wOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO
ul. Ceynowy 21

Zarzadzenie Nr 11/2012
Wéjta Gminy Somonino

z dnia 21 lutego 2012 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Somoninie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591z p6Zn. zm.) zarzagdzam, co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy Somonino stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 2/2007 Wéjta Gminy Somonino z dnia 2 stycznia 2007 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Somonino zmienionym: zarzadzeniem Nr
74/2007 Wojta Gminy Somonino z dnia 06.11.2007 r. i zarzgdzeniem Nr 5/2008 Wéjta
Gminy Somonino z dnia 07.01.2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1.

W § 5 ust. 1 pkt 2, tiret dziewigte otrzymuje brzmienie: ,,- ds. zamowien publicznych
—symb. ZP - 1 prac., 1 etat”

W § 5 ust. 1 pkt 2, tiret osiemnaste otrzymuje brzmienie: ,,- ds. rozwoju
gospodarczego i promocji gminy, symbol RGP — 4 pracownikéw, 4 etaty”

W § 5 ust. 1 pkt 4, tiret drugie otrzymuje brzmienie: ,,- komodrka informacji
niejawnych, symb. KIN — 1 prac, ' etatu

W § 22 pkt 6 otrzymuje brzmienie:

» 0) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnos$ci gospodarczej w tym:

- przyjmowanie wniosk6w o wpis, zmiane wpisu, wykreslenie wpisu do CEIDG

- potwierdzanie tozsamos$ci wnioskodawcow

- przeksztalcanie wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego

- przesytanie wnioskéw do CEIDG z zachowaniem termindéw ustawowych

- wyjasnianie i uzupetnianie informacji w celu uzyskania kompletnosci i poprawnosci
wnioskow

- archiwizacja wnioskow

- zawiadamianie wlasciwych organéw administracji publicznej w razie powzigcia
wiadomosci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przepisami
prawa, a takze w razie stwierdzenia zagrozenia zycia lub zdrowia, niebezpieczenstwa
powstania szkdd majgtkowych w znacznych rozmiarach lub naruszenia srodowiska w
wyniku wykonywania tej dziatalnosci

- w przypadku braku mozliwosci zawiadomienia, o ktérym mowa wyzej
przygotowywanie decyzji o wstrzymaniu wykonywania dziatalno$ci gospodarczej



- wydawanie, odmowa wydania, zmiana zakresu i cofanie koncesji i zezwolen a takze
prowadzenie rejestrow dziatalnosci regulowane;j (o ile obowigzujgce przepisy
regulujace dang dziatalno$¢ wskazuja jst jako organ wladny)
§ 23 otrzymuje brzmienie:
Na stanowisku ds. rozwoju gospodarczego i promocji gminy prowadzone sg sprawy
zwigzane ze stalym analizowaniem i dgzeniem do rozwoju gminy i jej promocji
lokalnej oraz w kraju i panistwach sgsiednich, a w szczegdlnosci:
1. Na stanowisku pierwszym:
1) monitorowanie dostepnosci srodkéw finansowych, pozabudzetowych na realizacjg
zadan gminy wpisujgcych si¢ w strategie rozwoju gminy
2) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych dla projektow ,,twardych”
3) kompletowanie dokumentacji wymaganej w danym projekcie
4) stala wspolpraca z Instytucjg Zarzadzajaca i Posredniczacg projektem, celem
udzielania wyjasnien, zgltaszania uwag i wykonywanie uzupetnien w zlozonych
wnioskach
5) udzielanie wskazéwek i zglaszanie spostrzezen w trakcie realizacji projektu
6) rozliczanie projektu
7) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczos$¢ projektu
8) prawidtowa archiwizacja dokumentacji projektowej
9) wspolpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje projektow ,,miekkich”
10) zastgpstwo za pracownika na stanowisku drugim i czwartym w razie
krotkotrwatej ich nieobecnosci.
2. Na stanowisku drugim:
1) biezace analizowanie i wdrazanie strategii rozwoju gminy, aktualizacja
dokumentu
2) wspolpraca ze stanowiskiem pierwszym w zakresie monitorowania dostepnosci
finansowych srodkéw pozabudzetowych
3) sporzadzanie wnioskow aplikacyjnych dla projektéw ,,miekkich”
4) kompletowanie dokumentacji wymaganej projektem
5) stata wspélpraca z Instytucja Zarzadzajgcg i Posredniczgcg projektem, celem
udzielania wyjasnien, uwag i uzupelnien w ztozonych wnioskach
6) wspolpraca z jednostkami realizujgcymi projekt
7) rozliczanie projektu po jego zakonczeniu
8) prawidlowa archiwizacja dokumentacji projektowe;j
9) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczo$¢ projektu
10) wspdtpraca z pracownikiem odpowiedzialnym za realizacje projektow
»Htwardych”
11) zastepstwo za pracownika na stanowisku pierwszym, w razie krétkotrwalej jego
nieobecnosci.
3. Na stanowisku trzecim:
1) biezgce monitorowanie dostgpnosci srodkéw finansowych z programu
operacyjnego Kapital Ludzki na zadania gminy
2) sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych do w/w programu
3) kompletowanie dokumentacji wymaganej w projekcie



4) stata wspdlpraca z Instytucja Zarzadzajacg i Posredniczaca w celu udzielania
wyjasniefi, uwag i uzupetnien do ztozonych wnioskéw
5) udzielanie wskazéwek i zglaszanie spostrzezen w trakcie realizacji
6) rozliczenie projektu
7) odpowiedzialno$¢ za zarchiwizowanie dokumentacji projektowe;
8) ewaluacja, monitoring i sprawozdawczo$¢ projektu
9) promocja gminy w kraju i panstwach sgsiednich
10) przygotowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno —
informacyjnych
11) opracowywanie gminnych materialéw promocyjnych do publikacji prasowych i
internetowych
12) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury, klubami sportowymi i innymi
instytucjami w zakresie wspierania dzialalnosci kulturalnej i sportowej w gminie
13) wspdlpraca, opracowywanie programéw i sprawozdawczo$é w zakresie dziataf
organizacji pozarzadowych realizujgcych zadania w imieniu gminy
14) zastgpstwo za pracownika na stanowisku czwartym w razie jego krétkotrwatej
nieobecnosci. :
4. Na stanowisku czwartym pracownik administracyjno — biurowy wykonuje
czynnosci zwigzane z obshuga projektu p.n. ,,Kompetencje kluczowe droga

edukacyjnej przygody! Realizacja zaje¢ dodatkowych dla uczniéw i uczennic w
Gminie Somonino™ a w szczegblnosci:

prowadzi biuro projektu

prowadzi rekrutacje uczestnikéw projektu

ewidencjonuje uczestnikéw projektu

wykonuje zadania zwigzane z archiwizacja dokumentacji projektowej

wykonuje zadania zlecone przez koordynatora projektu.

6. W § 24a po punkcie 10 dodaje sie:

11) wspétpraca z placoéwkami o§wiatowymi w zakresie wymiany informacji

12) prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktycznymi programami zdrowotnymi

13) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem w gminnych placéwkach
oswiatowych

14) nadzorowanie (rozliczanie i uzgadnianie) gospodarki zywieniowej przedszkoli
1 stotéwek w szkolach

15) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dziecigcych

16) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych zasad ustalania i
maksymalnej wysoko$ci wynagrodzenia dziennego opiekuna oraz wysokos$ci
oplat za pobyt dziecka w ztobku, w tym pobyt wydluzony

17) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw

18) udzial w czynno$ciach nadzorczych nad ztobkiem, klubem dzieciecym oraz
dziennym opiekunem w zakresie warunkéw i jakogci $wiadczonej opieki

19) przygotowywanie uchwat zwigkszajacych plan nadzoru, o ktorym mowa wyzej

20) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z zakresu opieki nad

dzie¢mi do lat 3 i przekazywanie ich wlasciwemu organowi.
7. § 27 otrzymuje brzmienie:



,»Na stanowisku petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, w komérce
informacji niejawnych prowadzone sa nastepujgce sprawy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego, w ktérym sg przetwarzane
informacje niejawne
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w tym
szacowaniu ryzyka
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, a w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow
5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i
nadzorowanie jego realizacji
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych
7) prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych
8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w UG lub wykonujacych
czynnosci zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych (zgodnie z aktualnymi przepisami prawa)
9) planowanie zadan obrony cywilnej
10) koordynacja i realizacja przedsigwzie¢ z zakresu obrony cywilnej
11) prowadzenie magazynu sprzetu OC
12) czynnosci zwiazane z kwalifikacjg wojskowa
13) naktadanie obowigzku wykonywania $wiadczer osobistych na rzecz ochrony i
jego egzekwowanie
14) przygotowanie, kierowanie do uzgodnien i przedstawianie radzie gminy
projektu uchwatly dot. ochrony gminnych zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego
15) przygotowywanie projektéw uchwat i programéw gminnych w zakresie
profilaktyki przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdzialania narkomanii-
16) wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z programéw, o ktérych mowa w
punkcie 15.
8. W § 28 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:
1. pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»,2) stata wspélpraca z autorami programéw komputerowych uzywanych w
codziennej pracy Urzedu”
2. pkt 6 otrzymuje brzmienie:
»,0) przestrzeganie zasad zarzadzania systemem informatycznym
wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych
3. pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»1) wspoldziatanie z sekretarzem gminy w celu aktualizowania i
realizowania zadan wynikajacych z polityki bezpieczeristwa
9. W § 32 ust. 2 otrzymuje brzmienie:



»Do zadan komérki informacji niejawnych naleza w szczegdlnosci czynnosci
zwigzane z rejestrowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzula
zastrzezone
10. W § 32 w ust. 3 po punkcie 7 dodaje sie:
8. monitorowanie dostgpnoscei projektow i srodkéw unijnych dla
przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalnosé na terenie gminy Somonino
9. monitorowanie dostgpnosci projektow i srodkow poza budzetowych dla
rozwoju edukacji gminnej
11. Schemat Struktury Organizacyjnej Urzedu Gminy w Somoninie stanowi zat. Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Uregulowania zawarte w niniejszym zarzadzeniu powoduja utrate waznosci poprzednich
(odpowiednich) zawartych w Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 2/2007 Wojta Gminy Somonino z dnia 2 stycznia 2007 r. wraz z jego

zmianami zawartymi w Zarzadzeniu Nr 74/2007 Woéjta Gminy Somonino z dnia 6 listopada
2007 r. i w Zarzgdzeniu Nr 5/2008 z dnia 7 stycznia 2008 r.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Somoninie

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 11/2012
Wjta Gminy Somonino

z dnia 21 lutego 2012 1.

| Wejt WG |
v v
| Z-ca Wiijta | ZW | | Sekretarz Gminy |Or | |Skarbnik Gminy [SK | | Stanowiska:
Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska: Stanowiska:
- ds. rolnictwa i ochrony - ds. obslugi kancelaryjne;j i Gléwny ksi¢ggowy - Kontrola zarzadcza Kz
Srodowiska O$ informacji publicznej Ke - ds. wydatkéw urzedu gminy - radca prawny Rp
- ds. budownictwa - ds. ewidencji ludnoSci - ds. dochoddéw urzedu gminy
i planowania przestrzennego BP i dowodéw osobistych Ew - ds. BHP i p. poz. BHP
- ds. ewidencji - ds. obslugi Rady Gminy i - ds. gospodarki majatkiem
i gospodarowania gminng ED ewidencji dzialalnosci RG trwalym Fo.b - ds. obslugi informatycznej INF
infrastruktura drogowa ospodarczej )
- ds. gospodarki - ds. planowania
fliel.'uchom.osciami GnM - ds. o$wiaty i kadr OswK - ds. zaangaZowania - ds. zaméwien publicznych zp
i mieszkaniowym zasobem - ds. administracyjno ~ OswA wydatkéw budzetu gminy
gminy organizacyjnych o$wiaty
- ds. inwestycji i remontow IR - ds. ofwiaty i plac — 2 prac. OswP - ds. ksiegowosci podatkowej Fn.p - ds. rozwoju gospodareczego
- Punkt Obslugi - ds. wymiaru podatkéw i Fn.w i promocji gminy — 4 prac. RGP
Interesanta POI oplat
- robotnicy gospodarczy - ds. kasy Ks Urzad Stanu Cywilnego USC
- sprzataczki
- Gminne Centrum - pelnomocnik ds. ochrony KIN
Informacji GCI1 informacji niejawnych




