ZARZADZENIE NR 307/2024
BURMISTRZA MIASTA SLAWNO
z dnia 27 listopada 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Urzedu Miejskiego w Stawnie na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U.z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688); art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o
Obronie Ojczyzny (Dz. U. z 2022 r. poz. 2305 z pozn. zm. ; art. 19 ustawy z dnia 26
kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym ( t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 122. Z po6z.
Zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam regulamin Urzedu Miejskiego w Stawnie na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowigcy zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Burmistrza Miasta

§ 3 Traci moc zarzgdzenie Nr 22/10 Burmistrazra Miasta z dnia 5 marca 2010 r.
w sprawie ustalenia regulaminu Urzedu Miejskiego w Stawnie na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1. Regulamin Urzedu Miejskiego w Slawnie na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,regulaminem”
okresla:

1) siedzibe Urzedu i jego podstawowe funkcje;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) kierownictwo Urzedu;
4) zadania wspdlne dla wszystkich komorek organizacyjnych;
5) zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;
6) ochrone informaciji niejawnych;
7) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;
8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
9) zasady planowania pracy w Urzedzie;

10) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

11) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

postanowienia kohcowe;

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio Burmistrza Miasta Stawno, Zastepce Burmistrza Miasta
Stawno, Skarbnika Miasta Stawno i Sekretarza Miasta Stawno;

2) Wydziale, samodzielnym stanowisku pracy - nalezy przez to rozumieé
komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Stawnie;

3) Gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki
organizacyjne podporzadkowane Radzie Miejskiej w Stawnie.

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Stawnie.

§ 3 Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

ROZDZIAL 1l
Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 4 Urzad ma swoja siedzibe w Stawnie ul. Sktodowskiej 9 .

§ 5 1. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania Burmistrza w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
przygotowuje sie:

1) obiekty budowlane stanowigce statg siedzibe organu w Stawnie przy ul.
Sktodowskiej 9 zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2) obiekty budowlane w Stawnie przy ul. Cieszkowskiego 1 zwane Zapasowym
Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Burmistrz, wraz z niezbedng kadra kierownicza urzedu moze wykonywac
swoje funkcje w ZMP uzyskujgc wczesniej na zmiane miejsca zgode
wojewody.



3. W czasie wykonywania przez Burmistrza swoich funkcji w DMP
przygotowaniem urzedu do dziatania w ZMP kieruje jego zastepca.

§ 6 Liczba etatéow w komérkach organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
pozostaje w wytacznej kompetencji Burmistrza i jest zgodna z
Zatacznikiem Nr 1.

§ 7 Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustalg szczegétowy
podzial wykonywanych czynnosci wsréd pracownikéw zajmujacych
stanowiska pracy w podlegltych sobie komérkach.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna urzedu

§8.1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z
zachowaniem struktur organizacyjnych obowiagzujacych w czasie pokoju
Zalacznik Nr 2 - struktura organizacyjna urzedu.

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

3. Praca Urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu
Pracy, kieruje Burmistrz lub zastepca.

§ 9 W skiad urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne
znakowane symbolem:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz Miasta - ,BM"
2) Zastepca Burmiastza Miasta - ,ZBM”
3) Sektetarz Miasta - ,SEK”

4) Skarbnik Miasta — Naczelnik Wydziatu FB - ,SM”
2. Wyodrebnione Wydziaty:

1) Wydziat Finansowo-Budzetowy - ,FB”;
2) Wydziat Organizacyjny - ,OR”
3) Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obrotu
Nieruchomosciami - ,GP”
4) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestyc;ji - ,GKI”
5) Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu
Cywilnego - ,S0,USC”
6) Wydziat Spraw Spotecznych i Edukaciji -, SSE”

3 . Samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko pracy ds. zamdwien publicznych i windykacji - ZW
2) stanowisko pracy ds. obronnych i zarzgdzania
kryzysowego ,petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OZK-PIN

3) stanowisko pracy ds. profilaktyki, uzaleznien i przemocy — ,PUP”



4) stanowisko pracy ds. promocji | Wspétpracy z zagranicg - ,PW”
5) stanowisko pracy ds. audytu i kontroli wewnetrznej - ,WA”

6) Radca prawny - ,RP”

7) Stanowisko pracy — -Inspektor Ochrony Danych - IDO

ROZDZIAL IV
Kierownictwo Urzedu

A. Burmistrz Miasta

§ 10 Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza.

§ 11 Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w
swoim imieniu Zastepcy Burmistrza.

§ 12 Do szczegbtowego zakresu dziatania Burmistrza nalezy realizacja
zadan wyszczegolnionych w § 21 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego
oraz kompetencje na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny:

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny Urzad podlega Burmistrzowi, ktory kieruje jego pracg przy pomocy
zastepcy;,

2) w razie nieobecnosci Burmistrza jego funkcje wykonuje zastepca, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy — sekretarz lub upowazniony pracownik;

3) zadaniem Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
burmistrzowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami
wojewody;

4) do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezgcych do Burmistrza
miasta, jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim
oraz podlegtych lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

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

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

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez Urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty
gospodarcze, dla ktorych jest organem =zatozycielskim, a ponadto przez
organizacje spoteczne dziatajgce na swoim terenie;

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



B. Zastepca Burmistrza

§ 13. 1. Zastepca wykonuje wyznaczone przez burmistrza zadania oraz
pelni zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dzialania oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyz;ji
i aprobaty spraw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkow
jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢
wszystkich komoérek organizacyjnych.

3. Zastepca burmistrza odpowiada ponadto za obsade kadrowg urzedu na
czas kryzysu, zagrozenia i wojny.

4. Do szczego6towego zakresu dziatania Zastepcy Burmistrza nalezy
realizacja zadan wyszczegodlnionych w § 23 obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego oraz kompetencje na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny:

1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;
planowania operacyjnego;

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

3) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

4) naktadania i realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

5) udziatu w przeprowadzania poboru;

6) reklamowania pracownikow od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j
W razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

7) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

8) sprawowania przez burmistrza funkcji szefa obrony cywilnej miasta, w tym
dotyczgce ewakuaciji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

9) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz podlegtych burmistrzowi
zakfadow pracy, przedsiebiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych
podporzgdkowanych na czas wojny;

10) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

B. Sekretarz Miasta

§14. 1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i prawidiowe
warunki dziatania, a takze organizuje prace Urzedu.

2. Sekretarz wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania oraz przyznanych uprawnien w przedmiocie wspraw
zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, a takze organizacji pracy i w tym
zakresie uczestniczy w nadzoze dziatalnos¢ wszystkich komoérek
organizacyjnych.

3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsade kadrowg Urzedu na czas kryzysu,
zagrozenia i wojny.

4. Do szczego6towego zakresu dziatania Sekretarza Miasta nalezy realizacja
zadan wyszczegolnionych w § 25b obowigzujagcego regulaminu



organizacyjnego oraz kompetencje na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny:

1) opracowywanie projektow regulaminow i ich aktualzacja;

2) opracowywanie oprojektow zakresow czynnosci dla naczelnikow i
samodzielnych stanowisk pracy;

3) nadzér na organizacjg pracy Urzedu w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

4) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

5) reklamowania pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w

razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) nadzér nad i funkcjonowaniem statego dyzuru;

7) wkonywanie zadan obronnych wynikajacych z zadan operacyjnych;

8) organizacja pracy Burmistrza z wojewodg;

ROZDZIAL V
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 15. 1. W zakresie spraw ogélno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajgcych 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 podporzgdkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujgcych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

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

6) podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania porzgdku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw;

7) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej wydziatéw i
samodzielnych stanowisk pracy i szczegétowego zakresu obowigzkdw
poszczegolnych pracownikow w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspotuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczgce;j
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w miescie;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji wydziatéw i samodzielnych
stanowisk pracy;

10) przygotowywanie danych do projektéw plandw realizacji zadan obronnych

w ramach wydatkow na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie miasta;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej miasta wraz z wnioskami

wymagajgcymi decyzji burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziatem Bezpieczenstwa i
Zarzgdzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego;

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



3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Burmistrz
peini funkcje organu zatozycielskiego:
1) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnosci,okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz
nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL VI
Zadania komérek organizacyjnych urzedu

§ 16. Do szczego6towego zakresu dziatania Wydziatu Finansowo -
Budzetowego nalezy realizacja zadan wyszczegolnionych w § 27
obowiagzujacego regulaminu organizacyjnego i ponadto:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) Wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi na realizacjg zadan obronnych,;

3) Wdrazanie systemu finansowania w warunkach kryzysu i w czasie wojny

§ 17. Do szczego6towego zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego
nalezy realizacja zadan wyszczegolnionych w § 28 obowigzujacego regulaminu
organizacyjnego i ponadto:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Burmistrz petni
funkcje organu zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach
dziatajgcych na terenie miasta, bez wzgledu na ich podporzadkowanie;

2) przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanéw
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujgcych dziatalnosc¢, pozyskujac
W miejsce 0sOb przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikow z zaktadow pracy, ktorych
dziatalnos¢ zostata zawieszona lub ulegty rozwigzaniu;

4) organizowanie zatrudnienia absolwentow szkoét ponadpodstawowych

i wyzszych oraz specjalistow, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich planéw rozdziatu tych osob;

5) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu, kadrowych, a
takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny;

6) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w Urzedzie, podlegajgcych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zotnierzy rezerwy
objetych reklamacjg z Urzedu i na wniosek;

7) utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji
stuzbowych;

8) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania uméw o prace;

9) prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspotpracy ze



Srodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewziec
zapewniajgcych ksztattowanie wsrdd pracownikow i obywateli pozgdanych
postaw i zachowan;

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

11) zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen,
prasy i materiatdw propagandowych zgodnie z potrzebami;

12) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na stanowiskach
kierowania;

13) branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania burmistrza w DMP
i ZMP zgodnie z planami przemieszczenia Urzedu;

14) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — zotnierzy rezerwy
podlegajgcych zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j
(reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

15) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzgdzenie
zawieszenia dziatalnosci wydziatu (jesli zachodzi taka potrzeba), a pracownikow
podporzgdkowanie kierownikowi innej komorki organizacyjnej;

16) realizacja zadan statego dyzuru Burmistrza;

17) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu w czesci dotyczgcej
obronnosci;

18) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

19) wspodtuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikow urzedu przed srodkami razenia;

20) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow Urzedu w odziez i sprzet ochronny;

21) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki i

srodki ochrony indywidualne;j.

22) utrzymywanie obiektow DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

23) utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzgdzen
zapewniajgcych funkcjonowanie SK w DMP;

§ 18. Do szczego6towego zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarki
Przestrzennej i Obrotu Nieruchomosciami nalezy realizacja zadan
wyszczegolnionych w § 29 obowigzujacego regulaminu organizacyjnego i
ponadto:

1) ustalanie szczegdtowych zadan dot. zabezpieczenia ciggtosci produkciji rolnej;

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

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

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

5) wspétdziatanie z Wydziatem Srodowiska i towiectwa ZUW w rozdzielnictwie
zasoboéw produktow rolnych i pasz znajdujgcych sie w punktach skupu
i magazynach na terenie administrowanym przez Urzad;



6) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;
7) zabezpieczenie znajdujgcej sie w urzedzie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej i zasobow geodezyjnych;
8) przygotowanie materiatow i map tematycznych dot. gleb stuzgcych do
programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej;
9) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;
10) wspdtdziatanie z Wydziatem Srodowiska i towiectwa ZUW w sprawach
zwigzanych z gospodarkg gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
11) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych nieruchomosci;
12) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegolnosci:

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

§ 19. Do szczego6towego zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki
Komunalnej i Inwestycji nalezy realizacja zadan wyszczegélnionych w § 30
obowigzujacego regulaminu organizacyjnego i ponadto:

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

2) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong
i odbudowg urzgdzen wodnych i systemdéw melioracyjnych oraz zaopatrzenia

w wode pitng, do gaszenia pozarow i prowadzenia zabiegdw specjalnych;

3) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych infrastruktury komunalnej;

4) wspotdziatanie z wtasciwymi zarzgdami laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia swiadczen przez wtascicieli lasoéw niepanstwowych na potrzeby
obronne panstwa;

5) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

6) przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

7) wspoétdziatanie z jednostkami wchodzgcymi w sktad systemu wykrywania

i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska w czasie wojny;

8) ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadow
grozgcych skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub dla srodowiska.

9) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktow zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi swiadczeniami

przewozowymi w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

11) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania infrastruktury drogownictwa
oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzgdzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakéw drogowych, oswietleniem;
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12) zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wkasnych oraz realizowanie
zadan zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych.

13) zawieranie umow cywilnoprawnych z przedsiebiorcami, w stosunku do ktérych
burmistrz petni funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan
gospodarczo-obronnych na potrzeby miasta;

§ 20. Do szczego6towego zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich i
USC nalezy realizacja zadan wyszczegolnionych w § 31 obowiagzujacego
regulaminu organizacyjnego i ponadto:

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

2) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony.

§ 21. Do szczego6towego zakresu dziatania Wydziatu Spraw Spotecznych i
edukacji nalezy realizacja zadan wyszczegolnionych w § 32 obowiagzujacego
regulaminu organizacyjnego i ponadto:

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

2) wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

3) realizowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
Sit Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

4) prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem stuzby wojskiwej .

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

6) na wniosek wojewody lub wg wiasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewodg
zarzgdzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas
wojny ustalonych zaktadoéw pracy bez wzgledu na ich podlegtos¢;

7) inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

8) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade
Ministrow reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci.

9) obstuga bazy danych HNS i wspoétdziatawnie w tym zakresie.

§ 22. Do szczego6towego zakresu dziatania Stanowiska Pracy ds. Obronnych
i Zarzadzania Kryzysowego nalezy realizacja zadan wyszczegoélnionych w § 33
obowigzujacego regulaminu organizacyjnego i ponadto:

1) realizacje przygotowan obronnych w miescie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki podlegte i podporzgdkowane;

3) okreslanie zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzgdkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w
organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;
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4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;
5) realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej miasta;
6) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu;
7) uczestniczenie w realizacji zadan wynikajacych z planu przygotowania
publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
8) realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewodeg;
9) zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;
10) organizowanie przedsiewziecie¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych
elementow obrony cywilnej;
11) organizowanie budowy i odbudowy budowli ochronnych, urzgdzen specjalnych i
punktow zabiegow sanitarnych;
12) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci
w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony
indywidualnej;
13) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;
14) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;
15) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,
zintensyfikowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
16) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej
0 podstawowym stopniu gotowosci;
17) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do
przyjecia ewakuowanej ludnosci;
18) utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidenciji
napromieniowania ludnosci;
19) nadzorowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujec
wody pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
i zakazeniami;
20) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczehstwa w miescie;
21) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody —
przekazywanie ich Burmistrzowi;
22) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkoéw i sprawozdan kierownictwa
Urzedu i przekazywanie ich wojewodzie;
23) zbieranie i selekcjonowanie informac;ji z jednostek podlegtych
i podporzadkowanych;
24) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzgdkowanych majgcych
wptyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w miescie;
25) wspotpracowanie z wtasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;
26) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;
27) obstuga bazy danych HNS i wspétdziatawnie w tym zakresie
28) okreslanie zadan w stosunku do przedsiebiorstw, ktérych organem
zatozycielskim jest Burmistrzt i jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych
lub nadzorowanych przez Burmistrza, ktére bedg kontynuowaty dziatalnos¢ w
warunkach wnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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§ 23. Do szczegobtowego zakresu dziatania Stanowiska Pracy Radca
Prawny nalezy realizacja zadan wyszczegélnionych w § 35 obowiagzujacego
regulaminu organizacyjnego i ponadto:

1) prowadzenie obstugi prawnej burmistrza i komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie obronnosci;

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

3) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentow dotyczgcych miasta
przez inne komorki organizacyjne Urzedu;

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczgcych problematyki gospodarczo-obronnej starostwa,
miasta;

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

ROZDZIAL VII
Ochrona informacji niejawnych

§ 24.1. Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju.

2. W urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
zajmujacy sie ochrong informacji niejawnych;

3. Zasady i sposob postepowania z materiatami zawierajagcymi informacje
niejawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeinstwa panstwa i w
czasie wojny okresla stosowny plan ochrony dokumentéw i informaciji
niejawnych Urzedu.

ROZDzIAL Vi
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 25.1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa sie na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz.U.04.16.151).

ROZDZIAL IX

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§ 26. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw
i listow odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju
przy uwzglednieniu przepisow prawa obowigzujacych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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ROZDZIAL X
Zasady planowania pracy w urzedzie

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

ROZDZIAL XI
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

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

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 29. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa sprawy wymienione w § 12 i
§ 13 regulaminu.

2. W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio § 43 obowigzujacego
regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL Xl

Postanowienia koncowe

§ 29. 1. Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry
wprowadza Burmistrz w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie
obszarze dzialalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony
cywilnej.

2. Dziatalnosé urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim
jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym
trybie.
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Zatgcznik Nr 1:
— Etat na czas ,W” (wojny) .

llo$¢ stanowisk
na na GLOWNE
Lp. Nazwa komorki organizacyjne;j czas | czas | STANOWISKO | Uwagi
P W’ | KIEROWANIA
DMP" | ZMP?2)
1 2 3 4 5 6 7

1. | Wydziat Finansowo-Budzetowy 11 8 8 8

2. | Wydziat Organizacyjny 13 10 10 10

3. | Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Obrotu 4 2 2 2
Nieruchomos$ciami

4. | Wydziat Gospodarki Komunalnej i Inwestyc;ji 7 7 7 7

5. | Wydziat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu 4 4 4 4
Cywilnego

6. | Wydziat Spraw Spotecznych i Edukaciji 4 8 8 8

7. | Stanowisko pracy ds. audytu wewnetrznego i 1 - - -
kontroli

8. | Stanowisko pracy ds. obronnych i zarzgdzania |1 2 2 2
kryzysowego, Petnomocnik ds. Och Inf.
Niejawnych

9. | Stanowisko pracy ds. profilaktyki, uzaleznien i 1 1 1 1
przemocy

10. | Radca prawny 1 1 1 1

11. | Stanowisko pracy ds. zamoéwien publicznych i 1 1 1 1
windykaciji

12. | Stanowisko pracy ds. promocji i wspétpracy z 1 1 1 1
zagranicg

13. | Stanowisko pracy Administrator Inspektor 1 1 1 1
Ochrony Danych

") — Dotychczasowe Miejsce Pracy;
2) — Zapasowe Miejsce Pracy.
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Zatacznik Nr 2 :

— Struktura organizacyjna urzedu — schemat.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIEJSKIEGO W SLAWNIE

Skarbnik Zastegpca Sekretarz Wydziat
Miasta Burmistrza Miasta Miasta B Organizacyjny
Wydziat Pomoc Wydziat Gospodarki Przestrzennej
Finansowo-Budzetowy administracyjna N i Obrotu Nieruchomosciami

Wydziat Gospodarki Komunalnej
i Inwestycji

Wyadzial Spraw Obywatelskich
i Urzad Stanu Cywilnego

Wyadzial Spraw Spotecznych
i Edukacji

Stanowisko pracy
ds. audytu wewnetrznego i kontroli

Stanowisko pracy
ds. zamowien publicznych i windykacji

Stanowisko pracy ds. obronnych
i zarzadzania kryzysowego, pelnomocnik
ds. ochrony informacji niejawnych

Stanowisko pracy
ds. profilaktyki uzaleznien i przemocy

Stanowisko pracy
ds. promoc;ji i wspélpracy zagranicznej

Radca
prawny

Stanowisko pracy
Inspektor Ochrony Danych
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