ZARZADZENIE NR 72/2016
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 28 pazdziernika 2016 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 17/2015 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,
(Dz. U. 2016 71. poz. 446) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zmiany w zalaczniku do Zarzadzenia Nr 17/2015 z dnia 11 marca 2015
roku stanowigcego Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Sochocin o nastgpujacej tresci:

W rozdziale V Regulaminu § 23 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci pelienie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem i realizacjg zadan w Wydziale Kadr, Oswiaty 1 Spraw Organizacyjnych oraz:

1y

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

opracowywanie i przedkladanie Wojtowi propozycji zmian w organizacji Urzedu

w celu statego podnoszenia jakosci pracy oraz optymalizacji kosztéw funkcjonowania;

organizacja pracy w Urzedzie i pilnowanie terminowos$ci spraw;

nadzor nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie

usprawnief, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

opracowywanie, przedkladanie Wéjtowi propozycji zmian i koordynacja nad pracami

zwigzanych z aktualizacjg statutu Gminy;

opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminéw i innych dokumentéw

okreslajacych funkcjonowanie Urzedu i przedktadanie do akceptacji Wojta;

prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr Urzedu, w tym organizowanie

wewnetrznych szkolen pracownikow;

nadzér , odpowiedzialno$¢ i koordynacja dostepu do informacji publicznej oraz ochrony

danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

zapewnienie bezpieczenstwa danych i informacji przetwarzanych w Urzedzie

pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych i realizacja zadan w tym

zakresie, a w szczegdlnoscei:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony systemdw i sieci informatycznych,

¢) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad przestrzeganiem
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow,

e} szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,



f) przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych prowadzonych w
stosunku do 0séb ubiegajacych o stanowiska pracy o stanowiska pracy lub zlecenia
pracy, z ktérymi tgczy sie dostep do informacji niejawnych;

g) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0séb dopuszezonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

10) pelnienie funkcji pelnomocnika Wojta do spraw wyborow- Urzednika Wyborczego;

11) przeprowadzenie czynnosci organizacyjnych w celu przeprowadzenie wybordéw,
referendow 1 spisdéw powszechnych na terenie gminy;

12) nadzér i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

14)nadzér i odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
przez pracownikoéw Urzedu, wspdtpraca z koordynatorem czynno$ci kancelaryjnych;

15) przygotowywanie odpowiedzi na pytania i interpelacje spraw dotyczacych kwestii
poruszanych na sesjach Rady we wspdlpracy z kierownikami wydziatow;

16) analiza 1 przygotowywanie podsumowan sesji dla Wojta;

17) przygotowywanie opracowan na sesje Rady oraz uroczystosci okoliczno$ciowe na
polecenie Wjta;

18) analiza tresci projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta pod wzgledem aktualnosei i
istniejgcego prawa lokalnego;

19) przeprowadzanie nabor6w na wolne stanowiska pracy we wspolpracy z Wydziatem

Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych za zgodg Wojta;

20) organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzorowanie jej przebiegu;

21)dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu w zastepstwie Wojta;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow w sprawie odznaczen
panstwowych;

23) nadzér nad promocjg Gminy i koordynacja prac z tym zwigzanych, w tym prowadzenie
ksigg pamigtkowych;

24)wykonywanie zadan zwiazanych z zatwierdzaniem platnos$ci, w tym  systemie
elektronicznym, w zastepstwie Wojta

25)wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta w zakresie okreslonym
przepisami obowigzujacego prawa;

26) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci na podstawie udzielonych upowaznien;

27) wnioskowanie do Wojta w sprawach dotyczacych poprawy stanu techmicznego i
wyposazenia pomieszczen Urzedu oraz zapewnienie odpowiedniej estetyki;

§ 2. 1 Zalagcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

2. W zatgczniku nr 2 do Regulaminu w punkt II otrzymuje brzmienie:

Do zakresu zadan Sekretarza nalezy w szczegdélnosci petnienie nadzoru nad prawidtowym
funkcjonowaniem i realizacjg zadan w Wydziale Kadr, O$wiaty 1 Spraw Organizacyjnych oraz:

1) opracowywanie i przedktadanie Wéjtowi propozycji zmian w organizacji Urzedu
w celu statego podnoszenia jakosci pracy oraz optymalizacii kosztéw funkcjonowania;
2) organizacja pracy w Urzedzie i pilnowanie terminowosci spraw;



3) nadzor nad przestrzeganiem wewnetrznego porzadku i dyscypliny pracy, inicjowanie
usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy;

4) opracowywanie, przedktadanie Wojtowi propozycji zmian 1 koordynacja nad pracami
zwigzanych z aktualizacja statutu Gminy;

5) opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminéw i innych dokumentdéw
okreslajacych funkcjonowanie Urzedu i przedktadanie do akceptacji Woijta;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr Urzedu, w tym organizowanie
wewnetrznych szkolen pracownikéw;

7) nadzdr, odpowiedzialnosé i koordynacja dostgpu do informacji publicznej oraz ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

8) zapewnienie bezpieczenstwa danych i informacji przetwarzanych w Urzedzie

9) pelnienie funkcji petnomocnika ds. informacji niejawnych i realizacja zadan w tym
zakresie, a w szczeg6lnoscei:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b) zapewnienie ochrony systemow i sieci informatycznych,

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzdér nad przestrzeganiem
przepiso6w o ochronie informacji niejawnych,

d) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

e) szkolenie pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

f) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych prowadzonych w
stosunku do 0s6b ubiegajacych o stanowiska pracy o stanowiska pracy lub zlecenia
pracy, z ktérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych;

g) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszczonych do pracy
na stanowiskach, z ktérymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

10) petnienie funkcji pelnomocnika Wojta do spraw wyboréw- Urzednika Wyborczego;

11) przeprowadzenie czynno$ci organizacyjnych w celu przeprowadzenie wyborow,
referendow 1 spisow powszechnych na terenie gminy;

12) nadzér 1 koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji;

13) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

14)nadzor 1 odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
przez pracownikow Urzedu, wspolpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych;

15) przygotowywanie odpowiedzi na pytania i interpelacje spraw dotyczacych kwestii
poruszanych na sesjach Rady we wspétpracy z kierownikami wydziatow;

16) analiza i przygotowywanie podsumowan sesji dla Wojta;

17) przygotowywanie opracowan na sesje Rady oraz uroczystosci okolicznos$ciowe na
polecenie Wojta;

18) analiza tresci projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta pod wzgledem aktualnosci i
istniejgcego prawa lokalnego;

19) przeprowadzanie nabor6w na wolne stanowiska pracy we wspoipracy z Wydzialem

Kadr, Oswiaty 1 Spraw Organizacyjnych za zgoda Wdjta;

20) organizowanie stuzby przygotowawczej i nadzorowanie jej przebiegu;

21) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzgdu w zastepstwie Wojta;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem wnioskow w sprawie odznaczen
panstwowych;




23) nadzo6r nad promocja Gminy i koordynacja prac z tym zwigzanych, w tym prowadzenie
ksiag pamiatkowych:

24) wykonywanie zadan zwiazanych z zatwierdzaniem platnosci, w tym systemie
elektronicznym, w zastepstwie Wojta

25) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta w zakresie okreslonym
przepisami obowigzujacego prawa;

26) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci na podstawie udzielonych upowaznien;

27) wnioskowanie do Woéjta w sprawach dotyczacych poprawy stanu technicznego 1
wyposazenia pomieszczen Urzedu oraz zapewnienie odpowiedniej estetyki;

3. W zalaczniku nr 2 do Regulaminu w punkcie V dodaje si¢ punkt 6 w brzmieniu:

6. Pomoc administracyjna
Do zadan na stanowisku pomocy administracyjnej nalezy w szczegolnosct:
1) pomoc w realizacji zadan wydzialu w zakresie opracowywania , aktualizacji
i realizacji strategii rozwoju gminy oraz lokalnych programéw rozwoju;
2) pomoc w realizacji zadan wydzialu z zakresu zagospodarowania przestrzennego;
3) pomoc w realizacji zadan wydziatu w zakresie inwestycji 1 remontow;
4) pomoc i wspoipraca w sprawach zwigzanych z uzyskiwaniem pozwolen na budowe

lub zgloszeniach inwestycji gminnych

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania Z mocg obowigzujaca od dnia 18
listopada 2016 roku. -




Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Sochocin

Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Planowania Przestrzennego

Wit

!

Zatacznik nr 1 do Regulaminu

Kierownik
Wydziatu
v L4 l l k4 h 4
Stanowisko Stanowisko Pomoc Referat Ochrony Stanowisko Stanowisko
ds N - . Srodowiska § 5
’ ds. zamowien administracyjna ds. ds. promagji
inwestycji . Gosp. Kom. 4
publicznych Kierownik infrastruktury kult. sportu
Referatu drogowej

l

Stanowisko
ds. czystosci
i porzgdku

h 4

Stanowisko

ds. dziat, Gosp.

i mienia
komunalnego
{3/4 etatu)




