
ZARZi\DZENIE NR 72/2016 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 

z dnia 28 pazdziernika 2016 r. 

zmieniaj~ce Zarz~dzenie Nr 17/2015 w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego 
Urzftdu Gminy Sochocin 

Na podstawie art 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 0 samo~dzie gminnym, 
(Dz. U. 2016 r. poz. 446) zarz~dza sift, co nastftpuje: 

§ 1. W prowadza siy zmiany w zal<:j.czniku do Zarz~dzenia N r 17/2015 z dnia 11 marca 2015 
roku stanowi~cego Regulamin Organizacyjny Urzydu Gminy Sochocin 0 nastypuj~cej tresci: 

W rozdziale V Regulaminu § 23 otrzymuje brzmienie: 

Do zakresu zadaft Sekretarza naleZy w szczegolnosci pelnienie nadzoru nad prawidlowym 
funkcjonowaniem i realizacj~ zadaft w Wydziale Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych oraz: 

1) opracowywanie i przedkladanie Wojtowi propozycji zmian w organizacji Urzydu 
w celu stale go podnoszenia jakosci pracy oraz optymalizacji kosztow funkcjonowania; 

2) organizacja pracy w Urzydzie i pilnowanie terminowosci spraw; 
3) nadz6r nad przestrzeganiem wewnytrznego porz~dku i dyscypliny pracy, inicjowanie 

usprawnieil, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy; 
4) opracowywanie, przedkladanie W6jtowi propozycji zmian i koordynacja nad pracami 

zwi~zanych z aktualizacj~ statutu Gminy; 
5) opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulaminow i innych dokument6w 

okreslaj~ych funkcjonowanie Urzydu i przedkladanie do akceptacji W6jta; 
6) prowadzenie spraw zwi~anych z doskonaleniem kadr Urzydu, w tym organizowanie 

wewnytrznych szkolen pracownik6w; 
7) nadzor, odpowiedzialnosc i koordynacja dostypu do informacji publicznej oraz ochrony 

danych osobowych przetwarzanych w Urzydzie; 
8) zapewnienie bezpieczenstwa danych i informacji przetwarzanych w Urzydzie 
9) pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych i realizacja zadarl w tym 

zakresie, a w szczeg61nosci: 

a) zapewnienie ochrony infonnacji niejawnych, 

b) zapewnienie ochrony system6w i sieci informatycznych, 

c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadz6r nad przestrzeganiem 


przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych, 

d) okresowa kontrola ewidencji, material6w i obiegu dokument6w, 

e) szkolenie pracownik6w w zakresie ochrony infonnacji niejawnych, 




:f) 	 przechowywanie akt zakonczonych postt(powan sprawdzaj'lcych prowadzonych w 
stosunku do os6b ubiegaj'lcych 0 stanowiska pracy 0 stanowiska pracy lub z]ecenia 
pracy, z kt6rymi l'lczy sit( dostt(p do infonnacji niejaVvTIych; 

g) 	 prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy 
na stanowiskach, z kt6rymi wi'lze sit( dostltP do infonnacji niejavmych, 

10)pelnienie funkcji pelnomocnika W6jta do spraw wybor6w- Urzt(dnika Wyborczego; 
11) przeprowadzenie czynnosci organizacyjnych w celu przeprowadzenie wybor6w, 

referend6w i spis6w powszechnych na terenie gminy; 
12) nadz6r i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, VvTIiosk6w i petycji; 
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woH spadkodawcy; 
14) nadz6r i odpowiedzialnosc za prawidlowe wykonywanie czynnosci kancelaryjnych 

przez pracoVvTIik6w Urzltdu, wsp6lpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych; 
15) przygotowywanie odpowiedzi na pytania i interpelacje spraw dotycz'lcych kwestii 

poruszanych na sesjach Rady we wsp6lpracy z kieroVvTIikami wydzia16w; 
16) analiza i przygotowywanie podsumowan sesji dla W 6jta; 
17) przygotowywanie opracowan na sesje Rady oraz uroczystosci okolicznosciowe na 

polecenie W6jta; 
18) analiza tresci proj ekt6w uchwal Rady i zarz'ldzen W 6jta pod wzglt(dem aktualnosci i 

istniej'lcego prawa lokalnego; 
19) przeprowadzanie nabor6w na wolne stanowiska pracy we wsp61pracy z Wydzialem 

Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych za zgod'l W6jta; 
20) organizowanie sluzby przygotowawczej i nadzorowanie jej przebiegu; 
21)dekretowanie korespondencji wplywaj'lcej do Urzt(du w zastt(pstwie W6jta; 
22) prowadzenie spraw zwi'lZanych z przygotowywaniem VvTIiosk6w w sprawie odznaczen 

pailstwowych; 
23) nadz6r nad promocj'l Gminy i koordynacja prac z tym zwi'lZanych, w tym prowadzenie 

ksi'lg pami'ltkowych; 
24) wykonywanie zadan zwi'lzanych z zatwierdzaniem platnosci, w tym systemie 

elektronicznym, w zastt(pstwie W6jta 
25)wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec W6jta w zakresie okreslonym 

przepisami obowi'lzuj'lcego prawa; 
26) zastltPowanie W 6jta podczas j ego nieobecnosci na podstawie udzielonych upowaZnien; 
27) VvTIioskowanie do W 6jta w sprawach dotycz'lcych poprawy stanu technicznego 1 

wyposazenia pomieszczen Urzt(du oraz zapeVvTIienie odpowiedniej estetyki; 

§ 2. 1 Za1'lcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z za1'lcznikiem do 
nini~jszego zarz'ldzenia. 
2. W za1'lczniku nr 2 do Regulaminu w punkt II otrzymuje brzmienie: 

Do zakresu zadail Sekretarza nalezy w szczeg61nosci pelnienie nadzoru nad prawidlowym 

funkcjonowaniem i realizacj'l zadail w Wydziale Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych oraz: 


1) 	 opracowywanie i przedkladanie W6jtowi propozycji zmian w organizacji Urzt(du 
w celu stalego podnoszenia jakosci pracy oraz optymalizacji koszt6w funkcjonowania; 

2) organizacja pracy w Urzydzie i pilnowanie tenninowosci spraw; 



3) nadz6r nad przestrzeganiem wewnytrznego porz'!:dku i dyscyp1iny pracy, inicjowanie 
usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy; 

4) opracowywanie, przedkladanie W6jtowi propozycji zmian i koordynacja nad pracami 
zwi'l:Zanych z aktualizacj,!: statutu Gminy; 

5) opracowywanie propozycji zmian i aktualizacji regulamin6w i innych dokument6w 
okreslaj,!:cych funkcjonowanie Urzydu i przedkladanie do akceptacji W6jta; 

6) prowadzenie spraw zwi,!:zanych z doskonaleniem kadr Urzydu, w tym organizowanie 
wewnytrznych szkolen pracownik6w; 

7) nadz6r, odpowiedzialnosc i koordynacja dostypu do informacji publicznej oraz ochrony 
danych osobowych przetwarzanych w Urzydzie; 

8) 	 zape\vnienie bezpieczenstwa danych i informacji przetwarzanych w Urzydzie 
9) 	 pelnienie funkcji pelnomocnika ds. informacji niejawnych i realizacja zadan w tym 

zakresie, a w szczeg6lnosci: 
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, 
b) zapewnienie ochrony system6w i sieci informatycznych, 
c) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadz6r nad przestrzeganiem 

przepis6w 0 ochronie informacji niejawnych, 
d) okresowa kontrola ewidencji, materia16w i obiegu dokwnent6w, 
e) szkolenie praco\\lTIik6w w zakresie ochrony informacji niejawnych, 
f) przechowywanie akt zakonczonych postypowan sprawdzaj,!:cych prowadzonych w 

stosunku do os6b ubiegaj,!:cych 0 stanowiska pracy 0 stanowiska pracy lub zlecenia 
pracy, z kt6rymi l,!:czy siy dostyp do informacji niejawnych; 

g) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy 
na stanowiskach, z kt6rymi wi<tZe siy dostyp do informacji niejawnych, 

10) pelnienie funkcji pelnomocnika W6jta do spraw wybor6w- Urzydnika Wyborczego; 
ll)przeprowadzenie CZYlillosci organizacyjnych w celu przeprowadzenie wybor6w, 

referend6w i spis6w powszechnych na terenie gminy; 
12) nadz6r i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wniosk6w i petycji; 
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy; 
14) nadz6r i odpowiedzialnosc za prawidlowe wykonywanie czynnosci kance1aryjnych 

przez pracownik6w Urzydu, wsp6lpraca z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych; 
15) przygotowywanie odpowiedzi na pytania i interpelacje spraw dotycz'!:cych kwestii 

poruszanych na sesjach Rady we wsp61pracy z kierownikami wydzia16w; 
16) analiza i przygotowywanie podsumowan sesji dla W 6jta; 
17) przygotowywanie opracowan na sesje Rady oraz uroczystosci okolicznosc1owe na 

po1ecenie W 6jta; 
18) analiza treSci projekt6w uchwal Rady i zarz'!:dzen W6jta pod wzglydem aktualnosc1 i 

istniej,!:cego prawa loka1nego; 
19) przeprowadzanie nabor6w na wolne stanowiska pracy we wsp61pracy z Wydzialem 

Kadr, Oswiaty i Spraw Organizacyjnych za zgod,!: W6jta; 
20) organizowanie sluzby przygotowawczej i nadzorowanie jej przebiegu; 
21) dekretowanie korespondencji wplywaj,!:cej do Urzydu w zastypstwie W6jta; 
22) prowadzenie spraw zwi'l:Zanych z przygotowywaniem wniosk6w w sprawie odznaczen 

panstwowych; 





Zatqcznik nr 1 do Regulaminu 

Schemat organizacyjny Urzttdu Gminy Sochocin 

Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Planowania Przestrzennego 
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Referat OchronyStanowisko Stanowisko Pomoc Stanowlsko Stanowisko 
Srodowiska ids. ds. zamowien administracyjna ds. ds. promocji,Gosp. Kom.inwestycJi publicznych infrastruktury ku It. 5pO rtuKierownik 
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Stanowisko 
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