ZARZADZENIE NR 154/16
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnia 08 listopada 2016 r.
w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kotaki Koscielne.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2016 r. poz. 446 i poz. 1579) zarzadzam, co nastepuje:

§ L W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/15 Wojta Gminy Kotaki KosScielne z dnia 20 marca 2015 r.
(zm. Zarzadzeniem Nr 47/15 Woéjta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 24 lipca 2015 r.,
Zarzadzeniem  Nr59/15 Wéjta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 31 sierpnia 2015 r.,
Zarzadzeniem  Nr64/15 Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia  15wrze$nia 2015 r.,
Zarzadzeniem  Nr84/15 Wéjta Gminy Kotaki Koscielne z dnia  17listopada 2015 r.,
Zarzadzeniem  Nrl126/16z dnia 20 kwietnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr145/16 z dnia 13
wrze$nia 2016 r.) wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) W rozdziale 11l ,,Organizacja wewnetrzna Urzedu” w § 9:
a) w ust. 3 dodaje sie pkt 4:
»4) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
ochrony przeciwpozarowej - OC ”,
b) ust. 7 otrzymuje brzmienie:
.. Zestawienie obsady etatowej w Urzedzie - ogdtem 24 i Z etatu, w tym:
1) Wojt- 1
2) Z-ca Wojta- 1
3) Sekretarz - 1
4) Skarbnik-1
5) Kierownik USC - 1Z
6) Asystent- 1
7) Pracownicy administracyjni - 12 i &
8) Pracownicy obstugi - 61 12
2) W rozdziale V ,,Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk” w § 11:
a) w ust. 10 skresla sie pkt 14-19,
b) dodaje sie ust. 16 o nastepujacym brzmieniu:
,»16. Na stanowisku pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej prowadzone sg sprawy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku wojskowego:
- przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
- udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,
- rozpatrywanie wnioskow o uznanie poborowego zajedynego zywiciela rodziny,
- rozpatrywanie wnioskow o wyptacanie zasitkow na utrzymanie zotnierzy;
2) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw prawa o zgromadzeniach, zbidrkach publicznych i
imprezach masowych,
3) w zakresie obrony cywilnej:
a) opracowanie i stata aktualizacja planu obrony cywilnej,
b) organizacja ewakuacji ludnoSci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia,
c) planowanie doraznych pomieszczen dla poszkodowanej ludnosci,
d) tworzenie formacji obrony cywilnej, terenowych oddziatbw i samodzielnych pododdziatow
ratownictwa og6lnego oraz pododdziatow stuzb obrony cywilnej,
e) wyrazenie zgody na tworzenie formacji w zaktadach pracy lub zarzadzenie ich utworzenia,



f) koordynacja i nadzor przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem sit i $rodkbw OC w akcjach
zapobiegania i likwidacji klesk zywiotowych i nadzwyczajnych zagrozeh oraz w akcjach ratunkowych
organizowanych i przeprowadzanych przez inne organy,

g) opracowanie planu ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych oraz
wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkdw,

h) wykonywanie zadan zwigzanych z zaopatrywaniem formacji obrony cywilnej w sprzet, Srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji, remontéw i wymiany tego
sprzetu - prowadzenie gminnego magazynu obrony cywilnej i ponoszenie odpowiedzialnosci
materialnej za znajdujacy sie w magazynie sprzet,

i) opracowanie planu wydawania i dystrybucji preparatow ze stabilnym jodem w przypadku
wystgpienia zdarzenia radiacyjnego,

J) nadzor realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony plodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich, produktow zywnoSciowych i pasz, a takze uje¢ wodnych przed
$rodkami razenia,

k) sporzadzanie informacji i sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej,

[) wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie ochrony ludnosci,

1) opracowywanie rocznych planéw dziatania obrony cywilnej oraz uzgodnienia plandéw dziatania
podlegtych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

m) organizacja szkolen kadry kierowniczej urzedu i formacji OC,

n) nadzdr nad szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

0) opracowywanie w kazdym roku kalendarzowym dokumentacji oceny stanu przygotowan gminy dla
potrzeb Wojewody,

p) uzgodnienia z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego ilosci sprzetu uzyczonego
gminie przez Wojewodeg;

4) w zakresie spraw obronnych:

a) opracowanie i stata aktualizacja planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

b) opracowanie sprawozdan dotyczacych nadzoru nad wykonywaniem zadan mobilizacyjnych na
rzecz Sit Zbrojnych,

c) opracowanie sytemu statego dyzuru oraz obowigzujgcej dokumentaciji,

d) opracowanie regulaminu gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny,

e) opracowanie dokumentacji na stanowisko kierowania,

f) coroczne opracowanie planu szkolenia obronnego oraz organizacja szkolenia obronnego,

g) wspotdziatanie z organizacjami administracji rzadowej i innymi instytucjami w zakresie
obronnosci,

h) wspdipraca z organami wojskowymi w zakresie zada Host Nation Suport (HNS),

i) planowanie wydatkowania srodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych,

j) nadzor nad realizacjg zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych,

k) nadzér wykonywania przedsiewzie¢ umozliwiajagcych mobilizacyjne rozwiniecie Sit Zbrojnych
ze szczegb6lnym uwzglednieniem przygotowania i przeprowadzenia akcji kurierskiej,

) opracowanie i przekazanie jednostkom organizacyjnym szczegdtowych planéw realizacji zadan
obronnych,

m) opracowanie planu przeprowadzenia kontroli problemowych wykonywania zadan obronnych w
jednostkach podlegtych i podporzadkowanych na ktdre zostaty natozone zadania obronne,

n) opracowanie planu przemieszczenia Gtdwnego Stanowiska Kierowania urzedem do Zapasowego
Miejsca Pracy,

0) opracowanie planu $Swiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie
ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny oraz rocznego sprawozdania i przestania go do Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego o klauzuli tajnosci ,,ZASTRZEZNE”,

p) przygotowanie dokumentacji dotyczacej naktadanie obowigzku Swiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony, :



q) prowadzenie rejestru wydanych decyzji administracyjnych dotyczacych Swiadczeri osobistych i
rzeczowych,

r) opracowanie planu osiggania petnej gotowosci do logistycznego zabezpieczenia Giownego
Stanowiska Kierowania w swojej statej siedzibie oraz Zapasowym Miejscu Pracy,

S) gospodarowanie panstwowymi rezerwami mobilizacyjnymi zespotow pradotworczych,

t) branie czynnego udziatu w treningach wojewddzkich i powiatowych oraz opracowanie
odpowiedniej dokumentacji,

u) codzienne podawanie meldunkéw pogodowych i dotyczacych zdarzer wystepujacych na terenie
Gminy,

v) branie udzialu w szkoleniach organizowanych przez Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego oraz Starostwo,

w) opracowanie rocznych sprawozdan dotyczacych akcji kurierskiej o klauzuli tajnosci
~ZASTRZEZONE”:

1) - ,sity i Srodki przewidziane do AK”,

2) - ,,dziatalnos¢ szkoleniowa AK”,

5) wykonywanie zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych zarzadzania kryzysowego i
stanu kleski zywiotowej, a miedzy innymi:
a) monitorowanie, planowanie, reagowanie i podejmowanie dziatann w celu usuwania skutkow
zagrozen na terenie gminy,
b) opracowanie i aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego oraz planu ochrony
przeciwpowodziowej,
C) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningbw z zakresu zarzadzania
kryzysowego,
d) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
e) prowadzenie spraw Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym: zapewnienie
catodobowego alarmowania i dyzuru w celu przeptywu informacji o sytuacjach kryzysowych,
f) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
g) biezace przekazywanie do Powiatowego Centrum Zarzadzania Kryzysowego meldunkéw w
zakresie zapobiegania kleskom zywiotowym i innym zagrozeniom oraz usuwaniem ich skutkdw,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wojta dziataniami prowadzonymi w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia, w tym ochrony przed powodzig, w
przypadku wprowadzenia na terenie gminy stanu kleski zywiotowej,
i) utrzymanie w statej gotowosci systemu tgcznosci przewodowej i radiowej,
J) organizacja i prowadzenie okresowych treningéw systemu tgcznosci,
k) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SWO i SWA na terenie Gminy,
I) wspdtdziatanie z odpowiednimi organami i stuzbami oraz w zakresie zarzadzania kryzysowego,
m) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
n) realizacje zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej,
6) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie na terenie gminy zasobdéw wody do
gaszenia pozarOw oraz dziatai zwigzanych z utrzymaniem straznic w nalezytym stanie
technicznym,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem ochotniczym strazom pozarnym:
a) Srodkow alarmowania i tgcznosci,
b) pomieszczen, wyposazenia, sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjalnej i
umundurowania,
c) srodkéw transportowych do akcji ratowniczej i cwiczen,
8) prowadzenie gospodarki materiatowej zakupionego ze S$rodkéw publicznych wyposazenia
ochotniczych strazy pozarnych,
9) wykonywanie zadan dotyczacych wyptaty cztonkom OSP ekwiwalentu pienieznego za udziat
w akcjach gasniczych i w szkoleniach pozarniczych, kierowanie cztonkéw OSP na badania
lekarskie;
10) udzielanie pomocy administracyjno - biurowej Zarzadowi Gminnemu Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz poszczeg6lnym jednostkom OSP w realizacji ich zadan
statutowych;



11) rozliczanie kierowcow terenowych OSP;

12) przekazywanie i aktualizowania informacji do CEIDG o przedsiebiorcach i innych
podmiotach o uzyskaniu, cofnieciu, utracie i wygasnieciu uprawnien wynikajacych z
zezwolenia na przeprowadzenie imprezy masoweyj;

13) przygotowywanie, zamieszczanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie spraw
prowadzonych na zajmowanym stanowisku pracy, podlegajgcych publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej;

14) kompletowanie i przechowywanie dokumentéw podlegajacych udostepnianiu do
wgladu publicznego i zatatwianie ztozonych wnioskéw o udostepnienia informacji
publicznej.”

8§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 grudnia 2016 r

JaworowskKi



