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ZARZADZENIE NR 120.^.2023

WOJTA GMINY JASIENICA

z dnia .A^.'/^>r?fe 2023 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Jasienica

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz^dzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40) zarz^dzam

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz^du Gminy Jasienica, stanowi^cym
zatyznik do zarz^dzenia Nr 120.16.2016 r. z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Jasienica, zmienionego
zarz^dzeniem Nr 120.8.2019 r. z dnia 23 maja 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urz^du Gminy Jasienica wprowadza si^
nast^pujye zmiany:

1. W § 7po ust.6 dodaje SJQ ust. 6a w brzmieniu:

,,6a. Referat Informatyki "IN"//.

2. § 8 po zmianie otrzymuje brzmienie:

„§ 8. Referatami wymienionymi w § 7 ust. 1 pkt l-6a kieruj^ kierownicy
referatow, Urz^dem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC".

3. § 10 ust. 8 pkt. 7 po zmianie otrzymuje brzmienie:

,,7 Inspektorem danych osobowych".

4. W § 12 dodaje si^ w ust. 8 pkt 3 w brzmieniu:

,,ust. 8 pkt 3 Referatem Informatyki".

5. § 21 po zmianie otrzymuje brzmienie:

„§ 21. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwi^zanych z obstug^. Rady i Komisji Rady.

2. Prowadzenie rejestru uchwat i protokotow sesji Rady.
3. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz skarg

rozpatrywanych przez RadQ.

4. Nadzor nad terminowosci^ zatatwiania spraw kierowanych do Rady.
5. Koordynacja posiedzeh Komisji Rady.

6. Prowadzenie spraw zwi^zanych z wyborem tawnikow sq.dowych.



7. Wspo^praca z sottysami, w tym w zakresie organizacji i zapewnienia
obsfugi zebran sprawozdawczo-wyborczych.

8. Opracowywanie projektow Statutu Gminy i Statutow Sotectw.

9. Prowadzenie ewidencji: zwi^zkow i stowarzyszeh do ktorych
przyst^pita Gmina.

10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajyych na terenie
Gminy.

11. Prowadzenie ksi^zki kontroli UrzQdu.

12. Kompletowanie protokotow i wyst^pien pokontrolnych z kontroli
prowadzonych w UrzQdzie.

13. Prowadzenie ewidencji jednostek organizacyjnych Gminy oraz
kompletowanie dokumentacji statutowej tych jednostek.

14. Prowadzenie dziennika podawczego i nadzor nad obiegiem
dokumentow w UrzQdzie.

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

16. Prowadzenie sekretariatu Wojta i Zast^pcy Wojta.

17. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow urz^du oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej

18. Prowadzenie spraw zwi^zanych z naborem na wolne stanowiska
kierownicze i urz^dnicze w urz^dzie.

19. Koordynacja spraw zwi^zanych z przeprowadzaniem ocen
kwalifikacyjnych pracownikow Urz^du.

20. Reklamowanie radnych i pracownikow Urz^du od obowi^zku
petnienia czynnej stuzby wojskowej.

21. Przygotowywanie i wspotpraca w przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej.

22. Opracowywanie wnioskow o nadanie odznaczeh.

23. Prowadzenie spraw dotycz^cych wydawania, wygaszania i cofania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz zwi^zanych z ustalaniem
optaty za zezwolenia.

24. Wykonywanie zadan wynikaj^cych z ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsi^biorcy.

25. Prowadzenie ewidencji pol biwakowych i obiektow swiadcz^cych
usfugi hotelarskie, nieposiadaj^cych zaszeregowania do rodzaju i kategorii.



26. Prowadzenie spraw wynikaj^cych z postanowieh ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie, wspotpraca z organizacjami pozarz^dowymi,
dziatajq.cymi na terenie Gminy.

27. Prowadzenie spraw zwi^zanych z promocjq. Gminy i kontaktami
zagranicznymi.

28. Planowanie i organizacja zaopatrzenia urz^du w srodki trwate,
materiaty biurowe oraz srodki czystosci.

29. Biezq.ee zaopatrywanie pracownikow w materiaty biurowe
i eksploatacyjne.

30. Nadzor nad utrzymaniem porz^dku i czystosci w pomieszczeniach
UrzQdu.

31. Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urz^du.

32. Prowadzenie kancelarii materiatow niejawnych.

33. Administracja stron internetowych UGJ i JNSE.

34. Prowadzenie profilu Gminy Jasienica na portalu spotecznosciowym
Facebook "Jasienica po godzinach".

35. Koordynacja zadah gminy przewidzianych w ustawie o ochronie
przeciwpozarowej. Wspo^praca z Powiatow^ Strazq. Pozarn^ j Ochotnicz^
Strazq. Pozarnq. w realizacji zadan ochrony p.poz. na terenie Gminy.

36. Przygotowywanie zezwoleh na organizowanie imprez masowych.
37. Prowadzenie spraw dotycz^cych repatriacji.

38. Prowadzenie spraw wynikaj^cych z ustawy o dowodach osobistych

39. Prowadzenie spraw wynikaj^cych z ustawy o ewidencji ludnosci.

40. Organizowanie szkoleh pracownikow w zakresie bezpieczehstwa
i higieny pracy, nadzor nad warunkami BHP.

41. Sporzq.dzanie dokumentacji zwi^zanej z wypadkami
i odszkodowaniami dla pracownikow Urz^du.

42. Prowadzenie spraw zwi^zanych z ubezpieczeniem mienia gminnego
oraz floty pojazdow mechanicznych Gminy Jasienia.

43. Prowadzenie rejestru wyborcow. Prowadzenie spraw zwi^zanych
z przeprowadzaniem wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organow
samorz^dowych oraz referendow.".

6. Dodaje si^ § 26a, ktory otrzymuje brzmienie:

„§ 26a. Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy:II



1. Organizacja oraz nadzor nad funkcjonowaniem systemu
teleinformatycznego w UrzQdzie.

2. Opracowywanie planow informatyzacji oraz rozwoju ustug
informatycznych w Urz^dzie oraz koordynacja i nadzor nad projektami
realizowanymi przez Urz^d w zakresie informatycznym.

3. Administrowanie, zabezpieczanie i rozbudowa Lokalnej Sieci
Komputerowej Urz^du.

4. Zarz^dzanie urz^dzeniami aktywnymi funkcjonuj^cymi w Lokalnej
Sieci Komputerowej Urz^du.

5. Wspofpraca z Rz^dowym Centrum Informatycznym w zakresie obstugi
sieci PESEL-NET.

6. Wsparcie merytoryczne w sprawach zwi^zanych z zarz^dzaniem
i zakupem sprz^tu komputerowego i oprogramowania, ich serwisu oraz
napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

7. Administrowanie i zarz^dzanie serwerami, systemami operacyjnymi,
bazami danych, aplikacjami dziedzinowymi funkcjonuj^cymi w Urz^dzie.

8. Zarz^dzanie elektronicznym obiegiem dokumentow w Urz^dzie oraz
nadzor nad realizacj^ zadah w tym zakresie, koordynacja funkcjonowania
e-urz^du.

9. Prowadzenie polityki kopii zapasowych danych informatycznych oraz
profilaktyki antywirusowej.

10. Zarz^dzanie oprogramowaniem, s+uz^cym do celow tworzenia
i publikacji aktow prawnych w Dziennikach Urz^dowych.

11. Przygotowywanie umow eksploatacyjnych zwi^zanych
z zapewnieniem ci^gtosci funkcjonowania systemow informatycznych
dziataj^cych w Urz^dzie.

12. Wspotdziatanie w organizowaniu szkolen informatycznych
pracownikow Urz^du.

13. Koordynacja zadan zwi^zanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej.

14. Informatyczne wspomaganie obstugi wyborow.

15. Dbatosc o zachowanie bezpieczenstwa przy dost^pie do danych
osobowych w celu ich ochrony zgodnie z ustawq. o ochronie danych
osobowych".

7. § 31 po zmianie otrzymuje brzmienie:

„§ 31. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:



1. Informowanie i doradzanie administratorowi oraz pracownikom
przetwarza jq.cy m dane osobowe o obowi^zkach spoczywajyych na nich
z mocy RODO oraz innych przepisow dotycz^cych ochrony danych
osobowych.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych obowi^zujyych
przepisow dotycz^cych przetwarzania danych osobowych.

3. Monitorowanie przestrzegania przez pracownikow obowi^zuj^cych
polityk, regulaminow i procedur administratora.

4. Szkolenie pracownikow w zakresie przestrzegania przepisow
dotycz^cych przetwarzania danych osobowych.

5. Przeprowadzanie audytow dotyczyych przetwarzania danych
osobowych.

6. Udzielanie na z^danie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania, zgodnie z art. 35 RODO.

7. Wspotpraca z organem nadzorczym.

8. Petnienie punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwi^zanych z przetwarzaniem oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

9. Petnienie punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycz^ we
wszystkich sprawach zwi^zanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujyych im na mocy niniejszego
rozporz^dzenia".

8. Schemat organizacyjny Urz^du Gminy Jasienica otrzymuje brzmienie jak
w zatyzniku nr 1 do niniejszego zarz^dzenia.

§ 2. Wykonanie zarz^dzenia powierzyc Sekretarzowi Gminy Jasienica.

§ 3. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

A^
'^gr/Ale^andta,

NrKf^
WOJT



ro
rsl
0
r\l

<^
0
r^
^
I- ^
Z r^i
•^ 3
S 3(N.
N .^ r-

WM:
^i'<<
s^
^N
^i-S
•EU-^
y roro^.••^1

^5S-S "°
N ^ N

•o
^

•§%
s. s

>• 0
s
^^
(S

co
CE:

^
sw
.s
?
m

>• s
£
(S

It
£ S
,2
co

->

I •. t
I §>!
ill
Ill
S .£' 2
3 ^
s

->

>>

<J)

s^"^

m
;g

S 8
<

0 in
00
n

CO
^

•s I
s >>

§ §^ g.o

3 ^1

<
>t

§0 •5 €e^ ^t0 „ r0E-5Th- s ill?.-"< 9-£
s §0 2£0 A:> ^sC5 2.^ 0Q-
"|0 s £LU- s •tfls
&03

^

Is
^.-5-0

is'
s i -i-y < (U

•s' g1111
^Isl

>•
?

?
CQ u

^i, •5T
's s ysE s •s.

gs
3:-^5 I" w

£
s.

N
g,ll

JB
°'l

Q;
s's< » w £h-

%LU»
y>i »Q; D

^
in
0)

>t

§€
>,^0

§0}

£^s. ^ %.
2§€Ill

i ffls
a?
•s
Ct:

w

I.
l!?t
III!
g^£i
I

WOJT
"a

inz.^n^Pier^^


