ZARZADZENIE NR 90/2011
Burmistrza Bornego Sulinowa
zdnia 14 listopada 2011r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego
w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 maB80 . o samokgizie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zma)nzadzam, co nasfpuje:

8§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Wwdu Miejskiego w Bornem Sulinowie
stanowacym zahcznik do Zaradzenia Nr 94/2009 Burmistrza Bornego Sulinowa zadni
21 grudnia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminua@macyjnego Urau Miejskiego
w Bornem Sulinowie, wprowadzam ngstijace zmiany:

1. W 816 po punkcie 29) krogpkzastpuje st srednikiem i dodaje sipunkt 30 i 31
w brzmieniu:
"30) nadz6r nad realizacgada z zakresu spraw obronnych i zgdzania kryzysowego
na terenie gminy;
31) organizowanie akcji ratowniczych w przypadkak{sk zywiotowych i katastrof.”.

2. W 8§ 24 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

4. Struktuk organizacyja Urzedu wraz z jednostkami organizacyjnymi w procesie
zaradzania kryzysowego i w warunkach zesranego zagregenia bezpieczsstwa pastwa
I w czasie wojny stanowi zgdznik nr 3.”.

3. W § 24 ust. 5 otrzymuje brzmienie:
"5. Regulamin pogpowania w warunkach zewtnznego zagrzenia bezpieczestwa pastwa
I w czasie wojny dla Urdu Miejskiego w Bornem Sulinowie stanowi gznik nr 4.”.

4. 8§ 40 otrzymuje brzmienie:

"8 40. Do podstawowych zal@amodzielnego stanowiska ds. zdwania kryzysowego
nalezy:

1. W zakresie zasazlzania kryzysowego:

1) kierowanie dziataniami zazanymi z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem

i usuwaniem skutkOw zagren na terenie gminy;

2) realizacja zadaz zakresu planowania cywilnego;

3) organizacja i prowadzenie szkaléwiczen i treningéw z zakresu zadzania
kryzysowego;

4) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie shwtkdarzé o charakterze
terrorystycznym;

5) realizowanie zadez zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;

6) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu airania Kryzysowego;

7) wspotdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakeemabezpieczenia i unieszkodliwiania
materiatdw wybuchowych i innych przedmiotoéw niebezgnych pochodzenia wojskowego.

2. W zakresie ochrony informacji niejawnych:



1) zapewnienie ochrony systeméw i sieci teleinfagmanych, w ktorych swytwarzane,
przetwarzane, przechowywane lub przekazywane irdoj@miejawne;

2) organizacyjne i techniczne zapewnienie ochrofgrmacji niejawnych oraz nadzorowanie
jego realizacji;

3) opracowanie wytwarzania, przetwarzania, ewigenbiegu oraz zabezpieczenia
dokumentow zawieragych wiadoméci stanowice tajemni¢ stuzbowa opatrzone klauzal
"Poufne" i "Zastrzeone";

4) prowadzenie rejestru wykonanych dokumentow wirjech o klauzuli ,,.zastrzeone”;

5) prowadzenie dziennika korespondenciji niejawndpoazuli ,zastrzeone”;

6) opracowanie i aktualizacja planu pg&iwania z materiatami zawiesaymi informacje
niejawne razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

7) szkolenie pracownikow w zakresie informacji aigpych oraz wydawanie asiadczeé
potwierdzagcych przeszkolenie;

8) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

9) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiepkumentow, opracowywanie planu
postpowania z materialami zawiegaymi informacje niejawne stanoyge tajemni¢
panstwowg W razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

10) podejmowanie dziadezmierzajcych do wyjanienia okolicznéci naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych;

11) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrongrimfgcji niejawnych, kontrola
przestrzegania przepiséw o ochronie informacjiavigjych;

12) opracowywanie i wdeanie programu szkolenia pracownikow kbte w zakresie
zabezpieczania i ochrony danych przetwarzanych agdzre;

13) nadzor nad pradancelarii Tajnej;

14) prowadzenie nagiujacych ewidenciji:

a) zbioru danych osobowych wygptijacych w Urzdzie,

b) os6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danychoagych,

c) os6b posiadagych dostp do informacji niejawnych,

15) przygotowywanie dokumentow zgtoszenia zbior@nyth osobowych do rejestraciji
Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowyctym rowniez zgtoszé zmian
wprowadzonych w zbiorach danych do rejestracji.

3. W zakresie spraw obronnych:

1) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicamptanowania i realizacji zatla
obronnych wykonywanych w gminie oraz koordynowaslanowania i realizacji tych zafla
w zakresie ustalonym przepisami;

2) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyinfmkcjonowania gminy w warunkach
zewretrznego zagreenia bezpieczestwa pastwa i wojny, nadzor nad opracowaniem takich
planéw lub ich czsci sktadowych w jednostkach organizacyjnych nadeairoych

i podporadkowanych;

3) opracowywanie planu przygotowania i wykorzysagmiiblicznej i niepublicznej stby
zdrowia na potrzeby obronnersawa;

4) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicango funkcjonowania systemu
kierowania obronnizia w Gminie, w szczegodlr$ai statego dyuru i stanowiska kierowania;
5) prowadzenie spraw wynikgych z obowizkow pastwa-gospodarza (HNS);

6) ustalanie obiektéw i proponowanie ich decig przez Wojewogw wykazie obiektow,
obszardéw i urgzdzer podlegajcych obowizkowej ochronie;

7) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego;

8) kontrola wykonywania zadabronnych;

9) rejestracja i kwalifikacja wojskowa,;

10) uznawanieotnierzy za posiadagych na wyacznym utrzymaniu cztonka rodziny;

11) przygotowanie Gminy w ramach systemu obronmpagetwa do realizacji zada



umazliwiajacych mobilizacyjne rozwircie Sit Zbrojnych, w szczegéldo organizowanie
Akcji Kurierskiej;

12) wykonywanie zadazwiazanych z planowaniem i naktadaniem na terenie gminy
obowiazku $wiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

4. W zakresie obrony cywilnej:

1) dokonywanie oceny stanu przygotowania obronyileygy

2) ustalanie zada kontrola ich realizacji oraz koordynowanie i loevanie dziatalncia

w zakresie przygotowania i realizacji przessig¢ obrony cywilnej;

3) opracowywanie planu obrony cywilnej gminy orggnbowanie planoéw obrony cywilnej
jednostek organizacyjnych maych siedziby na terenie gminy;

4) organizowanie i koordynowanie szkioietwiczea obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludiwd w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemlrywyania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagmoiach;

7) tworzenie i przygotowanie do dziatania formadtjrony cywilnej;

8) wspotudziat w przygotowaniu i organizowaniu ewaeji (przygcia) ludngci na wypadek
powstania masowego zagemia dlazycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9) wspétudziat w planowaniu i zapewniesiodkdéw transportowych, warunkéw bytowych
oraz pomocy przedmedycznej, medycznej i spoteatlasgwakuowanej (przyjmowanej)
ludnasci,

10) wspotudziat w planowaniu i zapewnieniu ochrpngduktowzywnaosciowych, a take
uje¢ i urzadzen wodnych na wypadek zagmenia zniszczeniem,

11) wspotudziat w planowaniu i zapewnieniu ochromgz ewakuacji dobr kultury i innego
mienia na wypadek zagrenia zniszczeniem;

12) wspotudziat w planowaniu zapewnienia dostaw yvoithej dla ludnéci i wyznaczonych
zaktadow przemystu spgwczego oraz wody dla wydzer specjalnych dla likwidacji skan

i do celdw przeciwpzarowych;

13) zaopatrywanie organdw i formacji obrony cywjimesprzt, srodki techniczne i
umundurowanie, a tak zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywdwmaserwacji
i eksploatacji, remontu i wymiany tego sgixz, sSrodkow technicznych oraz umundurowania;
14) prowadzenie dziatantegrupcych sity obrony cywilnej oraz innych s, w tym
sanitarno — epidemiologicznych, i spotecznych oizg)i ratowniczych do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkowdgk zywiotowych i zagraen srodowiska;

15) ustalanie wykazu instytucji fpistwowych, przedsgbiorcéw i innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji raiogych funkcjonugcych na terenie
miasta i gminy, przewidzianych do prowadzenia patggai i realizacji przedswzigé

w zakresie obrony cywilnej;

16) wspotudziat w przygotowaniu i zapewnieniu nigdych sit do doranej pomocy

w grzebaniu zmartych.

5. W zakresie bhp i p.go

1) prowadzenie dokumentacji bhp i pzpo

2) przeprowadzanie i podejmowanie dzialaa rzecz ochronyycia mieszkacow gminy,
ochrony mienia oraz zapewnienia tadu i pdku publicznego, z zakresu bhp i pzpo

3) sporadzanie analiz z zakresu przestrzegania przepis@w plpa;

4) nadzér nad dziataldoiag szk6t w zakresie przestrzegania zasad bhp;

5) dokumentowanie ryzyka zawodowego;

6) biezace informowanie burmistrza o stwierdzonych zagreach zawodowych wraz
Z wnioskami zmierzagymi do usuwania tych zagien;

7) przeprowadzanie kontroli warunkdw pracy oraz eptzegania zasad i przepisow
dotyczcych bezpieczaestwa i higieny pracy oraz przepisOw ochrony prz@okarowe;;



8) udziat w opracowaniu wewtrznych zarzdzen, regulaminoéw i instrukcji ogolnych
dotyczcych bezpiecaestwa i higieny pracy, instrukcji przeciwparowych;

9) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w cpraaniu wnioskow wynikagych

z badania przyczyn i okoliczéo wypadkéw przy pracy oraz zachorawaa choroby
zawodowe i kontrola realizacji tych wnioskow oramywadzenie rejestrow;

10) wspotpraca z organami idwowej Inspekcji Pracy, Ratwowej Inspekcji Sanitarnej
oraz laboratoriamisrodowiskowymi w zakresie organizowania systematychnbada

i pomiarow czynnikow szkodliwych i ugiliwych dla zdrowia oraz sposobow ochrony
pracownikow;

11) wspotdziatanie z wkaiwymi organami ochrony przeciwparowej i zapewnienie
dopetnienia obowizkOw gminy w zakresie tej ochrony;

12) utrzymywanie statych kontaktéw 2z jednostkamihaioiczej stray pozarnej

i wykonywanie wobec nich ustawowych obaskéw gminy;

13) sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniérndkéw finansowych przekazywanych
przez burmistrza w zakresie ochrony przeciggsowej;

14) prowadzenie szkalepracownikow Urzdu w zakresie ochrony przeciwjarowej;

15) kontrolowanie zabezpieazbudynku Urzdu w zakresie ochrony przeciwjaowe).

6. W pozostatym zakresie:

1) zapewnienie bezpiearsgwa informacji w systemie informatycznym Wdz i petnienie
w tym zakresie funkcji administratora bezpiatstera informaciji;

2) obstuga i monitorowanie systemu alarmowego op.p budynku Urzdu.

7. Samodzielne stanowisko ds. zazania kryzysowego realizuje rowmniezadania
w zakresie:

1) petnomocnika burmistrza ds. ochrony informagjawnych;

2) administratora bezpieargwa informacji;

3) inspektora bezpiecastwa i higieny pracy.”.

8 2. Wykonanie Zarzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarmdzenie wchodzi wzycie z dniem podgia.



