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ZARZADZENIE NR 120.7%.2023
WOJITA GMINY JASIENICA

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz.40) zarzadzam

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Jasienica, stanowigcym
zatgcznik do zarzadzenia Nr 120.16.2016 r. z dnia 16 grudnia 2016 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica, zmienionego
zarzadzeniem Nr 120.8.2019 r. z dnia 23 maja 2019 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1. W § 7 po ust.6 dodaje sie ust. 6a w brzmieniu:
»~6a. Referat Informatyki "IN"”.
2. § 8 po zmianie otrzymuje brzmienie:

»8 8. Referatami wymienionymi w § 7 ust. 1 pkt 1-6a kierujg kierownicy
referatow, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC”.

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

~ »7/ Inspektorem danych osobowych”.

4. W § 12 dodaje sie w ust. 8 pkt 3 w brzmieniu:
~Ust. 8 pkt 3 Referatem Informatyki”.

5. § 21 po zmianie otrzymuje brzmienie:

»8 21. Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego i Spraw
Spotecznych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga Rady i Komisji Rady.
2. Prowadzenie rejestru uchwat i protokotéw sesji Rady.

3. Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz skarg
rozpatrywanych przez Rade.

4. Nadzor nad terminowoscig zatatwiania spraw kierowanych do Rady.
5. Koordynacja posiedzen Komisji Rady.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikdéw sadowych.



7. Wspétpraca z sottysami, w tym w zakresie organizacji i zapewnienia
obstugi zebran sprawozdawczo-wyborczych.

8. Opracowywanie projektow Statutu Gminy i Statutéw Sotectw.

9. Prowadzenie ewidencji: zwigzkdw i stowarzyszen do ktérych
przystgpita Gmina.

10. Prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie
Gminy.

11. Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

12. Kompletowanie protokotéw i wystgpiert pokontrolnych z kontroli
prowadzonych w Urzedzie.

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

14. Prowadzenie dziennika podawczego i nadzér nad obiegiem
dokumentéw w Urzedzie.

15. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.
16. Prowadzenie sekretariatu Woéjta i Zastepcy Woéijta.

17. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowiska
kierownicze i urzednicze w urzedzie.

19. Koordynacja spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu.

~ 20. Reklamowanie radnych i pracownikéw Urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowe;j.
21. Przygotowywanie i wspdtpraca w przeprowadzaniu kwalifikacji
wojskowej.
22. Opracowywanie wnioskOdw o nadanie odznaczen.
23. Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania, wygaszania i cofania

zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem
optaty za zezwolenia.

24. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Centralnej Ewidencji
i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla
Przedsiebiorcy.

25. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych i obiektéw $wiadczacych
ustugi hotelarskie, nieposiadajacych zaszeregowania do rodzaju i kategorii.



26. Prowadzenie spraw wynikajacych z postanowien ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie, wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
dziatajacymi na terenie Gminy.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg Gminy i kontaktami
zagranicznymi.

28. Planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w $rodki trwate,
materiaty biurowe oraz srodki czystosci.

29. Biezace zaopatrywanie pracownikéw w materiaty biurowe
i eksploatacyjne.

30. Nadzdr nad utrzymaniem porzadku i czystoéci w pomieszczeniach
Urzedu.

31. Techniczna obstuga tablic informacyjnych Urzedu.
32. Prowadzenie kancelarii materiatdw niejawnych.
33. Administracja stron internetowych UGJ i JNSE.

34. Prowadzenie profilu Gminy Jasienica na portalu spoteczno$ciowym
Facebook "Jasienica po godzinach".

35. Koordynacja zadan gminy przewidzianych w ustawie o ochronie
przeciwpozarowej. Wspotpraca z Powiatowa Straza Pozarng i Ochotniczg
Strazg Pozarng w realizacji zadan ochrony p.poz. na terenie Gminy.

36. Przygotowywanie zezwolen na organizowanie imprez masowych.
37. Prowadzenie spraw dotyczacych repatriaciji.

38. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych
39. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.

40. Organizowanie szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, nadzér nad warunkami BHP.

41. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z wypadkami
i odszkodowaniami dla pracownikéw Urzedu.

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego
oraz floty pojazdéw mechanicznych Gminy Jasienia.

43. Prowadzenie rejestru wyborcow. Prowadzenie spraw zwigzanych
z przeprowadzaniem wyboréw do Sejmu, Senatu, Prezydenta
Rzeczypospolitej Polskiej, Parlamentu Europejskiego, organdow
samorzadowych oraz referendow.”.

6. Dodaje sie § 26a, ktory otrzymuje brzmienie:
»8 26a. Do zakresu dziatania Referatu Informatyki nalezy:



1. Organizacja oraz nadzér nad funkcjonowaniem systemu
teleinformatycznego w Urzedzie.

2. Opracowywanie planéw informatyzacji oraz rozwoju ustug
informatycznych w Urzedzie oraz koordynacja i nadzér nad projektami
realizowanymi przez Urzad w zakresie informatycznym.

3. Administrowanie, zabezpieczanie i rozbudowa Lokalnej Sieci
Komputerowej Urzedu.

4. Zarzadzanie urzadzeniami aktywnymi funkcjonujgcymi w Lokalnej
Sieci Komputerowej Urzedu.

5. Wspotpraca z Rzadowym Centrum Informatycznym w zakresie obstugi
sieci PESEL-NET.

6. Wsparcie merytoryczne w sprawach zwigzanych z zarzgdzaniem
i zakupem sprzetu komputerowego i oprogramowania, ich serwisu oraz
napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych.

7. Administrowanie i zarzadzanie serwerami, systemami operacyjnymi,
bazami danych, aplikacjami dziedzinowymi funkcjonujacymi w Urzedzie.

8. Zarzadzanie elektronicznym obiegiem dokumentéw w Urzedzie oraz
nadzdr nad realizacjg zadar w tym zakresie, koordynacja funkcjonowania
e-urzedu.

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

10. Zarzadzanie oprogramowaniem, stuzacym do celdw tworzenia
i publikacji aktéw prawnych w Dziennikach Urzedowych.

11. Przygotowywanie uméw eksploatacyjnych zwigzanych
z zapewnieniem ciggtosci funkcjonowania systemoéw informatycznych
dziatajgcych w Urzedzie.

12. Wspotdziatanie w organizowaniu szkoler informatycznych
pracownikéw Urzedu.

13. Koordynacja zadan zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu Informacji
Publicznej.

14. Informatyczne wspomaganie obstugi wyboréw.

15. Dbato$¢ o zachowanie bezpieczeristwa przy dostepie do danych
osobowych w celu ich ochrony zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych”,

7. & 31 po zmianie otrzymuje brzmienie:

»8 31. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy:



1. Informowanie i doradzanie administratorowi oraz pracownikom
przetwarzajacym dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich
z mocy RODO oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.

2. Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych obowigzujacych
przepisdw dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

3. Monitorowanie przestrzegania przez pracownikdéw obowigzujacych
polityk, regulamindw i procedur administratora.

4. Szkolenie pracownikéw w zakresie przestrzegania przepiséw
dotyczacych przetwarzania danych osobowych.

5. Przeprowadzanie audytow dotyczacych przetwarzania danych
osobowych.

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

7. Wspétpraca z organem nadzorczym.

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

9. Petnienie punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy niniejszego
rozporzadzenia”.

8. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Jasienica otrzymuje brzmienie jak
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy Jasienica.

§ 3. Zérzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

RAS T ARG

Aleksan .
/ " Nr k§ g‘%}“ﬁ?ﬁﬁ?f* 4

mgr 2 Joxsz Pierzyng”



Wy

=

yoAumelaiN WJ

yoAuuoiqo merdg 1fbewuoyu) S

yoAume.d | o6amosAzAry AuouyoQ ‘sp =
Moopey oinig eluezpeziez oinig elfop siusowouted ) A
onc) e
y A A D VB

> 3

Wb

yoAmogosQ fouzndumem =

yohueq Auzidumapp 1jojuoy obaupmin yahuziidumaz
KuouyoQ Jopjadsu| 10} pny 'Sp 0ysimouels nuejg pezin Azsnpun4 jessjey
ﬂ ry 7y
B)SIMOPOIS obazosepodson
yosAuzoligng AuoiyoQ nfomzoy
usimowez | feuleunuwoy | EM}OIUMOPNY
'Sp oinig pUepodsog jelssey JLEIETEN|
A
yoAuzosjodg meidg obamopepiez
e 1 Aulfoeziuebip wnmiyose
1 MOY}epod jeiajoy njazpng jelajoy Alewloju) jeissey jesajay 'SP 0)SIMOUBIS
A A
AINGHWAS V1rOM YOd3L1SVZ ZdVY13UM3S
A ;ﬁ A
A
: creveseps pssass 1rOM
1 £20z "wiwdhs g ewp z :

eojusiser Aulws ejfom
€202"%°0CT IN eludzpkziez op juzoktez

6S1 VDOINHISV[ S8E—€E¥

YOINIISYF ANIND 1rOM



