LURMISTRZ MIROSLAWCA

+ y.piewodztwo zachodniopomorskie

ZARZADZENIE NR 16/2010

BURMISTRZA MIROSLAWCA
z dnia 9 marca 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu Urzgdu Gminy i Miasta w Miroslawcu na
czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr142, poz.1591 ze zmianami tzn.

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity )

@  DLU0LI42.1591 .

2002.03.31 zm. Dz.U.2002.23.220 art. 1
2002.06.22 zm. Dz.U.2002.62.558  art. 29
2002.10.27 zm. Dz.U.2002.113.984 art. 43
2003.01.01 zm. Dz.U.2002.214.1806 art. 1
2003.07.11 zm. Dz.U.2003.80.717  art. 72
2003.11.17 zm. Dz.U.2003.162.1568 art. 126
2004.01.01 zm. Dz.U.2002.153.1271 art. 17
2004.05.01 zm. Dz.U.2004.102.1055 art. 3
2004.07.01 zm. Dz.U.2004.116.1203 art. 4
2004.07.27 zm. Dz.U.2002.214.1806 art. 1
2005.10.10 zm. Dz.U.2005.172.1441 art. 1
- 2006.02.02 zm. Dz.U.2006.17.128  art. 1
¢ 2006.09.01 zm. Dz.U.2005.175.1457 art. 1

2006.10.06 zm.wyn.z Dz.U.2006.181.1337 ogolne
2007.03.19 zm.wyn.z Dz.U.2007.48.327 pkt4
2007.08.01 zm.wyn.z Dz.U.2007.138.974 ogolne

2007.10.22 zm. Dz.U.2007.173.1218 art. 2
2008.10.25 zm. Dz.U.2008.180.1111 art. 1
2009.01.01 zm. Dz.U.2008.223.1458 art. 45
2009.04.01 zm. Dz.U.2009.52.420  art. 5
2010.01.01 zm. Dz.U.2009.157.1241 art. 9

stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym ( Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978 zarzadza sig¢ co nastgpuje :
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Zalacznik do zarzadzenia
Burmistrza Mirostawca Nr 16/2010
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URZAD GMINY I MIASTA W MIROSLAWCU
STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ROZDZAL 1
§ 1. Regulamin Urzedu Gminy i Miasta w Miroslawcu na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny zwany dalej
wregulaminem” okresla :

1) siedzibg urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

4) zakresy dziatania poszczegdélnych komorek organizacyjnych;

5) ochrong informacji niejawnych;

6) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy i Miasta;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow

i listow

8) zasady planowania pracy w urzedzie;

9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Gminy i Miasta;
10) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;
11) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1) wydziatach, dzialach, referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez
komorki organizacyjne Urzedu Gminy i Miasta o innej nazwie i
stanowiska samodzielne;

2) naczelnikach wydziatlow, dziatow, referatow — nalezy przez to rozumieé
rowniez kierownikéw rownorzednych komorek organizacyjnych dla
ktérych ustalono inny tytut stuzbowy ;

3) jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Burmistrza - nalezy
przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajace na terenie gminy.

§ 3. Kompetencje Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny :

1) w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
urzad podlega Burmistrzowi, ktéry kieruje jego praca przy pomocy
Sekretarza;

2) w razie nieobecnosci Burmistrza jego funkcje wykonuje Sekretarz Gminy,
a w przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy - upowazniony
pracownik;

3) zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
Burmistrzowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami
wojewody;
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URZAD GMINY 1 MIASTA W MIROSLEAWCU
STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

4) do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do
Burmistrza jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem
zalozycielskim oraz podleglych lub podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych;

5) Burmistrz kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa;

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

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego
obowiazku obrony przez urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne
oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych jest organem zatozycielskim a
ponadto przez organizacje spoteczne dzialajace na terenie gminy;

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

§ 4.1. Sekretarz Gminy (zast¢pca) wykonuje wyznaczone przez Burmistrza
zadania oraz pelni zastgpstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Zastgpea wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dzialania oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania
decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu,
warunkow jego dzialania, a takZze organmizacji pracy i w tym zakresie
nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.

3. Zastgpca odpowiada ponadto za obsad¢ kadrowsa urzedu na czas
kryzysu, zagrozenia i 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) przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

5) nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

6) przygotowania i przeprowadzenia poboru;
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URZAD GMINY I MIASTA W MIROSEAWCU
STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

7) reklamowania radnych Rady Miejskiej oraz pracownikéw od obowiazku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

8) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

9) sprawowania przez Burmistrza funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w
tym dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy

poszkodowanym;
10) zatwierdzania organizacji i zasad dzialania urzedu oraz podleglych
Burmistrzowi  instytucji i innych jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych na czas wojny;
11) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

ROZDZIAL 11
Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swojg siedzib¢ w Mirostawcu przy ul. Wolnosci 37

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

1) obiekty budowlane stanowiace stal siedzibe organu w Urzedzie Gminy
i Miasta w Mirostawcu przy ul. Wolnosci 37 zwane Dotychczasowym
Miejscem Pracy (DMP);

2) obiekty budowlane w Zespole Szk6t w Mirostawcu przy ul. Wolnosci 21
zwane Zapasowym Miejscem Pracy ( ZMP )

2. Burmistrz, wraz z niezb¢dng kadry Kkierownicza urzedu moze
wykonywa¢ swoje funkcje w ZMP uzyskujgc wezesniej na zmiane
miejsca zgode¢ wojewody;

3. w czasie wykonywania przez Burmistrza swoich funkcji w DMP
przygotowaniem urz¢du do dzialania w ZMP kieruje jego zastepca.

§ 8. Liczba etatéw w komérkach organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej
kompetencji Burmistrza i jest zgodna z Zalgcznikiem Nr 1

§ 9. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustalajg szczegolowy

podzial wykonywanych czynnosci wéréd pracownikéw zajmujacych
stanowiska pracy w podleglych sobie komérkach.
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URZAD GMINY [ MIASTA W MIROSEAWCU
STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w
czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem
struktur organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju Zalgcznik Nr 2 -
struktura organizacyjna urzedu;

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

3. Pracg urz¢gdu w Dotychezasowym Miejscu Pracy i Zapasowym
miejscu pracy kieruje Burmistrz lub Zastepca.

§ 11. W skiad urz¢du wchodzg nastgpujgce wydzialy, dzialy, referaty
znakowane symbolem:

1) Referat Finansowy (Fn)

2) stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (IGK)

3) stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Gospodarki Komunalnej (ZP)
(GK)

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC) i spraw obywatelskich (SO)

S) stanowisko ds. o$wiaty, organizacji pozarzadowych i spraw biurowych
(Os0P)

6) stanowisko ds. kultury, turystyki i promocji (KTP)

7) stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i
Gospodarki Wodnej (OSRL)

8) stanowisko ds. Przedsigbiorczosci i Zdrowia (PZ),

9) stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego
(GG)

10) stanowisko ds. Zarzadzenia Kryzysowego (ZK)

11) stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej i Kadr (RM) (K)

12) Informatyk (IN) , pelnomocnik ds. BIP,

13) radca prawny (RP)

14) stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum
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URZAD GMINY I MIASTA W MIROSEAWCU
STANOWISKO DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

ROZDZIAL 1V

Zadania wspoélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 12. 1. W zakresie spraw ogolno — obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza;

2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3) przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza ;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegltych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowiazujacych w
warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

5) przygotowanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych przez Burmistrza;

6) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobiegania sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich
skutkow;

7) utrzymywanie w stanie stalej aktualnosci planu obsady personalnej
wydzialu, dzialu, referatu 1 szczegélowego zakresu obowigzkow
poszczegdlnych pracownikow w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspoéluczestniczenie utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji
dotyczace] osiggania wyzszych stanOw gotowosci obronnej panstwa w
gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w
zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji dziatow,
referatow, stanowisk samodzielnych;

10) przygotowanie danych do projektéw plandéw realizacji zadan obronnych

w ramach wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

11) przygotowanie oceny sytuacji gospodarczej powiatu wraz z wnioskami

wymagajacymi decyzji Burmistrza;

2. W zakresie obrony cywilnej

1) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewodzkiego;

2) opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualnosci planow
zapewniajacych realizacj¢ zadan zawartych w planie obrony cywilnej
gminy;
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3.W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych
Burmistrz pelni funkcj¢ organu zalozycielskiego:

1) podejmowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w
zakresie, obronnosci, okreslenie zasad, trybu i terminéw ich wykonania
oraz nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V

Zadania komérek organizacyjnych Urz¢gdu Gminy i Miasta w
Miroslawcu sformulowane na podstawie zadan operacyjnych ujetych w
tabeli realizacji zadan operacyjnych stanowigca obligatoryjny zalgcznik

do Planu Operacyjnego Funkcjonowania gminy w warunkach

zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny

§ 13. Referat Finansowy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju poszerzone o zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrgbnionych zadan obronnych w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
2)prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu w czgsci dotyczacej
obronnosci;

§ 14. Stanowisko ds. Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania;

1) prowadzenie spraw dot. przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzig¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania
ruchem drogowym, ustawianiem znakéw drogowych, o$wietleniem;

2) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wlasnych oraz
realizowanie zadan zleconych przez wojewode z uwzglednieniem
aspektéw obronnych.

§ 15. Stanowisko ds. zaméwien publicznych i gospodarki komunalnej w
warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania;

1) Przygotowywanie uméw w sprawach zamowien publicznych w
warunkach zewnetrznego zagrozenia i wojny.
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§ 16. Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o
zadania :

1) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit
Zbrojnych, wspotuczestniczenie w  opracowywaniu planéw = w
przedmiocie prac zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego
uzupelnienia;

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

§ 17. Stanowisko ds. oswiaty, organizacji pozarzagdowych i spraw
biurowych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o zadania :

1) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

2) wspoéluczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej 1 indywidualne;
ochrony pracownikéw urzedu przed srodkami razenia;

3) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikoOw urzedu w odziez i sprzet
ochronny

4) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzegdu w niezbedne
odkazalniki i $rodki ochrony indywidualne;j.

5) nadzor nad funkcjonowaniem placowek oswiatowych i przedszkolnych w
warunkach wojennych.

§ 18. Stanowisko ds. kultury, turystyki i promocji w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
zadania:

1) Nadzor nad realizacjg gminnego planu ochrony zabytkow w przypadku
dziatan wojennych;
2) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji Statego Dyzuru.

§ 15 Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa i
Gospodarki Wodnej w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajjce z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o zadani:
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1) ustalanie szczegélowych zadan dot. zabezpieczenia ciaglosci produkcji
rolnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejscia na wojenny
system skupu produktéw rolnych;

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

4) podejmowanie przygotowan organizacyjno — technicznych do realizacji
dostaw 1 Swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych oraz okreslonych resortow i
jednostek organizacyjnych;

5) wspotdziatanie z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Lowiectwa ZUW w
rozdzielnictwie zasobow produktéw rolnych i pasz znajdujacych si¢ w
punktach skupu i magazynach na terenie gminy;

6) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéow
technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

7) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong i
odbudowa urzadzen wodnych i systeméw melioracyjnych oraz
zaopatrzenia w wodg pitng, do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegow
specjalnych;

8) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

9) wspoldziatanie z wiasciwymi zarzgdami lasow panstwowych w zakresie
zapewnienia Swiadczen przez wlascicieli lasow niepanstwowych na
potrzeby obronne panstwa;

10) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach;

11) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjne;j;

12) przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

13) wspoéldziatanie z jednostkami wchodzacymi w sklad systemu
wykrywania i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych
ochrong przed skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego
zagrozenia Srodowiska w czasie wojny;

14) ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw
grozacych skazeniem lub zakaZeniem i innych odpaddéw szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi dla srodowiska

§ 19. Stanowisko ds. Przedsigbiorczosci i zdrowia w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania;

1) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscig jednostek
pomocy spolecznej na terenie gminy niezaleznie od podmiotu
prowadzacego oraz koordynowanie przedsigwzig¢ w tym zakresie;
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2) wspdlpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby
zdrowia na terenie gminy;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowymi $wiadczeniami
przewozowymi w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i
W czasie wojny

§ 20. Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

1) zabezpieczenie znajdujacej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno —
kartograficznej i zasobow geodezyjnych;

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

3) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb
obronnosci;

4) wspoldziatanie z Wydziatem Srodowiska i Eowiectwa ZUW w sprawach
zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

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

a) zapewnienie w porozumieniu z Wydzialem Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatem Infrastruktury ZUW w
terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci,

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

§ 21. Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego w warunkach zewne¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) realizacje zadan obronnych w powiecie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) utrzymywanie obiektow DMP w stalej gotowosci techniczno-
eksploatacyjnej;

3) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbgdnego sprzgtu i urzadzen
zapewniajacych funkcjonowanie SK w DMP;

4) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;
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5) okreslenie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadaf obronnych dla
jednostek podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowe;j
pomocy w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan,

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

7) realizowanie zadan wynikajacych z plonu obrony cywilnej powiatu;

8) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
powiatu;

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 wojewodg w tym:

11)zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci;

12) organizowanie  przedsigwzig¢  zmierzajacych do  odtworzenia
zniszczonych elementéw obrony cywilnej;

13)budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i
punktéw zabiegéw sanitarnych;

14) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci
w sprzgt techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki
ochrony indywidualnej;

15) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;

16) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i
lacznosci;

17) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej
zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony;

18) postawienie w stan gotowosci do dzialania formacji obrony cywilnej o
podstawowym stopniu gotowosci;

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

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

21) nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie Zywnosci,
uje¢ wody pitnej, produktow rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz
przed skazeniami 1 zakazeniami;

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

23) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od
wojewody przekazywanie ich Burmistrzowi;

24) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw 1 sprawozdan
kierownictwa urzedu i przekazywanie ich wojewodzie;

25) zbieranie 1 selekcjonowanie informacji z jednostek podleglych i
podporzadkowanych;
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26) zbieranie informacji od jednostek podlegltych i podporzadkowanych
majacych wplyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w
powiecie;

27) wspotpracowanie z KP PSP w zakresie monitoringu i przeciwdziatania
sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

28) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit
Zbrojnych, wspoluczestniczenie w opracowywaniu planéw w
przedmiocie prac zwigzanych z potrzeba ich natychmiastowego
uzupelnienia;

29) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku
obrony;

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

® 31) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji Akcji Kurierskie;j.

§ 22. Stanowisko ds. Obslugi Rady Miejskiej i Kadr w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o
zadania:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Burmistrz
pelni funkcj¢ organu zalozycielskiego oraz wszystkich innych
jednostkach dzialajacych na terenie powiatu, bez wzgledu na
podporzadkowanie, przedsigwzigé¢ w zakresie realizacji zadan obronnych
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny;

® 2) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupeiniania stanow
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujgcych dziatalnosé
pozyskujac w miejsce 0s6b przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych
i jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikéw z zakladow
pracy, ktorych dziatalnos¢ zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;

3) organizowanie zatrudnienia absolwentow szkét ponadpodstawowych i
wyzszych oraz specjalistow, jak rOwniez opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich planéw rozdziatu tych osob;

4) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu,

kadrowych, a takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania
stanow gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;
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5) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych
obowiazkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem
od obowigzku pehnienia czynnej stuzby wojskowej ( reklamowania )
zolnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu i na wniosek;

6) utrzymanie w gotowosci do odwotlania z urlopéw pracownikow,
wprowadzenia zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do
niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

7) ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwigzywania umow o prace;

8) prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza i organizowanie
wspoOlpracy ze $rodkami masowego przekazu w celu realizacji
przedsigwzig¢ zapewniajacych ksztaltowanie wsrdd pracownikow i
obywateli pozadanych postaw i zachowan;

9) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowiazkow
pracownikéw i obywateli;

10) zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukamiach do druku
obwieszczen, prasy i materialéw propagandowych zgodnie z potrzebami;

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) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — zolierzy
rezerwy podlegajacych zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej
stuzby wojskowej ( reklamowanych ) w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny;

14)w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego
zawieszenie dziatalnosci wydziatlu, dzialu, referatu samodzielnego
stanowiska ( jesli zachodzi potrzeba ), a pracownikéw podporzadkowanie
kierownikowi innej komorki organizacyjnej;

15) organizowanie wspétpracy Burmistrza z Wojewoda,

§ 23. Informatyk, pelnomocnik BIP w warunkach zewne¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:
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1) udzial w podawaniu do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o
skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowiazkéw
pracownikow i obywateli;

§ 24. Radca Prawny w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
painstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o zadania:

I) prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza i komérek organizacyjnych
urzedu w zakresie obronnosci;

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

3) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych
Urz¢du Gminy i miasta w Mirostawcu przez inne komérki organizacyjne
urzedu;

4) opiniowanie pod wzgledem organizacyjno prawnym wewnetrznych
aktow normatywnych dotyczacych problematyki gospodarczo — obronnej
urzedu;

5) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewodg zachodniopomorskim,
wydawanie zarzadzan porzadkowych na administrowanym terenie.

§ 25. Stanowisko ds. kancelaryjnych i archiwum w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
zadania:

1) Nadzo6r nad archiwum zaktadowym w trakcie ewakuacji na ZMP.

§ 26. Zadania komoérek organizacyjnych zajmujgcych si¢ sprawami
okreslania zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktérych
organem zalozycielskim jest Burmistrz i jednostek organizacyjnych
podporzgdkowanych lub nadzorowanych przez Burmistrza do
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny:

1) okreslanie zadan w stosunku do przedsigbiorstw, ktérych organem

zalozycielskim  jest Burmistrz 1 jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych lub nadzorowanych przez staroste, ktore beda
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kontynuowaty dziatalnos¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) podejmowanie przedsigwzig¢ w celu tagodzenia skutkéw przerwania
dostaw materialow i surowcOw z zagranicy;

3) zawieranie uméw cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do
ktorych Burmistrz peini funkcj¢ organu zalozycielskiego, w celu
realizacji zadan gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy;

4) na wniosek wojewody lub wg wilasnych ustalen po uzgodnieniu z
wojewodg zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia
dziatalnosci na czas wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzgledu na
ich podleglosc;

5) inicjowanie wspélpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i
uslugowych w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

6) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Radg
Ministréw reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci.

ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych

§ 27. pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych pelnigcy ochrone
informacji niejawnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z
regulaminu na czas pokoju:

1) w urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych;

2) zasady i sposob postgpowania z materiatami zwierajgcymi informacje
niejawne w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny okresla stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji
niejawnych w urzedzie.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie
§ 28. W warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju;
3) w zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady

Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie kontroli wykonywania
zadan obronnych ( Dz.U.04.16.151 ).
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ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow
i listow

§ 29. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i
listéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy
uwzglednieniu przepisow prawa obowigzujacych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w Urzedzie

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

ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

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

ROZDZIAL X1
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 32.1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 i 4
regulaminu

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

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 33.1.Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza Burmistrz w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie
obszarze dzialalnosci administracyjnej, gospodarczo — obronnej i obrony

cywilnej.
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2. Dziatalnos¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim
jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w
odrgbnym trybie.
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Zalacznik Nr 1
- Etat na czas ,, W ,, ( wojny )

SKEAD OSOBOWY DO PRZEMIESZCZENIA NA

ZAPASOWE MIEJSCE PRACY
Sklad osobowy Skiad osobowy ZMP
L Nazwa komorki organizacyjnej GSK
p- (wydzialy, jednostki organizacyjnej) w stalej Grupaorg- | Grupa Razem
- adm. zasadn.
siedzibie
1 2 3 4 5 6
1 | Kierownictwo — Inspektor ds. ochrony rodowiska, ZWD 1 1
rolnictwa, lednictwa i gospodarki wodne;j
2 Inspektor ds. gospodarki gruntami i planowania Gr. Kier. 1 1 )
przestrzennego
3 | Inspektor ds. przedsigbiorczosci i zdrowia Gr. Kier. 1 1 1
4 | Podinspektor ds. inwestycji i gospodarki komunalnej Gr. Plan 1 1 1
Inspektor ds. kontroli wewnetrznej i porzadku
5 publicznego Gr. Plan. 1 1 1
6 | Podinspektor ds. obstugi Rady Miejskiej i Kadr Zesp. Zab 1 1 1
9 | Referat Finansowy Gr. Log. 1 1 1
Podinspektor ds. zaméwien publicznych i gospodarki
10 komunalnej Gr. Zaopat. 1 1 1
Podinspektor ds. o§wiaty, organizacji pozarzadowych i
11 spraw biurowych Gr. Zaopat. 1 1 1
12 | Podinspektor ds. kultury, turystyki i promocji Staty Dyzur 7 7 7
13 | Kancelaria Tajna Kanc. Tajna 1 1 1
Razem 18 18 18
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