ZARZADZENIE Nr £42./2016
BURMISTRZA MIESZKOWIC
z dniadl. [¢¢6.2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t.j.
Dz.U.z2015r., poz. 1515 ) w zwiazku z § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenistwem
narodowym ( Dz.U. z 2004 r., Nr 98, poz. 978 ) zarzadza sie, co nastepuje :

§1. Wprowadza si¢ regulamin Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr OC 1/2012 Burmistrza Mieszkowic z dnia 17 pazdziernika
2012 roku w sprawie ustalenia regulaminu Urzedu Miejskiego na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada Referat Funduszy Unijnych, Promocji,
Spraw Obronnych i Urzad Stanu Cywilnego.

§4. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Burmistrzowi.

§5. Zarzqdzeme oboww,zu_]e z dniem podpisania.
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Mieszkowice, dnia /zg@?f ......... 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W MIESZKOWICACH

na czas zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

OPRACOWALA:

MIESZKOWICE - 2016



ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Urzedu Miejskiego w Mieszkowicach na czas zewng¢trznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

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

siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjng urzedu;

zadania wspélne dla wszystkich komdérek organizacyjnych;

zakresy dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

ochrong informacji niejawnych;

organizacje dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskow;
zasady planowania pracy w urzedzie;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Mieszkowic;

Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Gminy;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

Referacie - nalezy przez to rozumie¢ referat Urzedu Miejskiego;

Kierowniku Referatu - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow;

Jednostkach podlegltych lub nadzorowanych przez Burmistrza — nalezy przez
to rozumie¢ jednostki organizacyjne gminy;

Ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8§ marca
1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 1515);

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin.

§ 3. Kompetencje Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

iwojny :

1)

2)
3)

w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Urzad
podlega Burmistrzowi, ktéry kieruje jego praca przy pomocy Sekretarz;

w razie nieobecnosci Burmistrza jego funkcje wykonuje Sekretarz;

zadaniem urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Burmistrzow:i do

wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody;



4) do zadaf urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Burmistrza, jako
zwierzchnika jednostek, ktérych gmina jest wilascicielem oraz podlegtych lub
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

5) Burmistrz kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronne;j
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, a mianowicie :
a) wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez

wszystkie podleglte mu i nadzorowane jednostki organizacyjne;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez
Urzad, podlegle i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty
gospodarcze, ktorych wiadcicielem jest gmina, a ponadto przez organizacje
spoleczne dziatajace na swoim terenie;

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

§ 4. 1. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania oraz pelni zastepstwo
w razie jego nieobecno$ci.
2. Sekretarz wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniaj acych
sprawne funkcjonowanie urzgdu, warunkéw jego dzialania, a takze organizacji pracy i w tym
zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.
3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsade kadrows urzedu na czas kryzysu, zagrozenia
1 wojny.
4. Niezaleznie od problemowego podziatu 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) przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby

obronne panstwa;

4) naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) przygotowania i przeprowadzenia poboru;

6) reklamowania pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej shuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
7) korespondencji i meldunk6w kierowanych do wojewody;
8) sprawowania przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony Cywilnej, w tym w zakresie

ewakuacji akcji ratowniczych i udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym;



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

10) ochrony tajemnicy panstwowe;j.

§ S. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

ROZDZIAL 11

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swoja siedzibe w Mieszkowicach przy ul. Chopina 1.

§ 7. 1. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania Burmistrza w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:
1) obiekty budowlane stanowigce stala siedzibe organu w Mieszkowicach zwane
Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;
2) obiekty budowlane w Mieszkowicach ul. Kosciuszki 48 zwane Zapasowym Miejscem
Pracy /ZMP/.
2. Burmistrz, wraz z niezb¢dng kadrg kierownicza urzedu moze wykonywaé swoje
funkcje w ZMP uzyskujac wezesniej na zamiang miejsca zgode wojewody.
3. W czasie wykonywania przez Burmistrza swoich funkcji w DMP przygotowaniem

urze¢du do dzialania z ZMP Kkieruje Sekretarz.

§ 8. Liczba etatbw w komoérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego

zagroZenia panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji Burmistrza.

§ 9. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustalaja szczegolowy podzial
wykonywanych czynno$ci wéréd pracownikéw zajmujacych stanowiska w podleglych

sobie komoérkach.



ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny tak
dhugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujacych w czasie pokoju.

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

3. Pracg urzedu w Dotychczasowym Miejscem Pracy i Zapasowym Miejscem Pracy, kieruje
Burmistrz lub Sekretarz.

4. Zadaniem Urzgdu Miejskiego w Mieszkowicach jest zapewnienie na wypadek kryzysu,
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, warunkow realizacji zadan
w zakresie bezpieczefistwa i obronnoéci powierzonych Burmistrzowi, jako organowi
samorzadu terytorialnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi i decyzjami
Wojewody Zachodniopomorskiego.

5. W wypadku wprowadzenia stanu wyjgtkowego Urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym ( t,j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1191,
22015 r,, poz. 2281 ) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

6. W przypadku wprowadzenia stanu wojennego, Urzad dziala na zasadach okre$lonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowodey Sit  Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom

Rzeczypospolitej Polskiej ( t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1815, z 2015 r., poz. 529 ).

§ 11. W sklad urze¢du wchodza nastepujace referaty znakowane symbolem:

1) Referat Funduszy Unijnych, Promocji, Spraw Obronnych i Urzad Stanu Cywilnego —
,FUP1USC”

2) Referat ds. Obstugi Organéw Gminy —,,00G”

3) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - ,,GP”

4) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Dzialalno$ci Gospodarczej - ,,GN”

5) Referat Ogélno-Organizacyjny i Spraw Spotecznych — ,,OR”

6) Referat Finansowo-Budzetowego i Podatkow —,,FN”

7) Samodzielne stanowiska pracy:
- Informatyk —,,I”
- Stanowisko ds. kontroli —,,K”
- Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi —,,0D”
- Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi i ochrony przeciwpozarowej —

»OD.P-poz”



8) Pion ochrony :
a) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ,,PI”
b) Administrator Systeméw Informatycznych — ,,ASI”

¢) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ,,ABI”.

ROZDZIAL IV
Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych
§ 12. 1. W zakresie spraw obronnych :

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza;

2) wspolpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie obronnosci;

3) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

4) przygotowywanie sprawozdari i analiz na potrzeby Burmistrza;

5) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podlegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

6) wspdlidziatanie w organizacji i przeprowadzania poboru do Sit Zbrojnych;

7) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji 1 wytycznych
wydawanych przez Burmistrza;

8) podejmowanie ustalonych przedsiewzieé w zakresie przygotowania warunkow
funkcjonowania Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia paristwa i w czasie wojny;

9) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej wydziatu, dziatu, referatu
1 szczegdlowego zakresu obowiazkéw poszczegélnych pracownikéw w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

10) wspétuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentaciji dotyczacej
osiggania wyzszych standéw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

11) podejmowanie przedsiewzigé zwiazanych z opracowywaniem i przekazywaniem
nakazanych sprawozdan, ocen analiz oraz biezacych informacji z wykonania zadan
obronnych;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw
obronnych wg kompetencji dzialéw, referatéw;

13) przygotowanie danych do projektéw plandw realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkéw na obrong i bezpieczefistwo paristwa na terenie gminy:;

14) wykonywanie zadaf wynikajgcych z biezacej dzialalnosci Urzedu w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego wg kompetencji referatow;

15) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami

wymagajacymi decyzji Burmistrza.



2. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego :

1) wspoldziatanie z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego oraz
Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

2) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego
w tym sporzadzanie opracowan i zadan majacych na celu przygotowanie Urzedu do
dzialania w stanie zagrozenia panstwa i wojny oraz wspolpraca ze stuzbami
zwalczajacymi kleski zywiotowe 1 usuwajacymi ich skutki;

3) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

4) wspotuczestniczenie w organizowaniu szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej oraz
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

5) podejmowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z opracowywaniem i przekazywaniem
nakazanych sprawozdan, ocen analiz oraz biezacych informacji z wykonania zadan
obrony cywilnej;

6) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw

obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego wg kompetencji dziatow, referatow;

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Burmistrz pekni
funkcje organu zalozycielskiego :
1) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie

obronnosci, okreslanie zasad, trybu i termindéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich

realizacji.

ROZDZIAL YV

Zadania komorek organizacyjnych urzedu

§ 13. Referat Funduszy Unijnych, Promocji, Spraw Obronnych i Urzad Stanu

Cywilnego — ,,FUP i USC” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju poszerzone

0 zadania :

1) okreslanie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych 1 podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowe] pomocy
W organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

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

3) zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;



4) organizowanie przedsiewzieé zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementow
obrony cywilnej;

5) budowa i odbudowa zniszczonych budowli ochronnych, urzadzen specjalnych
1 punktow zabieg6éw sanitarnych;

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

7) utrzymywanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

8) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa urzedu
1 przekazywanie ich Wojewodzie;

9) wspblpracowanie z wlasciwg terytorialnie Jednostka Paristwowej Strazy Pozarnej
W zakresie monitoringu i przeciwdzialania sytuacja kryzysowym w warunkach
zewneirznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

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

11) utrzymywanie w statej aktualnodci dokumentacji akcji kurierskiej;

12) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikdw urzgdu w odziez i sprzet ochronny;

13) realizacja przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny;

14) utrzymywanie obiektéw DMP w stalej gotowosci techniczno — eksploatacyjnej;

15) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

16) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosgci realizowanych przez jednostki
podlegte i nadzorowane;

17) realizowanie zadar wynikajacych z planu operacyjnego;

18) realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w normatywnych dokumentach oraz
zleconych przez Wojewode;

19) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludno$ci w sprzet
techniczno - wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki ochrony
indywidualnej;

20) logistyczne zabezpieczenia funkcjonowania formacji OC;

21) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzgt obrony cywilnej i facznosci;

22)planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,
zintensyfikowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

23) postawienie w stan gotowosci do dzialania formacje obrony cywilnej, o podstawowym

stopniu gotowosci;



24) nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody
pitnej, produktéw rolno — spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
1 zakazeniami;

25) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczefistwa w gminie;

26) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od Wojewody -
przekazywanie ich Burmistrzowi;

27) zbieranie informacji z jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych wpltyw
na stan gospodarczo — obronny i bezpieczenstwo w gminie;

28) koordynowanie i organizowanie zapewnienia potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych
z potrzeba ich natychmiastowego uzupetnienia;

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

30) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny;

31) wspotuczestniczenie w  zorganizowaniu zbiorowej i indywiduainej ochrony
pracownikéw urzedu przed srodkami razenia;

32) zorganizowanie i zabezpieczenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki
1 srodki ochrony indywidualnej;

33) przygotowanie informacji na strong internetowa Gminy o biezacej sytuacii;

34) przygotowanie informacji do prasy lokalnej oraz mediow o biezgcej sytuaci;

35) opracowywanie materiatéw informacyjnych;

36) zarzgdzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materialéw propagandowych zgodnie z potrzebami;

37) przygotowywanie i druk biuletynéw informacyjnych o wydarzeniach biezacych.

§ 14. Referat ds. Obslugi Organéw Gminy - ,,00G” w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace

z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania :

1) zapewnienie obstugi prawnej Burmistrza w zakresie obronnosci;

2) prowadzenie rejestracji zbiorow rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw
obronnych;

3) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych zadan gminy
przez inne komorki organizacyjne urzedu;

4) zapewnienie pod wzgledem formalno-prawnym wewngtrznych aktow normatywnych

dotyczacych problematyki gospodarczo - obronnej gminy;



5) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodsg Zachodniopomorskim,

przygotowanie projektow zarzadzen porzgdkowych na administrowanym terenie.

§ 15. Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska - ,,GP” w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania :

1) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

2) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrona i odbudowsa
urzgdzen wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng,
do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegéw specjalnych;

3) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

4) wspoldziatanie z wlasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wiascicieli lasow niepafistwowych na potrzeby obronne panstwa;

5) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

6) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

7) przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

8) wspoldzialanie z jednostkami wchodzacymi w sklad systemu wykrywania
1 alarmowania w organizacji przedsigwzie¢ zapewniajgcych ochrone przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia S$rodowiska w czasie
wojny;

9) ustalanie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegélnie szkodliwych dla zdrowia
i zycia ludzi lub dla srodowiska;

10) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzigé w przedmiocie organizacji i =zarzgdzania ruchem
drogowym, ustawieniem znakow drogowych, o$wietleniem;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $éwiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

12) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wilasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez Wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych;

13) prowadzenie spraw ujmowania zagadniefi obronnych w planach przestrzennego

zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie W porozumieniach ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem

Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego, Wydzialem Infrastruktury ZUW



b)

§ 16.

w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na

budowle ochronne dla ludnosci,

sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,

punktéw zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen.

Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Dzialalnosci Gospodarczej - ,,GN”

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pahstwa i w czasie wojny prowadzi

sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania :

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

§ 17.

ustalenie szczegdtowych zadan dot. zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej;
prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejscia na stan wojenny systemu
skupu produktéw rolnych;

przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz
panstwa;

wspotdziatanie z Wydzialem Srodowiska i Eowiectwa ZUW w rozdzielnictwie
zasobdw produktéw rolnych i pasz znajdujacych sie w punktach skupu i magazynach
na terenie administrowanym przez Urzad;

zabezpieczenie znajdujgcej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
1 zasobdw geodezyjnych;

przygotowanie materialéw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do programowania
na czas wojny produkcji rolnej 1 zwierzecej;

prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;
wspéldziatanie z Wydziatem Srodowiska i Eowiectwa ZUW w sprawach zwigzanych
z gospodarkg gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny;

Referat Ogélno-Organizacyjny i Spraw Spolecznych — ,,OR” w warunkach

zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy

wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania:

1)

2)

3)

sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscig jednostek pomocy spotecznej
na terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie
przedsiewzig¢ w tym zakresie;

wspdlpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

koordynowanie w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza oraz
wszystkich innych jednostkach dzialajacych na terenie gminy, bez wzgledu na ich
podporzadkowanie, przedsigwzig¢ w zakresie realizacji zadan obronnych

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;



4) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelnienia stanéw etatowych
jednostek organizacyjnych kontynuujgcych dziatalno$é, pozyskujac w miejsce 0séb
przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do
militaryzacji pracownikéw z zakladoéw pracy, ktérych dziatalno$é zostata zawieszona
lub ulegty rozwigzaniu;

5) organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkot ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalistow, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planéw
rozdziatu tych oséb;

6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych,
a takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej
pafistwa 1 w czasie wojny;

7) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w urzgdzie, podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku pelienia
stuzby wojskowej (reklamowania) zotnierzy rezerwy objetych reklamacjg z urzedu
1 na wniosek;

8) utrzymywanie w gotowosci do odwolania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacii
stuzbowych;

9) prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza i organizowanie wspélpracy ze
srodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzieé zapewniajacych
ksztaltowanie wéréd pracownikéw i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

10) podawanie do publicznej wiadomosci niezb¢dnych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i1 obowigzkéw pracownikéw
1 obywateli;

11) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach
kierowania;

12) branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania Burmistrza w DMP i ZMP
zgodnie z planami przemieszczenia urzedu;

13) wydawanie za$wiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw - zolnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowej
(reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

14) organizowanie wspoétpracy Burmistrza z Wojewoda.



§ 18. Referat Finansowo-Budzetowego i Podatkow — ,,FN” w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace

z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania:

)
2)

§ 19.

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzgdu w czgsci dotyczacej obronnosei;
prowadzenie spraw zwigzanych finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowe;
z oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Samodzielne stanowisko pracy Informatyk - ,I” w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace

z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania :

1)
2)

3)

organizacja systemu informatycznego w ZMP;

nadzoér urzadzen informatycznych oraz zabezpieczenie danych w  systemie
informatycznym poprzez wdrozenie i eksploatacje stosownych $rodkéw technicznych
1 organizacyjnych zapewniajacych ochrone danych przed ich nieuprawnionym
przetwarzaniem w ZMP;

wspotpraca z referatami.

§ 20 1. Administrator Bezpieczenistwa Informacji — ,ABI” oraz Administrator Systemu

Informatycznego - ,,ASI”, wchodzacy w sklad Pionu ochrony w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace

z regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania :

1y

2)

3)
4)

zapewnienie calosciowej ochrony przetwarzania danych w tym ochrony fizycznej
pomieszczen i sprzgtu;

nadzorowanie systemu bezpieczenstwa danych osobowych w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny w ,DMP”
1,,ZMP”;

zabezpieczenie sprz¢tu komputerowego;

dostosowanie zakresu srodkéw bezpieczenstwa fizycznego odpowiednio do poziomu
zagrozen zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem lub utratg informacji zawartych

w komputerach;



ROZDZIAL VI

Ochrona informacji niejawnych

§ 21. 1. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ,,PI”, wchodzacy w sklad
Pionu ochrony w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas pokoju .

2. Zasady 1 sposob postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny okresla

plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 22. 1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dzialalnodci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okre$lonych
w regulaminach na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
13 stycznia 2004r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych ( Dz.U. z 2004 r., Nr
16, poz. 151).

ROZDZIAL VIII

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg i wnioskéw

§ 23. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w regulaminach na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow

prawa obowiazujagcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

1 w czasie wojny.

ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy w urzedzie

§ 24. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

planowanie pracy w urzedzie okresla regulamin na czas pokoju.



ROZDZIAL X

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 25. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIALXI
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 26. 1. Do podpisu przez Burmisitrza zastrzezone s3 sprawy wymienione

w § 314 regulaminu.

2. W pozostalych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§ 27 .1. Regulamin urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
I w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Burmistrz w celu
kontynuowania za administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci administracyjnej,
gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalno$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznodci od sytuacji ustalany bedzie w odrebnym trybie.



