ZARZADZENIE NR 30/2011
BURMISTRZA WYRZYSKA

z dnia 10 marca 2011r.

w sprawie ustalenia regulaminu Urzedu Miejskiego w Wyrzysku w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591; z p6ézn. zm.), § 11 ust.1 pkt 6, w zwiazku z § 15 pkt 2 rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania

bezpieczenstwem narodowym ( Dz. U. Nr 98, poz. 978) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

2. Regulamin Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku, w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu zadan
okreslonych w obowiazujacym regulaminie organizacyjnym Urze¢du Miejskiego w Wyrzysku.

3. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych przez poszczegélne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Wyrzysku moze zosta¢ zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ inspektorowi ds. wojskowych, OC,
obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 3. Za aktualizacj¢ niniejszego regulaminu odpowiada inspektor ds. wojskowych,
OC, obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowe;.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr PF/9/1995 Burmistrza Miasta 1 Gminy Wyrzysk z dnia
30 marca 1995 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Wyrzysk na czas wojny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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ROZDZIAL 1

Postanowienia og6lne

§ 1. Regulamin Urzgdu Miejskiego w Wyrzysku, w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

siedzibe urzedu 1 jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjna urzedu;

zadania wspodlne dla wszystkich komoérek organizacyjnych;

zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych;

ochrong informacji niejawnych;

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow 1 listow;
zasady planowania pracy w urzedzie;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania aktoéw prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koncowe.

1)
2)
3)
4
5)

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Wyrzyska;
zastepcy burmistrza — nalezy rozumie¢ Zastepce Burmistrza Wyrzyska;
sekretarza — nalezy rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy
referatach - nalezy przez to rozumie¢ referaty w Urzedzie Miejskim;
samodzielnych stanowiskach pracy - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Miejskim

§ 3. Kompetencje burmistrza w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny:

1))

2)

3)

4

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega burmistrzowi, ktdry kieruje jego praca przy pomocy zastgpcy i sekretarza ;

w razie nieobecnosci burmistrza jego funkcje wykonuje zastgpca, a w przypadku
nieobecnosci zastgpcy — upowazniony pracownik;

zadaniem urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych burmistrzowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;

do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do burmistrza, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych gmina jest organem zatozycielskim oraz podlegtych

lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;



5) burmistrz, kieruje dziatalno$cia urzedu podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez
wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez
urzad 1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych
gmina jest organem zatozycielskim.

c) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

§ 4.1. Zastgpca Burmistrza Wyrzyska i Sekretarz Miasta i Gminy wykonuja
wyznaczone przez burmistrza zadania. Zast¢pca peini zastepstwo w razie nieobecnosci
burmistrza.

2. Zastgpca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz
przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji z zakresu administracji
publicznej.

3. Sekretarz Miasta i Gminy zapewnia sprawne dziatanie funkcjonowanie urzedu ,
warunkow jego dzialania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢
wszystkich komoérek organizacyjnych. Odpowiada ponadto za obsade kadrowa urzedu w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty
burmistrza, na czas wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;

2) planowania operacyjnego;

3) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

4) nakladania i realizacji §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) przygotowania i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

6) reklamowania pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

7) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

8) sprawowania przez burmistrza funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych 1 udzielania pomocy poszkodowanym;

9) zatwierdzania organizacji 1 zasad dziatania urzedu oraz podlegltych burmistrzowi
zakladow pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny;

10) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.



ROZDZIAL 1T

Siedziba urzedu 1 jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swoja siedzibg przy ulicy Bydgoskiej 29, w Wyrzysku.

§7.1. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania burmistrza w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sig:

1) obiekty budowlane stanowiace stata siedzibg organu w Wyrzysku przy ulicy Bydgoskiej
29 zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2) obiekty budowlane w Wyrzysku przy ulicy Bydgoskiej 32 zwane Zapasowym Miegjscem
Pracy /ZMP/.

2. Burmistrz, wraz z niezb¢dna kadra kierownicza urzedu moze wykonywacé swoje
funkcje w ZMP uzyskujac wczes$niej na zmiang miejsca zgode wojewody.

3. W czasie wykonywania przez burmistrza swoich funkcji w DMP przygotowaniem
urzedu do dziatania w ZMP kieruje jego zastepca.

§ 8. Liczba etatow w komorkach organizacyjnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji
burmistrza i jest zgodna z Zatacznikiem Nr 1.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustala szczegétowy podziat
wykonywanych czynno$ci wsrdd pracownikow zajmujacych stanowiska pracy w podleglych

sobie komorkach.



ROZDZIAL 1III

Struktura organizacyjna urz¢du

§ 10.1. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé¢ bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowiazujacych w czasie pokoju Zatacznik Nr 2 - struktura organizacyjna
urzedu.

2. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej
urzedu.

3. Praca urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy,
kieruje burmistrz lub zastepca.

§ 11. W sktad urzedu wchodza nastgpujace referaty, i samodzielne stanowiska pracy

znakowane symbolem:

1) Referat Organizacyjny - OR;
2) Referat Finansowo-Ksiggowy - FN;
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Le$nictwa - GNRIL;
4) Straz Miejska - SM;
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
6) Radca Prawny - RP;
7) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji i remontow - INW;
8) Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska i zamowien publicznych -  OSZP
9) Wieloosobowe stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego - ZP;
10) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi budzetu gminy - BG;
11) Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j - GK;
12) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych - DM
13) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci - EW;
14) Stanowisko ds. dowoddéw osobistych i ochrony danych osobowych - DO;
15) Stanowisko ds. wojskowych, OC, obronnych i ochrony przeciwpozarowe;j - WO;
16) Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy - PR;
17) Stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia, kultury i sportu - OZKS;
18) Stanowisko ds. informatyki - INF;
19) Pion ochrony informacji niejawnych - IN



D)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 12. 1. W zakresie spraw ogdlno-obronnych:
realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji burmistrza;
prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby burmistrza;
sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowiazujacych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;,
przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji 1 wytycznych wydawanych poprzez
burmistrza;
podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym 1 uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;
utrzymywanie w stalej aktualno$ci planu obsady personalnej referatow, samodzielnych
stanowisk pracy i1 szczegdlowego zakresu obowiazkow poszczegoélnych pracownikow w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
wspotuczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w gminie;
wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dzialalno$ci urzedu w zakresie spraw

obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatdéw, samodzielnych stanowisk pracy;

10) przygotowywanie danych do projektoéw plandw realizacji zadan obronnych w ramach

wydatkéw na obrong 1 bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi

1)

2)

decyzji burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilne;j:
wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziatem Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego;
opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualno$ci plandw zapewniajacych realizacjg
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy;

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych burmistrz peini

funkcj¢ organu zatozycielskiego;

D)

podejmowanie przedsiewzieé zwiazanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,

okreslanie zasad, trybu i1 termindéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.



D)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

ROZDZIAL V

Przyktadowe zadania komorek organizacyjnych urzedu,

§ 13. Do zakresu dzialania referatu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
koordynowanie w jednostkach organizacyjnych gminy Wyrzysk oraz wszystkich innych
jednostkach dzialajacych na terenie gminy, bez wzgledu na ich podporzadkowanie,
przedsigwzie¢ w zakresie realizacji zadan obronnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;
prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa i w
czasie wojny;
prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowiazku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zoinierzy rezerwy objetych reklamacja z
urzedu 1 na wniosek;
utrzymanie w gotowo$ci do odwolania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia zakazu
ich udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;
ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwigzywania umow o prace;
zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;
branie udzialu w przygotowaniu stanowiska kierowania burmistrza w DMP 1 ZMP
zgodnie z planami przemieszczenia urze¢du;
wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — zZotnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowiazku pelnienia czynnej shuizby wojskowe;j
(reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie zawieszenia
dziatalnosci referatu, samodzielnych stanowisk pracy (jesli zachodzi taka potrzeba), a

pracownikow podporzadkowanie kierownikowi innej komoérki organizacyjnej;

10) organizowanie wspotpracy burmistrza z wojewoda;

11) realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem materiatlowo-technicznym stanowiska

kierowania podczas podwyzszania standéw gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;

12) wspotuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikow

urzedu przed srodkami razenia;

13) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urz¢du w odziez i sprz¢t ochronny;

14) zorganizowanie 1 zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbgdne odkazalniki i srodki

ochrony indywidualnej;



15) prowadzenie rejestracji zbiordw zarzadzen i decyzji dot. spraw obronnych;

16) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewoda wielkopolskim, wydawanie zarzadzen
porzadkowych na administrowanym terenie;

17) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentdw dotyczacych gminy przez
inne komorki organizacyjne urzedu,

18) na wniosek wojewody lub wg wlasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda zarzadzenie
gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalno$ci na czas wojny ustalonych
zakladow pracy bez wzgledu na ich podlegtos¢;

19) okreslanie zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez burmistrza, ktore beda kontynuowaty dziatalnos¢ w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

§ 14. Do zakresu dziatania referatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
2) spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz realizacji
wyodrebnionych zadan obronnych ,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu w czesci dotyczacej obronnosci

§ 15. Do zakresu dzialania referatu gospodarki nieruchomo$ciami, rolnictwa i
lesnictwa nalezy w szczego6lnosci :

1) ustalanie szczeg6towych zadan dot. zabezpieczenia ciagtosci produkeji rolnej;

2) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem przej$cia na wojenny system skupu
produktow rolnych;

3) przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa;

4) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
1 $wiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okre$lonych resortow 1 jednostek
organizacyjnych;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Srodowiska i Lowiectwa WUW:

a) w rozdzielnictwie zasoboéw produktow rolnych i1 pasz znajdujacych si¢ w punktach
skupu 1 magazynach na terenie administrowanym przez urzad,
b) w sprawach zwiazanych z gospodarka gruntami w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,



d)

)

h)

)

nadzorowanie nad sporzadzaniem przez PWiK spotka zo.o Wyrzysk bilansu wody
pitnej 1 przemystowej do celéw technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji
skazen,

koordynowanie zadan realizowanych przez PWiK spotka zo.o Wyrzysk zwiazanych z
utrzymaniem, konserwacja, ochrona i odbudowa urzadzen wodnych i1 systemow
melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wodg pitna, do gaszenia pozaréw 1 prowadzenia
zabiegow specjalnych,

prowadzenie rejestru zniszczen wojennych,

wspotdziatanie z wlasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wiascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa,
uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach,

przygotowanie do dzialan stuzby weterynaryjnej,

inicjowanie wspolpracy jednostek produkcyjnych, handlowych 1 ustugowych w
zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci,

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Radg Ministrow
reglamentacji towarow i ustug dla ludnosci.

§ 16. Do zakresu dziatania strazy miejskiej nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan w zakresie ochrony porzadku publicznego wynikajace z ustaw i

aktow prawa miejscowego.

§ 17. Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie obstugi prawnej burmistrza 1 komorek organizacyjnych urzedu w zakresie

obronnosci;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewngtrznych aktéw normatywnych

dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy.

§ 18. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowiska ds. inwestycji 1 remontow

nalezy w szczeg6lnosci :

1) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wilasnych oraz realizowanie zadan

zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektow obronnych.

2) budowa 1 odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktow zabiegow

sanitarnych;

§ 19. Do zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. ochrony $rodowiska i

zamoOwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;



2) wspotdzialanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania i alarmowania
w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrong przed skazeniami 1 zakazeniami w
przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

3) ustalenie i uzgodnienie sposoboéw usuwania i unieszkodliwiania odpadoéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddéw szczegoélnie szkodliwych dla zdrowia i
zycia ludzi lub dla srodowiska.

§ 20. Do =zakresu dzialania wieloosobowego stanowiska ds. zagospodarowania
przestrzennego nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie, W porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydzialem
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatem Infrastruktury WUW w
terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na
budowle ochronne dla ludnosci;

b) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktow zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen.

2) prowadzenie spraw zwiazanych z gminnym planem ochrony zabytkéw nieruchomych na

wypadek konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych.

§ 21. Do zakresu dziatania wieloosobowego stanowisko ds. obstugi budzetu gminy
nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z budzetem gminy (finansowanie 1 sprawowanie kontroli

finansowej) oraz realizacja wyodrgbnionych zadan obronnych w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny).

§ 22. Do zakresu dziatania stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy w
szczegollnoscei :

1) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakow drogowych, oswietleniem

§ 23. Do zakresu dzialania stanowiska ds. dodatkow mieszkaniowych nalezy w
szczegllnoscei :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ograniczeniami najmu lokalu

§ 24. Do zakresu dziatania stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci nalezy w szczego6lnosci :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z analiza potencjatu demograficznego, zasobow ludzkich,
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patologii spotecznych;

2) informowanie o obowiazkach i prawach oséb fizycznych 1 oséb prawnych, wynikajacych
z przepisOw prawa o stanie wojennym;

3) prowadzenie spraw zwiazanych z migracja i cudzoziemcami;

4) prowadzenie sprawozdawczosci i informacji statystycznej w zakresie stanu i ruchu
ludnosci

§ 25. Do zakresu dziatania stanowiska ds. wojskowych, OC, obronnych i ochrony
przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci :

1) realizacja przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) utrzymywanie obiektow DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjne;;

3) utrzymywanie w stalej gotowo$ci niezbgdnego sprzetu i1 urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

4) koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegle i podporzadkowane;

5) okreslanie zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w organizowaniu
pracy w zakresie powierzonych zadan;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;

7) realizowanie zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;

8) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;

9) realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

10) realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach normatywnych
oraz zleconych przez wojewode, w tym:

a) zadan zwiazanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;
b) organizowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementéw
obrony cywilnej;

11) organizowanie 1 realizowanie zaopatrzenia sil obrony cywilnej i1 ludnosci w sprzet
techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej 1 $rodki ochrony indywidualnej;

12) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;

13) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tacznosci;

14) planowanie 1 organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej, zintensyfikowanie

szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
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15) postawienie w stan gotowos$ci do dzialania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci,

16) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;

17) utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci;

18) nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie Zzywnos$ci, ujeé wody
pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i1 pasz przed skazeniami i
zakazeniami;

19) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

20) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody -
przekazywanie ich burmistrzowi,

21) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa urzedu i
przekazywanie ich wojewodzie;

22) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych i podporzadkowanych;

23) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych wpltyw na
stan gospodarczo-obronny i1 bezpieczenstwo w gminie;

24) wspotpracowanie z wlasciwa terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie monitoringu 1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

25) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu plandéw w przedmiocie prac zwiazanych z
potrzeba ich natychmiastowego uzupehienia;

26) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowiazku obrony;

27) realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i
innych jednostek organizacyjnych;

28) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowymi $wiadczeniami przewozowymi w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

§ 26. Do zakresu dziatania stanowiska ds. promocji 1 rozwoju gminy nalezy w
szczegollnoscei :

1) prowadzenie polityki informacyjnej burmistrza i organizowanie wspotpracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzi¢¢ zapewniajacych ksztattowanie wérod
pracownikow 1 obywateli pozadanych postaw 1 zachowan;

2) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach obowiazywania
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3)

stanu wojennego w sferze praw 1 obowiazkéw pracownikoéw i obywateli;
zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy i

materiatow propagandowych zgodnie z potrzebami;

§ 27. Do zakresu dziatania stanowiska ds. o$wiaty, zdrowia, kultury i sportu nalezy w

szczegoOlnosci :

1)
2)
3)

4)

S)

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z imprezami sportowymi; z wykorzystaniem obiektow
sportowych do zakwaterowania ludnosci ;

organizowanie dziatalnosci kulturalnej integrujacej nar6d w warunkach stanu wojennego;
prowadzenie spraw zwiazanymi z dziatalnos$cia szkot, przedszkoli;

wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami sluzby zdrowia na
administrowanym terenie;

sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalno$cia jednostki pomocy spotecznej na
terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsigwzigc

w tym zakresie;

§ 28. Do zakresu dziatania stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem dostgpu do informacji publicznej,
wdrozeniem programow informacyjnych, uruchomieniem procedur majacych na celu
zapewnienie funkcjonowania systemow informatycznych w warunkach zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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ROZDZIAL VI

Ochrona informacji niejawnych

§ 29.1. Pion ochrony informacji niejawnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju.

2. W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zajmujacy si¢ ochrong informacji niejawnych;

3. Zasady i sposob postgpowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny okresla

stosowny plan ochrony dokumentoéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VII

Organizacja dzialalnos$ci kontrolnej w Urzedzie

§ 30.1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny organizacja dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w
regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych
(Dz.U.04.16.151).

ROZDZIAL VIII

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow 1 listow

§ 31. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow 1 listow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu
przepisbw prawa obowiazujacych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL 1X

Zasady planowania pracy w urzgdzie

§ 32. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie

wojny zasady planowania pracy w urzedzie okresla regulamin na czas pokoju.
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ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 33. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas

pokoju.

ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 34.1. Do podpisu burmistrza zastrzezone sa sprawy wymienione w § 3 1 4

regulaminu.

2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas

pokoju.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§ 35.1. Regulamin urzegdu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza burmistrz w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalno$ci administracyjnej,
gospodarczo-obronnej 1 obrony cywilne;.

2. Dziatalnos$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzegdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zalezno$ci od sytuacji ustalony bedzie w odregbnym trybie.
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— Etat na czas ,,W” (wojny) wg ponizszego uktadu.

Zalacznik Nr 1:

Ilo$¢ stanowisk

na [ na GLOWNE
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej czas | czas | STANOWISKO | Uwagi
P |,,W” | KIEROWANIA
DMP1) | ZMP2)
1 2 3 4 5 6 7
1 | Burmistrz 1 1 1 1
2 | Zastgpca 1 1 1 1
3 | Sekretarz Miasta i Gminy 1 1 1 1
4 | Referat Organizacyjny 5 5 5 4
5 | Glowny Ksiegowy 1 1 1 1
6 |Referat Finansowo-Ksiggowy 7 4 7 4
7 | Kierownik Referatu GNRiL 1 1 1 1
3 Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami, 3 ) 3 )
Rolnictwa i Le$nictwa
9 | Komendant Strazy Miejskiej 1 1 1 1
10 | Straz Miejska 2 2 2 2
11 | Urzad Stanu Cywilnego 2 1 2 1
12 |Radca Prawny 1,5 1 1,5 1
13 Wieloo§0bowe stanowisko ds. inwestycji 1 3 ) 3 )
remontow
Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony
14 |, . e . 2 1 2 1
srodowiska 1 zamowien publicznych
Wieloosobowe stanowisko ds.
15 . 2 1 2 1
zagospodarowania przestrzennego
16 | Skarbnik Gminy 1 1 1
17 | Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi budzetu 2 1 2
18 | Stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1 1 1
19 Stanowisko ds. dodatkoéw mieszkaniowych 1 1 1 1 1
o$wietlenia gminy
20 | Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci 1 1 1 1
Stanowisko ds. dowodow osobistych i ochrony
21 1 0 1 0
danych osobowych
2 Stanowisko ds. wojskowych, OC, obronnych 1 1 1 1 1
ochrony przeciwpozarowej
23 | Stanowisko ds. promocji i rozwoju gminy 1 1 1 1
24 Stanowisko ds. o$wiaty, zdrowia, kultury i 1 1 1 1
sportu
25 | Stanowisko ds. informatyki 1 1 1 1
ogotem 44.5| 34 44.5 33

1) — Dotychczasowe Miejsce Pracy;

2) — Zapasowe Miejsce Pracy.
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ZASTEPCA
BURMISTRZA
zB

— Struktura organizacyjna urzedu — schemat.

BURMISTRZ

Zalacznik Nr 2

SEKRETARZ
MIASTA I

OR GMINY

Referat
Organizacyjny
OR 5

KOMENDANT
STRAZY
MIEJSKIEJ
SM

SM

Straz Miejska

KIEROWNIK SKARBNIK GLOWNY
uscC GMINY KSIEGOWY
usc BG EN
Zastepca Stanowisko ds _Referat
kierownika USC obstugi budzetu Flna.nsowo -
uUscC BG gminy > EN Ksiegowy .

KIEROWNIK
REFERATU

GNRIL
GNRIl

Referat
Gospodarki
Nieruchomoscia
mi, Rolnictwa i
Lesnictwa
GNRIiL

Stanowisko ds
wojskowych, OC,
obronnych i ochr.
przeciwpozarowej

WO

Stanowisko ds

ewidencji ludnosci

EW

StadHOWi(Sj‘fO ds Stanowisko ds Stanowisko ds Stanowisko ds Stanowisko ds
og_ot ovr;/ ) informatvki ~ dodatkow promog;ji i rozwoju oswiaty, zdrowia, Radcowie Prawni
?180 |sg/c i h Y m’|e‘szkan.|0wyclh i gminy kultury i sportu 1 v
oco;grg)éwigzc INF N?smetlenla gminy PR OZKS RP 2
DO
. Wieloosobowe :
Stanowisko ds stanowisko ds Wieloosobowe Wieloosobowe
gospodarki zagospodarowania stanowisko ds stanowisko ds
K komunalnej - przestrzennego OChr;DQgrﬁré%?iZ‘rIﬁwSka _inwestygji
publicznyeh i remontow
DSZP 2 INW 2

IN

Pion ochrony
informagiji
niejawnych




