Zarzadzenie Nr 20/2012
Wéjta Gminy Ojrzen
z dnia 2 maja 2012 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ojrzen

Na podstawie art. 33 ust.2 oraz art.40 ust.2 pkt.2 ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr.142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastepuje: ’

§1.

1. W zalagczniku do Zarzadzenia Wojta Gminy Ojrzen z dnia 25 maja 2011
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ojrzen wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W § 8 ust.2 skresla sie pkt 2.

2) W § 8 ust2 dodaje si¢ pkt 12a Samodzielne stanowisko ds.
obywatelskich, obronnych i obrony cywilnej, pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych.

3) W § 9 ust. 8 dodaje sie pkt. 13 Samodzielnego stanowiska ds.
obywatelskich, obronnych i obrony cywilnej, petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych.

4) §13. ust. 2 pkt. 7. otrzymuje brzmienie: Realizowanie zadan
bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz zadanh wynikajgcych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Ojrzen w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny,
Planu Akcji Kurierskiej Urzedu Gminy Ojrzen, Instrukcji Statego Dyzuru
Wojta Gminy Ojrzen oraz Instrukcji Stanowiska Kierowania Wéjta
Gminy Ojrzen.

5) § 17 skresla sie ust. 6.

6) Dodaje si¢ § 27a w tresci:

§ 27a
1. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich, obronnych i
obrony cywilnej, pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych
nalezy:
1) W zakresie spraw wojskowych:
a/ przygotowywanie i prowadzenie rejestracjii do kwalifikacji
wojskowej;
b/ wykonywanie zadan zwigzanych z prowadzeniem przez Urzad
Gminy ewidencji dla kwalifikacji wojskowej;
¢/ udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kwalifikacji



wojskowej;
d/ prowadzenie czynnosci wyjasniajaco — poszukiwawczych wobec
0s6b 0 nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej;

e/ przygotowanie rejestréw kobiet i mezczyzn objetych kwalifikacjg

wojskowa w biezgcym roku kalendarzowym;

f/ przygotowanie listy kobiet i mezcezyzn objetych kwalifikacija

wojskowa w biezacym roku kalendarzowym;

g/ przestanie do Wydziatu Spraw Obywatelskich M.U.W. danych z

kwalifikacji wojskowej;

/' wspéldziatanie z organami wojskowymi;

i/ reklamowanie o0s6b od obowigzku pelnienia czynnej stuzby

wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

J/ wykonywanie zadan wynikajacych z trybu doreczania kart
powotania i rozplakatowania obwieszczeri o stawieniu sie 0s6b do
czynnej shuzby wojskowe;.

2) W zakresie spraw obrony cywilnej:

a/ opracowywanie projektéw planistycznych w zakresie realizacji

zadan obrony cywilnej;

b/ tworzenie formacji obrony cywilnej;

¢/ wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i
kierowania formacjami obrony cywilnej;

d/ przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu
wykrywania i alarmowania oraz systemu WCZesnego ostrzegania;

e/ opracowanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzdr nad
opracowaniem panéw obrony cywilnej instytuci i innych

Jednostek organizacyjnych dziatajacych na terenie Gminy;

f/ planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolefi formacji obrony
cywilnej oraz ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

g/ opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzania
procesu ewakuacji(przyjecia) ludnosci;

h/ przygotowanie analizy stanu zorganizowania i mozliwo$ci
wykonywania zadan przez sily obrony cywilnej i przedstawienie
Szefowi OC Gminy propozycji przedsigwzie¢ zmierzajacych do
pelnej realizacji zadan;

i/ opracowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz

obrony cywilne;j;

J/ nakladanie §wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych
swiadczen rzeczowych dla potrzeb Sit Zbrojnych, jednostek



przewidzianych do militaryzacji oraz innych jednostek
wykonujacych zadania w zakresie obrony;

k/ wystawienie wezwan do wykonywania $wiadczen osobistych oraz
etatowych i doraznych $wiadczeti rzeczowych;

I/ planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i Srodki OC,
zapewnienie odpowiednich warunkow jego przechowywania,
konserwacji i eksploatacji oraz ewidencji,

Y/ realizacja przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do
prowadzenia akcji ratunkowej oraz likwidacji skutk6w klesk
zywiolowych i zagrozen $rodowiska;

m/ przygotowania i przedstawienie szefowi OC propozycji ochrony
lokali, budynkéw mieszkalnych i gospodarczych, zywnosci,
ptodéw rolnych i pasz oraz ujeé wody pitnej;

1/ organizowanie prac w zakresie organizowania, adaptacji oraz
funkcjonowania i trzymania w stanie gotowosci technicznej
budowli ochronnych na terenie Gminy;

o/ okreslenie sposoboéw i kolejnosci zaopatrywania ludnosci w sprzet
o Srodki ochrony indywidualnej;

p/ przygotowanie planéw zaciemnienia i wygaszenia o$wietlenia w
miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportowych;

1/ planowanie oraz nadzér nad przygotowaniem urzgdzen specjalnych
do prowadzenia likwidacji skazen i zakazen;

s/ prowadzenie dzialalnosci popularyzacyjnej oraz upowszechniania
problematyki obrony cywilnej;

t/ opracowywanie sprawozdan i wnioskow z realizacji zadan OC;

u/ monitorowania zagrozen na terenie Gminy;

w/ organizowanie dziatan w zakresie zabezpieczania przed powodzia;

y/ zarzagdzanie ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych

powodzia;

z/ opracowywania propozycji procedur reagowania kryzysowego
oraz zapewnianie warunk6w pracy i obshiga kancelaryjna
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

3) W zakresie spraw obronnych:
a/ opracowanie i aktualizacja szczegdlowych zakresdw dzialania

stanowisk pracy oraz planéw obsady personalnej wynikajgcych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas wojny;

b/ organizacja planowania i realizacji zadan operacyjnych
przewidzianych w Tabeli Realizacji Zadaf Operacyjnych;



¢/ wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych z obowiazujacych
aktow normatywno — prawnych, nadzor nad realizacjg zadan
obronnych w jednostkach organizacyjnych podlegtych Radzie;

d/ organizowanie szkolen obronnych;

e/ opracowanie i utrzymanie w aktualnosci dokumentacji planu

ochrony obiektu Urzedu Gminy;

f/ opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Ojrzen; |

g/ opracowanie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej Urzedu Gminy
Ojrzen;

h/ opracowanie i aktualizacja Instrukcji Statego Dyzuru Wéjta
Gminy Ojrzen;

i/ opracowanie i aktualizacja Instrukcji Stanowiska Kierowania Wéjta
Gminy Ojrzen;

j/ opracowywanie projektow decyzji Wéjta w sprawach $wiadczef na

rzecz obrony;

k/ opracowanie i biezgca aktualizacja planu $wiadczen osobistych
oraz etatowych i doraznych $wiadczen rzeczowych na rzecz stuzby
zdrowia, policji, panstwowej strazy pozarnej, obrony cywilnej i
innych jednostek organizacyjnych wykonujacych zadania na
potrzeby obrony cywilnej;

I/ reklamowanie z urzedu od czynnej shuzby wojskowej 0séb do tego
uprawnionych.
4) W zakresie innych spraw:

a/ nadzorowanie prac kancelarii tajnej;

b/ prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem
zadan nalezacych do obowigzkéw Petnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych;

¢/ zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji

niejawnych;

d/ okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw
kancelarii tajnej;

e/ opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego
realizacji;

f/ szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niej awnych.

g/ Prowadzenie wszelkiej statystyki i sprawozdawczosci wynikajacej z
zadan stanowiska.

5) Wykonywanie innych zadan wynikajacych z obowiagzujacych
przepisow z zakresu whasciwosci stanowiska przez Woijta.



6) Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — WOC

: § 2.

1. W zatgczniku Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ojrzen, ktory stanowi Zatgcznik do Zarzadzenia Wojta Gminy Ojrzen z
dnia 25 maja 2011 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Ojrzen wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) Doda¢ jako bezposrednio podporzadkowane Wojtowi samodzielne
stanowisko ds. obywatelskich, obronnych i obrony cywilnej,
petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

2) Skresli¢ w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym i Zarzadzania
Oswiatg stanowisko ds. obywatelskich, obronnych i obrony cywilne;.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




do Regulaminu Organizacyjnego

Zatqcznik Nr 2
Urzgdu Gminy Ojrzen

praty

 samodzielne stanswisko




