ZARZADZENIE NR./%../2018.
BURMISTRZA KARLINA

w gprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Karlinie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 w zw. z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1980
r. 0 samorzadzie gminnym  (Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pézn. zm.) w zwigzku
z § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U, z 2004 r.
Nr 98, poz. 978 z pdzn. zm.) zarzgdzam, co nastepuije:

§ 1. Ustala sie regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Karlinie na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

& 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Za aktualizacje regulaminu organizacyjnego odpowiada Inspektor ds.Obronnych
Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 73/2006 Burmistrza Miasta i Gminy Karlino z dnia
27.09.2006 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Karllno
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistry

Waldemiy Migko



URZAD MIEJSKI W KARLINIE

zatgeznik do zarzadzenia
Burristrza Karling Nrd@./2018
z gnia 20.0%.. 2018,

ZATWIERDZAM
BURMISTRZ KARLINA
Burmistrz

(podpisidata

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W KARLINIE
NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA | WOJNY

INSPEKTOR DS. OBRONNYCH,

KARLINO LUTY 2018 r.



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Urzedu Miejskiego w Karlinie, zwanego dalej ,urzedem”, na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstw | wojny, zwany dalej
Jegulaminem”, okresla:

1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje,
2) kompetencje | zadania kierownictwa urzedu,
3) strukture organizacyjng urzedu,
4) zadania wspodlne dla wszystkich referatdw (korndrek organizacyjnych),
5) zakresy dziatania poszczegdlnych referatéw (komérek organizacyjnych),
8) ochrong informaciji nisjawnych,
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie,
8) przyjmowanie i rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskdw,
9) zasady planowanis pracy w urzgdzie,

10) zasady wykonywania funkgiji kierowniczych w urzedzie,

11) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism,

12) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Karlina,
2) komébrkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumiec referaty
urzedu i pracownik éw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy,
3) jednostkach podieglych lub nadzorowanych - nalezy przez to rozumieé
jednostki budzetowe, kidrych organem zatozycielskim jest Gmina Karlino.

ROZDZIAL i

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkeje

§ 3. Urzad ma swojg sledzibe w Karlinie ul. Jana Pawia Il nr 6.

§ 4. 1. W celu zapewnienia sprawnego dziatania Burmistrza w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje
gie:
1) obiekt budowlany stanowigcy statg siedzibe organu w Karlinie, zwany
Dotychczasowym Miejscemn Pracy { DMP),
2) obiekt budowlany w Karlinie przy ul. Ksiedza Brzoski 6, zwany
Zapasowym Migjscem Pracy (ZMP),

2. Burmistrz wraz z niezbedng kadra Kierownicza urzedu moze wykonywac
swoje  funkcje w  ZMP, uzyskujgc wczesniej zgode Wojewody
Zachodniopomorskiego, na Zrmiang miejsca.

3. W czasie wykonywania przez Burmistrza swoich zadan w DMP
przygotowaniem urzedu do dziatania w ZMP kieruje Zastepca Burmistrza.



§ 5. Liczba etatdbw w komodrkach organizacyjnych urzedu ,w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
pozostaje w wytgacznej kompetencji Burmistrza.

§ 6. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustalg szczegétowy podziat
wykonywanych czynnosci przez pracownikéw zajmujgcych stanowiska
w podleglych sobie komérkach.

ROZDZIAL Il

Kompetencje i zadania kierownictwa urzedu

§ 7.1.Burmistrz kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszenia gotowosci
obronnej paristwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i

1) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidtowej realizacji
zadan przez wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne,

2) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez urzad , jednostki podlegte lub nadzorowane craz podmioty
gospodarcze, dia ktdrych jest organem zatozycielskim jest gmina Karlino,
a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajgce na jej terenie,

3) podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

2.W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie
wojny urzad podlega Burmistrzowi, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy
Zastepcy.

3.W razie nieobecnosci Burmistrza jego funkcje wykonuje Zastepca,
a przypadku niecbecnosci zastepcy — Sekretarz.

4. Zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
Burmistrzowi do wykonywania, zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami
Wojewody Zachodniopomorskiego. _

5.D0 zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw jednostek
podporzadkowanych lub nadzorowanych.

§ 8.1.Zastepca realizuje zadania i sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone 0 hizej wymienione zadania:
1) wydawanie decyzji,
2) aprobata spraw zapewniajgcych warunki sprawnego funkcjonowania
i organizacji pracy utrzedu,
3) nadzér nad dziatalnoscig wszystkich komorek organizacyjnych urzedu.
2.Zastepca Burmistrza odpowiada za obsade kadrowa urzedu, na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.



§ 9. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty
Burmistrza , na czas wojny ,zastrzega sie sprawy w zakrésie:
1) wykonywania zadan obronnych na terenie gminy,
2) planowania operacyjnego,
3) przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzy  zdrowia,
na potrzeby obronne panstwa,
4) uruchaomiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza,
8) nakladania oraz realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony,
§) przygotowania i przeprowadzenia poboru,
7) reklamowania pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowe] w razie ogloszenia mobilizacji | w czasie wojny,
8) korespondenci i meldunkdw kigrowanych do Wojewody
Zachodniopomorskiego,
9) sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywiinej Gminy (sprawy dotyczgce
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym),
10) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania podporzadkowanych na czas
wojny: urzedu, podleglych zakiadéw pracy, przedsiebiorstw, instytucji
i inhych jednostek organizacyjnych.

§ 10. Sekretarz Urzedu realizuje zadania i zatatwia sprawy wynikajgce z regulaminu
na czas pokoju, poszerzone o nizej wymignione zadania:

1) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnosciy jednostek
pomocy . spotecznej na terenie gminy, niezaleznie od podmiotu
prowadzacego, oraz koordynowanie przedsigwzied w tym zakresie,

2) wspoéipracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkaml stuzby
zdrowla na teranie gminy,

3) organizacyjne zabezpieczenie przedsiewzie¢ podczas realizacji zadan
obronnych w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa
panstwa w ¢zasie wojny w zakresie .

a)funkcjonowania statego dyzuru,
b)przemieszczania i ochrony Gtownego Stanowiska Kierowania
Burmmistrza. ‘

§ 11. Skarbnik realizuje zadania i sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju,
poszerzane o nizej wymienione zadania:
1) uczestnictwo w organizacji i pracach Gtéwnego Stanowiska Kierowania
Burmistrza,
2) zapewnienie srodkdw finansowych na pokrycie planowanych zadan
obronnych QObrony cywilngj | zarzgdzania kryzysowego w planach
budzetowych,



ROZDZIAL IV

Struktura organizacyjna urzedu

§ 12. 1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i w czasie wojny, tak dtugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie
z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujgcych w czasie pokoju -

zgodnie

z  Regulaminem  Organizacyjnym  Urzedu  Migjskiego

w Karlinie .

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

3. Pracg urzedu w DMP i w ZMP kieruje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych urzedu

§ 13. 1. Zadania wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu obejmuja:
1) w zakresie spraw ogoélnoobronnych:

a)
b)
c)
d)

realizacje zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza,
prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie,
przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza,
sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podleglych lub
nadzorowanych jednostek  organizacyjnych , wediug ustalen
prawnych, obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wajny,

przygotowanie projektow zarzgdzen, decyzji i wytycznych
wydawanych przez Burmistrza,

podejmowanie  dziatan w  zakresie utrzymania porzadku
publicznego,

zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu
ich skutkow,

utrzymanie w statej aktualnosci planu obsady personainej referatow
i samodzielnych stanowisk oraz szczegdlowego zakresu
obowigzkéw dla poszczegolnych pracownikéw w  warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

wspotuczestniczenie w  utrzymaniu  w  statej aktualnosci
dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowoséci
obronnej panstwa w gminie,

wykonywanie biezacych zadan urzedu w zakresie spraw obronnych
i obrony cywilnej,

przygotowanie danych do projektdow plandéw realizacji zadan
obronnych w ramach wydatkéw na obrone i bezpieczenstwo
panstwa na terenie gminy,

przygotowanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz
z wnioskami na potrzeby do podjecia decyzji przez Burmistrza,

m) wykonywanie innych czynnoéci — dorazne pelnienie stuzby statego

dyzuru.
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§ 14.

2) w zakresie obronny cywilnej:

a) wspdidziatanie ze Starostwem Powiatowym w Bialogardzie oraz

z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewbédzkiego w Szczecinie,

b) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci plandw zapewniajgcych

realizacje zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy.

3) w zakresie nadzoru nad jednostkami podiegtymi lub nadzorowanymi :
a) przekazywanie zadan i przedsiewzie¢ w zakresie obronnosci,
b) okreslenie zasad, trybu i termindw ich wykonywania oraz sprawowania

nadzoru, podczas ich realizacji.
ROZDZIAL VI

Zadania komérek organizacyjnych urzedu

Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony $Srodowiska - w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
0 nizej wymienione zadania:

1)
2)

3)

prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach
przestrzennego zagospodarowania terenu,

przygotowanie i utrzymanie w-statej gotowosci techniczno-eksploatacyjne;
i zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gféwnego Stanowiska
Kierowania Burmistrza w DMP i w ZMP,

Zapewnienie sprawowania nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie
budowli obronnych, punktoéw zabiegéw sanitarnych i likwidacji zakazen
w porozumieniu z Wydzialem Bezpieczenstwa | Zarzadzania
Kryzysowego oraz Wydziatem Infrastruktury, Rolnictwa i Rozwoju
Regionalnego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczecinie, '

sporzadzanie bilansu wody pitnej] | przemystowe] do celow
technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji skazen,

realizowanie zadan zwiazanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong
i odbudowsg urzadzennh wodnych, systemoéw melioracyjnych oraz
zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia pozaréw i prowadzenia
zabiegow specjalnych,

prowadzenie  spraw  dotyczacych  przygotowania infrastruktury
drogownictwa oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacii
i zarzadzania ruchem drogowym, ustawieniem znakéw drogowych,
odwietleniem,

Zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wiasnych oraz
realizowanie zadan zleconych przez wojewode z uwzglednieniem
aspektdéw obronnych,

przygotowanie oceny i planu zagrozenia $rodowiska w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa i wojny,

ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania opadéw
grozgcych skazeniem lub zakazeniem i innych opaddw szczegoélnie
szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub $rodowiska.
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§ 15. Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami - w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
0 nizej wymienione zadania:

1)

.5)
6)
7)

ustalenie poszczegolnych zadan dotyczgcych zabezpieczenia
ciggtosci produkcii rolnej,

prowadzenie spaw zwigzanych z przygotowaniem przejScia na
wojenny system skupu produktéw rolnych,

przygotowanie do wprowadzenia obowigzkowych dostaw produktow
rolnych na rzecz panstwa,

wspétdziatanie z Wydziatlem Infrastruktury, Rolnictwa i Rozwoju
Regionainego  Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Szczeciniew rozdzielnictwie zasobéw produktéw rolnych i pasz
znajdujacych sie w punktach skupu i magazynach na terenie gminy,
prowadzenie rejestru zniszczen wojennych,

realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkdw,

wspotdziatanie z wlasciwymi  zarzadami lasdéw  panstwowych
w zakresie zapewnienia $wiadczen przez wtascicieli lasow
niepanstwowych na potrzeby obronne parnstwa.

§16. Referat Budietu i Podatkéw - w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce

z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nhizej wymienione zadania:
1) prowadzenie abstugi finansowo - ksiegowej urzedu w czesci

dotyczacej obronnosci,

~2) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem

kontroli finansowe] oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa
i w czasie wojny,

3) realizacja zadan finansowych zwigzanych z urzadzeniem

§ 17. Refera

i zaopatrzeniem materiatowo - technicznym stanowisk kierowania
podczas podwyzszenia stanoéw gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny.

t promocji i rozwoju gospodarczego - w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o hiZzej wymienione
zadania:

1) organizowanie dziatan propagandowo-informacyjnych w celu
ksztattowania wsrad pracownikow i obywateli gminy pozagdanych
postaw i zachowan,

2) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji
0 skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze praw
i obowigzkow pracownikdéw i obywateli,



3) opracowanie zarzadzen, komunikatéw i materiatow
propagandowych do druku w ustalonych drukarniach w celu
zamieszezenia ich w prasie , zgodnie z potrzebami.

§ 18. Zespdt radcdw prawnych - zajmuje sig spawami prawnymi w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak dtugo
jak to mozliwe, realizuje zadania statutowe wynikajgce z regulaminu urzedu
czasu pokoju poszerzone O hizej wymienione zadania:

1
2)

prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza i referatdw (komorek
organizacyjnych) urzedu w zakresie obronnosci,

prowadzenie rejestracji zbioréw rozporzadzen, zarzadzen | decyzji
dotyczacych spraw obronnych,

koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych
zadan obronnych gminy na potrzeby innych Komorek organizacyjnych
urzédu,

opiniowanie pod wzgledem formalnoprawnym wewngtrznych aktow
normatywnych dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy,
opitiowane  projektow niezbednych  zarzadzent  porzgdkowych,
wydawanych przez Burmistrza.

§ 19. Stanowisko ds. ogélnoorganizacyjnych i csobowych - w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa | w czasie wojny realizuje
sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzong o nizej
wymienione zadania:

1) prowadzenie spraw kadrowych, organizacja i planowanie pracy
urzedu, zgodnie z wymogami obowiazujacymi  podczas
podwyzszenia stanu gotowosci obronnej paristwa | w czasie wojny,

2) organizowanie zatrudnienia absolwentow szkot
ponadpodstawowych i wyzszych oraz specjalistéw, opracowanie
w tym zakresie odpowiedniego planu wykorzystania tych 0séb,

3) prowadzenie ewidencji  osob  zatrudnionych w  urzedzie
podisgajacych obowiazkowi stuzby wojskowe] oraz  spraw
zwigzanych ze zwolnieniem ich od obowigzku petnienia czynnej
stuzy wojskowej (reklamowanie zolnierzy rezerwy z urzedu i na
whniosek),

4) utrzymanie w gotowosei systemu odwotania z urlopu pracownikow
oraz wprowadzenie zakazu udzielania lub ograniczenia delegacii
stuzbowyeh do niezbednych potrzeb,

5) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow
o prace,

6) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na
stanowiskach kierowania,

7) uczestniczenie w przygotowaniu stanowisk kierowania w DMP
i ZMP zgodnie z planami przemieszezania urzedu,



8) wydawanie zaswiadezen relkdamacyjrych dla prasownikéw -~
zainierzy rezerwy podlegajacyeh zwolnieniu od abewigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowanych) w razie ogloszenia
mebilizacil | w czasie wojny.

§20. Stanowiske ds. Obreonnych, Obrony Cywilnei | Zarzadzania Kryzysowego -
w warunkach zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
0 nizej wymienione zadania:

1)
2)
3)
4)

@

6)
7)

8)

9)

realizacja  przygotowan obronnych w gminie w  warunkach
zewnetrznego zagrozenia hezpieczenstwa panstwa w czasie wajny,
utrzymanie w siatej gotowosci niezbednych urzadzen i sprzety
tgcznosci  zapewniajgcych  sprawne  funkcjonowanie  Giéwnego
Stanowiska Kierowania Burmistrza w DMP | w ZMP,
koordynowanie przedsiewzigé z zakresu obronnoéci , realizowanych
przez jednostki podiegie lub nadzorowans,
ckredlenie, zasad, trybow | terminéw wykonywania zadan gbronnych
dla jednostek podieglych lub nadzorowanych craz udzielenie im
fachows] pomocy w erganizowaniu pracy w zakresie powierzanyeh
zagan,
sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem zadan
obronnych przez jednostki podlegie lub nadzorowane,
realizowanie zadan wynikajgcych z Planu Qbrony Cywilnej Gminy,
realizowanie  zadan  wynikajgcych 2z Planu  Operacyjnego
Funkgjonowania Gminy,
realizowanie zadan wynikajgcych z Planu Przygotowania Publiczne
| Niepublicznej Stuzby Zdrowia Na Potrzeby Obronne Panstwa,
realizowanie zadann obrony cywinej ujetych w  oddzielnych
dokumentach normatywnych oraz zleconych przez Wojewods, w tym:
a) realizowanie zadan zwigzanych z dziateniem systemu
wykrywania i alarmowania ludnosei,
b) organizowanie przedsiewzieé zmierzajgcych do odtworzenia
zniszezonych slementdéw abrony cywilngj,
¢} organizowanie i uruchamianie punktéw zabiegow sanitarnych,
d) organizowanie  zaopatrzenia formagji obrony  cywilnej
i ludnosct  w sprzet: techniczno - wojskowy, specjalistyczny
obrony cywiingj oraz srodki ochrony indywiduainej,
e) logistyczne zabezpieczenie funkcjonowania QC,
f) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilne]
i $rodki facznoséei,

10) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,

zintensyfikowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony, '

11) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywiing]

0 podstawowym stopniu gotowoséci,

12) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi

przygotowaniami do przyjecia ewakuowanej ludnosei,
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13) utrzymanie stanu statej gotowo$ci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromigniowania ludnosci,

14) nadzorowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie
zywnosci, uje¢ wody pitnej, produktdéw rolno-spozywczych oraz zwierzat
i pasz przed skazeniami i zakazeniami,

15) zbieranie informacji 0 zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie,

16) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji oftrzymanych od
Wojewody i przekazywanie ich Burmistrzowi,

17) przyjmowanie 1 ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan
kierownictwa urzedu i przekazywanie ich Wojewodzie,

18) zbieranie | selekcjonowanie informacji z jednostek podiegtych
lub nadzorowanych, majgcych wptyw na stan bezpieczenstwa
w gminie,

19) wspdipracowanie 2z Komendg Panstwowej Strazy PozZarngj
w Biatogardzie w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom
kryzysowym w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

§ 2 1. Stano wisko ds. obywatelskich - w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nizej wymienione zadania:

1) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych
Sit  Zbrojnych, wspétuczestniczenie w opracowaniu plandw
w przedmiocie prac zwigzanych z natychmiastowym uzupetnieniem
jednostek wojskowych,

Z2) organizowanie i realizowanie zadan na rzecz powszechnego
obowigzku obrony,

3) realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit
Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych,

4) utrzymanie w statej aktualno$ci dokumentacji Akcji Kurierskiej.

§22. Stanowisko ds. informatycznych — w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny ,tak dtugo jak to mozliwe, realizuje
statutowe zadania wynikajgce z regulaminu Urzedu czasu pokoju oraz
nadzoruje system informatyczny i bezpieczenstwo danych osobowych
w warunkach pracy w dotychczasowym i zapasowym migjscu pracy.

§ 23. Przyktadowe zadania, dla komérek organizacyjnych urzedu, zajmujgcych sie
sprawami jednostek podporzadkowanych lub nadzorowanych oraz wspbtpracy
z podmiotami gospodarczymi z terenu gminy, w czasie funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie
wojny :
1) okreslenie zakresu | mozliwosci pomocy , jednostkom podporzadkowanym
lub nadzorowanym , ktére bedg kontynuowaty dziatainos¢ w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
2) podejmowanie przedsiewzie¢ w celu tagodzenia skutkdéw przerwania
dostaw materiatow i surowcoéw z zagranicy,
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3) zawleranie uméw cywilnoprawnych z przedsiebiorcami, w celu realizagj!
zadaf gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy,

4) zarzadzenie gotowoéci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnoéci na
czas wojny ustalonych zakladéw pracy bez wzgledu na ich podlegtosc, na
wniosek wojewody lub wediug whasnych ustalen po uzgodnieniu
z Wojewoda,

5) inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokojenia potrzeb bytowych ludnosci,

6) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia reglamentaci
towarow i ustug dla ludnosci.

ROZDZIAL Vi
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 24.1.Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - w warunkach
‘zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone O nhizej
wymienione zadania:
1) opracowanie - w oparciu o plan ochrony dokumentow i informacji
niejawnych urzedu - zasad i sposobu postepowania z materiatami
zawierajgcymi  informacje niejawne, W warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
2) realizowanie przedsigwzigé zwigzanych z zabezpieczeniem posiadane)
dokumentacji niejawnej, szczegdinie podczas przemieszczania sie lub
ewakuacji Urzedu.

ROZDZIAL Viil
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 25. Stanowisko finansowy kontroler gminy - w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny dziatalno$¢ kontrolng
w urzedzie prowadzi si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas
pokoju a w zakresie realizacji zadan obronnych, zgodnie z rozporzgdzeniem
Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 1. w sprawie kontroli wykonywania
zadan obronnych (Dz. U. Nr 18, poz. 151 z pdzn. zm.).
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ROZDZIAL IX

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZALATWIANIE PETYCJI, SKARG
[ WNIOSKOW

§ 26. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i wnioskow odbywa
sie na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu
przepisow prawa obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL X
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 27. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny zasady planowania pracy w urzedzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL XIi
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 28. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, okresla
regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL XlI
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI | PISM

§ 29. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg sprawy wymienione w § 9.

regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu na
czas pokoju.
ROZDZIAL XIlIl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. 1. Regulamin urzedu stanowi podstawe organizacji pracy i funkcjonowania
urzedu w okresie kryzysu, podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny.
2. Dziatalnosé urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest
obrona Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Czas pracy urzedu, w zaleznosci od sytuacji , ustalony bedzie w odrebnym
trybie.
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