracy.

§ 34

1. Urząd nadzoruje pracę jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie wynikającym z przypisanych kompetencji.

2. Rejestr jednostek organizacyjnych określa załącznik nr 1 do Statutu Gminy Sońsk.
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