Zalacznik

do zarzadzenia Nr 708/2014
Burmistrza Pruszcza Gdanskiego
z dnia 30 lipca 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA w PRUSZCZU GDANSKIM

W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA T W CZASIE WOJNY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

,,Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta w Pruszczu Gdanskim na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) postanowienia ogélne;

2) siedzibg urzedu i jego podstawowe funkcje;

3) strukturg organizacyjna urzedu;

4) zadania wspdlne dla komorek organizacyjnych urzedu;

5) zakresy dziatania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych;

6) ochrong informacji niejawnych;

7) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow;

8) organizowanie dziatalnosci kontrolnej;

9) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych;

10) zasady podpisywania pism i aktow prawnych;

11) postanowienia koncowe.

§2

1. Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny dziata w dotychczasowych strukturach organizacyjnych panstwa
1 w ramach przystugujacych mu kompetencji z zastrzezeniem przepisow Ustawy z dnia 29
sierpnia 2002r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit
Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskie]
(Dz. U. 22002 r. Nr 156, poz. 1301 z pézn. zm.) realizuje zadania:

1) wlasne gminy — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2013 r. poz. 594 j.t. z pézn. zm.);

2) zlecone i powierzone przez organy administracji rzadowej;

3) wynikajace z innych ustaw szczegdlnych;

4) okreslone w ,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Miasta Pruszcz Gdanski” w
warunkach zewngtrznego zagrozenia i w czasie wojny.

2. Urzad jest jednostka organizacyjna przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje zadania
miasta w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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§3

Uzyte w regulaminie wyrazy oznaczaja;

1) ustawa — ustawg z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) statut — Statut Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski;

3) regulamin — Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Pruszczu Gdanskim na czas

zZewnetrznego zagrozenia i w czasie wojnys;

4) gmina — Gmina Miejska Pruszcz Gdanski

5) Rada — Rada Miasta

6) Burmistrz — Burmistrz Pruszcza Gdanskiego

7) Zastgpca Burmistrza — Zastgpca Burmistrza Pruszcza Gdanskiego

8) Sekretarz — Sekretarza Miasta

9) Skarbnik — Skarbnik Miasta

10)urzad — Urzad Miasta w Pruszczu Gdanskim

11) referat— réwniez samodzielne komdrki organizacyjne urzedu;

12) kierownik referatu — réwniez kierownikéw réwnorzednych komoérek organizacyjnych, dla
ktérych ustalono inny tytut stuzbowy;

13) jednostka podlegta lub nadzorowana przez Burmistrza — jednostki organizacyjne
dziatajace na terenie miasta

14) pracownik — pracownik Urzg¢du Miasta w Pruszczu Gdanskim

15) wojewoda — Wojewoda Pomorski;

16) PUW — Pomorski Urzad Wojewddzki;

17) starostwo — Starostwo Powiatowe w Pruszczu Gdanskim.

§4

Kompetencje Burmistrza w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny:

1) Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza i
Skarbnika.

2) Burmistrz kieruje dziatalnoscia urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

— wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez
wszystkie podlegtemu jednostki organizacyjne;

— ustala liczbg etatéw w komorkach organizacyjnych;

— organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez urzad
oraz podlegte jednostki organizacyjne oraz przez organizacje spoleczne dziatajace na
terenie miasta;

— rozpatruje 1 podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

3) do zakresu dziatania Burmistrza — Szefa Obrony Cywilnej Miasta nalezy:

— dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;

— opracowanie miejskiego i opiniowanie zaktadowych planéw obrony cywilnej;

— opracowywanie i uzgadnianie planéw dziatania;

— organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

— organizowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie obrony cywilne;j;

— przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania (SWA) oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach (SWO);

— tworzenie i przygotowywanie do dziatan formacji obrony cywilne;j;
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przygotowywanie 1 organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

planowanie 1 zapewnienie Srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz
pomocy przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;
planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych i pasz, a takze uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem;

planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji débr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

wyznaczenie zaktadéw opieki zdrowotnej zobowiazanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy;

zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zaktadéw przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i do celow
przeciwpozarowych;

zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprze¢t, umundurowanie i srodki
techniczne niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu
1 wymiany tego sprzgtu, Srodkow technicznych oraz umundurowania;

integrowanie sil obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych
1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

opiniowanie projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;

opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilnej;

opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej;

ustalanie wykazu instytucji, przedsigbiorcow 1 innych jednostek organizacyjnych oraz
spolecznych  organizacji ratowniczych funkcjonujacych na terenie miasta,
przewidzianych do realizacji zadah w zakresie obrony cywilnej;

organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikdw odbywajacych zasadnicza stuzbe
w obronie cywilnej;

przygotowanie i zapewnienie niezbgdnych sit do doraznej pomocy w grzebaniu
zmartych.

§5

Niezaleznie od problemowego podziatlu pracy do bezposredniej aprobaty Burmistrza w
warunkach zewngtrznego zagrozenia i w czasie wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

wykonywania zadan zwiazanych z kierowaniem bezpieczenstwem narodowym na
administrowanym obszarze;

przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;
uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

naktadania §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

reklamowania pracownikéw od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody i starosty;
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— sprawowania przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony Cywilnej miasta, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym:;

— zatwierdzania organizacji 1 zasad dziatania urz¢du oraz podlegtych zaktadéw pracy,
przedsigbiorstw, instytucji 1 innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych na
czas wojny;

— nadzoru nad ochrong informacji niejawnych.

§6

Kompetencje Zastgpcy Burmistrza w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny:

1. Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania oraz zastgpuje
Burmistrza w razie jego nieobecnosci.

2. Zastegpca Burmistrza wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania
oraz przyznanych mu uprawnieh w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzgdu, warunkéw jego dzialania, a takze
organizacji pracy i1 w tym zakresie nadzoruje dziatalno§¢ wszystkich komodrek
organizacyjnych.

3. Zastgpca Burmistrza nadzoruje realizacj¢ zadan obronnych wynikajacych z ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz Gdanski” w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwai w czasie wojny.

§7

Sekretarz w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i
wlasciwe warunki jego dziatania, a takze nadzoruje pracg¢ Urzedu.

§8

Skarbnik opracowuje projekt budzetu, z uwzglednieniem finansowania wyodrgbnionych
zadan obronnych wynikajacych, z warunkéw zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa.

ROZDZIAL. 11
Siedziba urzedu
§9
1. Urzad ma swoja stalg siedzibg w Pruszczu Gdanskim, ul. Grunwaldzka 20.

2. Gléwne Stanowisko Kierowania (GSK) Burmistrza znajduje si¢ w stalej siedzibie urzg¢du
a po przemieszczeniu si¢ urzedu w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP).
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3. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania urzegdu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny wyznacza si¢ zapasowe miejsce
pracy (ZMP).

4. Zapasowym miejscem pracy (ZMP) urzedu jest budynek Szkoly Podstawowej Nr 4 w
Pruszczu Gdanskim przy ul. Obroncéw Westerplatte 30.

5. Po przemieszczeniu urzedu do zapasowego miejsca pracy (ZMP), Gtéwne Stanowisko
Kierowania (GSK) Burmistrza znajduje si¢ w budynku Szkoty Podstawowej Nr4 —w
Pruszczu Gdanskim przy ul. Obroncéw Westerplatte 30.

6. Przemieszczenie urzedu do zapasowego miejsca pracy (ZMP) nastgpuje na podstawie
decyzji Burmistrza po uprzednim powiadomieniu i uzyskaniu zgody wojewody.

7. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, tak
dtugo jak to bedzie mozliwe, urzad funkcjonuje w statej siedzibie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

8. Przygotowaniem urzedu do dzialania w zapasowym miejscu pracy (ZMP) kieruje
Sekretarz.

ROZDZIAL. 111
Struktura organizacyjna urzedu

§10

1. Praca urzedu w statej siedzibie oraz w zapasowym miejscu pracy (ZMP) kieruje Burmistrz.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza jego funkcj¢ wypelnia Zastgpca Burmistrza
ds. komunalnych a w przypadku nieobecno$ci Zastgpcy Burmistrza — Zastgpca
Burmistrza ds. spotecznych.

3. Kierownicy referatéw urzgdu ustala szczegétowy podzial wykonywanych czynnos$ci wsréd
podlegtych pracownikéw.

§11

Strukturg organizacyjna urz¢du w czasie pokoju tworza nastgpujace komorki organizacyjne
oznaczone symbolem:

Referat Organizacyjny OR
Referat Planowania i Rozwoju PR
Referat Gospodarki Terenami GT
Referat Gospodarki Komunalne;j GK
Urzad Stanu Cywilnego USC
Stanowisko Informatyka INF
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci ~ OC
Stanowisko ds. zaméwien publicznych 7P
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

Radcy Prawni RP
Referat Wspoétpracy i Promoc;ji WP
Audytor wewngetrzny AW
Referat Spraw Spotecznych RS
Referat O§wiaty, Kultury i Sportu OKS
Referat Podatkéw 1 Optat RPO
Stanowisko ds. lokalowych SL
Referat Ksiggowosci Budzetowej KB
Nadz6r wiascicielski i kontrola NW
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Rzecznik Prasowy Burmistrza RZ
Biuro Rady Miasta BRM

§12

Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastegpca Burmistrza ds. komunalnych;

2) Zastgpca Burmistrza ds. spotecznych;

3) Skarbnik Miasta;

4) Sekretarz Miasta;

5) Radcy Prawni;

6) Referat Wspotpracy i Promocji;

7) Kierownik USC;

8) Stanowisko ds. Zarzadzania kryzysowego, OC i Obronnosci
9) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;

10) Samodzielne Stanowisko ds. zamowien publicznych;

11) Straz Miejska;

12) Przedsigbiorstwo Wodociagéw i1 Kanalizacji ,,WiK” sp. z o.0.

§13

Zastepca Burmistrza ds. komunalnych sprawuje bezposredni nadzo6r nad:

1. Referatem Planowania i Rozwoju

2. Referatem Gospodarki Terenami

3. Referatem Gospodarki Komunalne;j

4. Referatem Techniczno - Inwestycyjnym
5. PEC sp. z 0.0.

§14

Zastepca Burmistrza ds. spotecznych sprawuje bezposredni nadzér nad:
1.Referatem Spraw Spotecznych
2.Referatem O$wiaty, Kultury i Sportu
3. Stanowiskiem ds. lokalowych
4. Miejskim Osrodkiem Pomocy Spoteczne;j
5. Centrum Kultury i Sportu
6. Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczna
7.ZSO Nr 1
8. Zespotem Szkét Nr 2
9. Szkota Podstawowa Nr 3
10. Zespotem Szkét Nr 4
11. Przedszkolem Publicznym Nr 3
12. TBS — ABK Sp. z o.0.

13. Zaktadem Nieruchomosci Komunalnych
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§ 15

Skarbnik Miasta kieruje praca Referatu Podatkéw 1 Opfat oraz Referatu Ksiggowosci
Budzetowe;j.

§ 16

Sekretarzowi Miasta bezposrednio podlegaja:
1) Referat Organizacyjny

2) Biuro Rady Miasta

3) Stanowisko Informatyka

§17

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny moga byc¢
wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urz¢du — decyzja w tym wzgledzie nalezy
do Burmistrza.

§18

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, na bazie
stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, OC i Obronnosci tworzy si¢ Referat Obrony
Cywilnej i Obronnosci bezposrednio podlegly Burmistrzowi, ktérego sktad powota Burmistrz
odrgbnym zarzadzeniem.

ROZDZIAL. 1V
Zadania wspolne referatow

§19

1. W zakresie spraw og6lno — obronnych:

— realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza;

— prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym obszarze;

— przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza;

— sprawowanie nadzoru nad dzialalnoScia podlegtych 1 nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen obowiazujacych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

— przygotowywanie projektéw zarzadzen, decyzji, wytycznych i instrukcji wydawanych
przez Burmistrza;

— podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw;

— utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatow 1 szczegétowego
zakresu obowiazkéw poszczegdlnych pracownikow w  warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

— wspoéluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania
wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej panstwa w gminie;

— wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu w zakresie spraw
obronnych i1 obrony cywilnej wg kompetencji referatow;
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— opracowywanie projektu wiasciwej dla Urzedu czegsci programu mobilizacji gospodarki
w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

— przygotowywanie danych do projektdw plandéw realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie miasta;

— przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej miasta wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji Burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilnej :

— wspétdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego PUW oraz
Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Starostwa Powiatowego;

— opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualno$ci planéw zapewniajacych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej miasta;

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami organizacyjnymi przedsiewzigc
zwiazanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnos$ci, okreSlanie zasad, trybu i
terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIALY. V
Zadania komorek organizacyjnych urzedu

§20

Referat Organizacyjny wraz z Referatem Wspdlpracy i Promocji i1 samodzielnym
stanowiskiem (OC) w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa 1 w
czasie wojny prowadza sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o
zadania:

— przygotowanie do wdrozenia procedur, zasad organizacyjnych funkcjonowania urzedu
w warunkach kryzysu;

— koordynowanie w jednostkach organizacyjnych miasta oraz we wszystkich innych
jednostkach dzialajacych na terenie gminy, bez wzgledu na ich podporzadkowanie,
przedsigwzigc w zakresie realizacji zadan obronnych;

— organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanéw etatowych jednostek
organizacyjnych kontynuujacych dzialalno$¢, pozyskujac w miejsce os6b przewidzianych
do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikow
z zaktadow pracy, ktorych dzialalnos¢ zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;

— organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkot ponadpodstawowych i1 wyzszych oraz
specjalistow, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planéw rozdziatu
tych oséb;

— prowadzenie spraw z zakresu organizacji 1 funkcjonowania urzedu, a takze planowanie
pracy urz¢du podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

— prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza i organizowanie wspétpracy ze srodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzie¢ zapewniajacych ksztattowanie wsrod
pracownikéw i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

— podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wojennego w sferze praw i obowiazkow pracownikéw i obywateli;

— zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy i
materiatéw propagandowych zgodnie z potrzebami;

— zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowisku kierowania;

9/18



uczestniczenie w przygotowaniu Gléwnego Stanowiska Kierowania (GSK) Burmistrza w
stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy (ZMP), zgodnie z planem przemieszczenia
urzedu;

zarzadzenie, w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego, zawieszenia
dziatalnosci referatow (jesli zachodzi taka potrzeba) i podporzadkowanie pracownikéw
kierownikowi innej komérki organizacyjnej;

organizowanie wspolpracy Burmistrza z wojewoda, starosta;

prowadzenie rejestracji zbioréw rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i instrukcji dotyczacych
spraw obronnych;

koordynowanie przygotowania i tworzenia dokumentéw dotyczacych Burmistrza przez
inne komorki organizacyjne urz¢du;

stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewoda przygotowanie do wydania przez
Burmistrza zarzadzen porzadkowych na administrowanym obszarze;

realizacja zadan zwiazanych 2z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;
wspoéluczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej 1 indywidualnej ochrony pracownikéw
urzgdu przed srodkami razenia;

przejecie obiektéw wytypowanych na zapasowe miejsce pracy oraz podjecie przedsigwzigé
przygotowawczych do ewakuacji urzedu;

uruchomienie procedur majacych na celu zapewnienie funkcjonowania systemow
informatycznych administracji publicznej;

utrzymanie w gotowos$ci do udostgpnienia Sitom Zbrojnym RP i wojskom sojuszniczym
(w ramach zadan wsparcia panstwa gospodarza - HNS) infrastruktury pasywnej i aktywne;j
lokalnych sieci komputerowych wraz ze sprzgtem komputerowym;

realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
w zakresie swoich kompetencji.

§21

Referat Ksiggowosci Budzetowej w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

weryfikacja budzetu pod katem zaniechania finansowania z dysponowanej czgsci
budzetowej planowanych przedsiewzie¢ wlasnych ( a takze podlegtych i nadzorowanych
jednostek organizacyjnych), ktérych kontynuowanie staje si¢ niecelowe i przeznaczenie
zwolnionych §rodkéw finansowych na realizacje zadan operacyjnych;

wykonanie zestawienia dla wojewody zapotrzebowan na $rodki finansowe niezbedne do
realizacji zadan operacyjnych w przypadku dalszej eskalacji kryzysu;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem 1 sprawowaniem kontroli finansowej
oraz realizacji wyodrgbnionych zadan obronnych wynikajacych z warunkow
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa lub wojny;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzgdu w czg¢sci dotyczacej obronnosci;
realizacja zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafnstwa 1 w czasie
wojny w zakresie finanséw publicznych i statystyki.

wdrozenie przepisOw wynikajacych z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie stosunku
pracy i systemu wynagradzania.
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§22

Radcy Prawni w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny prowadza sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

— prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza i komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie
obronnosci;

— opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnegtrznych aktéw dotyczacych
problematyki gospodarczo-obronnej Urzgdu oraz przepisOw porzadkowych wydanych
przez Burmistrza.

§23

Referat Techniczno — Inwestycyjny i Referat Gospodarki Komunalnej w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadza sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

— prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzig¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakéw drogowych, o§wietleniem;

— zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wlasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez wojewodg z uwzglednieniem aspektéw obronnych;

— zabezpieczenie znajdujacej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficzne;j
i zasobow geodezyjnych;

— wspdldziatanie z Wydziatem Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Starostwa
Powiatowego  w sprawach zwiazanych z gospodarka gruntami;

— prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosci zapewnienie, w porozumieniu z Wydziatem
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego PUW miejsc przeznaczonych na budowle
ochronne dla ludnosci;

— nadzorowanie realizacji rob6t budowlanych zwiazanych z budowa obiektéw ochronnych
oraz adaptacja istniejacych obiektow budowlanych dla potrzeb ochrony ludnosci;

— ustalanie szczegdtowych zadan dotyczacych zabezpieczenia ciagtosci produkcji rolnej;

— prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejScia na wojenny system skupu
produktéw rolnych;

— przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostaw produktéw rolnych na rzecz panstwa;

— podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw i §wiadczen
na rzecz Sit Zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek organizacyjnych;

— wspbldziatanie z Wydziatem Budownictwa, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Starostwa
w rozdzielnictwie zasobéw produktéw rolnych i pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu
i magazynach na terenie administrowanym przez urzad;

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

— realizowanie zadan zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrona i odbudowa
urzadzen wodnych i1 systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wodg¢ pitna, do
gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegéw specjalnych;

— prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

— wspoétdziatanie z wilasciwymi zarzadcami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wiascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa;
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wspoldziatanie z jednostkami wchodzacymi w skiad systemu wykrywania i alarmowania
w organizacji przedsigwzi¢¢ zapewniajacych ochrong przed skazeniami i zakazeniami
w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem innych odpadéw szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia i zycia
ludzi lub srodowiska;

sprawowanie, wspélnie z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, nadzoru
techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktéw zabiegéw sanitarnych
1 likwidacji skazen;

catkowite wstrzymanie procesOw prywatyzacyjnych;

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

realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny w zakresie budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej, gospodarki
wodnej.

§ 24

Referat Oswiaty, Kultury i Sportu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o:

bilansowanie potrzeb w sferze o$wiaty i wychowania oraz mozliwosci ich zaspokojenia po
uwzglednieniu prognozowanych zagrozen na obszarze gminy;

ustalenie mozliwosci zapewnienia warunkoéw kontynuowania nauki w szkolach w
warunkach kryzysu;

tworzenie warunkow do kontynuowania nauki w szkotach podstawowych, gimnazjalnych
w warunkach kryzysu;

organizowanie sieci szkot dla dzieci ewakuowanych z rejonéw zagrozonych;

dostosowanie istniejacych struktur organizacyjnych o$wiaty i wychowania do
funkcjonowania w czasie wojny, w tym regulaminéw organizacyjnych, etatéw i wykazéw
obsady stanowisk;

przygotowanie przedsigwzi¢¢ zapewniajacych ochrong, a w razie koniecznosci réwniez
ewakuacje dzieci, mlodziezy szkolnej, nauczycieli i pracownikéw, a takze ochrong
obiektow, urzadzen 1 wyposazenia przed skutkami dziatan zbrojnych;

przygotowanie planu dziatalno$ci dydaktycznej w ograniczonym zakresie oraz
rozszerzenie dziatalno$ci wychowawczej i opiekunczej;

uruchomienie zastgpczej sieci szk6t, w tym przyjmowanie i przekazywanie okreslonych
w planach operacyjnych obiektow zastepczych, przeznaczonych do realizacji zadan
w zakresie oswiaty i wychowania;

zawieszenie lub ograniczenie dziatalnosci dydaktycznej 1 skierowanie kadry
nauczycielskiej na wzmocnienie placowek opieki nad dzie¢mi i mtodzieza w warunkach
wydluzonego czasu pracy rodzicow;

tworzenie warunkéw do restytuowania dziatalno$ci dydaktycznej w pelnym wymiarze po
zaprzestaniu dziatan zbrojnych;

realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny w zakresie oswiaty i wychowania.
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§25

Referat Planowania i Rozwoju i1 Referat OS$wiaty, Kultury i Sportu w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadza sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

zapewnienie realizacji zadan zwiazanych z ochrona débr kultury;

przeciwdziatanie stratom i zniszczeniom oraz przestgpstwom przeciwko dobrom kultury
1 dziedzictwa narodowego;

realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych ze wzmozona ochrona fizyczna zabytkéw,
zabezpieczeniami technicznymi, pracami dokumentacyjnymi, ekspertyzami;
upowszechnienie informacji dotyczacych zobowiazan wynikajacych z uméw
migdzynarodowych, w szczegélnosci z Konwencji Haskiej z dnia 14 maja 1954 r. o
ochronie débr kultury;

planowanie i1 organizowanie dziatalnosci integrujacej mieszkancéw wokot celéw stanu
wojennego oraz inspirowanie do tego rodzaju dzialalnosci Srodowisk twoérczych i
stowarzyszen kulturalnych;

podjecie przedsigwzie¢ majacych na celu minimalizowanie niszczacego oddziatywania
dziatan zbrojnych na dobra kultury 1 dziedzictwa narodowego na terenie gminy;
rejestrowanie strat w zasobach dobr kultury i dziedzictwa narodowego powstatych w
wyniku prowadzonych dziatan zbrojnych;

weryfikacja kalendarza imprez kulturalnych i sportowych zaplanowanych do realizacji;
przygotowanie wytypowanych obiektéw sportowych do wykorzystania w celu
tymczasowego zakwaterowania ludnosci;

realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta
Pruszcz Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny w zakresie kultury fizycznej i sportu, kultury, ochrony doébr kultury i
dziedzictwa narodowego.

§ 26

Referat Spraw Spotecznych i OC w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny prowadza sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o:
— udostgpnianie jednostkom organizacyjnym podlegtym i nadzorowanym przez ministra

wlasciwego ds. wewnetrznych potrzebnych informacji i materialéw analitycznych;
dokonanie analizy potencjatu demograficznego na administrowanym terenie w aspekcie
mniejszosci narodowych, patologii spotecznych, itp. oraz udostgpnienie jej wynikow
wiasciwym wojskowym komendom uzupelnien;

zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Radg¢ Ministrow
reglamentacji towarow i ustug dla ludnosci;

sporzadzenie bilansu potrzeb i mozliwosci ich zaspokajania w zakresie zywnosci, paliw
1 innych artykuléw powszechnego uzytku ( w tym srodkéw higieny);

nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wojewddzkiego programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie
wojny w zakresie swoich kompetencji.
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§27

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o:

— zintensyfikowanie dziatan dotyczacych ochrony informacji niejawnych wynikajacych
z realizacji zadan operacyjnych;

— zabezpieczenie posiadanych $rodkéw tacznosci oraz urzadzen poligraficznych przed
mozliwoscia ich wykorzystania do celéw zagrazajacych interesom bezpieczenstwa
panstwa 1 obronnosci;

— realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny w zakresie swoich kompetencji.

§28

Referat Obrony Cywilnej 1 Spraw Obronnych (tworzony na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny) prowadzi sprawy w zakresie obrony cywilnej spraw
obronnych i reagowania kryzysowego wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
0:

— realizacj¢ przygotowan obronnych w mieScie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panhstwa i w czasie wojny;

— utrzymywanie, przy wspoétudziale Referatu Organizacyjnego statej siedziby urzedu w
ciagtej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

— utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzgtu i urzadzen zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie gtéwnego stanowiska kierowania (GSK) w stalej siedzibie
urzedu;

— koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
organizacyjne miasta;

— okreSlenie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
organizacyjnych oraz udzielanie im fachowej pomocy w organizowaniu pracy w zakresie
powierzonych zadan;

— sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadah obronnych przez jednostki
organizacyjne;

— realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu obrony cywilnej miasta”,

— koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sil Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowaniu planéw w przedmiocie prac zwiazanych z potrzeba
ich natychmiastowego uzupetnienia;

— realizowanie zadan wynikajacych z wykazu przedsiegwzie¢ i procedur uruchamiania
narodowego systemu pogotowia kryzysowego w miescie;

— uruchomienie: systemu stalych dyzuréw, alarmowania i informowania oraz zespotéw
kryzysowych;

— organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez wojewode¢ w sprawach
obrony cywilnej;

— organizowanie przedsigwzig¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementow
obrony cywilnej;
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realizowanie zadan zwiazanych z dzialaniem systemu wykrywania 1 alarmowania
ludnosci;

realizowanie zadan zwiazanych z budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych i1 punktéw zabiegdéw sanitarnych;

organizowanie i realizowanie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem sil obrony cywilnej
i ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki
ochrony indywidualnej;

wyposazanie Gléwnego Stanowiska Kierowania (GSK) Burmistrza w sprz¢t obrony
cywilnej i tacznosci;

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wedtlug skréconych
planéw szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony;

postawienie w stan gotowosci do dzialania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci;

sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do ewakuacji
Iudnosci;

utrzymanie stanu stalej gotowos$ci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci;

nadzorowanie przedsigwzi¢¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujg¢ wody pitnej,
produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat 1 pasz przed skazeniami i zakazeniami;
zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w miescie;

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymywanych od wojewody i starosty —
przekazywanie ich Burmistrzowi;

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie meldunkéw 1 sprawozdan kierownictwa urzgdu
1 przekazywanie ich staroscie 1 wojewodzie;

zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek organizacyjnych majacych wptyw na
stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w miescie;

koordynowanie wspétpracy migdzy referatami oraz jednostkami organizacyjnymi w
zakresie realizacji zadan obronnych;

organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowiazku obrony;

realizowanie planu swiadczen osobistych 1 rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych 1 innych
jednostek organizacyjnych;

utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji Akcji kurierskiej;

wspotpraca z administracja wojskowa w zakresie Akcji kurierskiej;

zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny;
zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzegdu w niezbedne odkazalniki i $rodki
ochrony indywidualnej;

podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji §wiadczen na rzecz
Sit Zbrojnych, okreslonych resortow i jednostek organizacyjnych;

realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Miasta Pruszcz
Gdanski” w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.
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ROZDZIAL. VI
Ochrona informacji niejawnych

§29

1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
podobnie jak w czasie pokoju, w urzgdzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych oraz pracownik kancelarii niejawnej, ktérzy realizuja zadania zwiazane z
ochrona informacji niejawnych, wynikajace z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta Pruszcz Gdanski” w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny.

2. Zasady i sposOb postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne okresla
oddzielny ,,Plan ochrony informacji niejawnych”.

ROZDZIAL. VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw

§30

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w czasie pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa obowigzujacych
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL. VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzedzie

§31

1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej odbywa si¢ na zasadach okreslonych w czasie pokoju.

2. Dziatalno$¢ kontrolna w zakresie realizacji zadan obronnych prowadzona jest w urzedzie
zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli
wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz. 151 z p6zn. zm.).
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ROZDZIAL IX
Zasady opracowywania i wydawania aktéw prawnych Burmistrza

§ 32

W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stosuje si¢
w tym zakresie odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju oraz akty wyzszego rzedu.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania pism i aktow prawnych

§33

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa sprawy wymienione w § 5 niniejszego regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.

ROZDZIAL XI
Postanowienia koncowe

§ 34

1. Regulamin organizacyjny urzedu na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Burmistrz w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci gospodarczo-
obronnej i obrony cywilne;j.

2. Dziatalnos¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu, w zaleznosci od sytuacji, ustalany bedzie w odrgbnym trybie.

wykonat: Ryszard Krysiak
tel. 58 775-99-11
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Ewidencja dokonanych zmian w planie

Lp.

Zakres zmian

Podstawa
dokonania zmian

Osoba aktualizujaca

Data

Imie i nazwisko

Podpis
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