WOJT GMINY IRZADZE

woj. slaskie .

Zarzadzenie Nr 18/2023
Wajta Gminy Irzadze
z dnia 17 lutego 2023r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Irzgdze.

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

Zarzadzam, co nastepuje:

§1. W Zarzadzeniu Nr 18/2003 W¢éjta Gminy Irzadze z dnia 14 kwietnia 2003r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Irzadze z pdin.zm. wprowadzam nastepujgce zmiany:
W §7 Rozdziatu Il Organizacja Urzedu, samodzielne stanowiska pracy ust. 1 otrzymuje brzmienie:
1. Stanowisko ds. Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego. Inspektor Ochrony Danych.
- sygn. akt (SOIK) oraz (I0D)

§2. W §25 Samodzielne Stanowiska Pracy ust. 1 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
Do zadan stanowiska ds. Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego. Inspektor Ochrony Danych
nalezy:
1. Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodow osobistych, wyming, uniewaznienie oraz
wprowadzanie danych w systemie teleinformatycznym.
2. Weryfikacja danych z wniosku oraz dokonywanie zaistnialych zmian w Rejestrze Dowodow
Osobistych lub rejestrze PESEL.
3. Wydawanie dowodow osobistych oraz przyznanych kodéw uprawnionym osobom.
Przyjmowanie zgtoszen utraty lub uszkodzenia dowodu osobistego oraz uniewaznianie dowodow
osobistych z urzedu lub na wniosek.

e

Wydawanie zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego.

Prowadzenie rejestru dowodow osobistych w systemie teleinformatycznym.

Prowadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

Udostepnianie danych z rejestru danych organom uprawnionym oraz jednostkom uprawnionym

wykazujacym interes prawny lub faktyczny.

9. Prowadzenie rejestru statych mieszkancoéw gminy.

10. Przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, dokonywanie czynnosci
meldunkowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

11. Sporzadzanie zaswiadczen z urzedu z rejestru PESEL oraz na wniosek 0sob z rejestru mieszkancow.

12. Aktualizacja i uzupetnianie rejestru mieszkancow oraz rejestru PESEL.

13. Wystepowanie o nadanie numeru PESEL osobom wskazanym w odpowiednich przepisach.

14. Przygotowanie projektow odpowiedzi na pisma dotyczace obowigzku meldunkowego.

15. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach zameldowania i wymeldowania oraz

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w tym zakresie.

Collie A

16. Zaktadanie i prowadzenie kart osobowych mieszkancow oraz sprawy zwiazane z systemem PESEL.

17. Wspoldziatanie z administratorem budynkow z mieszkaniowego zasobu gminy w zakresie
dotyczacym spraw meldunkowych.

18. Wykonywanie zadan z zakresu powszechnego spisu ludnosci i mieszkan.



19.
20.
21.

22,

23.
24.

Udostepnianie danych ze zbioru danych osobowych na wniosek zainteresowanych podmiotéw.
Sporzadzanie wykazu dzieci do szkdt.

Prowadzenie spraw zgromadzen w tym przyjmowanie zawiadomiefi i opracowywanie ne gatywnych
decyzji w razie odmowy odbycia zgromadzeri i zabaw publicznych zgodnie z ustawg o organizacji
zgromadzen

Prowadzenie spraw zbiorek publicznych w tym wydawanie zezwoled na organizowanie
1 przeprowadzenie zbiérek publicznych oraz sprawowanie nadzoru nad ich przeprowadzeniem na
obszarze gminy.

Prowadzenie oraz stata aktualizacja rejestru spisu wyborcow.

Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami w zakresie czynnosci przygotowawczych celem
wydania zaswiadezen o prawie do glosowania , decyzji administracyjnych dotyczacych wpisania
lub odmowy wpisania do rejestru wyborcow.

W zakresie zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej nalezg sprawy :

1.

W2

10.

11.

12.

1:3;

14.

15.

16.

17.
18.

Opracowywanie, realizacja, aktualizacja oraz uzgadnianie ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy”.

Opracowywanie, opiniowanie i aktualizacja gminnych Planéw Zarzadzania Kryzysowego.
Prowadzenia spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
Zapewnienie wspoldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w zakresie
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i
usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach prawa.
Prowadzenie oraz sprawowanie nadzoru nad szkoleniami i éwiczeniami prowadzonymi w gminie
zgodnie z rocznym planem dziatania.

Opracowywanie plandw i programow dziatania oraz ustalania procedur zarzadzania i ich
uruchamianie w sytuacjach kryzysowych.

Gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i przeciwdzialania
sytuacjom kryzysowym oraz uaktualnianie odpowiednich baz danych.

Ostrzeganie i1 alarmowanie ludnosci poprzez redagowanie , umieszczanie w Biuletynie Informacji
Publicznej gminy ostrzezen , poradnikéw , instrukcji , komunikatéw i innych informacji z zakresu
zarzadzania kryzysowego , obrony cywilnej i ochrony ludnosci .

Koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych w razie zaistnienia
nadzwyczajnych zdarzen.

Przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu ostrzegania oraz wykrywania i alarmowania.
Organizowanie systemu tacznosci dla potrzeb zarzadzania.

Wspoldzialanie z centrami zarzadzania kryzysowego szczebla rzadowego i samorzadowego w
zakresie reagowania w sytuacjach kryzysowych oraz realizacja zadan , poleceri i udzielanie
informacji tym organom.

Realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem statego dyzuru gminy w ramach gotowosci
obronnej panstwa.

Sporzadzanie obowiazujacych sprawozdai, meldunkéw, raportéw i innych dokumentéw zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.:

Opracowywanie zadan w zakresie przygotowywania i realizacji przedsiewzieé obrony cywilnej na
terenie gminy.

Opracowywanie, uzgadnianie i aktualizacja planéw dziatania w zakresie obrony cywilnej
Organizowanie i koordynowanie szkoler oraz ¢wiczen obrony cywilne;.

Organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony.



19.

20.

2.

22

23.

24,

28,

26.

27.

28.
29.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania o zagrozeniach — przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu syren
alarmowych.

Tworzenie i przygotowanie do dzialania jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j.
Przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnos$ci na wypadek powstania masowego zagrozenia
dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze.

Planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz produktow
zywnosciowych i pasz a takze uje¢ i urzadzeni wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem.
Planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na wypadek
zagrozenia zniszczeniem.

Zaopatrywanie organoéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej , a takze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania , konserwacji , eksploatacji , remontu i wymiany tego sprzgtu , srodkéw
technicznych oraz umundurowania.

Prowadzenie dokumentacji ewidencji gminnego sprzgtu magazynu obrony cywilnej w tym
planowanie potrzeb, zglaszanie zmian ilosciowych i finansowych po przyjeciu lub likwidacji
sprzetu.

Przekazywanie sprzetu dozymetrycznego do okresowego sprawdzenia stanu technicznego oraz jego
legalizacji.

Opracowywanie planu kontroli i przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych.

Prowadzenie ewidencji budowli ochronnych i urzgdzen specjalnych.

Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan obrony cywilnej.

W zakresie stanowiska ds. wojskowych naleig sprawy:

1.
2,

10.

11.

Udziatl w pracach zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej
Sporzadzanie listy oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej, prowadzenie rejestru w tym
zakresie oraz sporzadzanie wezwan oraz przygotowywanie wnioskow dotyczgcych o0sdb
podlegajacych wezwaniu przed powiatowa komisja lekarska i wezwan na kwalifikacje wojskowa.
Ustalanie przyczyn dotyczacych nie zgloszenia si¢ 0sdb podlegajacych kwalifikacji wojskowej
przed powiatowa komisja kwalifikacyjng 1 w zaleznosci od poczynionych ustalen podjecie dziatan
w celu zastosowania srodkéw przymusu administracyjnego.

Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego obowigzku meldunkowego

Rozpatrywanie podan i wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach o koniecznosci
sprawowania przez zotnierza bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny ,

Rozpatrywanie podan i wydawanie decyzji o uznaniu poborowego , ktoremu doreczono karte
powolania do odbycia zasadniczej stuzby wojskowej , oraz zolnierza odbywajacego te stuzbe za
posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

Realizacja przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania gminy do funkcjonowania w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny.

Przygotowanie i prowadzenie akcji kurierskiej

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie $wiadczen rzeczowych i osobistych na
rzecz obrony panstwa

Organizacja dorgczen kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
i w czasie wojny.

Reklamowanie osob do obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny.



12. Rozplakatowanie obwieszczen o powolaniu 0séb do czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny.

13. Organizowanie i przeprowadzanie ¢wiczefi obronnych.

14. Przygotowanie dokumentacji do prowadzenia ewidencji ludnosci na czas wojny.

15. Wspdldziatanie z organami wojskowymi.

16. Udzielanie pomocy i informacji wojskowej organom emerytalnym.

W zakresie petnienia funkcji Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Gminy Irzadze

oraz jednostkach organizacyjnych gminy nalezy wykonywanie zadaf przewidzianych w ustawie o

ochronie danych osobowych oraz w obowiazujacym od maja 2018 r. nowym unijnym rozporzadzeniu

o ochronie danych (RODO) a w szczegdlnosci:

1. nadzorowanie i sprawdzanie procesu przetwarzania danych osobowych i zabezpieczen,

2. koordynacja procesu analizy ryzyka,

3. informowanie kierownictwa oraz pracownikéw, ktrzy przetwarzaja dane osobowe, 0 obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw prawa o ochronie danych osobowych i doradzanie im
w tej sprawie,

4. monitorowanie przestrzegania przepisdw o ochronie danych oraz wewngtrznych regulacji firmy w
tym podzial obowigzkow, dzialania zwiekszajgce $wiadomos¢,

5. szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania,

6. udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

7. wspolpracaz Organem Nadzorczym (Urzad Ochrony Danych Osobowych / Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych),

8. petnienie funkcji punktu kontaktowego.

9. Opracowywanie i sporzadzanie dokumentow w zakresie obowigzujacych wymogoéw nalozonych
ustawa o ochronie danych osobowych i RODO oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

W zakresie pozostatych spraw :

1. Opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen i pism w zakresie przydzielonych obowigzkdow.
2. Opisywanie faktur, not ksiggowych oraz rachunkéw w zakresie prowadzonych spraw.
3. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie realizowanych zadan.

§3. W rozdziale VI podziat zadan, w §25 Referat Gospodarki Komunalnej, stanowiska pracy w ust. 2
wykresla si¢ zapis stanowiska do spraw gospodarki odpadami komunalnymi oraz prowadzenie spraw z
zakresu podatku VAT, a dodaje si¢ zapis

w zakresie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarows nalezy:

l. Sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych
pomieszezen, srodkow alarmowania i facznosci, sprzetu , urzadzen p.poz. , odziezy specjalnej i
umundurowania, srodk6éw transportu do akcji ratowniczych i éwiczen oraz planowanie i rozliczanie
wydatkow z budzetu gminy w tym zakresie.

2. Prowadzenie rejestru jednostek ochotniczych strazy pozarnych.

3. Rozliczanie zuzycia paliwa samochodoéw pozarniczych oraz sprzetu silnikowego jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych z terenu Gminy Irzadze oraz kontrola kart zuzycia paliwa w tych
jednostkach.

4. Prowadzenie ewidencji kierowcow- konserwatoréw jednostek OSP oraz nadzér nad powierzonym
sprzetem.



5. Opiniowanie wnioskéw dotyczacych udziatu druhéw OSP w akcjach ratowniczo- gasniczych oraz
¢wiczebnych.

6. Wspolpraca z Komendantem Gminnym Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie
realizacji zadan dotyczacych ochrony p.poz.

7. Dokonywanie weryfikacji wnioskow strazakéw ratownikow OSP o przyznanie $wiadczenia
ratowniczego pod wzgledem ztozonych o$wiadczen §wiadkow potwierdzajacych udziat strazaka w
dziataniach ratowniczych.

8. Prowadzenie wszelkich innych spraw i zadan do realizacji zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

W zakresie pozostalych spraw :

Poswiadczanie pracy w gospodarstwie rolnym na podstawie zeznan $wiadkow oraz sporzadzanie
dokumentacji w tym zakresie.

§4. Pozostate zapisy Zarzadzenia nie ulegajg zmianie.
§5. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2023r.

mgr Jdn Molenda







