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ZARZADZENIE Nr 69212018 ,
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia .(./.L,“.../.‘.‘.{}j ... 2018 .

w sprawie ustalenia regulaminu Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie na czas
Zzewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (T.j. Dz. U.
z 2017 r. poz. 1875 z pdzn. zm.) stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym
(Dz. U. z 2004 r. Nr 98 poz. 978 z pézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia.

§ 1. 2. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie
zakresu zadan okreslonych w obowigzujgcym regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta
i Gminy w Murowanej Goélinie.

§ 1. 3. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych przez poszczeg6lne komarki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie moze zostaé zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. bezpieczenstwa, OSP
i OC.
§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.
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UZASADNIENIE DO
ZARZADZENIA Nr 69712018 ]
BURMISTRZA MIASTA | GMINY MUROWANA GOSLINA

z dnia ()Q.Zuza/ 2018 .

W zwigzku §15 pkt 2 rozporzgdzenia Rady Ministréow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczernistwem narodowym (Dz. U. z 2007 r. Nr 98
poz. 978) konieczne jest ustalenie regulaminu Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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Urzgd Miasta i Gminy Murowana Goslina

zhik do zarzadzenia

L1 Gminy Murowana Goélina
Nr £27212018

ih (6. 02018

Wnetrznego zagrozenia bezpiecz@nstws
i w czasie wojny

(komérki organizacyjnej opracowujacej regulamin)

Murowana GoSlina Luty 2018 r.




ROZDZIAL I

Postanowienia wstepne

g1
Regulamin Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej
~regulaminem”, okresla:
1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;
2) strukture organizacyjng urzedu;
3) zadania wspdlne dla wszystkich komoérek organizacyjnych;
4) zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;
5) ochrone informacji niejawnych;
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
8) zasady planowania pracy w urzedzie;
9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;
10) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koricowe.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Murowana
Goslina;

2) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza Miasta
i Gminy Murowana Goslina;

3) wydziatach, dziatach i referatach - nalezy przez to rozumie¢ réwniez komorki
organizacyjne urzedu o innej nazwie i stanowiska samodzielne;

4) kierownikach wydziatéw, dziatow i referatow - nalezy przez to rozumiec réwniez
kierownikéw réwnorzednych komdrek organizacyjnych, dla ktérych ustalono
inny tytut stuzbowy;

5) jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Burmistrza - nalezy przez to

rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy.

§3
Kompetencje Burmistrza na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny:



1)

2)

3)

4)

5)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Go$linie podlega Burmistrzowi, ktory
kieruje jego pracq przy pomocy Zastepcy Burmistrza;

w razie nieobecnoéci Burmistrza jego funkcje wykonuje Zastepca Burmistrza,

a w przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza — upowazniony pracownik;

zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczerfistwa

panstwa i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadari powierzonych

Burmistrzowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami

wojewody;

do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Burmistrza

jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz

podlegtych lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

Burmistrz, kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci

obronnej paristwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

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

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie i nadzorowane jednostki
organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktérych jest organem
zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajgce na swoim

terenie;
c) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej

aprobaty.
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Zastepca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania oraz
petnig zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

Zastepca Burmistrza wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego
zakresu dziatania oraz przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania
decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu
Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie, warunkéw jego dziatania, a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komoérek
organizacyjnych.

Zastepca Burmistrza odpowiada ponadto za obsade kadrowg urzedu

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny.



4. Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty

Burmistrza, na czas wojny zastrzega sie sprawy w zakresie:

1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;

2) planowania operacyjnego;

3) przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

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

6) przygotowania i przeprowadzania poboru;

7) reklamowania pracownikow od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) korespondenciji i meldunkdéw kierowanych do wojewody;

9) sprawowania przez Burmistrza funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym

dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym;
10) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urzedu Miasta i Gminy

w Murowanej Goslinie oraz podlegtych Burmistrzowi zaktadow pracy,
przedsigbiorstw, instytucji i innych  jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny;

11) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

5 5
Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie jest aparatem pomocniczym

Burmistrza.

ROZDZIAL II
Siedziba Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Go$linie

i jego podstawowe funkcje

§6
Urzad Miasta i Gminy ma swojq siedzibe w Murowanej Goslinie przy placu

Powstaricow Wielkopolskich 9 oraz przy ul. Poznanskiej 18.
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1. W celu zapewnienia warunkdw do dziatania Burmistrza w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny
przygotowuje sie:

1) obiekty budowlane stanowigce statg siedzibe Urzedu Miasta i Gminy
Murowana Goslina w Murowanej Goslinie przy placu Powstancow
Wielkopolskich 9 oraz przy ul. Poznanskiej 18 zwane Dotychczasowym
Miejscem Pracy /DMP/;

2) obiekt budowlany Ochotniczej Strazy Pozarnej w Murowanej Goslinie przy
ul. Rogoziriskiej 15 zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Burmistrz, wraz z niezbedna kadrg kierowniczg Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie moze wykonywac swoje funkcje w ZMP uzyskujac
wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody.

3. W czasie wykonywania przez Burmistrza swoich funkcji w DMP przygotowaniem
Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie do dziatania w ZMP kieruje

Zastepca Burmistrza.

§8
Liczba etatobw w komoérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej

kompetencji Burmistrza i jest zgodna z Zatqcznikiem Nr 1.

§9
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
ustala szczegdtowy podzial wykonywanych czynnosci wéréd pracownikéw

zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych sobie komoérkach.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna urzedu

§ 10
1. Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe,
funkcjonowac bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujacych
w czasie pokoju, Zatacznik Nr 2 - struktura organfzacyjna Urzedu Miasta

i Gminy w Murowanej Goslinie.



2. W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej
Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie.
3. Pracg urzedu na Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy,

kieruje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

§11

W sktad Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie wchodzg nastgpujace
referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy i komérki organizacyjne znakowane
symbolem:

1) Referat Organizacyjny (OR);

2) Referat Spraw Obywatelskich (SO);

3) Referat Os$wiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia i Spraw Spotecznych (0S);

4) Referat Gospodarki Finansowej (FN);

5) Referat Podatkow i Optat Lokalnych (PD);

6) Referat Budowlano-Inwestycyjny i Zarzadzania Drogami (BI);

7) Referat Gospodaki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GK);

8) Referat Planowania Przestrzennego (PP);

9) Referat Gospodarki Nieruchomosciami (GN);

10) Biuro Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu (BA);

11) Biuro Zaméwien Publicznych i Srodkéw Zewnetrznych (ZP);

12) Biuro Komunikacji Spotecznej (BK);

13) Urzad Stanu Cywilnego (USC);

14) Samodzielne stanowisko pracy ds. Sekretariatu Burmistrza (SB);

15) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Obstugi Mieszkaricéw (OM);

16) Straz Miejska (SM).

ROZDZIAL 1V

Zadania wspodlne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§12

1. W zakresie spraw ogolno-obronnych:.
1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza;
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza;
4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych

jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych



w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie
wojny;

5) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez Burmistrza;

6) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich
skutkow; '

7) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej wydziatu,
dziatu, referatu i szczegétowego zakresu obowigzkéw poszczegdlnych
pracownikéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeﬁétwa
paristwa i w czasie wojny;

8) wspotuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji
dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa
w gminie; |

9) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta
i Gminy w Murowanej Goslinie w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej
wg kompetencji dziatow, referatéw;

10) przygotowywanie danych do projektow plandw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkoéw na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji Burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskigo Urzedu
Wojewddzkiego; '

2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych
realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresie nadzoru-i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Burmistrz petni
funkcje organu zatozycielskiego: '

- podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie

obronnosci, okredlanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz

nadzorowanie ich realizacji.



ROZDZIAL V
Zadania komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy

w Murowanej Goslinie

§13

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktorych Burmistrz petni
funkcje organu zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach
dziatajacych na terenie gminy bez wzgledu na ich podporzadkowanie
przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania standéw
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujgcych dziatalnosé, pozyskujac
w miejsce 0s6b przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikow z zaktadow pracy, ktérych
dziatalno$¢ zostata zawieszona lub ulegty rozwigzaniu;

organizowanie  zatrudnienia absolwentow szkdét  ponadpodstawowych
i wyzszych oraz specjalistow, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich planéw rozdziatu tych oséb;

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu Miasta
i Gminy w Murowanej Goslinie, kadrdwych, a takze planowanie pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie podczas podwyzszania stanéw gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny;

utrzymywanie w gotowosci do odwotania z urlopdw pracownikéw,
wprowadzenia zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbgdnych
potrzeb delegacji stuzbowych;

ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o praceg;
zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie na stanowiskach kierowania;

branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania Burmistrza w DMP
i ZMP zgodnie z planami przemieszczenia urzedu;

w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie
zawieszenia dziatalnosci referatu (jesli zachodzi taka potrzeba), a pracownikéw

podporzadkowanie kierownikowi innej komorki organizacyjnej;

10) prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza i komoérek organizacyjnych Urzedu

Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie w zakresie obronnosci;



11) realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosSci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

12) wspétuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie przed srodkami
razenia;

13) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie w odziez i sprzet ochronny;

14) zorganiozwanie i zaopatrzenie sit ratowniczych Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goélinie w niezbedne odkazalniki i $rodki ochrony indywidualnej.

§ 14

Do zakresu dzialania Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

1) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem
od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zotnierzy
rezerwy objetych reklamacjq z urzedu i na wniosek;

2) sprawdzanie ewidencji o0séb zatrudnionych w urzedzie podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz reklamacji i wspotdziatanie w petnieniu
statych dyzuréw i treningdw, jak réwniez kontrola prowadzenia petnej
dokumentacji przez zespot statego dyzuru;

3) realizowanie zadan zwigzanych ze zwolnieniem od petnienia czynnej stuzby
wojskowej(reklamowania) zotnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu oraz
reklamacjq grupowa i indywidualng pracownikéw urzedu, a takze jednostek
organizacyjnych podlegtych i podporzadkowanych Burmistrzowi stosownie
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do odrebnych ustalen;
4) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i odtwarzaniem ewidencji

wojskowej w czasie wojny;

5) przyjmowanle od obywateli zgtoszen w zakresie wojskowego obowaqzku
meldunkowego ogélnego, a takze informowania wojskowych komend
uzupetniert o zmianach wynikajacych z dokumentéw reklamowania od stuzby
wojskowej jedynego zywiciela rodziny w czasie wojny;

6) realizowanie zadah w zakresie ewidencji ludnosci, wydawania dokumentow

stwierdzajacych tozsamos¢ obywateli;



7) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw - Zotnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
(reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) zabezpieczenie najwazniejszej dokumentacji Urzedu Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie;

9) wydawanie zezwolen na zwolywanie i odbywanie zgromadzenn publicznych,
imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych w czasie wojny;

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

15) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentow dotyczacych gminy
przez inne komoérki organizacyjne Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
w zakresie obronnosci;

16) stosowanie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodg Wilkopolskim, wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie;

17) sprawdzanie i realizowanie stanu wykonania i przygotowania zadan obronnych
ujetych w kartach realizacji zadan operacyjnych;

18) w przypadku stwierdzenia braku kompletnosci w dokumentacji niezwtocznie
uzupehi¢ i przystgpi¢ do realizowania zadan zawartych w tych kartach
w oparciu o decyzje Szefa Obrony Cywilnej — Burmistrza Miasta i Gminy;

19) wspotdziatanie w uruchomieniu Zespotu Statego Dyzuru;

20) organizowanie podczas petnej gotowosci obronnej i w czasie wojny,
zabezpieczenia budynku Urzedu Miasta i Gminy pod wzgledem potrzeb obrony
cywilnej i ochrony szczegolnej;

21) wspoétdziatanie w organizowaniu i szkoleniu formacji obrony cywilnej w zakresie
wymaganym w czasie peinej gotowosci obronnej i w czasie wojny;

22) prowadzenie ewidencji wszystkich obiektow statych ruchomych z okresleniem
ich stanu technicznego, wyposazenia w instalacje i pojemnos¢ kubaturowa,
wielkos¢ powierzchni dla celow zakwaterowania ludzi w czasie wojny;

23) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci zagrozonej przed zalewami wody i ewent.
awariach zapor zbiornikdw wodnych;

24) realizowanie opracowanych plandéw przejecia i wykorzystania w czasie wojny
jednostek nadzorowanych w czasie pokoju przez organa centralne,
a przekazywanych na czas wojny terenowym organom administracji
panstwowej;

25) realizowanie zadan obrony cywilnej w oparciu o opracowane plany

zagospodarowania przestrzennego gminy;



26) wspotdziatanie w realizacji plandéw obronnych i obrony cywilnej z referatami
Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie i samodzielnymi stanowiskami
oraz zakladami pracy i innymi jednostkami spoteczno-gospodarczymi
dziatajacymi na terenie gminy, w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej,
W czasie osiggania petnej gotowosci obronnej panstwa i wojny;

27) realizowanie planéw systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnosci oraz wykrywania skazen w czasie wojny; |

28) kierowanie formacjami obrony cywilnej w czasie akcji ratunkowych i potrzeb
systemu organizacyjno-technicznego obrony cywilnej w czasie osiggania petnej
gotowosci obronnej panstwa i wojny; '

29) prowadzenie i organizowanie rozérodkowania i ewakuacji ludnosci zgodnie
z opracowanymi planami w tym zakresie oraz udzielanie pomocy
poszkodowanym w czasie wojny;

30) wspdtdziatanie i nadzér nad realizacja i przygotowaniem do funkcjonowania
budowli ochronnych i urzadzen specjalnych oraz obiektéw na potrzeby
kierowania obrong cywilng w czasie wojny;

31) nadzér nad realizacjq planéw zaciemniania i wygaszania o$wietlenia w miescie,
zaktadach pracy i srodkach transportu;

32) realizowanie przedsiewzie¢ ochrony zaktaddw pracy i urzadzen uzytecznosci
publicznej zgodnie z opracowanymi planami;

33) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i Srodkéw obrony
cywilnej w akcjach zapobiegania i likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i akcji
ratunkowych w rejonach porazenia ludnosci;

34) prowadzenie wg potrzeb uzupetniajacego szkolenia cztonkéw formacji obrony
cywilnej i kadry kierowniczej spraw obronnych w czasie osiggania petnej
gotowosci obronnej panstwa i wojny;

35) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong przed srodkami
masowego razenia i skazenia ptodéw rolnych, zwierzat gospodarskich i pasz,
produktéw zywnosciowych a takze ujec i urzadzen wodnych w celu zapewnienia
w czasie wojny dostaw wody pitnej dla ludnosci, zaktaddw pracy, likwidacji
skazen i dla celéw przeciwpozarowych zgodnie z opracowanymi planami na czas
wojny; |

36) inspirowanie i kontrolowanie przebiegu dziatania formacji obrony cywilnej
w czasie akcji ratowniczych i ochronnych oraz wspdtdziatania ze stanowiskiem
kierowania obrony cywilnej i osrodkami masowej informacji dziatajgcymi

W czasie wojny;



37) wspotdziatanie z zaktadami pracy w odtwarzaniu stanu zdekompletowanych
formacji obrony cywilnej w zaktadach oraz uzupetnienie stanu terenowych
formacji OC;

38) realizowanie zadan ujetych w kartach realizacji zadan operacyjnych oraz
innych decyzji podjetych przez Szefa Obrony Cywilnej - Burmistrza Miasta
i Gminy.

39) realizowanie plandw dot. zaopatrzenia rolnictwa w potrzebng ilos¢ wody pitnej,
przemystowej, do celdéw przeciwpozarowych i likwidacji skazen a takze ochrony
ujec i urzadzen wodnych;

40) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit
Zbrojnych, wspotuczestniczenie w opracowywaniu plandow w przedmiocie prac
zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

41) organizowanie i realizowanie zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

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

43) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

44) realizowanie przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

45) utrzymywanie obiektéw DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

46) utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen
zapewniajacych funkcjonowanie SK w DMP;

47) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;

48) okredlanie =zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych
dla jednostek podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej
pomocy w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

49) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych
przez jednostki podlegte i podporzadkowane;

50) realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej gminy;

51) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

52) realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

53) realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode, w tym:

a) zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania

ludnosci;



b) organizowanie przedsiewziecie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych
elementéw obrony cywilnej; |

c) budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktéw
zabiegdw sanitarnych;

d) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit 6brony cywilnej i ludnosci
w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistycznylr obrony cywilnej i srodki
ochrony indywidualnej;

e) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;

f) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;

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

h) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej
o podstawowym stopniu gotowosci;

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

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

k) nadzorowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci,
uje¢ wody pitnej, produktdw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed
skazeniami i zakazeniami;

54) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenistwa w gminie;

55) przyjmowanie | ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody -
przekazywanie ich Burmistrzowi;

56) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa

Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie i przekazywanie ich wojewodzie;

57) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych

i podporzgdkowanych;

58) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych
wplyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie;
59) wspétpracowanie z wlasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy

Pozarnej w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie

wojny.



§ 15

Do zakresu dziatlania Referatu Oswiaty, Kultury, Sportu oraz Zdrowia

i Spraw Spotecznych nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg planéw przygotowania szkot i innych

placéwek o$wiatowo-wychowawczych do wykonywania zadan obronnych w czasie

pelnej gotowosci obronnej panstwa i wojny, a w szczegélnosci:

1) realizowanie projektéw i aktéw normatywnych oraz innych dokumentow
okreslajacych formy i zasady dziatania w czasie wojny a takze zadan obronnych
przez szkoly i inne placéwki oéwiaty i wychowania na terenie swego dziatania;

2) realizowanie planéw dotyczacych rozwoju sieci szkolnictwa w czasie osiggania
pelnej gotowosci obronnej panstwa i wojny na terenie Miasta i Gminy,
a ponadto podejmowanie przedsigwzie¢ zapewniajacych uzytkowanie
przygotowanych obiektéw i sieci szkolnictwa;

3) wspotdziatanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozérodkowaniem
i ewakuacja mtodziezy szkolnej, zapewnienie im nauki oraz analiza koniecznosci
zawieszania dziatalnosci szkdt i placowek wychowawczych w czasie wojny
w rejonach uznanych za szczegdlnie zagrozone;

4) organizowanie systemu rozszerzonej opieki nad dzieémi i mtodziezg
pozbawiona rodzicéw i opiekunéw w tym przybytych w wyniku rozsrodkowania
i ewakuacji ludnosci w czasie wojny;

5) zapewnienie doptywu wykwalifikowanej kadry naukowej i pracownikow
w specjalnoéciach niezbednych dla potrzeb gospodarki i obronnosci parstwa,
a Ww miare potrzeb organizowanie  krétkoterminowych  szkolen
przygotowujacych do zawodu lub danej specjalnosci;

6) realizowanie plandéw dotyczacych obiektéw szkolnych dla celéw obronnych
i szkoleniowych, a takze przyjmowanie zastepczych obiektow do wykorzystania
w systemie os$wiaty i wychowania;

7) kierowanie i kontrolowanie pracy kadry nauczycielskiej i wychowawcow
w czasie wojny;

8) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wydawaniem $wiadectw ukonczenia
nauki uczniom ostatnich klas;

9) zabezpieczenie i organizowanie funkcjonowania w czasie wojny bibliotek
publicznych, o$rodka kultury i innych placéwek kulturalno-oswiatowych;

10) sprawowanie nadzoru w czasie wojny nad dziatalnoscig kultury fizycznej,

sportu i turystyki oraz nad wydawaniem zezwolen na organizowanie dziatalnosci



publicznej poza zadaniami wynikajacymi z planu ich dziatania na rzecz obrony
panstwa w czasie wojny.;

11) realizowanie planu ochrony i ewakuacji dobr kultury z Miasta i Gminy oraz
zabezpieczenie planéw ochrony ddbr muzealnych znajdujacych sie na terenie
Miasta i Gminy oraz obiektdw stuzacych kulturze fizycznej, sportowej
i turystycznej;

12) nadzorowanie dziatalnosci stowarzyszen oraz koordynowanie przedsiewzieé
tych organizaciji;

13) realizowanie zadan obronnych ujetych w kartach realizacji zadar operacyjnych
oraz innych decyzji podjetych przez Szefa Obrony Cywilnej - Burmistrza Miasta
i Gminy;

14) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscig jednostek pomocy
spotecznej na terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz
koordynowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie;

15) wspdtpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na

administrowanym terenie.

§ 16

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Finansowej oraz Biura

"Planowania, Analiz i Kontroli Budzetu nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem planowania w zakresie

przygotowan gospodarczo-obronnych w miescie w czasie wojny oraz prowadzenie

spraw zwigzanych z finansowaniem i prowadzeniem kontroli finansowej w ramach
dziatania Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie, a w szczegdlnosci

w zakresie finansowo — ksiegowym:

1) obstuga finansowo - ksiegowa referatéw objetych budzetem Urzedu Miasta
i Gminy w Murowanej Goslinie w czesci dotyczacej obronnosci;

2) planowanie budzetowe i zapewnienie $rodkéw finansowych niezbednych
na pokrycie planowanych zadan obronnych i kontrola tych wydatkéw w czasie
wojny; '

3) realizowanie i przejecie finansowania w czasie wojny niektérych jednostek
budzetowych i .innych objetych w czasie pokoju budzetem centralnym przy
wspotdziataniu z tymi jednostkami w zakresie planowania;

4) opracowanie i przekazywanie do Wojewodzkiej Komisji Planowania wg
odrebnych ustalen, materiatéw i innych informacji niezbednych do opracowania



wojewddzkiego planu realizacji przygotowan mobilizacyjnych w zakresie
gospodarczo — obronnym w czasie wojny;

5) gromadzenie i opracowanie dla potrzeb Burmistrza wybranych informacji
o charakterze gospodarczym dla celow obronnych i obrony cywilnej;

6) realizowanie zadan obronnych paristwa opracowane w kartach realizacji zadan
operacyjnych oraz inne zadania obronne wynikajace z decyzji Szefa Obrony
Cywilnej — Burmistrza, Starosty Poznarnskiego lub Wojewody Wielkopolskiego;

7) koordynowanie wspdtdziatania uspotecznionych i nieuspotecznionych jednostek
organizacyjnych handlu wewnetrznego i transportu dziatajgcego na rzecz
handlu w realizacji zadarn zaopatrywania ludnosci i odbiorcow zbiorowych
w zywnos¢ i artykuly niezywnosciowe podczas peinej gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

8) nadzorowanie i kontrolowanie funkcjonowania w czasie wojny jednostek i
punktéw  zaopatrzenia  ludnosci  rozsrodkowanej,  ewakuowanej i
poszkodowanej, a takze zabezpieczenia akcji ratunkowych w zakresie
zaopatrzenia w artykuty zywnosciowe i niezywnosciowe;

9) koordynowanie i wspotdziatanie w realizacji planéw rozsrodkowania surowcow
i materiatdbw z magazyndéw jednostek organizacyjnych handlu, ustug i drobnej
wytworczosci;

10) wspdldziatanie z inspektorami obrony cywilnej poszczegdinych jednostek
podlegtych i podporzadkowanych Burmistrzowi Gminy w zaliczeniu do grup
ze wzgledu na kontynuowanie przez te jednostki dziatalnosci
w dotychczasowym miejscu badz tez przeniesienia lub przerwania pracy na czas

wojny.

§17

Do zakresu dzialania Referatu Podatkéw i Optat Lokalnych nalezy:

1) koordynowanie wspoétdziatania uspotecznionych i nieuspotecznionych jednostek
organizacyjnych handlu wewnetrznego i transportu dzialajacego na rzecz
handlu w realizacji zadah zaopatrywania ludnosci i odbiorcéw zbiorowych
w zywnos$¢ i artykuty niezywnos$ciowe podczas petnej gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

2) realizowanie plandw funkcjonowania w czasie wojny, sieci detalicznej placéwek
handlu i zywienia zbiorowego;

3) realizowanie planéw reglamentacji i zaopatrzenia ludnosci w niezbgdne artykuty

konsumpcyjne;



4) wspoéldziatanie z jednostkami handlu w zakresie transportu i dowozu
do punktow artykutéw konsumpcyjnych oraz zabezpieczenie tych artykutdéw
przed skazeniem i zakazeniem;

5) wspoétdziatanie z jednostkami gospodarczymi w zakresie realizacji zadan
zwigzanych z produkcjg wedtug opracowanych plandw na czas wojny;

6) koordynowanie i wspoétdziatanie w realizacji plandow rozsrodkowania surowcow
i materiatdbw z magazynow jednostek organizacyjnych handlu, ustug i drobnej'

wytwaorczosci.

§ 18

Do zakresu dzialania Referatu Budowlano-Inwestycyjnego i Zarzadzania

Drogami nalezy:

1) przystapienie do realizacji planéw zapewniajacych funkcjonowanie publicznych
uje¢ wody pitnej oraz przygotowanie uje¢ awaryjnych, a takze ochrony przed
skazeniami wody, jak roéwniez uruchomienie statych punktéw zabiegow
sanitarnych, w ramach wspétdziatania z obrong cywilng w czasie wojny;

2) przystgpienie do organizacyjnego i rzeczowego zakwaterowania zatég zaktadow
pracy przewidzianych do rozsrodkowania i pozostatej ludnosci przewidzianej
do ewakuacji oraz zabezpieczenia opuszczonych pomieszczen mieszkalnych
W czasie wojny;

3) realizowanie planu $wiadczen komunalnych na rzecz sit zbrojnych jednostek
wojsk sojuszniczych oraz ustug komunalnych dla ludnosci w czasie wojny;

4) prowadzenie w czasie obowigzywania stanu wojennego szczegétowego trybu
najmu lokali;

5) utrzymanie w ciagtej gotowosci eksploatacyjnej drég, ulic | mostow
stanowia_cych przeloty przez miasto oraz miejsca przepraw przez przeszkody
wodne; '

6) utrzymanie statej ewidencji ulic stanowigcych odcinki miejskich drég
0 znaczeniu ocbronnym;

7) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa
oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakéw drogowych, oswietleniem;

8) zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wtasnych oraz realizowanie
zadan zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych.

9) wystawianie zlecen do realizacji planow zabezpieczenia budowli ochronnych

na terenie Miasta i Gminy;



10) prowadzenie napraw i konserwacji, remontu lub modernizacji budowli
ochronnych budynkéw komunalnych oraz innych obiektow wymagajgcych
ochrony i zabezpieczenia w czasie wojny;

10) prowadzenie inwestycji planowanych budowli ochronnych i budynkdéw
doraznego przygotowania, potrzebnych na czas wojny dla ochrony ludnosci
oraz zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych pod budowle
ochronne;

11) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego nad realizacjg inwestycji
i remontéw budowli ochronnych oraz okreslenia zasad i nadawania kwalifikacji
obsadom sprawujgcym ten nadzor;

12) wspodtdziatanie z Zastepcg Burmistrza i pracownikiem obrony cywilnej
w zakresie prowadzenia akcji ratowniczej, likwidacji skutkéw klesk
zywiotowych, katastrof i awarii z uwzglednieniem wydzielenia sit i sSrodkéw z
nadzorowanych jednostek dla ktérych organem zatozycielskim jest Urzad
Miasta i Gminy;

13) realizowanie zadarn opracowanych w kartach realizacji zadar operacyjnych
oraz innych zadani obronnych wynikajacych z decyzji Szefa Obrony Cywilnej -

Burmistrza oraz Starosty Poznanskiego i Wojewody Wielkopolskiego.

§ 19

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony

Srodowiska nalezy:

1) ustalanie szczeg6towych zadan dot. zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej;

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

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

4) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i dwiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek
organizacyjnych;

5) przystapienie do realizacji zasad dotyczacych gromadzenia i utrzymania
zapasOw lekéw biopreparatow, sprzetu weterynaryjno-zootechnicznego
i radiometrycznego do zadan stuzby weterynaryjnej w czasie wojny;

6) wspoldziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Rolnictwa WUW oraz z Panstwowg

Straza ktowieckqg w rozdzielnictwie zasobdéw produktéw rolnych i pasz



znajdujacych sie w punktach skupu i magazynach na terenie administrowanym
przez Urzad Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie;

7) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

8) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong
i odbudowq urzadzen wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wode pitng, do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegéw specjalnych;

9) wspoéldziatanie z wtasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia $wiadczen przez wtiascicieli laséw nieparistwowych na potrzeby
obronne parnistwa;

10) uczestniczenie w systemie wykrywania skazenn i zakazen na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

11) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

12) przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

13) wspoltdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska w czasie wojny; _

- 14) ustalenie i uzgodnienie sposobdéw usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw
grozacych skazeniem Ilub zakazeniem i innych odpadéw szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub dla $rodowiska;

15) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z  obowigzkowymi s$wiadczeniami
przewozowymi w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.

§ 20

Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego nalezy:

prowadzenie spraw ujmowania zagadniern obronnych w planach przestrzennego

zagospodarowania terenu, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem
Bezpieczenstwa | Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatem Infrastruktury
i Rolnictwa WUW w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego
miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci;

2) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,

punktéw zabiegéw sanitarnych i likwidacji skazen.



§ 21

Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Nieruchomosciami nalezy:

1) zabezpieczenie znajdujacej sie w Urzedzie Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i zasobéw geodezyjnych;

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

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

4) wspotdziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Rolnictwa WUW oraz z Panstwowaq
Strazq towieckg w sprawach zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 22

Do =zakresu dzialania Biura Zamoéwien Publicznych i Srodkow
Zewnetrznych nalezy:
zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wtasnych oraz realizowanie zadan

zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych.

§ 23

Do zakresu dziatlania Biura Komunikacji Spotecznej nalezy:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza i organizowanie wspotpracy
z srodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych
ksztattowanie wéréd pracownikéw i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

2) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkoéw pracownikow
i obywateli;

3) zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen,

prasy i materiatéw propagandowych zgodnie z potrzebami.

§ 24

Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z koordynowaniem i realizowaniem w czasie
osiggania pelnej gotowosci obronnej panstwa i wojny, systemu dziatania
i funkcjonowania Urzedu Stanu Cywilnego w zakresie obstugi ludnosci na terenie
Miasta i Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem zwigzkéw matzenskich

prowadzenie ksigg i aktow urodzen, zgondw i matzenstw;



2) wspdldziatanie z Referatami Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich w zakresie
ochrony i zabezpieczenia aktéw i dokumentacji USC oraz ewidencji ludnosci
z terenu Miasta i Gminy;

3) realizowanie zadar ujetych w zakresie czynnosci Kierownika USC;

4) realizowanie zadan obronnych ujetych w kartach realizacji zadan operacyjnych
oraz innych decyzji podjetych przez Szefa Obrony Cywilnej - Burmistrza

Gminy;

§ 25

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska pracy ds. Sekretariatu

Burmistrza nalezy:

1) organizowanie wspoélpracy Burmistrza ze starostq, wojewoda | innymi
podmiotami;

2) prowadzenie rejestru zniszczen.

§ 26

Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy w Murowanej Goslinie na czas pokoju, poszerzone o:
a) zapewnienie ochrony obiektéw Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie
w zakresie obronnosci;
b) sprawowanie nadzoru nad formacjami ochraniajacymi obszary, obiekty
i urzadzenia podlegajace obowigzkowej ochronie, organow i jednostek
organizacyjnych, podlegtych lub nadzorowanych;
c) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego w zakresie

porzadkowo - ochronnym.

§ 27

Przykiadowe zadania komoérek organizacyjnych zajmujacych sie sprawami
okreélania zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktérych organem
zatozycielskim jest Burmistrz i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez Burmistrza do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

1) okreélanie zadan w stosunku do.  przedsigbiorstw, ktérych organem

zatozycielskim jest Burmistrz i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych



2)

3)

4)

2)

6)

lub nadzorowanych przez Burmistrza, ktére bedg kontynuowaty dziatalnoséw
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
podejmowanie przedsiewzie¢ w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw
materiatdw i surowcéw z zagranicy;

zawieranie umow cywilnoprawnych z przedsiebiorcami, w stosunku
do ktérych Burmistrz petni funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji
zadan gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy;

na wniosek wojewody lub wg wiasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewodg
zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnoséci na czas
wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzgledu na ich podlegtosé;

inicjowanie wspolpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci.;

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Prezesa Rady

Ministréw reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci.

ROZDZIAL VI

Ochrona informacji niejawnych

§ 28
Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju.
W Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie funkcjonuje Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy sie ochrong informacji
niejawnych.
Zasady i sposOb postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny okresla stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji
niejawnych urzedu.
Obieg informacji niejawnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny odbywa sie poprzez przesylanie
numeréw zadan z tabeli zadan operacyjnych Systemem kacznoéci Radiowej
Zarzadzania i Kierowania Wojewody Wielkopolskiego, z wykorzystaniem poczty
elektronicznej e-mail, telefonem, faxem oraz przesytanie innych informacji

szyfrowanymi kanatami tacznosci internetowej.



5. Obieg dokumentdéw niejawnych odbywa sie na zasadach ustalonych w ustawie
o ochronie informacji niejawnych i przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegoélnych obowigzujacych
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL VII
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Murowanej Goslinie

§ 29
1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie
na czas pokoju.
2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzgdzeniem Rady
Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan

obronnych (Dz.U.04.16.151).

ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg,
wnioskoéw i listow

§ 30

Przyjmowanie, rozpatrywanie | zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy
uwzglednieniu przepisow prawa obowigzujagcych w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w Urzedzie Miasta i Gminy
w Murowanej Goslinie

§ 31

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny

zasady planowania pracy w urzedzie okresla regulamin na czas pokoju.



ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Miasta i Gminy

w Murowanej Goslinie

§ 32

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzdzie Miasta i Gminy
w Muorwanej Goélinie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL XI

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 33
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 i 4 regulaminu.
2. W pozostalych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu na czas

pokoju.

ROZDZIAL XII

Postanowienia konicowe

§ 34
1. Regulamin Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem
normatywnym, ktéry wprowadza Burmistrz w celu kontynuowania
na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci administracyjnej,
gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.
2. Dziatalno$¢ Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie podporzadkowana jest
nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Czas pracy Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie w zaleznosci

od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie.



Zalgeznik nr 1 do regulaminu — liczba
etatéw w komérkach organizacyjnych

Ilo$¢ stanowisk
Lp. Nazwa komorki organizacyjnej GECBVNE S AN OWISEG Uwagi
Naczas,,P” | Naczas, W” KIEROWANIA
DMP! ZMP?
1 2 3 4 5 6 7
1 Burmistrz 1 1 1 1
2 Zastgpca Burmistrza 1 1 1 1
3 Sekretarz 1 1 1 1
4 Skarbnik | 1 1 1
5 Referat Organizacyjny 5 5 5 5
6 Referat Spraw Obywatelskich 8 8 8 8
Referat O§wiaty, Kultury, Sportu oraz
7 R 4 4 4 4
Zdrowia i Spraw Spolecznych
8 Referat Gospodarki Finansowej 6 6 6 6
9 Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych 4 4 4 4
10 Referfat Budowah.lo-lnwesty.cyjny 7 7 7 7
i Zarzadzania Drogami
1 Referat Gospodarki Komunalnej 5 5 5 5
i Ochrony Srodowiska
12 Referat Planowania Przestrzennego 3 3 3 3
13 | Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami 3 3 3 3
Biuro Planowania, Analiz
1 i Kontroli Budzetu 2 2 2 2
Biuro Zamé6wien Publicznych
L5 i Srodkéw Zewnetrznych 2 2 2 2
16 Biuro Komunikacji Spolecznej 3 3 3
17 Urzad Stanu Cywilnego 1 1 1 1
18 Samodzielne stanowisko pracy 1 1 1 1
ds. Sekretariatu Burmistrza

! Dotychczasowe Miejsce Pracy
2 Zapasowe Miejsce Pracy
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