BURMISTRZ
MIASTA I GMINY WLEN

ZARZADZENIE NR 0050.18.2022 )
BURMISTRZA MIASTA I GMINY WLEN

z dnia 8 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny

Na podstawie § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978 ze zm.)
oraz § 10 ust. 2, pkt 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wler stanowigcego
zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.50.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 23 czerwca
2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen oraz
Zarzadzenia Nr 0050.89.2021 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 30 wrze$nia 2021 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Wlen, zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Zmienia si¢ Zarzadzenie Nr 0050.26.2017 Burmistrza Miasta i Gminy Wlen z dnia 15 marca 2017
. W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Wlen na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa, kryzysu i w czasie wojny i stanowigcy zalacznik
do niniejszego zarzgdzenia, ktéremu nadaje sie nowe brzmienie.

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

§ 3. Zobowigzuje si¢ pracownika ds. Ewidencji Ludnosci i Obronnych do biezacej aktualizacji
niniejszego ,,Regulaminu ,,.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr 0050.18.2022
Burmistrza Miasta i Gminy Wlen
z dnia § marca2022r.

ZATWIERDZAM:
Z up, BURMISTRZA
Z

TOYf Szymmanshp oo eseeees-

Z-ca Buriistrza Miasta i Gminy Wlen

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

Opracowat:

Jadwiga Bukowska

MARZEC 2022 roku



URZAD MIASTA | GMINY

ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin Urzgdu Miasta i Gminy Wlef na czas zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,, regulaminem” okreéla:

- Siedzibg urzedu i jego podstawowe funkcje;

- Zasady funkcjonowania oraz kierowanie praca Urz¢du Miasta i Gminy;

- Strukture organizacyjng urzedu;

-Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu;

-Zakresy dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych Urzedu;

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

- Zasady planowania pracy w urzedzie;

- Postanowienia koncowe.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

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

3) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw oraz kierownikow
jednostek réwnorzednych;

4) Jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Burmistrza Miasta i Gminy - nalezy
przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajace na terenie miasta i gminy.

ROZDZIAL 11
Siedziba Urze¢du Miasta i Gminy Wlen i jego podstawowe funkcje.

§3
Urzad Miasta i Gminy ma swojg siedzibe w przy Placu Bohateréw Nysy 7.

§4.

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

1) obiekt budowlany stanowigcy stalg siedzibe Urzedu Miasta i Gminy Wlen przy Placu
Bohaterow Nysy 7, zwanym Gléwnym Stanowiskiem Kierowania w Dotychczasowym
Miejscu Pracy (DMP);

2) obiekt budowlany stanowigcy zapasowg siedzib¢ Urzedu w Osrodku Kultury Sportu i
Turystyki we Wleniu przy ul. Fryderyka Chopina 2, zwanym Zapasowym Miejscem
Pracy (ZMP), Zapasowego Stanowiska Kierowania Burmistrza.

3) W razie zniszczenia (DMP) lub w innych szczegélnych przypadkach Burmistrz Miasta i
Gminy wraz z niezbedng kadra kierowniczg Urzedu moze wykonywac swoje funkcje w
Zapasowym Miejscu Pracy uzyskujac wczesniej zgode Wojewody Dolnoslaskiego na
zmiane 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.
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. Referat Obywatelsko — Spoteczny zapewnia organizacyjno - techniczne przemieszczenie
komoérek organizacyjnych urzedu do ,,ZMP” wykorzystujac wlasne $rodki oraz sity i $rodki
Grupy Remontowej 1 Utrzymania Porzadku.

. Odpowiedzialnymi za wydzialowa dokumentacj¢ w czasie przemieszczenia z ,DMP”
do ,ZMP” sa kierownicy komoérek 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 bezpieczefistwa

panstwa i w czasie wojny warunkow realizacji zadan powierzonych Burmistrzowi, jako

organowi samorzadu terytorialnego zgodnie z przepisami i decyzjami Wojewody

Dolnoslgskiego z uwzglgdnieniem postanowien zawartych w obowigzujgcym regulaminie

urzedu na czas ,,P”.

. Pracag Urzedu na Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy kieruje

Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Gminy, ktérzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

. W czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, Burmistrz bedzie pelnic

funkcje Szefa Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;

. Burmistrz, kierujagc pracg Urzedu, zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadah z zakresu

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

szczegoOlnosci:

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

2) koordynuje i sprawuje kontrolg nad realizacja zadan i przedsigwzie¢ obronnych i obrony
cywilnej w instytucjach, podmiotach gospodarczych 1 innych jednostkach
organizacyjnych i organizacjach spotecznych dziatajgcych na terenie miasta i gminy;

3) utrzymuje ciagle wspotdziatanie z organami administracji ogolnej i specjalnej w zakresie
wykonywania zadan na rzecz Sitl Zbrojnych, w tym szczegélnie z Wydzialem
Zarzadzania Kryzysowego Dolnoslaskiego Urzedu Wojewodzkiego, Starostwem
Powiatowym w Lwowku Slaskim, Wojskows Komenda Uzupehier w Bolestawcu.

ROZDZIAL 1V
Struktura organizacyjna urzedu - zasady planowania pracy.

§6.
Komérkami organizacyjnymi Urzg¢du, referatami kieruja kierownicy referatow, ktorzy sa
odpowiedzialni przed Burmistrzem za nalezytg organizacje pracy i sprawne wykonywanie
powierzonych zadan, zgodnie z ustalonymi zakresami zadan referatow i samodzielnych
stanowisk obowigzujacego regulaminu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny;
Urzad w warunkach zewngtrznego 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 Urzgdu Miasta i Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny— (patrz pkt 10);
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W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu;

Liczba etatbw w komoérkach organizacyjnych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie wojny moze ulec zmianom i pozostaje w wylacznej kompetenciji
Burmistrza Miasta i Gminy.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ustalaja szczegotowy podziat wykonywanych
czynnosci wsrod pracownikow zajmujgcych stanowiska pracy w podleglych sobie
komdrkach.
Referaty, samodzielne stanowiska pracy Urzgdu, przy znakowaniu spraw, zachowuja

symbole ustalone w obowigzujgcym regulaminie urzedu na czas ,,P”.

Pracg referatow i komorek organizacyjnych Urzedu kieruja:

a) Referatem Budzetu i Finansow — Skarbnik Miasta i Gminy;

b) Urzedem Stanu Cywilnego — Kierownik USC;

¢) Gminny Zespol Zarzadzania Kryzysowego — Szef Zespotu

d) Strazg Miejska - Komendant SM;

e) Grupg Remontowa i Utrzymania Porzadku — Sekretarz Urzedu.

9. Etaty Urzedu Miasta i Gminy Wlen na czas ,,P” i czas ,,W”
Tlos¢ stanowisk
Lp. Nazwa komérki organizacyjnej Chimue sianowisko r?ai'(emr::t:,
Czas ,,P” Czas ,W” kierowania binrs
DMP ZMP
1 2 3 4 5 6 8
1. | Burmistrz 1 1 1 1 B
2. | Zastgpca Burmistrza 1 1 1 1 7B
3. | Sekretarz 1 1 1 1 SE
4. | Skarbnik 1 1 1 1 SK
5. | Referat Budzetu i Finansow 7 7 7 7 RBF
6. | Urzad Stanu Cywilnego 3 3 3 3 UscC
7. grn;lzr;?‘; v%:;g& Zarzgdzania 10 10 10 10 ZZK
8. | Grupa Remontowo Porzagdkowa 4 4 4 4 GRU
9. | Straz Miejska 1 1 1 1 SM
10. [ Samodzielne stanowiska pracy 22 22 22 22
RAZEM 51 51 51 51
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10. Schemat organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Wien

na czas zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy we Wleniu
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11. WYKAZ SOLTYSOW - PELNOMOCNIKOW
do kontaktow z solectwami w gminie

I Wies Nr Nuzsviskoi mig Te!efon Te-elefon
domu komorkowy stacjonarny

1 Belczyna " N gy

5 Bystrzyca ¢ 791 1320 207

3. Klecza 52,0 (8 20

4 Lupki 210 »

s |Marczéw BIELUKIE HIc2 JTOANNAl 781 1Y

6. Modrzewie - ' 995 018

. Nielestno 4 BEN A 668 2.7 1

g, |Flehawies i AMELIA 521% 961

9 Przezdziedza RO ) 190 0

10. Radomice SEOSTIANIN | )

1. Strzyzowiec 040 1y 500 84Y

12, | farezyn 7 |NALEP) JET) 3% 518 58
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ROZDZIAL V
Zadania wspdélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych.

§7.

W zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania 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 organizacja caloksztaltu zadan realizowanych przez Urzad MiG i zaklady
pracy oraz instytucje dotyczacych spraw obronnych i1 obrony cywilnej;

Zbieranie danych i opracowywanie niezbgdnych informacji dla Szefa OC Miasta i Gminy i
organéw nadrzednych;

Zaopatrzenie materiatowo techniczne formacji OC oraz ludnosci w sprzgt zabezpieczajacy
drogi oddechowe i skore;

Utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzgtu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie (GSK) gléwnego stanowiska kierowania w DMP;

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

Realizowanie zadan wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy;
Realizowanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta 1 Gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
Realizowanie zadan wynikajacych z Planu Zarzadzania Kryzysowego Miasta i Gminy;

10) Realizowanie zadan wynikajagcych 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 Wojewodg, w tym:

a) zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania,

b) organizowanie przedsiewzieé¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych elementow
Obrony Cywilnej,

¢) budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktéw zabiegow
sanitarnych,

d) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit Obrony Cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno — wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki ochrony
indywidualne;j,

€) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzgt obrony cywilnej i tacznosci.

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

w zakresie powszechnej samoobrony;

13) Postawienia w stan gotowosci do dziatania 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 statej aktualnosci dokumentacji Akcji Kurierskiej, przejmowanie i
ewidencjonowanie informacji otrzymywanych od Wojewody — przekazywanie ich Burmistrzowi
Miasta i Gminy;

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

18) Zbieranie informacji od jednostek podleglych i podporzadkowanych majacych wplyw na
stan gospodarczo - obronny i bezpieczefistwo w miescie i gminie;
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Wspotpracowanie z Jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej, Policji i Strazy Miejskiej w

zakresie 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 powotal Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji

Niejawnych w Urzedzie, do zadan ktérego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

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

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

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialow i obiegu dokumentéw;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie aktualnego wykazu 0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do
dostepu do informacji niejawnych.

Petnomocnik  ochrony  odpowiada za  zapewnienie  ochrony  systemdéw
teleinformatycznych funkcjonujacych w Urzedzie;

szczegolowe zasady i sposob postgpowania z materialami zawierajagcymi informacje
niejawne w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny okresla stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

§9.

W zakresie nadzoru nad dzialalnoscia podleglych jednostek organizacyjnych

1. W miescie i gminie dziatajg nastepujace jednostki organizacyjne:

1) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne;,

2) Oérodek Kultury Sportu i Turystyki,
3) Zespot Szkot im. sw. Jadwigi Slaskie;.
2. Jednostki organizacyjne realizujg zadania i kompetencje okre$lone w ich statutach

i

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

nalezy:

1) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje
zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej Miasta i Gminy Wlen,

2) podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie

obronnosci, okreslenie zasad, trybu i terminéw 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 dziatan zbrojnych;

5) zapewnienie pomocy materialnej chorym, rannym i najbardziej potrzebujacym

poszkodowanym w wyniku kleski zywiotowej lub dziatan wojennych;

6) zapewnienie wsparcia psychologicznego 1 postug duchowych dla ludnosci

poszkodowanej w wyniku klesk zywiotlowych lub dziatafi wojennych;
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7) planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spolecznej w czasie ewakuacji
ludnosci, w czasie klesk zywiolowych oraz w okresie doznanych skutkéw dziatan
wojennych;

8) wspotudzial w opracowaniu stosownych planéw w zakresie tworzenia warunkéw do
kontynuowania nauki w szkotach w warunkach kryzysu;

9) wprowadzanie zasad tworzenia zastgpczej sieci szk6t w warunkach kryzysu i w czasie
wojny;

10) wspétudzial w planowaniu i zabezpieczeniu przedsiewzie¢ zwigzanych z zawieszeniem
dzialalnosci szk6t w czasie wojny;

11) ustalaniu mozliwosci zapewnienia warunk6éw kontynuowania nauki w szkolach w
czasie wojny

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

13) wspotudzial w opracowaniu wnioskéw dotyczacych wykorzystania obiektow szkolnych
dla celow obronnosci oraz prowadzenia odpowiednich prac zapewniajacych
przekazania obiektéw na te cele;

14) planowanie i organizowanie dziatalno$ci kulturalnej integrujgcej mieszkancow wokot
celow stanu wojennego oraz inspirowanie do tego dziatalnosci srodowisk twérczych.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania poszezegolnych komérek organizacyjnych Urzedu

§ 10.
Sekretarz Gminy realizuje zadania zawarte w § 12 ust. 2 obowigzujacego Regulaminu

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

1)

2)

3)

4)

S)

6)

7

8)

9

organizacja prawidlowego funkcjonowania Urzedu, prowadzenie spraw organizacji
1 funkcjonowania Urzedu, spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw, a takze
planowania pracy Urzg¢du na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
organizowanie i koordynowanie wykonania zadan obronnych w komorkach
organizacyjnych urzedu i podleglych jednostkach organizacyjnych Urzedu,

wspotudzial w opracowywaniu, uaktualnianiu i wprowadzaniu w zycie regulaminu
organizacyjnego na okres zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a takze
zakresow zadan pracownikow Urzedu w dziedzinie obronnosci,

wydanie zarzadzan porzadkowych w zakresie ochrony spokoju, ‘tadu

1 porzadku publicznego, a takze ograniczen poruszania si¢ ludzi i $rodkow
transportowych na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
zapewnienie warunkow funkcjonowania urzgdu Miasta i Gminy, w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa i w czasie wojny, w tym jego ochrony,

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

przygotowanie projektow aktow normatywnych Burmistrza obowigzujgcych w okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej pafstwa i w czasie wojny, w zakresie wydawania
zezwolen na odbywanie zgromadzen i organizowanie imprez sportowych, ochrony fadu i
porzadku publicznego,

nadzorowanie, przygotowanie projektow dokumentow dotyczacych struktury
organizacyjnej w dziedzinie obronno$ci i obrony cywilnej,

nadzorowanie przygotowania i dziatania statego dyzuru.
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§ 11.

Ewidencja Ludnosci i sprawy Obronne, Sprawy Obywatelskie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia  bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

1) Udziat w przygotowaniu stanowisk kierowania Burmistrza MiG w ,,DMP” i ,,.ZMP”;

2) Zapewnienie organizacyjno — technicznego przemieszczenia komérek organizacyjnych
urz¢du do ,,ZMP”;

3) Zapewnienie podstawowej tgcznosei na potrzeby stanowisk kierowania;

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

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

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

7) Aktualizacja planow oraz sprawdzenie gotowosci do akcji natychmiastowego dorgczania
dokumentow powotania do Sit Zbrojnych RP oraz jednostek podlegtych lub
nadzorowanych przez ministra spraw wewnetrznych;

8) Uruchomienie akcji natychmiastowego dorgczenia dokumentéw powolania do
Sit Zbrojnych oraz jednostek podlegltych lub nadzorowanych przez ministra spraw
wewnetrznych a takze organizacja dowozu zolnierzy rezerwy i oséb powotanych do
czynnej stuzby wojskowej, w razie mobilizacji i wojny;

9) Zapewnienie wlasciwej obsady personalnej stalego dyzuru Burmistrza oraz warunkow
jego dziatania w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

10) Prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z ewidencja, rejestracja, odwotaniem i
powolaniem do stuzby wojskowe;j;

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

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

13) Opracowuje bilans sity roboczej oraz srodkow w miescie 1 gminie w razie podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

14) Przygotowanie projektow aktow normatywnych Burmistrza obowigzujacych w okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, kryzysu i w czasie wojny w zakresie
wydawania zezwolen na odbywanie zgromadzen i organizowanie imprez sportowych,
ochrony tadu i porzadku publicznego oraz w zakresie ewidencji ludnosci, wydawania
dokumentéw tozsamosci;

15) Koordynowanie wspoldziatania wszystkich jednostek handlowych i §wiadczacych ustugi
w zakresie przygotowan do zaopatrywania ludnosci i odbiorcow zbiorowych w zywnos¢
i artykuly pierwszej potrzeby w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w
czasie wojny;

16) Opracowuje plany organizowania zasad funkcjonowania sieci sklepow i placowek
zywienia zbiorowego, zwigzanych z wprowadzeniem reglamentacji w zaopatrzeniu
ludno$ci w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w czas wojny;

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

18) Ustalanie zadan w zakresie obronnym i obrony cywilnej instytucjom, podmiotom
gospodarczym i innym jednostkom organizacyjnym dzialajgcym na terenie gminy;

19) Wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego,
Budownictwa i Drogownictwa, oraz z podmiotami gospodarczymi w zakresie
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przygotowania budowli 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 rozérodkowania;

21) Wspotudzial w planowaniu i organizowaniu zaciemnienia i wygaszania o§wietlenia w

1)

2)
3)

4)

5)

6)

1)
2)
3)

4)

5)

6)

urzedzie 1 na terenie miasta i gminy.

§ 12.

Urzad Stanu Cywilnego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju
poszerzone o:

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

Prowadzenie rejestru stanu cywilnego oraz ich biezgca aktualizacja;

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

Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktow urodzen, matzenstw i zgonow, a
takze sporzadzanie aktow zgonéw ludnosci i zolierzy zabitych w czasie dzialan
wojennych;

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

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

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

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

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

Prowadzenie dokumentacji ksiggowej oraz innych materialéw niezbednych do
zachowania cigglosci dzialalno$ci finansowej w czasie wojny;

Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu w czesci dotyczacej obronnosci.
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§ 14.
Ochrona Srodowiska i Planowanie Przestrzenne, Budownictwo i
Drogownictwo w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w
czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

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

2) Opracowywanie i aktualizowanie planéw obrony cywilnej przy wspolpracy referatow
urzedu oraz jednostek organizacyjnych dziatajgcych na administrowanym terenie;

3) Przygotowanie i kierowanie formacji obrony cywilnej;

4) Przygotowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki obrony cywilnej, a takze
zapewnienie warunkow ich przechowywania, eksploatacji i konserwacji;

5) Uwzglednianie wymogéw obronnych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego rozbudowy i1 modernizacji infrastruktury komunalnej, energetycznej oraz
sieci wodno-kanalizacyjnej w zakresie ich odpornosci na dziatania wojenne;

6) Monitorowanie wystepujacych klgsk zywiotowych, zniszczen powstatych w czasie
dziatan wojennych;

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

8) W porozumieniu z Wydzialem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich uscislenie
(wydzielenie) terendéw pod budowe brakujacych ukryé dla ludno$ci miasta;

9) Sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
przystosowania piwnic na ukrycia oraz punktéw zabiegdw 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 ludnosci i funkcjonowania miasta i gminy, w tym urzadzen energetycznych,
cieplowniczych i wodnokanalizacyjnych, wspotudzial w planowaniu i organizowaniu
zaciemniania i wygaszania oswietlenia na terenie miasta i gminy;

11) Wspoétudziat z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego w organizowaniu sit
i $srodkéw niezbednych do likwidacji skutkow katastrof budowlanych;

12) Opracowywanie 1 aktualizowanie przy wspoéludziale Zakladu Utylizacji Odpadéw
Komunalnych ,,JZERY” w Lubomierzu planéw zapewniajacych funkcjonowanie ujec i
sieci wody pitnej oraz przygotowaniu awaryjnych uje¢ wody w czasie podwyzszonej
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, a takze ich ochrona przed skazeniem i
zakazeniem;

13) Realizacja przedsiewzieé zwigzanych ze wzmozona ochrong fizyczng zabytkéw,
zabezpieczeniem technicznym, pracami dokumentacyjnymi, ekspertyzami itp.;

14) Przeciwdziatanie stratom i zniszczeniom oraz przest¢pstwom przeciwko dobrom kultury;

15) Oznakowanie zabytkdw oraz zabezpieczenie dobr kultury bedgcych na ewidencji,
a podlegajacych szczegdlnej ochronie;

16) Rejestrowanie zniszczei wojennych $rodowiska naturalnego i komunalnego oraz
prowadzenie analiz ich szkodliwosci;

17) Wspoldziatanie z Wydzialem Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi Dolnoslaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w sprawach zwigzanych gospodarka gruntami w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

18) Opiniowanie i uzgadnianie z wlasciwymi stluzbami, 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 padiej 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 produkeji rolnej i zwierzecej
oraz organizowanie rolnikom $rodkéw do produkcji rolnej;

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

24) Podejmowanie dziatan przy wspéhudziale z ZUOK ,,JZERY” w Lubomierzu oraz innymi
administratorami uj¢¢ wody majacych na celu zapewnienie wody dla potrzeb produkcji
roslinnej i zwierzgcej, likwidacji skazen i dla celow p/pozarowych;

25) Wspoldziatanie z Inspektorem ds. OC i Lekarzem Weterynarii w przygotowaniu
specjalistycznych formacji OC do rozwijania punktéw zabiegéw weterynaryjnych;

26) Wspéldziatanie z Nadlesnictwem Lwowek Slaski w zakresie zapewnienia dostaw drewna
na potrzeby obronnosci oraz ochrony laséw przed skutkami dziatan wojennych;

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

28) Wspotdziatanie z wlasciwymi zarzadcami drog i przedsiebiorstwami robét drogowych
1 organami administracji specjalnej w zapewnieniu technicznej ostony przegrupowania
wojsk i zarzgdzaniu ruchem na tych drogach;

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

30) Prowadzenie 1 koordynacja spraw zwigzanych ze szkodami w infrastrukturze i w
gospodarstwach rolnych dotknigtych skutkami dziatan wojennych lub klesk
zywiotowych;

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

§ 15.

Grupa Remontowo Porzadkowa w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o:

1) Prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych, oczyszczalni
sciekéw oraz sktadowisk odpadéw powstatych w wyniku kryzysu lub wojny;

2) Wspoétdzialanie z dzialem Inwestycji i Gospodarki Komunalnej oraz dziatem Ochrony
Srodowiska 1 Planowania Przestrzennego oraz Spraw Obywatelskich w zakresie
rozwijania punktow zabiegoéw specjalnych;

3) Zabezpiecza wywdz odpaddw na potrzeby Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych;

4) Planowanie punktéw utylizacji zwierzat padtych w czasie zagrozenia i wojny.

§ 16.

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

1) Ochrong gléwnego lub zapasowego stanowiska kierowania (GSK, ZSK) urzgdu w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) Utrzymanie spokoju i porzgdku publicznego na terenie miasta i gminy w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) Wspdldziatanie z wlasciwymi jednostkami ratowniczymi w zakresie ratowania zycia i
zdrowia mieszkancéw miasta i gminy w czasie usuwania skutkéw awarii technicznych,



URZAD MIASTA | GMINY
skutkow klgsk zywiotowych lub innych zdarzen powstalych w wyniku dziatan
wojennych;

4) Ochrona obiektow, urzadzen uzytecznosci publicznej przy wspéldziataniu z policja,
strazg pozarng i innymi wiasciwymi jednostkami w czasie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

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

6) Wspdldzialanie z wilasciwymi organami i jednostkami ratowniczymi w zakresie
zapewniania i utrzymania porzadku publicznego w czasie prowadzenia akcji ratowniczej
i ewakuacji ludnosci z terenow zagrozonych w czasie zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa lub klgski zywiotowej;

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

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

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

10) Zabezpieczanie prowadzenia akcji ratowniczej;

11) Organizowanie przy wspéldzialaniu z policja dziatan majacych na celu zapobieganie
popelnianiu przestgpstw kryminogennym, wykrywanie przestepstw i wykroczen oraz
Sciganie ich sprawcoéw w czasie kryzysu lub w czasie wojny;

12) Przy wspétdziataniu z policja, zandarmerig wojskows 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 zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzg sprawy wynikajace 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 obowigzkow obywateli, a takze
ograniczen poruszania si¢ ludzi i §rodkéw transportowych,

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

3) zapewnienie dostgpu do informacji publicznej oraz wdrozenie programow informatycznych
niezbgdnych do wlasciwego funkcjonowania organéw administracji publicznej i innych organow
wykonujgcych zdania publiczne w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie
wojny;

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

5) utrzymanie w statej gotowosci tacznosci telefonicznej;

6) odtwarzanie elementéw systemu Igcznodci stanowisk kierowania zniszczonych
w wyniku prowadzonych dziatan zbrojnych;

7) odwotywanie z urlopéw pracownikow Urzedu oraz zawieszanie urlopow dla wszystkich
pracownikow w okresie zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

8) wprowadzanie zasad funkcjonowania placowek wychowania przedszkolnego i szkot 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 szkol w okresie
podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VII
Przyjmowanie, rozpatrywanie petycji, skarg, wnioskow i listéw

§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 zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VIII
Zasady planowania czasu pracy w Urzedzie

§19.

1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa, kryzysu i w czasie wojny
zasady planowania czasu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy okresla regulamin organizacyjny
na czas pokoju.

2. O ile postanowienia wynikajace z przepisow szczegdlnych obowigzujagcych w czasie
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny bedg stanowi¢ inaczej obowigzujacy
czas pracy Urzedu moze by¢ wydluzony.

3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie i podany do
publicznej wiadomosci.

ROZDZIAL IX
Postanowienia koncowe

§ 20.

1. Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Wlei w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry
wprowadza Burmistrz Miasta i Gminy w celu kontynuowania na administrowanym przez
siebie obszarze dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo — obronnej i obrony cywilnej;

2, Dziatalnos¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej;



URZAD MIASTA | GMINY

W zwiqzku z wprowadzeniem w zycie nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Mi G na czas ,,P”
z dniem 23 czerwca 2021 r. ze zmiang z dnia 30 wrzesnia 2021 r, Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy Wler na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa paristwa, kryzysu i w czasie
wojny uaktualniono w okresie od lutego — 08 marca 2022 r.

Z nowym regulaminem zapoznano pracownikéw Urzedu.

Zup. %RMISTRZA

/@%
Pioff Szymanski

Z-ca Burmisirza Miasta i Gminy Wles

Egzemplarz pojedynczy Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy Wlen na czas zewne¢trznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

opracowal:

Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci i Obronnych - Jadwiga Bukowska



