ZARZADZENIE NR 7 /2009
WOJTA GMINY W ZLOTEJ
z dnia 20 lutega 2009 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Ziotej

na okres zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwe padstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. ¢ samorzadzie gminnym
{ Dz. 1. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdim. zm. ), § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw
z dnia 27 kwietnia 20041, w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpleczenstwern
narodowym { Dz U, Nr 98, poz. 978 ) oraz § 11 ust. 5 pkt 1 lit. a Zarzadzenia or 16/2006
Wojewody Swigtokizyskiege z dnia 14 lutego 2006r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym w wojewddztwie Swictokrzyskim, oraz Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy zarzgdzam co nagtepnje :

§ 1. Ustala sie Regulamin Urzedu Gminy w Zlote] na okres zewnglrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i wojny, bedacy uzupetnieniem obowiazujacego Regulaming Urzgdu
Gminy w Zlotej i stanowiacy zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
referatéw i pracownikom samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy.

§ 3. Zobowigzuje si¢ Sekretarza Gminy do utrzymania Regulaminu w stale)
aktalnosei,

§ 4, Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.
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L.CZESC PIERWSZA

§1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

W warunkach zewnetrmego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny Urzad
Gminy dziala w dotychczasowe] strukturze organizacyinej i w ramach kompetencii
ckreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Zlotgj, ustalonym
zarzgdzeniem Nr 49/2008 Wojta Gminy w Zlotej z dnia 31 grudnia 2008 roku z
zastrzezeniem przepiséw niniejszego regulamimy oraz przepisdw stanu wojennego.

§2.W celu zapewnienia Wojtowi Gminy mozliwodei sprawnego kierowania bezpieczefistwem

narodowym w ramach przygotowan obronnych pafstwa, organizuje sig Glowne
Stanowisko Kierowania {GSK) w stalej siedzibie Urzedu i Zapasowe Micjsce Pracy
(ZMP) umieszczone w budynku Gminnej Biblioteki Publicznej w Zlotej.

§3.Urzgd Gminy realizuje zadania obronne, ujgte w zestawach zadah operacyjnych

&,

§5.

w zakresie i na zasadach okredionych w “Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy
Zlota w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasic wojny”.

W wypadku zaistnienia sytuacji kryzysowych zwiazanych z zagrozeniem bezpieczenstwa
spowodowanych sytuacjami kryzysowymi zwiazanymi z niestabilnodeia regionalng oraz
terroryzmem, realizowaé przedsigwzigcia i procedury pogotowia obronnego oraz zadania i
przedsiewziecia wynikajace z sytuacji planistycznych SP_1, SP 2, SP_3, ujetych w
Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy dla przeciwdziatania tym zagroZzeniom, w
celu jak najszybszego opanowania sytuacii kryzysowej I przywrbcenia stanu z przed
kryzysi.

W wypadku zaistnienia sytuacyi zwiazanych z zagrozeniem bezpieczeristwa pafgtwa
spowodowanych zagrozeniem wojennym, realizowad zadania i preedsigwziecia
wynikajace z sytuacji planistycznych SP_4 1 SP_S ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcionowania Gminy, w celu przygotowania podlegtych jednostek orgamizacyjnych
i gospodarki (fminy do funkcjonowania w waninkach zagrozenia wojennego i w czasie
waoiny, z uwzglednicniem priorytetu realizacji zadafi va rzecz Sit Zbrojnych.

Gléwny wysilek koncentrowany hedzie :

a/ w wariancie pierwszym na:

- wykonywaniu ustawowych i statutowych zadaf przewidzianych do realizacji w czasie
pokoju, w tym na przedsigwzigciach organizacyjno-planistyeznych w sferze obronnosci,

- Tozpuznawaniu, monitorowaniu i analizowaniu przebiegu oraz uwarunkowan kryzysu
w celu formulowania wnioskéw do potrzeb decyzyjnych,

- osiggnieciu gotowoéci do przeciwdziatania aktom terroru i przgjawom naruszania
ustalonego porzadku prawnego,

- gtworzeniu warunkow do realizacji dalszych zadan,

I w wariancie drugim na:

- realizacji zadan wariantu picrwszego, a ponadto na zapewnieniu sprawnego
funkcjonowania podlegtych jednostek i struktur organizacyjnych gminy,

- wszechstronnym zabezpieczeniu procesu mobilizacyinego rozwinigeia jednostek Sid
Zbrojnych orsz przedsiewzigciach zwigzznych 7 militaryzacia i mobilizacjq gospodarki,

- zapewnieniu swobody manewr: i wszechstronmym zabezpieczeniu potrzeb Sit
Zbrojoych i wojsk sojuszniczych, realizowanych w ramach HNS,
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- zapewnieniu ochreny ludnosci przed militarnymi i nismititarnymi skutkami kryzysu
oraz zabezpieczeniu jej podstawowych potrzeb bytowych,

- egzekwowaniu prawnych rygordw stanu wyjatkowego lub wojermego po ich
wprowadzeniu,

ROZDZIAL |

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§6.1 W celu zapewnienin Wojtowi sprawnege kierowenia funkcionowsniem Gminy, oraz
ciaglego wspoldzialania wszystkich jednostek organizacyjnych w czasie zewngtrznego
zagroZenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojnv organizuje sie Giéwne Stanowisko
Kierowania i Zapasowe Miejsce Pracy.

6.2. Kierowanie funkcjonowaniem Gminy odbywa sig przy pomocy Statego Dyzuru.

6.3.Glowne Stanowisko Kierowamia obgjmuje odpowiednio przystosowsny obiekt wraz
Z niezbgdng infrastrokturg i clementami zabezpicczemia, w ktorych rozmicszezone beda
obsady etatowe organdw kierowania Gming.

6.4, Glowne stanowiske kierowania przeznaczone jest do zapewnienia sprawnego

kierowania obrona Gminy. Funkcjonowaé ono bedzie w stale) siedzibie Urzedu do czasu
bezposredniej grozby jego zniszezenia lub opanowenia przez przecivmika w wyniku dziakan
bojowych.

6.5. Zapasowe Migjsce Pracy shwry do zapewnienia ciyglosel funkcjonowania Urzedu
i kietowania obrona Gminy w wypadku nicmoinosci wykonywaniz zadan z GSK
rozmieszczonego w stalej siedzibie Urzedu. Przejmuje ono wiedy rolg Gléwnego Stanowiska
Kisrowania.

§7. Rozwijanie systemu kierowania Gming nastepowal’ bedzie w zaleimosci od stopnia
eskalacii kryzysu polityczno — militanego i narastania groZby agresji. Odbywaé sie bedzie
w rainach rozwijania systemu obronnoéei pafistwa.

88, Czas pracy Urzedu w zaleinodci od sytuacii usialony bedzie w odrebnym trybie.

§9. Porostate zasady funkcjonowantia i tryb pracy Urzedu zgodnie z Regulaminem
COrganizacyinym Urzedu Gminy w Ziote.

§10. Urzad dziata i realizuje zadanin na podstawie :

- ustawy z dnia 8 marea 1990 r. o samorzadzie gminnym / Dz. U. 2 2001 r, Nr 142
poz. 1591 z pdén. zm.d,

- ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej / tekst jednolity Dz .U. z 2004 1. Nr 241 pez.2416 /,

- ustawy z dnia 21 czerwea 2062 r. o stanie wyjatkowym /Dz.U 2 2062 r. Ne113 poz. 985/,

- ustawy z dnia 29 sierpnia 202 r, 0 stande waojennym oraz ¢ Kompetencjach Naczelnego
Dowé6dey Sit Zbrojnych 1 zasadach podleglodei  konstytucyinym  organom
Rzeczypospolite] Polskiej /Da.U. z 2002 r. Nr 156, poz. 1301/,

- ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r, o stanie kleski zywiotowej Dz, z 2002 1, Nr 62,
poz. 558/,
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- ustawy Z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji nigjawnych /Dz.U. z 1999
Nr11. poz.93. z pén. zm., jednolity tekst Dz. U. z 2004r. Nr 29. poz.257/,

- tozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 5 lutego 2002 r. w sprawie swiadczenl na rzecz
obrony /Dz.U.z 20021, Nr18, poz.168 /,

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli
wykonywanta zadaf obronnych /D2 ULz 2004, Nrl6. poz.131/,

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 styvzmia 2004 r. w sprawie ogélnych zasad
wykonywania zadad w ramach powszechnego obewiazku obrony /Dz.U, 2004,16,152/,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpicezenstwem narodowym /Dz. 1.z 2004z, Nr 98. poz.978/,

- rozporzadzenia Rady Ministedw 2 dnia 18 maja 2004 1. w sprawie warunkéw i sposobu
przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia na
potrzeby cbromne panstwa oraz whasciwosel organdw w lych sprawach / DzU. 2
2004r. Nr143. poz. 1515/,

- rozporzagzenia Rady Ministréw z dnin 15 czerwea 2004 roku w sprawie warunkdw
i trybn planowania i finansowania zadan wykonywanych w ramach przygotowan
obronnych pafistwa przez organy administracji rzadowej i organy samorzadu
tervtorialnego /Dz.U. £ 2004 . Nr 1532, poz. 1599/,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 sierpnia 2004 r. w sprawie przygotowania
i wykorzystania systemow tacznosci na potrzeby chronne paistwa /Dz.U. 04.180.1855/,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 sierpnia 2004 1. w sprawie $wiadczen
rzeczowych na 1zecz obrony w czasie pokoju /Dz.U.z 2004r. Nr181. poz.1872/,

- rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 1. w sprawie dwiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony w razie ogloszenia mobilizaci w czasic wojny
/Dz. U,z 2004r. N1203. poz.2081/,

- rozporzadzenia Rady Ministrdw z dnia 21 wrzesnia 2004 1. w sprawie reklamowania
od cbowigzku pelnienia czynngj stuzby wojskowej w rarie ogloszenia mobilizacji
i wczasie wojiry /Dz.U. z 2004r. Nr 210. poz.2136/,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 21 wrzesdnia 2004 v, w sprawie gotowosei
obronnej panstwa /Dz.U. z 2004r. Nr 219. poz.2218/,

- rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 5 pazdziemnika 2004 1. w sprawie swiadezen
osobistych na rzecz obrony w czasie pokoju / Dz.U. z 2004r. Nr 229. poz. 2307/,

- rozporzadzenia Rady Ministrow Spraw Wewngtrznych i Adminisiracji, Cbrony

* Narodowej oraz Infrastruktury z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie trybu doreczenia kart
powolania i rozplakatowaniz obwieszczen o stawieniu sig os0b do czynnej stuzby
wojskowej /Dz.U. z 2002r. Nr122, poz.104%/,

- zarzadzenia Nr 97/05 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 11 lipea 2005 roku w sprawie
planowania operacyinego W organach samorzadu fervtorialnego w  warunkach
zewnetrznych zagrozen bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny,

- Zarzadzenie Nr 41/2005 z dnia 10 paZdziernika 2005 roku Wijta Gminy Zlota
w sprawte planowania operacyjnegoe w Gminic Ztota warunkach zewngtrzinych zagrozen
hezpieczefstwa panstwa 1 w czasie wajny,

- planu operacyinego funkcjonowania gminy w warunkach zewngirznego zagrozenia
bezpicczefistwa panstwa i w czasie wojny.
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ROZDZIAL Il

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§10.1. Wojt jest S8zefem OC | Przewodniczgeym Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego

10.2. Wojt w warunkach zewngtrznego zagroenia bexpieczenstwa pafistwa 1 wojny
sprawuje  ogdlne kierownictwo nad realizacja zadan obronnych wykonywanych
w Urredzie oraz podleglych jednostkach organizacyjnych przy potnocy Sekretarza
Griny.

10.3. W razie nieobecnosci Wajta jego funkeje wykonuje Sckretarz Gminy.

§11. Sekretarz Gminy jest Zastepeq przewodniczacego Gminnego Zespolu Zarzgdzania
Kryzysowego.

§12. Sekretarz Gminy organizuje, koordynuje i nadzoruje wykonywanie zadan obronnych
obrony cywilne] i zarzgdwania kryzysowego przez referaty, samodzielne stanowiska
pracy Urzedu oraz podlegle jednostki organizacyjne.

Panadto:

- wprowadza w Zycie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa paistwa i w ¢zasie wojny,

- wprowadza w Zycie przepisy stanu wojennego oraz egzekwuie jego prawne rygory,

- rozpowszechnia postanowienia, zarzadzenia i decyzje organdw administracii publicznej,

- zapewnia dziatanie Stalego Dyiuru oraz rozwinigeie Gléwnego Stanowiske Kierowania
i Zapasowego Migjsca Pracy,

- prowadzi koutrole wewnetrzng w zakresie realizacji zadan obronnych przez kierownikdw
referatdw i kierownikdw podleglych jednostek organizacyjnyeh, zas wnioski z kogtroli
przekazuje Wojtowi w celu wydania stosownych zalecen.

£13. Skarbnik Gminy weryfikuje budzet Gminy w ¢elu zapewnienia $rodkéw finansowych
na realizacj¢ zadan obronnych, obrony cywilngj i zarzadzania keyzysowego,

ROZDZIAL HI

ZAKRES CZYNNOSCI , UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSC] POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§14. Referatami kieruja kierownicy referatdw, ktdrzy sa odpowiedzialni przed Wéjtem
za nalezyta organizacjg pracy oraz prawidlowe i sprawne wykonywanie zadan z zakresu
administtacji samorzadowej oraz wykonywania zada obronnych, obromy cywilng
i zarzadzania kryzysowego.

§15. Samodzielnymi stanowiskami pracy kieruje bezposrednio Wojt.

§16. Zakres czynnodci, uprawnien | odpowiedzialnosei dla referatdw i samodzielnych
stanowisk pracy z uwzglgdnieniem podstawy prawnej okresla §12— §21 Regulaminu
Organizacyinego Urzedu Griny w Zlotgj.
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ROZDZIAL 1V

CIAF A KOLEGIALNE 1 INNE ORGANY OPINTODAWCZO - DORADCZE I
ORZEKAJACE DZIALAJACE PRZY WOICIE GMINY

§17.1 W wrzednie driakys nastepujace organy opiniodawezo — doradeze 1 orzekajace jako
organy doradeze Wojta.

17.2. Gminny Zespdt Zarzqdzania Kryzysowego - do zadar ktérego nalezy:

17.3, W zakresie realizacji zadan zmierzajacych do zapobiegaria nadzwyczajnym
zagrozeniom  Zespét podejmuje  dziatania  ktére  redukujz lub  eliminujg
prawdopodobiefistwo wystapienia nadzwyczajnego zagrozenia albo w znacznym stopniu
ograniczaja jego skrtki.

174. W zakresie przygotowania Zespél podejmuje dzialamia planistyczne dotyczace
sposobdw reagowania na czas wystapienia kleski zywiolowej lub innego nadzwyczajnego
zagrozenia a takre dzialania majace na celu powigkszenie zasobow sit i srodkow
niezbednych do efektywnego reagowania.

17.5. W przypadku zaismienia nadzwyczajnego zagrozenia podczas reagowania Zespdt
podejmuje dziatania polegajace na dostarczeniu pomocy peszkodowanym ,
zahamowaniu rozwoju mekorzystnych wydarzen | ograniczenin strat oraz zniszezen.

17.6. W fuzie odbudowy Zespdt podejmuje driatania majace na celu preywrocenie
zdolnodei reagowania, odtwarzania infrastrukiury 1 odbudowse zapasow.,

§18. Zasady fimkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, kierowanie
praca Zespolu, zakres odpowiedzialnodci dla czlonkdw Zespolu, zadania realizowane
wspdlnie oraz szezegolowe dla czlonkéw Zespolu zawiera Regulamin Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kiyzysowego.

ROZDZIAL V

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§19, Planowanie pracy w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego oparte jest na :

- harmonogramie realizacyi zadah obronmych na dany rok,

- planie pracy do dziatania w dziedzinie obrony cywilngj na dany rok,

- planie szkelenia obronnege na dany rok,

- programu szkolenia obronnego na lata 2009 - 2011

- planie pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego na dany rok.

- wytycznych Szefa OC Gminy / Wajta Gminy / w przcdmiotowym zakresie
opracowywanych na dany rok kalendarzowy.

§20.1. Plany pracy kazdorazowo podlegajg zatwierdzeniv przez Szefa OC Gminy /Waojta
Gminy/

20.2. Plan szkolenia obronnego uzgadnia sig » Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach w terminie do 31
stycznia danego roku.
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20.3, Plany dziataniz Urzgdu podlegaja biezacej aktualizacji ¢ nowe zadania wynikajace
z ukazujacych sig aktow prawnych.

20.4., W przypadku niewykonania lub niepelnego wykonania zadai uwzglednionych
w planach dziatania, kierownicy referatéw i samodzielnych stanowisk pracy sa
zobowiazani, aby w sprawozdaniach opisaé szczegdlowo przyczyny niezrealizowania tych
zadan, badz okredlic w jakim stopnin zostaly wykonane oraz wskazaé dziatania
zapewniajace ich realizacjg, o ile 53 one nadal aktualne.

§21. Oceng stanu realizacji zadef z zakresu spraw obronnych, w dziedzinie obrony cywilne
i zarzadzania kryzysowego kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy
opracowujg i w formie sprawozdan /informacji/ przesylajg do Wydzialu Bezpieczefistwa
i Zarzadzania Kryzysowego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach
w terminie do 30 ligtopada danego roku.

§22. Rozliczenia kierownikdw referatdw i samodzielnych stanowisk pracy z realizacji
zadad wynikajacych z planow dzialania dokomuyje Sekretarz Gminy podczas kontroli
i w trakeie spotkan indywiduainych.

§23. Pozostale zasady planowania pracy Urzedu zawarte sg w § 28 Regulaminu
Organizacyjnego Urzeda Gminy.

ROZDZIAL VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH WOJTA

§24. Zasady opracowywania projektdw akidw prawnych zawarte sg w § 22 - §23 Regulaminu
Organizacyinego Urzgdu Gminy,

ROZDZIAL VII

ZASADY PODPISYWANEA PISM 1 DECYZJI

§25, Zasady podpisywania pism i decyzji ,zgodnie z §32- §35 Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy.

ROZDZIAL VIII

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§26. W warunkach zewngtrznege zagroZenia bezpieczenstwa pafstwa i w ¢zasie wojny
organizacja dzialalnosei kontrolnej w Uregdzie odbywa sig ma zasadach okre$lonych
w §29 — §31 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy,
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§27, W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadah obronnych /Dz. U.
2004.16.151/.

ROZDZIAL IX

ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG I WNIOSKOW OBYWATELI

§28. Przyimowanie, rozpatrywanig i zafatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow odbywa sig
na zasadach okreslonych w § 24 — § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
uwzglkdniajac przepisy prawa w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczefistwa
pahstwa 1 w czasic wajny.

ROZDZIAL X

UDZIELANIE PRZEZ WOITA UPOWAZNIER, USTANAWIANIE PEENOMOCNIKOW
ORAZ ZAWIERANIE POROZUMIEN

§29. Zakzes upowaznien kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy do
zatatwiania spraw w imigniu Wdjta nalezy do kompetencji Wajta.

§30. Udzielone przez Wjta upowaznienia, pelnomocnictwa oraz inne porozumienia
zawarte sa w Rejestrze upowaznief) i petnomocnictw Urzedu.

ROZDZIAL XI
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJIT PUBLICZNEJ

§31, Zasady vdostepniania informacji publicznej zawarte sq w Rozdziale XII Statutu Gminy
, Zloia.

§32. W przypadku wystgpienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczelistwa paristwa i wojny
udostepnianie informacji publicznej odbywat sig bedzic na takich samych zasadach jak
w ¢zasie pokoju z uwzglednieniem preepiséw dotyczacych zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa | w czasie wojny.

ROZDZIAL XII

NADZOR NAD DZIALALNOSCIA PODLEGEYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH

§33.1. Wajt sprawuje nadzér nad dziafalnoscia podleglych jednostek organizacymych.

33.2. Nadzor o ktétym mowa sprawowany jest w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 8
marca 1990, o samorzadzie gminnym fedn. tekst. Dz.U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 2
pozn. zny/ .
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ILcZESC DRUGA

ROZDZIAL |

STRUKTURA ORGANIZACYIJNA URZEDU

§34. W ramach struktury organizacyjnej wyodrebnia si¢ nastgpujace referaty i samodziclne
stanowiska pracy :
- Referat Organizacviny 1 Spraw Obywatelskich / O80b /,
- Referat Finansowy / PE /,
- Referat Gospodarki Przestrzennej i Imwestycji / GPT/,
- Urzad Stanu Cywilnego - / USC/,
= Pion Ochrony = /PO,
- Stancwisko radey prawnego - / Q80b-1V

§35. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafnstwa i w czasie wojny
referaty Urzedu Gminy ,samodzielne stanowiska pracy. podlegte jednostki organizacyjne
zachowuja symbole ustalone w swoich Statutach bad# Regulaminach Organizacyjnych.

§36. Podzial stanu osobowego Urzgde Gminy na stanowisku kierowania i przydzat
miejse pracy na czas , W™ ustala sig zgodnie z zatacznikiem Nr.1 do niniejszego
regulaminu.

§37.8zczegélowa strukture organizacyjna Urzedu Gminy okredla §7 — §11Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Grainmy w Ziolej,

ROZDZIALE 11
ZADANIA WSPOLNE

§38. Do wspéinych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy realizacje zadad
Urzedu wyszezegolnionych w § 4 obowigzujgrego Regulaminu Organizacymego Urzedu
Gminy.

§39.1 W warunkach zewnetrznego zagroenia bezpieczefistwa paiistwa i w czasie wojny

referaty, samodzielne stanowiska pracy | podlegle jednostki organizacyjne wspdtpracuja w :

- w realizacji zadan wynikajgcych z Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Zlota
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

- realizujg zadania zawarte w kartach realizacii zadan operacyinych, utrzymuja je w stalej
aktualnosei,

- w zakresie reagowania na sytuacje kryzysowe w realizacji zadan wynikajacych z Planu
Obrony Cywilnej oraz Planu Reagowania Kryzysowego,

- wspbtdzialajg z inspektorem ds. obronnych i OC w zakresie realizacji zadan wynikajacych
¢ innych plandéw w dziedzinie obroninoéci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

39.2 Szczegtowy zakres zadah zawarty jest w w/ wplanach.
39.3 Referaty i samodzielne slanowiska pracy wspoldziatajg w realizacii powyzszych zadas z




Zatgeamik Mr | do Zarzgdzenia Nr 7/2009
Wéjta Gminy Ziota z dnin 20.02. 2005,

1} - OSP 2 terenu Gminy,

2) - Komisariatem Policji w Ziotej,

3) - Samerzadowym Zaktadem Opieki Zdrowotnej w Zhotej,
4) - Zespolem Placdwek Oéwiatowych w Zlotej ,

5) - Szkola Podstawows, w Chrobtzu,

6) - Szkoty, Podstawowg w Miernowie,

7) - Gminnym Ogrodkiem Pomocy Spoleczne w Zlote],

8) ~ Gminnym Zakiadem Gospedarki Komunalnej w Ziotej,
9) — Gminng Bibliotekq Publiczng w Zlotej.

ROZDZIAE III

ZADANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§40. Struktura wewngtrzna i zakres zadan poszezeg6inych komérek organizacyjnych.

40.1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich / OSOb /:
1) Kierownik referatu / kadry, place /
2} Stanowisko ds. ewidencji ludnoéci, dowodow osobistych i obstugi Rady Gminy
3} Stanowisko ds. kuttury, turystyki 1 sportz
4} Stanowisko ds. organizacyinych
5 Kierowee
6) Sprzataczica

zakres zadan :

Realizacja zadaft wyszczegdlnionych w § 13 i §14 obowigzujgeego Regulaminu
Crganizacyjnege  Urzedu Gminy.
a w szczegdélnosei:
prowadzenie spraw otganizacji 1 funkcjonowanta Urzgdu. Planowanie pracy Urzedu podczas
podwyzszania gotowosci ebronnej pafistwa 1 w czasie wojny, prowadzenie spraw kadrowych
i szkoleniowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw jednostek erganizacyjnych w
zakresie obronnosei i spraw administracyjno - gospodarczych.

40.2. W zakresie organizacji 1 funkcjonowania Urzgdu :
71} biezaca akinalizacja regulaminu organizacyinego na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa 1 wojny,
2) utrzymywanie w aktualnosci zakresow czynnosci w dziedzinie obronnogei dla referatw
Urzedu Gminy i podieglych jednostek organizacyjnych,
3)opracowywanie i zapewnienie prawidiowodci wdrozenia w Zycic zadad obronnych
1 intnych wynikajaeych z aktow prawinych,

40.3, W zakresie spraw kadrowych 1 szkolenia :

1) planowanie i zapewnienie na czas wojny odpowiednigj obsady kadrowej Urzedu oraz
kierowniczej kadry jednostek organizacyjnych podleglych Wéjtowi z uwzglgdnicniem
odejéeia pracownikow w ramach mobilizacji do sit zbrojnych,

2y zawladomienic WKU o przyieciu 1 zwolnieniu z pracy zolnierzy rezerwy posiadajacych
mobilizacyjne karty do jednostek wojskowych,

3) prowadzenie ewidencji 0s6b Urzedu podlegajacych obowigzkowi shuzby wojskowe],

4y wspotdzialanie w organizowaniu szkolenia obronnego kierowniczej kadry Urzedu
i podlegtvch jednostek organizacyjnych oraz obsad Statego Dyzuru i Akcji Kurierskiej
zuodnie 2 zarzadzeniem Szefa OC Wojewddziwa,

1




Zatgcanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr /2009
Waita Gminy Zivta z dnia 20.02.2005r.

5) wapotdziatanie w organizowaniu szkolen /treningow/ zgrywajgoych funkejonowanie
Statego Dyzuru 1 Akeji Kurierskie],

-6) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamacja z urzedu oraz na wniosek pracownikow
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych podlegtych od obowiazku penienia stuzby
wojskowe,

40.4, W zakresie spraw administracyjno — gospodarczych ;

1) zaopatrzenie materiatowo — techniczne na cele administracyjne podczas podwyzszania
gotowodel obronnej pafistwa i w czasie wojny,

2) preygotowanie do rozwinigeia systemu obreny i ochrony oraz zabezpieczenie Gléwnego
Stanowiska Kierowania /Zapasowego Micjsca Pracy/.

40.5. W zakresie Administratora Bezpieczenstwa Informacji - zadania w tym zakresie
realizuje poprzez firmg zewngirzna ,,BJ Computers™ Jan Trelifski z Buska Zdroju
na podstawie umowy cywilno-prawnej :

1) zabezpieczenie dostepu do informacji publicznej w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasic wojny,

2) utrzymywanie sieci i terminali, oraz utrzymywanie systemu i zabezpieczenia baz danych,

3) wdrazanie nowych programéw informatycznych dostosowanych do potrzeb na wypadek
ZewnelrZnego zagrozenia bezpieczestwa paistwa 1 wojny,

4} uruchamianie procedur majacych na celu zapewnienie funkcjonowania systeméw
informatycznyeh w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa
i w czasie wojny,

5) stata inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania /kemputery, drukarki
monitery, programy/ okreslenie stanu faktycznego potrzeb na wypadek zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny,

6) koordynacja przeptywu informacji do Biuletynu Informacji Publicznej w czasie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa pafstwa i wojny,

7) opracowywanie, aktualizacja oraz stosowanie zasad ochrony danych i systeméw na ¢zas
zewnglrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny,

8) zapewnienie bezpieczenstwa danych, zabezpieczenia haset,

9} administracja bazami danych,

18} odzyskiwanie danych oraz ich archiwizacja,

t1) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszei w systemie
zabezpieczen,

40.6. W zakresic zadan zwigzanych ze sprawarni obywatelskimi :

1) preygotowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem ewidencji ludnosci | wydawaniem
dowoddw osobistych w czasie woiny,

2) odnotowywanie w kartach oscbowych mieszkaficow zgon6w,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosui w czasie ogloszenia, mobilizacii
lub wybuchu wojny w ramach powolywania zohierzy rezerwy do Sit Zbrojnych,

4) przesytanic do WKU zawiadomieh meldunkowych detyezacyeh zameldowania,
wymeldowania, zmiany imienia lub nazwiska oraz zgonu osob podlegajacych
wojskowemu obowiazkowi meldunkowemu,

5) preygotowanie spraw w zakresie wydawania i cofania zezwolefi na odbywanie
zgromadzen oraz zakazywania ich w czasie wojny.
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Ponudto:

Realizacja zadan wynikajacyeh z sytuacji planistycznych SP_1, SP_2,SP_3, SP 4,
SP_5 ujetych w Planie operacyjnym funkcjonowania gminy, w warunkach zewngtrznego
zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w cZagie wojny 2 zawartych w kartach realizacji
zadai operacyjnych w zakresie :

1) zaspakajania potrzeb sit zbrojnych,

2y wsparcia sit sojusniczych dzialyjaeych na administrowanym terenie,
3} ochrony obiektéw, osdb [ nienia,

4) zapewnienie bezpieczefistwa i porzadku publicznego,

5} organizacji prowadzenia akeji ratowniczych na rzecz ludnosei eywilng,
) preyiecia 1 ewakuacji ludnodci,

7) przygotowania | zapewnienia funkcjonowania budowli echronnych,

8) organizacji zaopatrzenia ludnodei .

§41. Referat Finansowy / PF /
Kierownik referatu - Skarbnik Gminy
2) Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat,
3) Stanowisko ds, ksiegowosei budzetowsj
4) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowsj i podatku VAT
5) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkéw 1 oplat

zakres zadar ;
Realizacja zadai wyszczepdInionych w § 16 obowiazujacego Regulaminu
Organizacyjonego Urzedu Gminy.
1 W szezegldlnodci:

nalezy prowadzenie spraw zwigzanych 7 finansowaniem 1 sprawowaniem kontroli

tinansowej realizacji zadan obronnych oraz przygotowania do dziatania systemu

gospodarki budzetowe-finansowej na rzecz wojny,

a) prowadzenie urzadzen finansowo ksiggowych sprzetu techniczno wojskowego, takich jak
ewidencji wydatkdw, ewidencia gospodarki sktadnikami majatkowymi,

b) zapewnienie srodkow finansowych i regulacia zobowiazan finansowych zwigzanych
z dzialalnogcia obronna,

¢) wyptacanie odszkodowar za szkody powstale w zwigzku z wykonywaniem swiadczefi,
jezeli dwiadczenie wykonane byt na rzecz obronnego przygotowania kraju,

d) pokrywanie wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem $wiadczef na rzecz Sit Zbrojnych
w ¢zasie bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny,

€) wyplata odszkodewan osobom, ktére ulegty wypadkowi podezas odbywania shuzby
w formacjach samoobrony lub czionkom ich rodzin - zgodnie 7 rozporzadzeniem Rady
Ministrdw z dnia 7 lipca 2003 r. w sprawie szczegotowych uprawnien Zoinierzy i os6b
spelniajacych zastepcry obowiazek shuzby wojskowej oraz czlonkdw ich rodzin,

fy przygotowanie materiatow ewidencyinych niezbgdnych do opracowania wymiaru
i pobotu zobowigzan pienigzmych oraz podatkéw i optat w czasie wojny.

Ponadto:

Realizacja zadad wynikajgeych z sytuacji planistyczuych SP_1, SP_2, SP_3, SP_4,
SP_5 ujgtych w Planie operacyjnym funkecjonowania gminy, w warunkach zewngtrznege
zagroZenia bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny a zawartych w kartach realizacji
zadan operacyjnych w zakresie ;

1) zaspakajania potrzeb sil 2brojnych ,
2) wsparcia sil sojuszniczych dzistajacych na administrowanym terenie ,
3) ochrony obigktow, oséb i mienia,
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4) zapewnienie bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego ,
5) organizacji i prowadzenia akeji ratowniczych na rzecz ludnosci cywilnej,
6) przyjecia | ewaknacii ludnosei,
7) przygotowania 1 zapewnienia funkejonowania budowli ochronnych,
8) przygotowania stuzby zdrowia,
9¥unkcjonowania systemu o§wiaty,
103 ewakuacii débr kultury,
11 Ybudowy i odbudowy awaryjnych yjg¢ wody pitnej,
12)organizacji zaopatrzenia ludnosci:
- yaopatrzenia w artykuly Zywnodciowe,
- zaopatrzenia w woxlg pitng,
- zaopatrzenia w artykuly powszechnego uzytku,
- zaopatrzenia w produkty nafiowe,
- zaopatrzenia w paliwa 1 energic,
- zappatrzenia w sprzet i Srodki ochrony indywidualnej.

§42. Referat Gospodarki Przestrzenne] i Inwestycji :

1} Kierownik referaw / Planowanie przestrzenne i inwestycje /

2) Stanowisko ds. drég, urzadzen komunainych i zamowien publicznych.

3) Stanowisko ds. programéw unijnyeh, rolnictwa i archiwum zakiadowego

4) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki gruntami

5) Stanowisko ds. dzialalnodei gospodarczej, czystoéei i porzadku na terenie gminy
6) Stanowiske ds. padzom inwestorskiego

zakres zadan :
Realizacja zadah wyszezegdlnionych w § 15 obowiazujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Grminy.
a w szczeghinodei:
nalezy prowadzenic spraw zwiazanych z przygotowaniem produkeji rolnej, gospodarki reino -
hodowlane] i zywnosciowej, weterynarii oraz §wiadczeii na rzecz obrony.
Uwrglednienie  wymogéw  obronnych w  miejscowym  planie  zagospodarowania
przestrzennego oraz integrowanie wmioskdw obromnych Z gospodarczymi w tredei
sporzadzanych planéw i nadawanie projektowanym rozwigzaniom walordw odpornosel.
Opiniowanic i uwzglednianie, z wladciwymi shuzbami lokalizacji cmentarzysk i mogimnikow
w 'przypadku masowych zgondw oraz grzebowisk zwierzgt 1 utylizacii odpadéw
przemystowych.
- tealizacia i kourdynacja zadaf obronnych w zakresie spraw rolnych na administrowanym
{erenie oraz wspdlpraca z innymi jednostkami obshugujacymi sprawy rolne,
- opracowanie i utrzymanie w statej aktualnodei™ Planu ochrony gospodarki rolno-
hodowlanej, zwierzat gospodarskich i pasz,”
- realizacja zadah zwiazanych z ochrong zwierzat gospodarskich w gospodarce
uspolecznione] i indywidualnej,
- realizacja zadah w zakresic punktéw zabiegbw weterynaryjoych,
- zabezpieczenie niezbednych rezerw lekdw, biopreparatdw, srodkow odkazajacych na czas
zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i wojny,
- realizacja zdan w zakresie zabezpierzenia paszy i wody dla zwierzat
- organizagja i rozmieszezenie punktdw uboju, przctworstwa 1 utylizacyt zwierzat,
- zabezpicczenie rozrodu zwierrat, a Zwlaszcza bydla na wypadek wycofania inseminacji,
- organizacja przygotowania miejsc na grzebanie 2wierzat,
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- opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci plandw zabezpieczajacych realizacj¢ zadan
w zakresie rolnym /rolniczy sprzet techniczny, zaplecze warsztatowe, stacje materiatow
pednych, itp/,

- opracowanie i uirzymanic w stade] aktualnosei plandw wykorzystania ziemi
w gospodarstwach indywidualnych 1 uspoleczaionych,

- opracowanie harmonogramu przejécia na wojenny system skupu produktéw rolnych
i zwierzecych oraz zasad gospodarowania nimi,

- koordynowanie przedsiewzigé jednostek gospodarczych w zakresie whasciwego
przygotowania bazy skupu i kontraktac)i w warunkach wojennych,

- w zakresie ochrony rodlin, pasz i produktow rolno-hodowlanych organizacja
wykorzysiania sprzetu rolniczego nadajacego sie do odkazania i deraktywaci,

- zabezpieczenie rozmieszczenia rezerw srodkow chemicznych uzywanych do ochrony
roslin, nawozdw mineralnych i wapna,

- organizacja rozmieszezenia magazyndéw produktdw rolayeh i spozywezych oraz paszy
i rezerw nasiernych,

- opracowanie we wspotdzialaniu z jednostkami handlowymi sieci sklepow i placowek
rywienia zbiorowego, planow funkcjonowania tych placéwek na czas zagrozenia
bezpieczenstwa paistwa i wojny,

- koordynacja wspoldziatania jednostek spokdzielczych i gospodarki nieuspotecznione;

w zakresie realizacji zadan zwiazanych z produkeja pickarnicza, migsna i inna,

- wspbldziatanie w zakresie zabezpieczenia relnictwa w wode oraz jej ochrong przed
skaZeniami i zakazeniami,

- opracowanie i realizacja przedsiewzigé zawartych w planie punktu odkazania zwierzat
gospodarskich i pasz,

- prowadzenie mapy prognoz i zniszezer infrastrukiury urzadzen geodezyinych dla potrzeb
obronnodc,

- planowanie oraz organizowanie zabezpieczenia dokumentaci kartograficzno —
geodezyingj dla potrzeb Urzedu oraz udostgpnianie niezbednych danych w rym zakresie
dla orgendw administracji, a wykorzystywanych na potrzeby obronnosci,

- nadzorowanie spraw techniczno- budowlanych w zakresie budowli ochronnych, punktow
zabiegéw sanitarnych i likwidacii skazen,

- udziat w opracowaniu planu swiadczefi komunalnych na rzecz Sit Zbrojmych dla lndnodei
w czasie zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i wojny, a takze tworzenie i przygotowanie
pod wzgledem materiatowo technicznym pododdziaiéw ratownictwa obrony cywilngj,

- wspdludzial w organizacji Glownego Stanowiska Kierowania i Zapasowego Migjsca
Pracy,

- wspitudzial w planowaniu i ewakuacji débr kultury,

- sprawowanie nadzor nad ochrong obicktéw i urzadzer uzytecznosei publicznej,
niezbednych de przetrwania ludnosci i funkcjonowania gminy, w tym wzadzen
energatycznych, cieplowniczych, wodno — kanalizacyjnych,

- ppracowartie i utrzymanie w aktualnosci planu ustug komunainych dla ludnosci w czasie
podwyzszania gotowosci obronngj pafistwa i wojny w Zakresie oczyszezania gminy,
grzebalnictwa zwlok oraz sprawowanie nadzoru nad realizacia tych zadan,

- udziat w opracowaniu planu zabiegdw sanitarnych, odkazania i dezaktywacji oraz
koordynacja i wspoldzialanie z zakladami w sprawach jednolitego uregulowania
i prowadzenia dziatalnosei w zakresie przygotowania punktow zabiegéw sanitarnych
odkazania i dezaktywacii,

- przygotowanie organizacyjne i rzeczowe rejondw zakwaterowania dla ludnosci na
wypadek ewakuacii oraz zabezpieczenie opuszczonych pomieszezed mieszkalmych,

- przygotowanie warunkow do prowadzenia szezegélowego trybu najmu lokali oraz
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zakwaterowaniz ewakuowanej ludnoéci w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
pafstwa i w czasie wojny,

- opracowanie i aktualizowanie planu organizacji zaopatrzenia ludnosci w paliwa i energi,
produkty naftowe oraz sprzet i frodki ochrony indywidualngj.

Ponadto:

Realizacja zadad wynikajacych z sytuacji planistycznych ST 1, 3P 2, 5P_3, SP_d,
SP_5 ujetych w Planie operacyjoym funkejonowania gminy, w warunkach zewngtrznego
zagrotenia bezpicczenstwa panstwa i w czasie wojiy a zawartych w kartach realizacji
zadai operacyjnych w zakresie :

1) zaspakajania Sit Zbrojnych,

2) wsparcia Sit Sojuszniczych dziatajacych na administrowanym terenie,

3) ochrony obiektdw os6b i micnia,

4} organizacji i prowadzenia akeji ratunkowych na rzecz Judnosel cywilngj ,

3} przygotowania i zapewnienia funkcjonowania budowli ochronnych,

6} ewakuacji débr kultury,

7} organizacji zaopatrzenia ludnodei /w produkty naftowe, paliwa i energi¢ oraz w sprzet

i $rodki ochrony indywidualnej.

§43.1 Urzad Stanu Cywileego - / USC /i Pion ochrony /PC/
1) Kierownik USC - Petnomocenik Ochrony Informacji Niejawnych
2) Inspektor ds. obronnych i OC
zadania z zakresu USC :
Realizacja zadan wyszezegdlnionych w § 17 chowiazujgcego Regulaminu
Organizacyinego Urzedu Gminy.
a w szezeghlnodci:
nalezy przygotowanie spraw zwigzanych z prowadzeniem akt i innych dokumentdw w czasie
waojny oraz stwarzanie odpowiednich warunkow do ich zabezpieczenia i przechowywama ;
- realizacja przepisdw ustawy - prawo o aktach stanu cywilnego,
- sporzadzenie i rejestracja aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw, ZgonGw,
- przyjmowanie oswiadczei o wstapieniu w zwigzek matzenski, wyborze nazwiska, uznaniu
dziecka, zmianie imiona driecka,
- wydawanie zaswiadczen zdolnosci prawne] do zawarcia matzefistwa za granica,
- wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych okoliczno$el wytaczajacych zawarcie
malzefistwa,
- prowadzenie archiwum akt stamu cywilnego,
- organizowanie okolicznoéciowych ureczystosei - jubilcuszy pozycia malzenskiego,
- wykonywanie innych zadan okredlonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego, oraz
Kodeksie rodzinnym i opiskunczym i spisi¢ powszechnym,
Ponadto:

Realizacja zadah wynikajacych z sytuacji planistyczoych SP_1, 8P_2, SP_3, 8P 4,
SP_5 ujetych w Planie operacyjnym funkejonowania gminy, w warunkach zewngtrznego
zagroZenia hezpieczenstwa paistwa i w cZasie wojny a zawartych w kartach realizacji
zadanh operacyjnych w zakresic

1) zaspakajania sit zbrojryeh,

2) wsparcia sit sojuszniczych dziatajgcych na administrowanym terenie,

1) zapewnienia bezpicczenstwa i porzadku publicznego,

4) organizacji i prowadzenia akcji ratunkowych na rzecz ludnoéci cywilnej,
53) przyjecia 1 ewakuacji ludnodci,

6) planowanig i ewakuacja débr kultury.
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Zalgcanik Nr 1 do Zarzadzenia Nr W2009
Wajta Gminy Ztotz 2 dnda 20.02. 200491,

43.2. Zadania z zakresu pionu schromy :

Realizacja zadan wyszezegélnionych w §18,519 i§ 20 obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnege Urzedu Gminy.

a w szczeghlnosei:
- wdrazanie przepisow o ochronie informaci mejawnych,
- nadzér nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych

u wykonawcow przy wytwarzaniu dokumentéw § ich obiegn,

- nadzor nad zabezpieczeniem dokumentéw niejawnych w systemach komputerowych,
- przeprowadzarie okresowych kontroli ewidencji i obiegu dokumentdw niejawnych,
- ptzeprowadzanie szkoleft w zakresie ochrony informach mejawnych,

wydawanic zadwiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony
informacjt nigjawnych,

- opracowanie planu postgpowania z dokumnentami zawierajacymi wiadomogcei nicjawne,

stanowigce tajemnice pafistwows w czasie podwyzszania gotowosci obronne] | woiny,

- wyjanianie okolicznosci naruszania przepiséw o ochronie informacii niejawnych,
- przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego w odniesieniu do pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach i przy pragach stanowiacych tajemnice stuzbowa,
wydawanie odpowiednich poéwiadczen bezpieczenstwa,

- prowadzenie dokumentacji dotyczaeej ochrony inforrnachi niejawnych,
- wnioskowanie o wyznaczanie kierownika kancelarii tainej,

43,3, W zakresie spraw obronnych :

- planowanie dziatalnodcl w zakresie realizacji xadan obronnych w Gminie,
- koordynacja oraz opracowywanie plandw w dziedzinie obronnosci,
- wykonywanie sprawozdawczosci w zakresie spraw obronnych na podstawie matetiatow

przedstawianych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy,

- uirzymywanie w statej aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na okres

zewngirznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny,
opracowanie planu zamierzen Wéjta w dziedzinie obronnosci,

_utrzymywanie w aktualnogei plann Giéwnego Stanowiska Kierowania /Zapasowego

Miejsca Pracy/,

utrzymywanie w aktualnosci Dokumentacji Statego Diyruru, oraz Plann Akeji Kurierskis,

przypotowanie oraz realizacja Planu swiadezen osobistyeh i rzeczowych na potrzeby Szefa

OC Gminy i Sit Zbrojnych, wivm :

typowarie osob do wykonania swiadezen osobistych i rzeczowych na potrzeby Szefa OC

Gminy, Akcji Kurerskiej organizowanej w Gminie, Akcji Kurierskiej organizowanej :
Przez starosts oraz na rzecz sit zbrojnych, :
naktadanie wezwati do nato2enia obowiaziu $wiadczen i przechowywanie tych

dokumentow,

prowadzenie ewidencii wykonanych swiadczen,

rozpatrywarie roszezen o odszkodowania za straty wynikle w czasie wypehiania
obowiazku swiadczen, 5
koordynacja i realizacja dziatars w zakresie ralownictwa z uwzglednieniem '
zakwaterowania ludnosci, udzielania pomocy medycznej oraz zaspakajanie j
podstawowych potezeb ludnoded, :
organizowanie i koordynowenie przedsiewzied zwiszanych z ochrong hudnodei

i gospodarki Gminy,
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Zalacanik Nr | do Zaregdzenia N 72009
Waijta Gminy Zlota = dnia 20.02.2000r,

- ustalanie zadan w zakresie obronnym instytucjom oraz zakladom pracy,

- planowanie zabezpieczed materialowo technicznych akeji ratnkowych i ewakuacji
ludnoset,

- koordynacja zadar z zakresn zapewnicnia dostawy wody pitnej dla ludnoéei, gospodarki
rolno-hodowlanej, zakladéw przemystowych oraz wody dla urzadzen specjalnych do
Lkwidacii skazen | celow przeciwpozarowych,

- koordynacja zadaf z zakresu planowania i zapewnienia funkcionowania budowli
ochronnych oraz ukryé i obiektéw na potrzeby kierowania,

~ koordynacja zadan z zakresu planu ochrony gospodarki rolno-hodowlane), ploddw
roloych, zwierzat gospodarskich i pasz,

- koordynacja zadan z zakresu planowania I realizacji zaopatrzenia w sprzet, energie,
paliwa, artylly przemystowe dla potrzeb ludnosci cywilned,

- udzial w przygotowaniu i realizacji zaciemniania { wygaszania ofwietlenia ulicznego na
wsiach w zakladach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

- nadzorowanie realizacji przedsigwzie¢ zwiekszajaeych stopieft ochrony zaktadéw pracy
oraz obiekidw i urzadzen uzytecznodel publicznej na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa | wony,

- planowanie i realizacja przedsigwzicé w zakresie zaopatrzenia ludnosei § zatog
zakladéw pracy w indywidualne srodki ochrony przed skazeniami,

- wspotudziat w planowaniu i ewakuacji débr kulrury,

- wspotudziat § koordynacja zadan z zakresn preygotowania budewli ochronnych dla
Indnosced i 2akdg zakladdw pracy,

- wspotudzial w planowaniu i udzielaniu pemocy d!a poszkedowanej ludnodcei,

- wapohudzial w planowaniu i realizacji przedsiewzieé zwigzanych z funkcjonowaniem
systemu o$wiaty,

- wspotudziat w planewaniu i realizacji przedsigwzigé zwiazanych z udziclaniem pomocy
ludnosci poszkedowanej przez shuzbe zdrowia,

- gpracowywanie i realizacia plandw szkolen kierowniczej kadry Urzedu, dyrektordw i
kierownikow podleghyeh jednostek organizacyjnych, obsad statego dy2uru oraz akeji
kurierskiej,

- koordynacja wykonywania zadan obronnych preez posscregding referaty Urreduy,
samaodzieing stanowiska pracy oraz podlegle jednostki organizacyjne 1 inne shuzby,

- planowanie punkidw likwidacji skaded,

- ' nirzymywanie w ciqelej aktuainosci Planu operacyjnego funkejonowania Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, oraz
zestawdw zadarl zawartych w kartach realizacji zadan operacyjnych.

43.4. W zakresie Spraw Wojskowych.

Rejestracja przedpoborowych z nwzglednieniem :

- praygotowania wykazy przedpoborowych,

- oploszenie rejestracji za pomocs cbwieszezen ,

- przeprowadzenic rejestracji,

- zatozenie rejestru preedpoborowych 1 utreymanie go w stanie aktualnym do czase
zgtoszenta si¢ preedpoborowych do pobory,

- sporzadzenie sprawozdania 7 wynikow rejestracyi, .

- ustalanie przyczyn nie zgtoszenia si¢ przedpoborowych do rejestracii w wyznaczonym
terminie,

- wystepowanie z wnioskami o doprowadzenie iub ukaranie przedpoborowych
uchyiajacych sig od obowiazku rejestracji.
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Zatauzmik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 7/2000
Wijta Gipy Zhota z dnia 20.02.2009:.

Przygotowania poborw, a w szezegdlnosed

- przygotowanie list poborowych ,

- rozplakatowanie obwieszczen o poborze,

- wysytanie wezwafi imiennych do poborowych,

- udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i Poborowsj ,

- wyjasnianie przyczyn nie Zgtoszenia si¢ poborowych do Komisji w wyznaczonym
terminie,

- wystepowanie z wniogkami ¢ doprowadzenie do Komisjl Poborowej fub nkaranie
poborowego uchylajacego sig od obowiazku wojskowego.

Realizacja zadaf zwigzanyeh z potrzeby natychmiastowego uzupelniania Sit Zbrajnych
. Akcja Kurierska” a przede wszystkim:

- organizowanie i prowadzenie na administrowanym terenie akcii kurierskiej,

- prowadzenie szkolenia i treningéw obsad akeji kurierskiej,

- wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym i WK w realizacii przedsiewrieé zawartych
w planagh, przekazywanie sygnatow, powiadamianie w sprawach doreczenia
dokumentdw powotania, dowozu zoinierzy rezerwy i realizacji $wiadczen na rzecz sif
zhrojnych,

- rozliczanie sig ze Starostwem Powiatowym § WKU z zakresu przekazywania sygnatow
i dorgezenia dolumentéw powolania zgodnie z normami czasowymi.

Ponadto:

Realizacja zadah wynikajgcych z sytuacji planistycznych SP_1, SP_2, SP_3, SP 4,
SP_5 ujgtych w Planie operacyjoym funkejonowania gminy, w warunkach zewnetrznego
zagroZenia bezpieczefistwa pafstwa i w czagie wojny a zawartych w kartach realizacji
zadan operacyjnych w zakresie :

1} zaspakajania potrzeb sit zbrojnych,
2) wsparcia sit sojuszniczych dziatajacych na administrowanym terenie,
3} ochrony obiekidw [ mienia,
4) zapewnienia bezpieczensiwa 1 porzadku publicznego,
3) organizacji i prowadzenia ake]i ratowniczych na rzecz ludnosei cywilnej,
6) przyjecia i ewakuaci ludnoga,
7) budowy 1 odbudowy awaryjnych ujgé wody pitnej ,
8) organizacji zaopatrzenia ludnodci:
+ Zaopatrzenia w artykuly zywnosciowe,
- Faopatrzenia w wode pitng,
- zaopatrzenia w artyluly powszechnego uiyiku,
- zaopatrzenia w paliwa i energie oraz produkty naftowe,
- zaopatrzenia w sprz¢t i $rodki ochrony indywidualne;.

§44. Stanowisko radey prawnege / OSOb IV /:

Podlega bezposrednio Wajtowi, Zakres dzialan oraz odpowiedzialnodei okresla
Zarzadzenie Wojta w sprawie Regulaminu Obstugi Prawnej Urzedu.

a w szczegblnodei

- opiniowanie pod wzgledem pravnym projektow aktow ( zarzadzenia , okolniki )
wydawanych preez Wajta w dziedzinie obronnosei,

- udzielanie pomocy w obstudze prawnej referatom Urzedu i podlegtym jednostkom
organizacyjnym w dziedzinie obronnodei,

- prowadzenie kompleksowej obstugi prawnej Waijta, referatéw 1 samodzielnych stanowisk
pracy.
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Zalgeanik Nr 1 do Zarzgdzenin Nr 2008
Wajta Gminy Ztota z dnia 20.02, 20091,

CZESCTRZECIA
PRZEPISY KONCOWE

§45. Wykaz podleptych jednostek organizacyjnych :

- Gminny Qjrodek Pomocy Spolecznej w Zlotej,

- {minny Zaklad Gospodarki Komunalnej w Zlote],
- Semorzadowy Zakiad Opieki Zdrowetnej w Zlatej,
- Gminna Biblioteka Publiczna w Zlotej,

- Zospdt Placowek Odwiatowych w Zlotej,

- Szketa Podstawowa w Chrobrzm,

- Szkota Podstawowa w Miemowie.

§46. W przypadkach szczegdlnych zagrozen w Gminie realizacje zadun obronnych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego dla wszystkich referatdw 1 samodzielnych
stanowisk pracy okresla Regulamin Organizacyiny Urzedu Gminy w Zlotej w
warunkach zewngirznego zagrozenia bezpieczenistwa paristwa 1 w czasie wojny,

847. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym
Zastosowanic majg przepisy stanu wojennego.

848, Wit Gnuny dokonuje zmian w Regulaminie Organizacyjnym w trybie wlasciwyvm
dla jego uchwalenia.

§49. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.




WYKAZ ETATOW

Zal, Nr. 1 do Regutaminu Crganizacyinege

Urzedu Gminy w ZFotej na czas , W™

URZEDU GMINY W ZLOTEJ NA CZAS ,W»

Lp| Stanowisko Pracy Stan Oso- {Stan oso- |Ubywa | Zatrud. si¢| Uwagi
bowy bowy zUGw |wlUGw
czasu P’ {czasu W [czasie czasie

”W-” HW“

1. |Sekretarz Trzedu | 1 - -

2. | Skarbnik Gminy 1 1 - -

3. | Stanowisko d/s Obronnych 1 1 - -

[OC
4, | Stanowisko d/s Gospodarki 1 i _ R
Przestrzennej

5. | Stanowiske dfs Drogown- 1 1 - -

ctwa i urzadzen komunal.

6. | Stanowisko ds. Ogolne — 1 1 - -

organizacyinych i kadr

7. | Stanowisko d/s Ewidenchi 1 1 - -

Tudnodei i dow. osob.

8. [Stanowigko d's Wymiaru. 1 | - -

podatku i oplat

9. | Stanowisko df's Ksiggowo- 1 1 - -

$ci,wymiaru podatkn i opth.

16, | Stanowisko dfs Ogolne- 1 1 - -

organizacyjnych

11, | Stanowisko d/s Nadzoru 1 1 R -

inwestorskiepo

12, | Stanowisko /s Promocgji, 1 1 - -

kultury i sportu

13. | Stanowisko d/s Programéw 1 1 - _

unijnych i rolnictwa

14. | Stanowisko d/s Gospodarki 1 1 - -

gruntami i ochrony $rod.

15, | Stanowisko d/s Dziatalnosei 1 1 - -

gospodarczej | czystosel

16. | Stanowisko ds. i i - _

ksiggowosci budzetowe]

17. | Stanowisko ds. ksiegow. 1 1 - -

budzet. 1 podatku Vat

18. | Urzad Stanu cywilnego 1 1 - -




WYKAZ
PODMIOTOW GOSPOBARCZYCH I INNYCH
ORGANIZACYINYCH PROWADZACYCH DZIALALNOSC NA
TERENIE GMINY ZLOTA

Zal. Nr. 2 do Repnlaminu Organizacyjoego
Urzadu Gminy w Ziotef na czas W™

JEDNOSTEK

Ip. | Nazwa Podmiotu Gospdarczego Rodzaj Miegjscowodé | Uwagi
fJednostki Organizacyjne] / prowadzonej | Adres, Telef,
. | dziatalnosei
1 2 3 4 5
A. Podlegle.
1. |Samorzadowy Zaktad Opieki lecznictwo Zlota
Zarowotne] w Zlotej 041/3651602
2. | Gminny Zaktad Gospodarki ustugi Ziota
Komunainej w Ziote; komunalne |041/3561634
3. | Zespot Placéwek Oswiatowych odwiata Zlota
w Zloiej 041/3561614
4. |Szkota Podstawowa w Chrobrzu oswiata Chroberz
041/3564004
5. | Szkola Podstawowa w Miernowie o$wiata Mierndw
041/3562135
6 | Gminna Biblioteka Publiczna kultura Ziota
w Zlotej 041/3561619
7 | Gminny Odrodek Pomocy pomaoc Zlota
"| Spotecznej w Zlotej spoleczna {041/3561601
B. Inne Jednostki organizacyjne.
1. [ Zespdt Szké? Rolniczych w Chrobrzu | oswiata Chroberz
041/3562003
2. |RSP- Nieprowice / w likwidac]i / produkeia Nieprowice
v roslinna 041/3561608
3. | BS w Pificzowie — Oddzial w Zlote] | bankowos¢ Zlota

041/3561642




