ZARZADZENIE NR 2. /2006
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KARLING

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Karlino
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
Na podstawie art. 33 ustawy z.dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz na podstawie
art. 2 1 18 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku
obrony Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. 04. 241. 2416 ze zm.) zarzadza sig,

co nastgpuje:

§ 1. Urzedowi Miasta 1 Gminy Karlino nadaje sig¢ regulamin organizacyjny na
czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w brzmieniu
stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem postanowien Zarzadzenia  powierzam
Sekretarzowi Urzedu.

§ 3. Traci waznos¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Karlino
na czas wojny z dnia 20 pazdziernika 1995 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem .243:99.. 2006 1.
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Zalacznik do  Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Karlino
zdnia 21.04.2006 1.

REGULAMIN
ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA I GMINY KARLINO NA CZAS

ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA 1 WOJNY

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

i

I.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Karlino na czas zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i wojny, zwany dalej regulaminem czasu ,,W”, okresla
zasady dziatania i realizaci¢ zadaf przez Urzad na rzecz obronnosci panstwa
w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
Miasto 1 Gmings Karlino przy pomocy Urzedu Miasta i Gminy Karlino, zwanego
dalej ,,Urzgdem”, realizuje zadania na rzecz obronnosci panstwa na podstawie:

e Ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

e Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy Karlino w okresie

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, i wojny,

e Planu Obrony Cywilne) Miasta i Gminy Karlino,

e Migjskiego Gminnego Programu Mobilizacji Gospodarki.
Zadania na rzecz obronnosci panstwa w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny, realizuja wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy.
Regulamin czasu ,W” jest uzupelnieniem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy Karlino nadanego Zarzadzeniem Nr 10 / 2003 Burmistrza Miasta
i Gminy Karlino z dnia 20 lutego 2003 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy Karlino.
W okresie zagrozenia bezpieczedstwa panstwa i wojny wszystkie komérki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy Urzedu wykonuja swoje zadania
zgodne z aktualnym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Karlino
oraz dodatkowo, zadania wynikajace z niniejszego regulaminu czasu ,,W”.
Realizacj¢ zadan regulaminu czasu ,,W” organizuje Burmistrz poprzez przydziat zadan
dla Siebie i Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Urzedu , Skarbnika Miasta i Gminy , oraz
dla poszczegdélnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

Urzedu.
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7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu gromadza tematyczng niezbedng baze

1L

informacji oraz ustalaja podzial i zakres czynnosci dla podlegtych im pracownikow.

. Koordynatorem realizacji zadan na rzecz obronnosci panstwa w okresie zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny jest Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego

i Obrony Cywilnej.

Inspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne)] w okresie zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny, ma prawo wystgpowa¢ w imieniu Burmistrza, do

wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy

w sprawach realizacji zadan na rzecz obronnosci i obrony cywilne;.

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU
Wszyscy pracownicy Urzedu w okresie zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny

wykonujg lub uczestnicza w realizacji nastepujacych wspélnych zadan:

1. Biorg udzial w prowadzonej przez Urzad akcji kurierskiej i rozplakatowania

obwieszczen.

[\

. Biora udzial w organizacji ochrony Urzgdu oraz pelnig stuzbe w ramach
wprowadzonego ,,Stalego Dyzuru”.

3. Uczestnicza w pracach i w organizacji dzialan obronnych na stanowisku
kierowania Burmistrza.

4. Uczestnicza w organizacji i realizacji zadan wsparcia wojsk sojuszniczych
przebywajacych na terenie miasta i gminy w ramach panstwa gospodarza (HNS).

5. Uczestnicza w opracowaniu 1 realizacji zadan wynikajacych z Miejsko Gminnego
Programu Mobilizacji Gospodarki.

6. Realizujg dorazne zadania zglaszane przez jednostki i organa wojskowe na rzecz
wojsk wlasnych i sojuszniczych.

7. Przestrzegaja realizacji postanowien i obowiazujacych przepiséw w zakresie
ochrony informacji nigjawnych.

8. Uczestniczg w szkoleniach obronnych.

9. Wykonuja inne czynnos$ci na rzecz zadan realizowanych przez gmine w zakresie
spraw obronnych oraz wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej.

10. Uczestnicza w opracowaniu analityczno - statystycznych danych, oraz wnioskow

i propozycji do decyzji podejmowanych przez Burmistrza

11. Wykonujg inne zadania zlecone przez Burmistrza.
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ZADANIA SZCZEGOLOWE DLA KIEROWNICTWA  URZEDU,
KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJINYCH I DLA
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

1. DO ZAKRESU DZIAEANIA BURMISTRZA nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Organizacyjno - techniczne przygotowanie 1 realizacja zadai obronnych
1 obrony cywilnej w urzedzie miasta i gminy oraz w jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych i nadzorowanych.
Przekazywanie zadan obronnych wykonawcom oraz uruchomienie i1 efektywne
wykorzystywanie posiadanych sit i sSrodkow okreslonych :

e w dokumentacji obronnej gminy,

o w planie obrony cywilnej miasta i gminy,

e doraznymi decyzjami Wojewody.
Organizowanie i wykonanie powierzonych gmimie zadad w dziedzinie obronnosci
panstwa, wynikajacymi z zatozen obronnych wojewodztwa.
Utrzymanie w pelnej dyspozycyjnosci wydzielonych sit i srodkéw do zabezpieczenia
akcji kurierskiej.
Realizowanie planowych s$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obronnosci
oraz peine rozeznanie w zakresie mozliwosci wydzielenia dodatkowych sit
i srodkéw w ramach doraznych §wiadczen.
Ustalanie w czasie pokoju zakreséw zadafh w dziedzinie obronnodci dia komdrek
organizacyjnych i dla samodzielnych stanowisk pracy.
Opracowanie regulaminu organizacyjnego dla podlegiego urzgdu na czas wojny,
uwzgledniajac w nim strukturg urzedu, oraz zakresy czynnosci dla komdérek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy urzedu.
Ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwigzywania z pracownikami umow
O prace.

Organizowanie wykonania powierzonych zadan w dziedzinie obronnosci pasistwa.

10) Podejmowanie w czasie pokoju dzialan organizacyjno — technicznych majacych na

celu zabezpieczenie wykonania przedsigwzigé okreslonych w zestawach zadan

obronnych, w kazdym czasie gdy zajdzie taka potrzeba.

11) Organizowanie przeniesienia siedziby Urzgdu w mozliwie najkrétszym czasie na

»zapasowe miejsce pracy, w wypadku jego zagrozenia lub zniszczenia oraz podanie

adresu nowej siedziby do publicznej wiadomosci.
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2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9

12) Gotowosé¢ do przyjecia kierowania catoksztaltem dziatalnosci obronnej wszystkimi
jednostkami organizacyjnymi na administrowanym terenie niezaleznie od
podporzadkowania.

13) Burmistrz kieruje praca Urzgdu osobiscie oraz przy pomocy swego , Zastgpcy
i Sekretarza.

DO ZAKRESU DZIALANIA ZASTEPCY BURMISTRZA naleziy:
Systematyczne dzialanie na rzecz umocnienia i rozwoju obronnosci pafistwa na

administrowanym terenie miasta i gminy zgodnie z ustaleniami wynikajacymi zatozen
obronnych wojewddziwa.
Zapewnienie sprawnej realizacji zadan obronnych w okresie stanu stalej gotowosci 1w
czasie osigganie wyzszych stanéw gotowosci obronnej.
Kierowanie akcja kurierska i utrzymanie w pelnej dyspozycyjnosci wydzielonych sit
i $rodkéw do zapewnienia sprawnego jej przebiegu.
Stala gotowos¢ do realizacji planowych §wiadczen osobistych 1 rzeczowych oraz pelne
rozeznanie w zakresie mozliwosci wydzielenia sit i srodkdw w ramach doraznych
$wiadczen na rzecz obronnosci.
Przygotowanie dotychczasowego miejsca pracy do funkcjonowania urzedu w czasie
zagrozenia i wojny.
Organizowanie wspoldziatania w zakresie realizacji zadan obronnych z:

o Wojskowa Komenda Uzupelnien w Kolobrzegu,

e Starostwem Powiatowym w Bialogardzie,

e Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego UW w Szczecinie,

e oraz zainteresowanymi sasiednirni gminami i miastami.
Uwzglednianie postulatéw wynikajacych z potrzeb Sit Zbrojnych przekazywanych przez
terenowe organy administracji wojskowej oraz wspoldziatanie w realizacji zadaf na
rzecz Sit Zbrojnych z uprawnionymi organami wojskowymi.
Podejmowanie dzialat w czasie pokoju zabezpieczajacych srodki organmizacyjno —
techniczne umozliwiajace wykonanie przedsigwzigé okreslonych w zestawach zadan
obronnych w kazdym czasie gdy zajdzie taka potrzeba.
Realizowanie przedsigwzieé zwigzanych z osigganiem wyzszych stanéw gotowosci

bojowej przez Sily Zbrojne, na zarzadzenie uprawnionych organdéw wojskowych.,

10) Kierowanie urzadzaniem siedziby urzgdu w zapasowym miejscu pracy w razie

zagrozenia lub zniszczenia dotychczasowego miiejsca pracy.



11) Nadzorowanie realizacji zadani obronnych i obrony cywilnej przez placowki o$wiatowe

gminy.

12) W czasie nieobecnodci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow,

3.

Zastgpca Burmistrza niezwlocznie przystgpuje do realizacji zadad  obronnych,
wynikajacych z sytuacji operacyjnej, informujac go po powrocie o podjetych dziataniach
iich rezultatach.

DO ZAKRESU DZIALANIA SEKRETARZA URZEDU nalezy:
1) Biezace nadzorowanie uaktualnianie n/w dokumentéw obronnych :

e regulaminu organizacyjnego urzedu na czas ,, W,
e dokumentacji statego dyzuru,
e dokumentacji ewidencji ludnosci.

2) Zapewnienie niezbednych technicznych srodkéw Igcznosci i zabezpieczenie przed ich
wykorzystaniem przez osoby do tego nieuprawnione.

3) Zabezpieczenie obsady, organizacji 1 funkcjonowania stuzby ,stalego dyzuru” oraz
wzmocnienia ochrony budynku urzedu.

4) Odwolywanie pracownikéw z podrozy stuzbowych i urlopow.

5) Organizowanie Sciggania pracownikéw do miejsca pracy w trybie alarmowym.

6) Organizacyjne przygotowanie do wprowadzenia w Zycie na terenie gminy obostrzen
wynikajacych z obowiazujacych przepisbw w czasie stanu wojennego (dotyczacych
utrzymania iadu, porzadku i1 bezpieczenstwa, zakazdéw organizacii strajkow
1 zgromadzen itp.).

7} Opracowanie zbiorczych analiz, statystycznych danych oraz wnioskéw 1 propozycji
do podejmowania decyzji przez Burmistrza,

8) Kierowanie organizacja i zabezpieczeniem prowadzenia ewakuacji i przyjecia
ludnodci na terenie gminy.

9) Uaktualnienie regulaminu organizacyjnego, etatow i wykazow obsad stanowisk pracy
na potrzeby czasu wojny oraz szczegélowych zakresow obowiazkoéw poszezegolnych
pracownikdw na czas wojny.

10) Organizowanie krétko trwatych szkolen dla pracownikéw przewidzianych do
zatrudnienia w miejsce 0s6b powotanych do czynnej stuzby wojskowe;j.

DO ZAKRESU DZIALANIA SKARBNIKA MIASTAIGMINY nalezy:
1) Merytoryczny nadzor nad praca i realizacjg zadan Referatu Budzetu i Podatkow.

2) Ewidencjonowanie $rodkéw finansowych oraz zasobdow rzeczowych gminy.
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3)

4

5)

6)
7

8)

9

DO
KRYZYSOWEGO 1 OBRONY CYWILNEJ nalezy:

b

2)

3)

Zapewnienie finansowej realizacji zadan obronnych wynikajacych z Miejsko
Gminnego Programu  Mobilizacji  Gospodarki oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem gospodarki finansowej przez podlegle jednostki organizacyjne.
Proponowanie zmian w dzialalnosci inwestycyjnej, zwiazanych z przeniesieniem
srodkéw na zaplanowane w Miejsko Gminnym Programie Mobilizacji Gospodarki
inwestycje obronne, przewidziane do realizacji w trybie przyspieszonym
( np. na budowle ochronne i ukrycia dla ludnosci).
Weryfikowanie budzetu gminy w kierunku zaniechania przedsigwzigé, ktorych
kontynuowanie staje si¢ niecelowe
Przeniesienie zwolnionych srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan obronnych.
Podjecie dzialah w celu zapewnienia skutecznej i pelnej Sciggalnosci podatkow oraz
innych finansowych naleznosci budzetowych.
Uczestniczenie w procesie zakupdéw sprzgtu, materialow i ushug, postgpujac zgodnie
przepisami oraz uwzgledniajac specyfike sytuacji wymagajacych podejmowania
szybkich decyzji.
Prowadzenie ewidencji dla potrzeb i rozliczen finansowych w zakresie:
e regjestru przychoddw i rozchoddéw srodkéw finansowych z puli przydzielonej
przez Wojewode Zachodniopomorskiego,
e rejestru darowizn finansowych, rzeczowych i materialowych od instytucji
pozarzadowych,
e zbilansowania zuzytych srodkéw materiatowych i podjecia decyzji o srodkach
1 zrodlach ich odtwarzania.

ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. ZARZADZANIA

Rozpoznawanie, monitorowanie i prowadzenie analiz przebiegu
kryzysu polityczno - militarnego oraz formulowanie oceny zagrozen dla potrzeb
decyzyjnych funkcjonowania Urzgdu, a takze dla podlegtych, podporzadkowanych
1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadah obronnych przez podlegle,
podporzadkowane i nadzorowane jednostki organizacyjne.

Organizowanie kontroli przygotowania wybranych podmiotéw do ochrony przed
atakiem terrorystycznym, ktérych zniszczenie w wyniku prowadzenia dzialan

wojennych, moze spowodowaé powstanie powaznej awarii i zaklocen zycia w gminie.
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5)

6)

7

8)

9

Aktualizowanie 1 weryfikowanie dokumentow dotyczacych obronnosci miasta
1 gminy, a w szczegolnosei:
o Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy Karlino w warunkach
kryzysu polityczno - militarnego 1 wojny,
e Miejsko Gminnego Programu Mobilizacji Gospodarki,
o Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy Karlino,
o Planu Akcji Kurierskiej.
Przygotowanie wytycznych Burmistrza, dotyczacych realizacji zadan obronnych dla
jednostek podieglych, podporzadkowanych i nadzorowanych .
Tworzenie warunkéw do zapewnienia sprawnosci funkcjonowania struktur organéw
administracji publicznej na terenie miasta i gminy w warunkach kryzysu polityczno -
militarnego iwojny poprzez:
e wprowadzanie systemu statych dyzuréw, ostrzegania i alarmowania ludnosci
w miescie i gminie oraz opcjonalne uruchomienie zespotu kryzysowego,
e organizowanie i inicjowanie wzmozonej ochrony Urzedu oraz obiektow
i mienia podlegtych, podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych,
o podejmowanie przygotowan organizacyjnych do uzupelnienia sil zbrojnych
w ramach $wiadczen osobistych i rzeczowych,
e wprowadzanie dodatkowych obostrzeh w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
Organizowanic zastgpczych $rodkéw alarmowania w  zakladach pracy nie
wyposazonych w urzadzenia typowe.
Uruchamianie oraz kontrolowanie funkcjonowania systemu  wykrywania
i alarmowania (SWA).
Przeprowadzanie krotkotrwalych ¢wiczeh odbywania stuzby w  jednostkach

organizacyjnych obrony cywilne;j.

10) Organizowanie szkolen w zakresie samoobrony i powszechnej ochrony ludnosci

w miescie 1 w gminie.

11) Utrzymywanie wspdldziatania w zakresie realizacji zadad obronnych z:

e  Wojskowa Komends Uzupelnieh w Kotobrzegu,
e Starostwem Powiatowym w Bialogardzie,



o Wrydzialem Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego,

e sgsiednimi miastami 1 gminami,

e oraz innymi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi 1 instytucjami.

12) Informowanie ludnosci o0 mozliwosci dokonania zakupéw indywidualnych srodkow
ochrony drég oddechowych i skéry oraz o sposobie wykonania przez ludnos¢ we
wlasnym zakresie zastepczych srodkow ochrony indywidualnej.

13) Inicjowanie dzialan majgcych na celu przygotowanie szkoél oraz wytypowanych
obiektéw sportowych i turystycznych do celow tymczasowego zakwaterowania
ludnoscei.

14) Realizowanie przedsigwzieé oraz zadan wynikajacych z wprowadzenia czesciowej
mobilizacji i procesu rozwijania sit zbrojnych ( $wiadczenia osobiste i rzeczowe ).

15) Podejmowanie przedsigwzigé koordynacyjno - przygotowawczych do przekazania
{a w razie potrzeby — przekazanie) obiektéw infrastruktury technicznej, socjalno -

bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby sit zbrojnych.

. DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA REFERATU GOSPODARKI

PRZESTRZENNEJ I OCHRONY SRODOWISKA nalezy:

1) Realizowanie zadan w ramach wsparcia panstwa gospodarza HNS (Host Nation
Support), udzielanego sifom sojuszniczym stacjonujacym lub przemieszczajacym sie
przez teren miastaigminyw tym:

e wykonywanie przedsigwzieé¢ zwiazanych z przyjeciem woisk sojuszniczych
na wyznaczonych terenach i obiektach (pomoc w wykonaniu i naprawach
drég dojazdowych, zabezpieczeniu w energi¢ elektryczng i w wode),

e techniczne zabezpieczenie przegrupowania wojsk sojuszniczych po drogach
gminy,

o udzielanie pomocy w zaopatrywaniu jednostek wojsk sojuszniczych, w tym
zmagazynowaniu okreslonych zapaséw.

2) Wpydanie zarzadzenia w sprawie zastgpczych zrddel energii elektrycznej oraz
sprawdzenie jego wykonania,

3) Realizowanie zadan wynikajacych w zakresie zbiorowej ochrony ludnosci oraz
zapewnienia akceptowanych warunkow jej przetrwania w warunkach wojny, a w

szczegdlnoset:



o przystosowanie urzadzen planowanych na punkty zabiegdéw specjalnych oraz na
punkty odkazania 1 dezaktywacji §rodkéw transportowych 1 maszyn,

e wydawanie decyzji w sprawie budowy doraznych uje¢ wody pitnej oraz
zbiornikéw przeciwpozarowych, zapewnienie funkcjonowania publicznych ujeé
wody pitne;j.

4) Wprowadzenie w gminie systemu sprawozdawczo$ci 1 imformacji statystycznej
przewidzianego na okres wojny, w tym prowadzenie rejestru strat w zasobach débr
gospodarczych, spolecznych i kulturalnych powstalych w wyniku prowadzenia
dziatan wojennych.

5) Rejestrowanie czasu i rodzaju pracy sprz¢tu technicznego oraz obstug jego personelu
pozyskanego w ramach doraznych umow w czasie prowadzonych dziatahi i akcji
ratowniczych.

6) Prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowa i przystosowaniem prowizorycznych
urzgdzen ochronnych oraz budowli ochronnych i ich oznakowanie.

7) Techniczno - organizacyjne przygotowanie do funkcjonowania budynku Urzedu na
okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czasie wojny (przygotowanie ukryc,
o$wietlenia zastgpczego, zabezpieczenie okien siatkami i roletami do zaciemniania
pomieszczen 1 ulic, wykonanie zapasowych wejs¢ do budynku itp.).

8) Przygotowanie i urzadzenie zapasowego miejsca pracy Urzedu na wypadek jego
zagrozenia fub zniszczenia.

9) Utrzymanie stalej aktualnosci wykazu (bilansu) zasobdéw materialowych
budowlanych niezbednych do realizacji zadan w zakresie potrzeb obronnych miasta
i gminy.

10) Kierowanie koordynowanie caloksztattern dziatalnosci gospodarczej i drogownictwa.

11) Opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskéw i propozycji do
podejmowania decyzji przez Burmistrza.

. DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA REFERATU ROLNICTWA

1 GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI nalezy:

1) Realizowanie zadan i przedsigwzig¢ organizacyjno - technicznych w  zakresie
ochrony plodéw rolnych, produktéw Zywnosciowych, zwierzat gospodarskich
1 pasz przed skazeniami i zakazeniami.

2) Prowadzenie zabiegéw przeciw epidemiologicznych, wyznaczanie terenu oraz
przygotowanie i nadzorowanie rozwini¢gcia punktéw zabiegdw sanitarnych

i weterynaryjnych.
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3) Koordynowanie 1 nadzorowanie realizac)i zadan w zakresie zbiorowej ochrony
ludnosci oraz zapewnienia akceptowanych warunkéw przetrwania w  warunkach
wojny.

4) Organizowanie i realizowanie we wspoldzialaniu z Wojewodzkim Konserwatorem
Zabytkéw oraz  kierownikami (wlascicielami) jednostek organizacyjnych
przedsigwzigC i zadan wynikajacych z ,Planu ochrony zabytkéw na wypadek
konfliktu zbrojnego 1 sytuacji kryzysowych™.

5) Uczestniczenie w dzialaniach w zakresie wyznaczania migjsc i terendw na:

e cmentarze dla grzebania poleglych i zmartych,

o grzebowiska i utylizacj¢ padiych zwierzat,

o wysypiska $mieci oraz na utylizacj¢ odpadéw komunalnych,

e potrzeby sit sojuszamiczych udzielanego w ramach wsparcia panstwa
gospodarza HNS - (Host Nation Support).

6) Prowadzenie rejestru strat budynkoéw i nieruchomosci stanowiacych wlasno$é miasta
i gminy oraz strat w mieniu komunalnym.

7) Opracowanie analityczno - statystycznych damych, wnioskow 1 propozycji do
podejmowania decyzji przez Burmistrza.

. DO ZAKRESU DZIALANIA PEENOMOCNIKA DS, INFORMACII

NIEJAWNYCH nalezy:

1. Usaktualnienie planu ochrony informacji niejawnych na czas ,,W”. i realizacja
wynikajgcych z niego zadan.

2. Podejmowanie dzialan i wprowadzenie dodatkowych obostrzen majacych celu
zapewnienie skutecznej ochrony informacji niejawnych poprzez :

e kodowanie informacji przekazywanych przez techniczne srodki facznosci,
e przesylania informacji przez kurierow 1 pocztg specjaina,
e czgstsze korzystanie z kontaktow bezposrednich.

3. Prowadzenie obowiazujacej dokumentacji oraz zapewnienie wilasciwego
rejestrowania, wydawania, obiegu, przechowywania i wysylania dokumentow
niejawnych.

4. Kontrolowanie przesirzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

5. Nadzorowanie prowadzenia kancelarii tajnej i archiwizacji dokumentéw niejawnych.
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6. Nadzorowanie utrzymania i urzadzen niezbgdnych do wytwarzania, przetwarzania,
przechowywania i przekazywania informacji niejawnych oraz wymogdw dotyczacych
bezpieczenstwa systemow sieci teleinformatycznych.

7. Organizowanie i kierowanie ochrong plownego stanowiska kierowania oraz
zapasowego miejsca pracy Burmistrza.

8. Zabezpieczenie posiadanych srodkéw lacznosei, dokumentéw kodowych oraz
urzadzen poligraficznych przed mozliwodcia ich wykorzystania do celow
zagrazajacym interesom bezpieczenstwa i obronnosci.

9. DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA REFERATU SPORTU, TURYSTYKI

I REKREACII nalezy:

1) Przygotowanie i realizacja przedsigwzigé obronnych i obrony cywilnej
zaplanowanych do wykonania w oparciu o obiekty i o pracownikéw hali sportowej:

s urzadzenie i wyposazenie Punktu Rozdzielczego dla ludnosci przybyiej do
gminy w ramach planowej ewakuacii,

o przeszkolenie personelu i osobiste kierowanie pracg Punktu Rozdzielczego,

» zaplanowanie i dostosowanie obiektow i pomieszczenn hali sportowej do
prowadzenia zabiegow specjalnych,

e QGotowos¢ do doraznego zakwaterowania okolo 200 osob w ramach
ewakuacji wewngtrznej.

2) Przeanalizowanie planu dziatania Referatu Sportu, Turystyki i  Rekreacii,
pod katem ograniczenia wydatkéw i przeznaczenie ich czesci na cele zadania
obronne zaplanowane do wykonania prac adaptacyjnych na administrowanych
obiektach.

10. DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO

nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwiazanych z nimi spraw rodzinno
— opiekunczych.

2. Wydawanie decyzji wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
Kodeksu Cywilnego i Opiekunczego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pozwolen na zgromadzenia oraz
imprezy masowe.

4. Opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskoéw i propozycji do

podejmowania decyzji przez burmistrza miasta i gminy.
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11.

1

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

10) Opracowanie analityczno - statystycznych danych, wnioskow propozyciji

12.

12

Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu.

DO ZAKRESU DZIAELANIA KOMENDANTA STRAZY MIEJSKIEJ nalezy:
Wprowadzanie w Zycie na terenie miasta i gminy przepisOw o stanie wojennym
poprzez konsekwentne egzekwowanie prawnych jego wymogow.

Realizowanie przedsigwzigé w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w czasie prowadzenia akcji kurierskiej i rozplakatowania obwieszczen.
Utrzymywanie porzadku podczas prowadzenia akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci.
Przekazywanie komunikatow ostrzegawczych dla ludnosci.
Wykonywanie przedsigwzi¢gé organizacyjno - porzadkowych zwigzanych
Z przyjeciem wojsk sojuszniczych w wyznaczonych obiektach i terenach polozonych
na obszarze gminy.
Ulatwianie ruchu jednostek wojsk sojuszniczych na drogach gminy, polegajacych na ;
e zapewnieniu zwolnienia wyznaczonych drog,
e pomocy w regulacji ruchu,
o udziale w ostonie przeciwdywersyjne;j.
Wspoldzialanie w realizacji zadai dotyczacych ochrony budynku Urzedu
1 Stanowiska Kierowania Burmistrza.
Uczestniczenie w realizacji zadan w zakresie powiadamiania pracownikéw Urzedu
o niezwlocznym stawiennictwie do pracy w przypadku przerwanej lacznosci
telefoniczne;j.
Organizowanie utrzymania porzadku publicznego w czasie akcji ratowniczych oraz
ewakuacji ludnosci.

do

podejmowania decyzji przez Burmistrza.

DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. LOKALOWYCH,

MIESZKANIOWYCH, BHP I PPOZ. naleiy:

1)

2)

3

Realizowanie zadah w zakresie zbiorowej ochrony ludnosci oraz zapewnienia
akceptowanych warunkow jej egzystencji i przetrwania w warunkach wojny.
Wprowadzenie ograniczen najmu lokali w celu zapewnienia warunkow
mieszkaniowych dla ludnosci przybylej w ramach planowej ewakuacji i pozbawionej
zakwaterowania w wyniku dziatait wojennych.

Organizowanie dzialan w celu przygotowania wytypowanych obiektéw sportowych

1 turystycznych do celow tymczasowego zakwaterowania ludnosci.
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4)

5)
6)

7

8)

%)
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Uaktualnienie danych dotyczacych potrzeb na zakwaterowanie ludnosci przybyle)
do gminy w ramach planowej ewakuacji.

Uwzglednienie rezerwy 200 —250 miejsc na ewakuacje wewnetrzna.

Sprawdzenie i przeszkolenie obsady zespotu ds. ewakuacji ludnoéci oraz poczynienie
przygotowania do wcielenia planu ewakuacji w zycie.

Kierowanie i koordynowanie catoksztaltem dziatalnosci zwiazanej z gospodarka
mieszkaniowg w gminie w warunkach kryzysu.

Organizacyjno - techniczne przygotowanie do zaadaptowania - szkdl, przedszkoli
i $wietlic wigjskich na potrzeby ewakuacji ludnosci oraz na zastepcze miejsca
szpitalne.

Organizowanie szkoleni dla ewakuowanej ludnoéci z zakresu samoobrony i ochrony

przeciwpozarowe;j.

10) Organizowanie transportu na potrzeby prowadzenia ewakuacji ludnosci.

11) Opracowanie analityczno - statystycznych danych, wnioskéw i propozycji do

podejmowania decyzji przez Burmistrza.

DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. OGOLNO -

ORGANIZACYJINYCH T OSOBOWYCH nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Realizowanie zadan wynikajacych z dokumentéw dotyczacych obronnosci gminy,
aw szczegdlnosci:

o odwolywanie z urlopow,

o wstrzymywanie udzielania urlopow,

e ograniczenie podrézy stuzbowych.
Wstrzymywanie wyjazdow oraz organizowanie — powrotu do kraju pracownikow
Urzgdu przebywajacych w celach stuzbowych w rejonach zagrozonych konfliktem.
Wprowadzanie w zycie na terenie miasta i gminy przepisOw o stanie wojennym w
tym dotyczacych stosunku i obowigzku wykonywania pracy, gospodarowania
zasobami osobowymi oraz obowigzujgcego  systemu wynagradzania
i ubezpieczenia spolecznego.
Rejestrowanie czasu, charakteru i rodzaju pracy ludzi zatrudnionych doraznie
w czasie prowadzonych dzialan i akcji ratowniczych.
Przygotowanie propozycji zmian do etatu Urzedu, uwzgledniajace rzeczywiste
potrzeby na czas wojny.
Whprowadzenie w zycie i biezace aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu

naczas ,, W™,
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14,

1)
2)

3)

4

5)

6)

7

8)
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Planowanie obsady shuzby statego dyzuru w Urzedzie.

Wspdludzial w rozmieszczeniu i przygotowaniu stanowisk pracy podczas urzadzania
siedziby urzgdu zapasowym miejscu pracy.

Opracowanie analityczno - statystycznych danych oraz wnioskéw 1 propozycji do
podejmowania decyzji przez Burmistrza.

DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. OBYWATELSKICH
nalezy:
Aktualizowanie i weryfikowanie planu poboru.
Powodowanie doprowadzania os6b powolywanych do shizby wojskowej w razie
niestawienia si¢ przed Komisja Poborowa.
Prowadzenie ewidencji osdb podlegajacych powszechnemu obowiazkowi stuzby
wojskowe].
Powiadamianie wiasciwych komend uzupelnien o zmianach miejsca zamieszkania
0s6b podlegajacych obowiazkowi wojskowemu.
Nakladanie planowanych i doraznych, $wiadczen osobistych i rzeczowych,
organizowanie ich materialowo - technicznej realizacji.
Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z obowigzku pelnienia czynnej
shuzby wojskowej w razie mobilizacji 1 wojny.
Przygotowanie danych ewidencyjmych na potrzeby wydawania ptynu Lugola oraz
kontroli napromieniowania ludnosci.
Opracowanie analityczno - statystycznych danych, wnioskéw i propozycji do

podejmowania decyzji przez Burmistrza.

15. DO ZAKRESU DZIALANIA INFORMATYKA nalezy:

1) Pelnienie obowiazkéw administratora systemu” w urzedzie a w szczegdlnosci :
e zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  systemoéw i sieci
teleinformatycznych,
e przestrzeganie obowigzujacych =zasad i wymagan bezpieczenstwa
systemow i sieci teleinformatycznych,
e prowadzenie szkolen dotyczacych ochrony informacji nicjawnych w czasie
pracy na urzadzeniach teleinformatycznych.
2) Zapewnienie bezpieczenstwa systemu sieci teleinformatycznych niezbednych do
wylwarzania, przetwarzania, przechowywania 1 przekazywania informacji

nigjawnych.
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3) Instalowanie i aktualizacja nowych oprogramowan oraz prowadzenie niezbednej
dokumentacji.
4) Kompleksowa obstuga i stala aktualizacja poczty i Internetu.
5) Scista wspolpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
w zakresie:
» podejmowania dzialan majacych na celu zapewnienie przestrzegania
przepiséw o ochronie informacji nigjawnych,
o realizacji zadan 1 prowadzenia dokumentacji zwigzanej z ochrong

informacji niejawnych dotyczacych dziatania ,,administratora systemu”.

16. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. EWIDENCJI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZEJ naleizy:

17.

1y

2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

9

Realizowanie zadann wynikajacych z Miejsko Gminnego Programu Mobilizacji
Gospodarki.
Podejmowanie przedsigwzieé techniczno - organizacyjnych zwiazanych

z przygotowaniem i wprowadzeniem reglamentacji podstawowych artykulow
spozywczych, paliw oraz srodkow higieny.

Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig handlu, ustug i rzemiosta gminie.
Zaopatrywanie Urzedu w techniczne $rodki lacznosci, artykuly biurowe, $rodki
czystosci, pieczatki, tablice urz¢dowe oraz prowadzenie ich ewidencji.

Wyposazanie ,,stalego dyzurn” w niezbgdny sprzet, wyposazenie i materialy.
Zaopatrzenie w materialy niezbedne do wykonania zastepczych srodkéw ochrony
przed skazemiami dla ludnosci.

Prowadzenie archiwum Urzedu.

Prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej oraz wydawanie zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych.,

Zapewnienie utrzymania sprawnej facznosci na potrzeby Urzedu.

10) Opracowanie analityczno - statystycznych danych, wnioskéw i propozycji do

podejmowania przez Burmistrza.

DO ZAKRESU DZIALANIA SEKRETARKI nalezy:

1)

2)

3)
4)

Zapewnienie obstugi organizacji pracy dla Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.
Prowadzenie spraw kancelaryjnych sekretariatu.

Przyjmowanie, rozdzielanie i wysylanie korespondencji.

Prowadzenie rejestru korespondencji i rejestru wplywow specjalnych

i przekazywanie ich do kancelarii tajnej.
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18.

19.
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DO ZAKRESU DZIALANIA ZESPOLU RADCOW PRAWNYCH
nalezy:
1) Organizacyjne przygotowanie do wprowadzenia w Zycie przepiséw stanu

wojennego.

2) Prowadzenie spraw w zakresie stosowania przepiséw obowigzujacych, w tym prawa
miejscowego w okresie stanu wojennego.

3) Opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych Rady Gminy
i Burmistrza.

4) Prowadzenie doradztwa prawnego dla kierownictwa wurzedu, komorek
organizacyjnych oraz dla samodzielnych stanowisk pracy.

5) Zastgpstwo procesowe 1 prawne przed sadami i innymi organami orzekajacymi.

6) Organizowanie szkolen w zakresie interpretacji przepisdéw prawa stanu wojennego,
udzielanie pomocy pracownikom Urzedu w zakresie praktycznego ich stosowania.

7) Prowadzenie  kontroli prawidlowosci stosowania  przepisbw  prawa
przepisow  stanu wojennego przez pracownikow Urzedu.

DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA  DS. OBSEUGI

ADMINISTRACYJNEJ nalezy:

1) Wykonywanie czynnosci ,,maszynopisania” na rzecz Kierownictwa i pracownikéw
Urzedu.

2) Techniczne wykonywanie wyciagéw i odpiséw z planistycznych dokumentow
nigjawnych na potrzeby Urzedu.

3) Wspdldziatanie z Inspektorem ds. Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie opracowania
i wykonania czynnosci ,,maszynopisania” dla nowoopracowanych dokumentow
o klauzuli poufune i zastrzezone.

DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. OBSLUGI BIURA RADY

nalezy:

1) Realizacja spraw wynikajacych z wykonania ustawy o systemie rad miejsko
gminnych i samorzadu terytorialnego we wlasciwych dla tego stanowiska
dziedzinach.

2) Obsluga kancelaryjno — biurowa rady miasta, oraz orgamizacyjne przygotowanie
jej organow kolegialnych.

3) Prowadzenie ewidencji personalnej cztonkéw rady miasta.
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4) Wystapienie o reklamowanie z urzedu radnych podlegajacych powszechnemu
obowiazkowi shuzby wojskowe;j.

20.D0 ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DS. PROMOCJI I WSPOLPRACY
Z ZAGRANICA nalezy:

1} Przygotowanie si¢ do roli 1 do pelnienia funkcji rzecznika prasowego Burmistrza.

2) We wspoldzialaniu z lokalng prasa, radiem i telewizja, prowadzenie dzialalnosci
informacyjno - propagandowej zmierzajacej do integrowania ludnosci gminy
w warunkach kryzysu i wojny.

3} Prowadzenie we wspodlpracy ze szkolami, kosciolami i organizacjami spolecznymi
aktywnych dzialan informacyjno - propagandowych majacych na celu:

e rozpowszechoianie postanowien, zarzadzen 1 decyzji Burmistrza
i Wojewody.

o ulatwianic, zrozumienia i zastosowania si¢ mieszkancow gminy do
przepisow aktow normatywnych, ktére bedg wprowadzone w zwigzku ze
stanem wojennym,

e przeciwdzialanie nastrojom niepewnosci i poczynaniom ludnosci gminy.

4) Informowanie ludnosci o:
e obowigzkach i prawach oséb fizycznych i osob prawnych, wynikajacych

z postanowien ustawy o stanie wojennym oraz aktdw wykonawczych

do tej ustawy,

e przebiegu  konfliktu oraz podejmowanych przez wladze  dzialaniach

i poczynaniach, majacych nacelujego zakofczenie.

5) Wspoldzialanie Inspektorem ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej oraz
Komendantem Strazy Miejskiej.

RADCA PRAWNY

My it

-516/05



