ZARZADZENIE NR 0050.26.2017 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 15 marca 2017 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miasta i Gminy Wlen
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny

Na podstawie § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978 ze zm.)
oraz § 10 ust. 2, pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen stanowigcego
zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.1.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 4 stycznia
2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen oraz
Zarzgdzenia Nr 0050.7.2016 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 29 stycznia 2016 r. w sprawie
zmian w regulaminie Organizacyjnym Miasta i Gminy Wlen, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢edu Miasta i Gminy Wlen na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny, bedacy uzupelnieniem obowigzujgcego

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen i stanowigcy zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Wlen.

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. ewidencji ludnosci i spraw wojskowo-obronnych i USC do
utrzymania niniejszego ,,Regulaminu ,, w stalej aktualnodci .

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 3/2000 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 23 grudnia 2000 r. w
sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen na czas wojny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 0050.26.2017
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia 15 marca 2017 r.
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/ et

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY WLEN
NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA, KRYZYSU
I WCZASIE WOJNY

Opracowat:

Jadwiga Bukowska

LUTY 2017 roku
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ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin Urzgdu Miasta i Gminy Wle na czas zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,, regulaminem” okredla:

- Siedzibg wrzedu i jego podstawowe funkeje;

-Zasady funkcjonowania oraz kierowanie pracg Urzedu Miasta i Gminy;

- Strukture organizacyjng urzedu;

-Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu;

-Zakresy dzialania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;

-Przyjmowanie, rozpatrywanie petycji, skarg, wnioskow i listow;

-Zasady planowania pracy w urzedzie;

-Postanowienia koncowe.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Wlen, — Szefa Obrony
Cywilnej Miasta i Gminy;

Referatach - nalezy przez to rozumieé Referaty Urzedu Miasta i Gminy oraz komorki
organizacyjne urzedu o innej nazwie i samodzielne stanowiska;

Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw oraz kierownikow

Jjednostek rownorzednych;
Jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy - nalezy
przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie miasta i gminy.

ROZDZIAL 11

Siedziba Urzedu Miasta i Gminy Wle i jego podstawowe funkeje.

§3

Urzad Miasta i Gminy ma swojg siedzibe w przy Placu Bohater6w Nysy 7.

§ 4.

1. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania Burmistrza Miasta i Gminy w warunkach
- zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny przygotowuje  sie:

)

2)

3)

obiekt budowlany stanowiacy stalg siedzibe Urzgdu Miasta i Gminy Wlen przy Placu
Bohateréw Nysy 7, zwanym Gléwnym Stanowiskiem Kierowania w Dotychczasowym
Miejscu Pracy (DMP);

obickt budowlany stanowiacy zapasows siedzibe Urzedu w Osrodku Kultury Sportu i
Turystyki we Wleniu przy ul. Fryderyka Chopina 2, zwanym Zapasowym Miejscem
Pracy (ZMP), Zapasowego Stanowiska Kierowania Burmistrza.

W razie zniszczenia (DMP) lub w innych szezegblnych przypadkach Burmistrz Miasta i
Gminy wraz z niezbedng kadrg kierownicza Urzgdu moze wykonywaé swoje funkcje w
Zapasowym Miejscu Pracy uzyskujac wezesniej zgode Wojewody Dolnoslgskiego na
zmian¢ miejsca.

2. Przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy realizuje si¢ na podstawie decyzji Burmistrza
Miasta i Gminy Wlen, zgodnie z opracowanym Planem Operacyjnym Funkcjonowania
Miasta i Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.



URZAD MIASTA | GMINY
Referat Obywatelsko — Spoleczny zapewnia organizacyjno - techniczne przemieszczenie
komorek organizacyjnych urzedu do ,,ZMP” wykorzystujge wlasne srodki oraz sity i srodki
Grupy Remontowej i Utrzymania Porzadku.
Odpowiedzialnymi za wydzialowg dokumentacje w czasie przemieszczenia z ,,DMP”
do ,ZMP” sg kierownicy komorek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania oraz kierowanie pracg Urzedu Miasta i Gminy
W czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 5.
Zadaniem Urzedu Miasta i Gminy jest zapewnienie w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie wojny warunkéw realizacji zadan powierzonych Burmistrzowi, jako
organowi samorzadu terytorialnego zgodnie z przepisami i decyzjami Wojewody
Dolnoslgskiego z uwzglednieniem postanowien zawartych w obowigzujgcym regulaminie
urzedu na czas ,,P”.
Pracg Urzgdu na Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy kieruje
Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy, ktoérzy ponoszg
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

W czasie zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny, Burmistrz bedzie pelnié

funkej¢ Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;

Burmistrz, kierujac pracg Urzedu, zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan z zakresu

spraw obronnych, gospodarczo-obronnych i obrony cywilnej (wlasnych i zleconych), a w

szczegblnosci:

1) Organizuje wykonanie zadain w ramach powszechnego obowigzku obrony przez Urzad
oraz podlegle jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze;

2) koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacja zadan i przedsigwzie¢ obronnych i obrony
cywilngj w instytucjach, podmiotach gospodarczych i innych jednostkach
organizacyjnych i organizacjach spolecznych dzialajgcych na terenie miasta i gminy;

3) utrzymuje ciggle wspdldzialanie z organami administracji ogélnej i specjalnej w zakresie
wykonywania zadan na rzecz Sil Zbrojnych, w tym szczegdlnie z Wydzialem
Zarzgdzania Kryzysowego Dolnoslgskiego Urzgdu Wojewddzkiego, Starostwem
Powiatowym w Lwowku Slaskim, Wojskowa Komendg Uzupelniefr w Boleslaweu.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna urzedu - zasady planowania pracy.

§ 0.
Komoérkami organizacyjnymi Urzedu, referatami kierujg kierownicy referatéw, ktérzy sg
odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezyty organizacj¢ pracy i sprawne wykonywanie
powierzonych zadan, zgodnie z ustalonymi zakresami zadand referatéw i samodzielnych
stanowisk obowigzujgcego regulaminu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny;
Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak
dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem okreslonej obsady osobowej
Urzedu obowigzujacych w czasie pokoju, ktorg przedstawia tabela - (patrz pkt 9);
Ustala si¢ schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny— (patrz pkt 10);
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W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu;

Liczba etatdbw w komoérkach organizacyjnych w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa

panstwa 1 w czasie wojny moze ulec zmianom i pozostaje w wylgcznej kompetencii
Burmistrza Miasta i Gminy.

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ustalajg szczegélowy podzial wykonywanych

czynnosci  wsrod pracownikéw  zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie
komorkach.

symbole ustalone w obowigzujgcym regulaminie urzedu na czas ,,P”.
Pracg referatow i komorek organizacyjnych Urzedu kieruja:

Referaty, samodzielne stanowiska pracy Urzedu, przy znakowaniu spraw, zachowujg

a) Referatem Obywatelsko - Spolecznym — Kierownik Referatu;
b) Referatem Budzetu i Finanséw — Skarbnik Miasta i Gminy;
¢) Referatem Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska — Kierownik
Referatu;
d) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC;
e) Strazg Miejskg - p.o. Komendant SM;
) Grupg Remontows i Utrzymania Porzadku — Sekretarz Urzedu.
9. Etaty Urzedu Miasta i Gminy Wlen na czas ,,P” i czas ,,W”
Tlo§¢ stanowislk
GI6 ¢ sl Symbol
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej owne stanowisko referatu,
Czas ,P” Czas ,W” kierowania bitrs
DMP ZMP
I 2 3 4 5 6 8
1. | Burmistrz 1 1 1 1 B
2. | Zastepca Burmistrza 1 1 1 1 7B
3. | Sekretarz 1 1 1 1 SE
4. | Skarbnik 1 1 1 SK
5. | Referat Obywatelsko - Spoleczny 2 2 2 2 ROS
6. | Urzad Stanu Cywilnego 2 2 2 2 Usc
7. | Referat Budzetu i Finanséw 8 8 8 8 RBF
g Referat Bud(?v_vmctwa, Gg)spodal"l<1 ~ z = r -
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska
& Grupa Remontowa i Utrzymania 4 4 P 4 SRl
Porzgdku
10. | Straz Miejska 1 1 1 1 SM
I1 | Samodzielne stanowiska pracy 6 6 6 6
RAZEM 32 32 32 32
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10. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wlen

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny
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11. WYKAZ SOLTYSOW - PELNOMOCNIKOW

do kontaktéw z solectwami w gminie

Wies

Nr

Nazwisko i imi¢

Telefon

Telefon

—

Lp. . .

domu komoérkowy | stacjonarny

1. |Belczyna 28 H "’_f EDIHRY 661 B0F 34E

2. |Bystrzyca E MRS, j : 667 090 648| 75/ 7135

3. |Klecza Uk NI X L THDEUS2 £1 089 210

4. | Lupki 16 %1 f o / 65228 Hb¥2

5. | Marczow 2] 518 781

0. |Modrzewie [ Juo !

7. | Nielestno L2 (U I 182 Y41 05

8. [Pilchowice 282]2 | RUM(/ 184 S0k 22

9. |Przezdziedza A6 KoROL GRZE 6 » IJLO 2¥0| 95 /'fx'“'- 71

10. |Radomice 19 LEBIEDZ / 607 €57 34

11. | Strzyzowiec b2 MEO SIANMIC 600160 434 5% 2
u2. Tarczyn F MBLE PE} NETT 684518 682
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ROZDZIAL V
Zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych.

§7.

W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego:

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

7)
8)

9

Nadzorowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej okreslonych w zarzadzeniach
oraz decyzjach Szefa OC Miasta i Gminy;

Kierowanie organizacjg caloksztaltu zadan realizowanych przez Urzad MiG i zaklady
pracy oraz instytucje dotyczacych spraw obronnych i obrony cywilnej;

Zbieranie danych i opracowywanie niezbednych informacji dla Szefa OC Miasta i Gminy i
organ6éw nadrzednych;

Zaopatrzenie materialowo techniczne formacji OC oraz ludnosci w sprzet zabezpieczajgcy
drogi oddechowe i skorg;

Utrzymywanie w stalej gotowo$ci niezbegdnego sprzetu i urzgdzen zapewniajgcych
funkcjonowanie (GSK) glownego stanowiska kierowania w DMP;,

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegle i podporzgdkowane;

Realizowanie zadan wynikajgcych z Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;
Realizowanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta i Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
Realizowanie zadan wynikajgcych z Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta i Gminy;

10) Realizowanie zadan wynikajacych z Planu Przygotowania Publicznej i Niepublicznej

Stuzby Zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

11) Realizowania zadan Obrony Cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach

normatywnych oraz zleconych przez Wojewode, w tym:

a) zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania,

b) organizowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementéw
Obrony Cywilnej,

¢) budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktow zabiegdw

sanitarnych,

d) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sil Obrony Cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno — wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki ochrony
indywidualnej,

e) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i lgcznosci.

12) Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej, szkolenia ludnosci

w zakresie powszechnej samoobrony;

13) Postawienia w stan gotowosci do dzialania formacji obrony cywilnej;

14) Sprawowanie nadzoru nad techniczno — organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;

15) Realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych

jednostek organizacyjnych;

16) Utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji Akcji Kurierskiej, przejmowanie i
ewidencjonowanie informacji otrzymywanych od Wojewody — przekazywanie ich Burmistrzowi
Miasta 1 Gminy;

17) Przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa Urzedu i
przekazywanie ich Wojewodzie;

18) Zbieranie informacji od jednostek podleglych i podporzgdkowanych majgcych wplyw na
stan gospodarczo - obronny i bezpieczenstwo w miescie i gminie;
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19) Wspolpracowanie z Jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji i Strazy Miejskiej w

zakresi

e monitoringu i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 8.

W zakresie ochrony informacji niejawnych:

Burmistrz Miasta i Gminy powolal Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych w Urzedzie, do zadan ktorego nalezy:

y
2)
3)

4)

6)

7

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegdlnodci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencii,
materialow i obiegu dokumentow;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosei zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych.

Pelnomocnik  ochrony  odpowiada  za  zapewnienie  ochrony  systemow
teleinformatycznych funkcjonujgcych w Urzedzie;

szczegOlowe zasady i sposdb postepowania z materialami zawierajgcymi informacje
nigjawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny okresla stosowny plan ochrony dokumentoéw i informacji niejawnych urzedu.

§ 9.

W zakresie nadzoru nad dzialalnoscig podleglych jednostek organizacyjnych

1. W miescie i gminie dzialajg nast¢pujace jednostki organizacyjne:
1) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j,
2) Osrodek Kultury Sportu i Turystyki,
3) Zespol Szkol im. sw. Jadwigi Slaskie;.

2. Je

dnostki organizacyjne realizujg zadania i kompetencje okreslone w ich statutach

i regulaminach organizacyjnych, a ponadto w ich zakresie obronnosci, do ich wlasciwosci

nalezy:

1) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci planow zapewniajgcych realizacje

zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej Miasta i Gminy Wlen,

2) podejmowanie pizedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w  zakresie

obronnosci, okreslenie zasad, trybu i terminow ich wykonywania oraz nadzorowanie
ich realizacji oraz nadzorowanie ich wykonania,

3) udzielanie pomocy w organizowaniu wykonywania zadan obronnych i obrony

cywilnej,

4) integrowanie spoleczenstwa oraz inspirowanie do wzmozonej aktywnosci w udzielaniu

pomocy osobom poszkodowanym w wyniku dzialan zbrojnych;

5) zapewnienie pomocy materialnej chorym, rannym i najbardziej potrzebujgcym

poszkodowanym w wyniku kleski zywiolowej lub dzialan wojennych;

6) zapewnienie wsparcia psychologicznego i poslug duchowych dla ludnosci

poszkodowanej w wyniku klegsk zywiolowych lub dzialan wojennych;
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7) planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spolecznej w czasie ewakuacji
ludnosci, w czasie klesk zywiolowych oraz w okresie doznanych skutkow dzialan
wojennych;

8) wspoludzial w opracowaniu stosownych planéw w zakresie tworzenia warunkéw do
kontynuowania nauki w szkolach w warunkach kryzysu;

9) wprowadzanie zasad tworzenia zastepczej sieci szkol w warunkach kryzysu i w czasie
wojny;

10) wspotudzial w planowaniu i zabezpieczeniu przedsiewzie¢ zwiazanych z zawieszeniem
dzialalnosci szkot w czasie wojny;

11) ustalaniu mozliwosci zapewnienia warunkéw kontynuowania nauki w szkolach w
czasie wojny

12) wspoludzial w  planowaniu i organizowaniu zasad funkcjonowania placéwek
wychowania przedszkolnego w warunkach kryzysu i w czasie wojny

13) wspoludzial w opracowaniu wnioskéw dotyczgcych wykorzystania obiektow szkolnych
dla celow obronnosci oraz prowadzenia odpowiednich prac zapewniajgcych
przekazania obiektéw na te cele;

14) planowanie i organizowanie dzialalnosci kulturalnej integrujgcej mieszkancow wokol
celow stanu wojennego oraz inspirowanie do tego dzialalnosci §rodowisk tworczych.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych Urze¢du

§ 10.

Sekretarz Gminy realizuje zadania zawarte w § 12 ust. 2 obowigzujacego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen, a ponadto do jego obowigzkow nalezy:

1) organizacja prawidlowego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw organizacji
i funkcjonowania Urzedu, spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow, a takze
planowania pracy Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) organizowanie i koordynowanie wykonania zadan obronnych w komorkach
organizacyjnych urzgdu i podleglych jednostkach organizacyjnych Urzedu,

3) wspoludzial w opracowywaniu, uaktualnianiu i wprowadzaniu w zycie regulaminu
organizacyjnego na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a takze
zakresow zadan pracownikoéw Urzedu w dziedzinie obronnogci,

4) wydanie zarzadzan porzgdkowych w  zakresie ochrony  spokoju, ladu
i porzadku publicznego, a takze ograniczef poruszania sie ludzi i $rodkow
transportowych na czas zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

5) zapewnienie warunkow funkcjonowania urzedu Miasta i Gminy, w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wojny, w tym jego ochrony,

6) wydawanie zezwolen na odbywanie zgromadzen i organizowanie publicznych imprez
artystycznych, rozrywkowych i sportowych w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

7) przygotowanie projektow aktow normatywnych Burmistiza obowigzujgcych w okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej pafistwa i w czasie wojny, w zakresie wydawania
zezwolef na odbywanie zgromadzen i organizowanie imprez sportowych, ochrony tadu i
porzadku publicznego,

8) nadzorowanie, przygotowanie projektow  dokumentow dotyczacych  struktury
organizacyjnej w dziedzinie obronnosci i obrony cywilnej,

9) nadzorowanie przygotowania i dzialania stalego dyzuru.
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§ 11.

Referat Obywatelsko — Spoleczny w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o:

1) Udzial w przygotowaniu stanowisk kierowania Burmistrza MiG w ,,DMP” i ~ZMP”;

2) Zapewnienie organizacyjno — technicznego przemieszezenia komorek organizacyjnych
urzedu do ,,ZMP”;

3) Zapewnienie podstawowej lacznosei na potrzeby stanowisk kierowania;

4) Zaopatrzenie materialowo — techniczne stanowiska kierowania podczas podwyzszania
standw gotowosci obronnej panstwa;

5) Prowadzenie dokumentéw niejawnych i spraw zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych;

0) Zapewnienie wlasciwej obsady personalnej Urzedu na czas okresu podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

7) Aktualizacja planow oraz sprawdzenie gotowosci do akeji natychmiastowego doreczania
dokumentéw powolania do Sil Zbrojnych RP oraz jednostek podleglych lub
nadzorowanych przez ministra spraw wewnetrznych;

8) Uruchomienie akcji natychmiastowego doreczenia dokumentdw powolania do
Sit Zbrojnych oraz jednostek podleglych lub nadzorowanych przez ministra spraw
wewnetrznych a takze organizacja dowozu zolnierzy rezerwy i o0sob powotanych do
czynnej sluzby wojskowej, w razie mobilizacji i wojny:;

9) Zapewnienie wlasciwej obsady personalnej stalego dyzuru Burmistiza oraz warunkéw
jego dzialania w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

10) Prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z ewidencja, rejestracjg, odwolaniem i
powolaniem do shuzby wojskowej;

11) Opracowywanie oraz aktualizowanie planéw obronnych przy wspolpracy z referatami
Urzgdu oraz jednostkami organizacyjnymi dzialajacymi na administrowanym terenie;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

13) Opracowuje bilans sily roboczej oraz srodkéw w miescie i gminie w razie podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

14) Przygotowanie projektow aktow normatywnych Burmistiza obowigzujgcych w okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, kryzysu i w czasie wojny w zakresie
wydawania zezwolen na odbywanie zgromadzen i organizowanie imprez sportowych,
ochrony fadu i porzadku publicznego oraz w zakresie ewidencji ludno$ci, wydawania
dokumentow tozsamosci;

15) Koordynowanie wspoldzialania wszystkich jednostek handlowych i swiadczgcych uslugi
w zakresie przygotowan do zaopatrywania ludnosci i odbiorcow zbiorowych w zywnosé
I artykuly pierwszej potrzeby w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w
czasie wojny;

16) Opracowuje plany organizowania zasad funkcjonowania sieci sklepow 1 placowek
zywienia zbiorowego, zwigzanych z wprowadzeniem reglamentacji w zaopatrzeniu
ludnosci w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej pafistwa i w czas wojny;

17) Sprawuje nadzor nad organizacjg i przygotowaniem wytypowanych placowek ustugowo-
remontowych  do  udzielenia  $wiadczen  technicznych-remontéw pojazdow
mechanicznych;

18) Ustalanie zadafi w zakresic obronnym i obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dzialajacym na terenie gminy;

19) Wspoldzialanie z Referatem Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska oraz z podmiotami gospodarczymi w zakresie przygotowania budowli
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ochronnych, urzadzen specjalnych oraz innych obiektow ochronnych i obronnych
potrzebnych dla ochrony ludnosci w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i
W czasie wojny;

20) Przygotowanie = wytypowanych obiektéw sportowych do wykorzystania w celu

zakwaterowania ludnosci poszkodowanej lub na wypadek rozsrodkowania;

21) Wspoludzial w planowaniu i organizowaniu zaciemnienia i wygaszania oswietlenia w

1)

2)
3)

4)

S)

6)

1y
2)
3)

4)

)

0)

urzedzie i na terenie miasta i gminy.

§12.
Urzad Stanu Cywilnego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa 1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju
poszerzone o:

Wspoldzialanie z Biurem Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych w zakresie
ewidencji i ruchu ludnoscei na terenie miasta i gminy w czasie bezposredniego zagrozenia
i wybuchu wojny;

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz ich biezaca aktualizacja;

Sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrach stanu cywilnego, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w czasie stanu wojennego;

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw aktow urodzen, malzenstw i Zgonow, a
takze sporzadzanie aktow zgonéw ludnodci i zolnierzy zabitych w czasie dzialan
wojennych;

Prowadzenie korespondencji z placowkami konsularnymi, Organizacjg Czerwonego
Krzyza oraz innymi organizacjami humanitarnymi w zakresie poszukiwan ludnosci
zaginionej w czasie zagrozenia bezpieczefstwa panstwa lub dzialan wojennych;
Wykonywanie innych zadan postawionych przez wojewode oraz wladze wojskowe w
okresie wprowadzenia wyzszych standw gotowosci obronnej lub w czasie wojny.

§ 13.
Referat Budzetu i Finanséow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju
poszerzone o:

Planowanie budzetu i zapewnienie $rodkow finansowych na pokrycie planowanych
zadan obronnych i obrony cywilnej;

Dokonywanie podzialu limitu na poszczegélne rodzaje zadan obronnych i obrony
cywilnej;

Kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkow obronnych i obrony cywilnej
objetych budzetem gminy oraz rozliczanie funduszu zadan wyodrebnionych;
Sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznogci finansowych zwigzanych
z realizacjg $wiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajgcych funkcjonowanie urzedu
w czasie podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;

Prowadzenie dokumentacji ksiggowej oraz innych materialow niezbednych do
zachowania cigglosci dzialalnosei finansowej w czasie wojny;

Prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej Urzedu w czesci dotyczacej obronnosci.
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§ 14.
Referat Budownictwa, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

1) Utrzymanie w stalej gotowosci do dzialania systemu wczesnego ostrzegania i
alarmowania ludnosci;

2) Opracowywanie i aktualizowanie plandw obrony cywilnej przy wspélpracy referatow
urzedu oraz jednostek organizacyjnych dzialajacych na administrowanym terenie;

3) Przygotowanie i kierowanie formacji obrony cywilnej;

4) Przygotowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i Srodki obrony cywilnej, a takze
zapewnienie warunkow ich przechowywania, eksploatacji i konserwacji;

5) Uwzglednianie wymogdéw obronnych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego rozbudowy i modernizacji infrastruktury komunalnej, energetycznej oraz
sieci wodno-kanalizacyjnej w zakresie ich odpornosci na dzialania wojenne;

6) Monitorowanie wystepujacych klesk zywiolowych, zniszezen powstatych w czasie
dzialan wojennych;

7) Wspoldzialanie z silami ratowniczymi w zakresie prowadzenia akcji ratowniczej w
rejonie porazenia.

8) W porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich uscislenie
(wydzielenie) terenéw pod budowe brakujgcych ukry¢ dla ludno$ci miasta;

9) Sprawowanie nadzoru techniczno—budowlanego w  zakresie budowli ochronnych,
przystosowania piwnic na ukrycia oraz punktéw zabiegow sanitarnych i likwidacji
skazen;

10) Sprawowanie nadzoru w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny nad ochrong obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, niezbednych do
przetrwania ludnoéei i funkcjonowania miasta i gminy, w tym urzadzen energetycznych,
cieplowniczych i wodnokanalizacyjnych, wspoludzial w planowaniu i organizowaniu
zaciemniania i wygaszania o$wietlenia na terenie miasta i gminy;

1) Wspoludzial z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w organizowaniu sil
i $srodkow niezbednych do likwidacji skutkow katastrof budowlanych;

12) Opracowywanie i aktualizowanie przy wspoludziale Zaktadu Utylizacji Odpadow
Komunalnych ,,JZERY” w Lubomierzu plandw zapewniajgcych funkcjonowanie ujeé i
sieci wody pitnej oraz przygotowaniu awaryjnych uje¢ wody w czasie podwyzszonej
gotowosci obronnej pafstwa i w czasie wojny, a takze ich ochrona przed skazeniem i
zakazeniem;

13) Realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych ze wzmozong ochrong fizyczng zabytkow,
zabezpieczeniem technicznym, pracami dokumentacyjnymi, ekspertyzami itp.;

14) Przeciwdzialanie stratom i zniszczeniom oraz przestepstwom przeciwko dobrom kultury;

15) Oznakowanie zabytkéw oraz zabezpieczenie débr kultury bedgcych na ewidencii,
a podlegajacych szczegdlnej ochronie;

16) Rejestrowanie  zniszezenn wojennych  $rodowiska naturalnego i komunalnego oraz
prowadzenie analiz ich szkodliwosci:

17) Wspoéldziatanie z Wydzialem Rolnictwa i Rozwoju  Wsi  Dolnoslagskiego Urzedu
Wojewddzkiego w  sprawach zwigzanych gospodarkg gruntami w  warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny.

18) Opiniowanie i uzgadnianie z wlasciwymi stuzbami, lokalizacji cmentarzy
w przypadku masowych zgonow, strat i epidemii:

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg cmentarzy wojennych i miejsc grzebania
zolnierzy;

20) Przygotowanie punktow utylizacji padle] zwierzyny i ich zabezpieczenie;
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21) Prowadzenie bilansu potrzeb i zasobéw produktéw rolnych oraz pasz, a takze
prognozowanie produkcji roslinnej i zwierzecej na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

22) Planowanie i organizowanie wojennego skupu i kontraktacji produkcji rolnej i zwierzecej
oraz organizowanie rolnikom $rodkéw do produkeji rolnej;

23) Organizowanie warunkéw dla ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarczych i pasz
przed zniszczeniem i skazeniami;

24) Podejmowanie dzialan przy wspoludziale z ZUOK »IZERY” w Lubomierzu oraz innymi
administratorami uje¢ wody majacych na celu zapewnienie wody dla potrzeb produkc;ji
roslinnej i zwierzecej, likwidacji skazen i dla celow p/pozarowych;

25) Wspoldzialanie z Inspektorem ds. OC i Lekarzem Weterynarii  w przygotowaniu
specjalistycznych formaciji OC do rozwijania punktow zabiegow weterynaryjnych;

26) Wspoldziatanie z Nadlesnictwem Lwowek Slgski w zakresie zapewnienia dostaw drewna
na potrzeby obronnosci oraz ochrony lasow przed skutkami dzialah wojennych;

27) Sprawowanie nadzoru nad przystosowaniem sprzgtu rolniczego i gminnego do odkazania
i dezaktywacji skazonego terenu;

28) Wspdldzialanie z wilasciwymi zarzadcami drog i przedsiebiorstwami robot drogowych
i organami administracji specjalnej w zapewnieniu technicznej oslony przegrupowania
wojsk i zarzgdzaniu ruchem na tych drogach;

29) Dokonywanie oceny stanu drog i infrastruktury komunikacyjnej oraz proponowanie
rozwigzan komunikacyjnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny, w razie katastrof, klesk zywiolowych lub prowadzonej ewakuacji ludnosci;

30) Prowadzenie i koordynacja spraw zwigzanych ze szkodami w infrastrukturze i w
gospodarstwach  rolnych  dotknietych  skutkami  dzialan wojennych  lub  klesk
zywiolowych;

31) Wspéldziatanie w  prowadzeniu ewakuacji w  zakresie przygotowania zasobow
mieszkaniowych i innych obiektéw dla zakwaterowania ewakuowanej ludnosci.

§ 15.
Grupa Remontowa i Utrzymania Porzgdku w warunkach zewnglrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o:

1) Prowadzenie ewidencji: zbiornikow bezodplywowych, przydomowych, oczyszezalni
sciekow oraz skladowisk odpadow powstalych w wyniku kryzysu lub wojny;

2) Wspoldzialanie z Wydzialem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej oraz Wydzialem
Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie rozwijania punktow zabiegow
specjalnych;

3) Zabezpieczenie wywozu odpadéw na potrzeby Sil Zbrojnych i wojsk sojuszniczych;

4) Planowanie punktow utylizacji zwierzat padlych w czasie zagrozenia i wojny.

§ 16.

Straz Miejska w warunkach zewnelrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w
czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

1) Ochrona gléwnego lub zapasowego stanowiska kierowania (GSK, ZSK) urzedu w czasie
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) Ulrzymania spokoju i porzadku publicznego na terenie miasta i gminy w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panistwa i w czasie wojny;

3) Wspdldziatanie z wlasciwymi jednostkami ratowniczymi w zakresie ratowania zycia i
zdrowia mieszkancéw miasta i gminy w czasie usuwania skutkoéw awarii technicznych,
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skutkow  klesk zywiolowych lub innych zdarzen powstalych w wyniku dziatan
wojennych;

4) Ochrona obiektow, urzadzen uzytecznosci publicznej przy wspoéldzialaniu z policjg,
strazg pozarng i innymi wlasciwymi jednostkami w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

5) Przeciwdzialanie stratom i zniszczeniom oraz przestepstwom przeciwko dobrom kultury i
dziedzictwa narodowego;

6) Wspoldzialanie z wlasciwymi organami i jednostkami ratowniczymi w  zakresie
zapewniania i utrzymania porzgdku publicznego w czasie prowadzenia akcji ratowniczej
i ewakuacji ludnodci z terenéw zagrozonych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa lub kleski zywiolowej;

7) Zapewnienie bezpieczenstwa i porzadku publicznego w czasie prowadzenia przez Urzad
akeji kurierskiej oraz ochrona tras kurierskich;

8) Dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych przeprowadzonych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz w razie mobilizacji;

9) Zabezpieczenie mienia i dobytku ludnosci poszkodowanej w wynik powstania kleski
zywiolowej lub dziatan wojennych na administrowanym terenie.

10) Zabezpieczanie prowadzenia akeji ratowniczej;

11) Organizowanie przy wspdldzialaniu z policja dzialan majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestgpstw kryminogennym, wykrywanie przestepstw i wykroczen oraz
sciganie ich sprawcow w czasie kryzysu lub w czasie wojny;

12) Przy wspoldziataniu z policja, zandarmeria wojskowa i innymi stuzbami porzadkowymi
przywracanie na administrowanym terenie stanu zgodnego z porzadkiem prawnym,
podejmowanie dzialan zapobiegajacych naruszaniu prawa lub zmierzajace do usuniecia
zagrozenia bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

§ 17.

Samodzielne stanowiska pracy w warunkach zewngliznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzg sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o:

1) podanie stosownych do potrzeb, do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o
skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw obywateli, a takze
ograniczen poruszania sie ludzi i srodkow transportowych,

2) administrowanie bazami danych osobowych - $cista ochrona bezpieczenstwa danych;

3) zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz wdrozenie programow informatycznych
niezb¢dnych do wlasciwego funkcjonowania organdw administracji publicznej i innych organow
wykonujgeych zdania publiczne w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

4) zabezpieczenie sprz¢tu komputerowego, oprogramowania, danych elektronicznych oraz
osprzgtu do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny w ,,DMP” i ,, ZMP”;

5) utrzymanie w stalej gotowosci lgcznoscei telefonicznej;

6) odtwarzanie elementow systemu lacznosci stanowisk kierowania zniszczonych
w wyniku prowadzonych dzialan zbrojnych;

7) odwolywanie z urlopéw pracownikéw Urzedu oraz zawieszanie urlopoéw dla wszystkich
pracownikow w okresie zagrozenia pafistwa i w czasie wojny;

8) wprowadzanie zasad funkcjonowania placowek wychowania przedszkolnego i szkdl oraz
wprowadzanie zasad dostosowania dzialalnosci dydaktyczno-wychowawczej realizowanej w
warunkach kryzysu i w czasie wojny:;
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9) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkél w okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie petycji, skarg, wnioskéw i listow

: § 18.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwienie petycji, skarg, wnioskéw i listow odbywa sie¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas pokoju przy uwzglednieniu
przepisow prawa obowigzujacych w warunkach zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VIII
Zasady planowania czasu pracy w Urze¢dzie

§ 19.

.- W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny
zasady planowania czasu pracy w Urzgdzie Miasta i Gminy okresla regulamin organizacyjny
na czas pokoju.

2. O ile postanowienia wynikajace z przepisow szczegblnych obowigzujagcych w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny bedg stanowié inaczej Jobowiazujgcy
czas pracy Urzgdu moze by¢ wydluzony.

3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie i podany do

~ publicznej wiadomogci,

ROZDZIAL. IX
Postanowienia konicowe

§ 20.

L. Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Wlen w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza Burmistrz Miasta i Gminy w celu kontynuowania na administrowanym przez
siebie obszarze dzialalno$ci administracyjnej, gospodarczo — obronnej i obrony cywilnej;

2. Dzialalno$¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej;



URZAD MIASTA | GMINY

W zwigzku z wprowadzeniem w zycie nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mi G na czas o o

z dniem 4 stycznia 2016 r. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wler na czas zewnelrznego
zagrozenia bezpieczernstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny w calo$ci uaktualniono w dniach od 06
lutego — 03 marca 2017 .

Z nowyni regulaminem zapoznano pracownikéw Urzgdu.

/

2, up. BURMISTRZA

Egzemplarz pojedynczy Regulaminu Organizacyjnego

Urze¢du Miasta i Gminy Wlen na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny

opracowal;

Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci, Spraw Wojskowo-Obronnych i USC



