Zarzadzenie Nr §612024
Burmistrza Trzebiatowa
zdnia /2. 17 . 2024 .

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie

na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z2024 r. poz. 1465ze zm.), § 15 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem

narodowym (Dz. U. z 2004r. Nr 98, poz. 978 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny, bedacy uzupetnieniem
obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Trzebiatowa oraz kierownikom
referatow.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego Regulaminu odpowiada pracownik ds. obronnych, obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i BHP.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 129/2012 Burmistrza Trzebiatowa z dnia 29 maja 2012 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wykaz skrétéw uzywanych w dokumencie

GSK - Gtowne Stanowisko Kierowania

ZMP — Zapasowe Miejsce Pracy

OSP - Ochotnicza Straz Pozarna

Ref. OA - Referat Organizacyjny — Administracyjny
Ref. FN - Referat Finansowy

Ref. PD - Referat Podatkowy

Ref. GNRIOS - Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Roinictwa i Ochrony Srodowiska
Ref. RZ - Referat Rozwoju

Ref. PR - Referat Promociji

Ref. SSiO - Referat Spraw Spotecznych i Oswiaty
RM - Biuro Rady Miejskiej

USC - Urzad Stanu Cywilnego

Ref. SO - Referat Spraw Obywatelskich

SM - Straz Miejska

POIN - Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej
GZR - Gminny Zesp6t Reagowania

ZUW — zachodniopomorski Urzgd Wojewodzki



§ 1.

ROZDZIAL I
Postanowienia ogolne

Regulamin Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:

§ 2.

§ 3.

1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) zadania wspdine dla wszystkich komérek organizacyjnych;
4) zakresy dziatania poszczegodinych komorek organizacyjnych;
5) ochrone informacji niejawnych;

6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
8) zasady planowania pracy w urzedzie;

9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania aktdw prawnych, decyzji i pism,

11) postanowienia koricowe.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Trzebiatowa;

2) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Trzebiatowa

3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Trzebiatowa

4) referatach — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie, dla ktérych ustalono okreslony zakres zadan;

5) kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikdw réwnorzednych
komérek organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut stuzbowy;

6) jednostkach podlegltych lub nadzorowanych przez burmistrza — nalezy przez to rozumiec
jednostki organizacyjne gminy Trzebiatéw dzialajgce na terenie gminy:

7) Gloéwne Stanowisko Kierowania — miejsce przystosowane do pracy w okresie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny / budynek Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie /

Kompetencje burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny:

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega burmistrzowi, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy zastepcy;

2) w razie nieobecnosci burmistrza jego funkcje wykonuje zastepca, a w przypadku nieobecnosci
zastepcy, sekretarz wraz z upowaznionymi pracownikami;

3) zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie
wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych burmistrzowi do wykonania zgodnie
Z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody zachodniopomorskiego;

4) do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do burmistrza, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz podiegtych
lub podporzgdkowanych 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 prawidtowej realizacji zadan przez
wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

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

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



§ 4.1. Zastepca Burmistrza Trzebiatowa wykonuje wyznaczone przez Burmistrza Trzebiatowa zadania
oraz petni zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz przyznanych
mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajgcych sprawne
funkcjonowanie urzedu, warunkéw jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$¢ wszystkich komérek organizacyjnych.

3. Zastepca odpowiada ponadto za obsade kadrowg urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa i wojny.

4. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezpo$redniej aprobaty burmistrza, na czas wojny
zastrzega sie sprawy w zakresie:

1) wykonywania zadar obronnych na administrowanym przez siebie obszarze,

2) planowania operacyjnego;

3) przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa — dystrybucja preparatu ze stabilnym jodem

4) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzury;

5) naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) przygotowania i przeprowadzania poboruy;

7) wytgczenie od stuzby wojskowej pracownikéw w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) korespondencji i meldunkdw kierowanych do wojewody zachodniopomorskiego;

9) sprawowania przez burmistrza funkcji szefa zespolu ochrony ludnoéci i zarzadzania
kryzysowego, w tym dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych iudzielania pomocy
humanitarnej poszkodowanym w wyniku dziatari wojennych,

10) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania urzedu oraz podlegtych burmistrzowi zaktadéw
pracy, przedsiebiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych  gminy
podporzgdkowanych na czas wojny;

11) utrzymuje ciggle wspdidziatanie z organami samorzgdowymi w powiecie, szczegolnie
w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP i sojuszniczych

12) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym burmistrza.

ROZDZIAL I

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje
§ 6. Urzad ma swojg siedzibe w Trzebiatowie przy ulicy Rynek 1.

§ 7.1. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania burmistrza w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuije sie:
1) obiekty budowlane stanowigce statg siedzibe organu w Trzebiatowie Rynek 1 zwane Gtowne
Stanowisko Kierowania w statym miejscu pracy / GSK /,
2) obiekty budowlane w Trzebiatowie |l Putku Utanéw 2 / remiza OSP / zwane Zapasowym
Miejscem Pracy /ZMP/.

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

3. W czasie wykonywania przez burmistrza swoich funkcji w statym miejscu pracy, przygotowaniem
urzedu do dziatania w Zapasowym Migjscu Pracy kieruje zastepca Burmistrza.

§ 8. Liczba etatbw w komoérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetenciji burmistrza i jest zgodna
z zatgcznikiem nr 1.

§ 9. Kierownicy komodrek organizacyjnych urzedu ustalajg szczegdtowy podziat wykonywanych
czynnosci wérdd pracownikdw zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych sobie komarkach.



ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10.1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i wojny tak diugo, jak
to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujacych w czasie
pokoju.

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

3. Pracg urzedu na Gtéwnym Stanowisku Kierowania w stalym miejscu pracy jak i Zapasowym
Miejscu Pracy, kieruje Burmistrz Trzebiatowa lub zastepca Burmistrza Trzebiatowa.

§ 11. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce referaty, komorki organizacyjne i stanowiska pracy:
1/ Referat Organizacyjny — Administracyjny /ref. OA/

2/  Referat Finansowy /ref. FN/

3/ Referat Podatkowy /ref. PD/ , )
4/ Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska /ref. GNRiOS/
5/ Referat Rozwoju /ref. RZ/

6/ Referat Promocji /PR/

7] Referat Spraw Spotecznych i Oswiaty /SSiO/

8/ Biuro Rady Miejskiej /RM/

9/  Urzad Stanu Cywilnego / USC /

10/ Referat Spraw Obywatelskich /ref. SO/

11/ Straz Miejska /SM/

12/ Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej / POIN /

13/ Gminny Zespot Reagowania /GZR/ organ doradczy Burmistrza Trzebiatowa

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 12.1. W zakresie spraw ogdlno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencji Burmistrz Trzebiatowa;

2) prowadzenie monitoringu na administrowanym terenie;

3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrz Trzebiatowa;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podleglych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

5) przygotowywanie projektdow rozporzgdzen, zarzgdzen, decyzji i wytycznych wydawanych
przez Burmistrz Trzebiatowa;

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

7) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej i szczegdtlowego zakresu
obowigzkéw poszczegdinych pracownikdbw w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspdtuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw obronnych
i ochrony ludnosci wg kompetencii

10) przygotowywanie danych do projektéw plandéw realizacji zadann obronnych w ramach
wydatkdw na obrone i bezpieczenstwa panstwa na terenie gminy;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi decyzji
burmistrza.

2. W zakresie ochrony ludnosci i zarzadzania kryzysowego:
1) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Gryficach oraz Wydziatem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego;
2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje zadan
zawartych w planie gminy Trzebiatow.



3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych burmistrz petni funkcje organu
zatozycielskiego:

1)

podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,
okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizaciji.

ROZDZIAL V

Zadania komorek organizacyjnych urzedu sformutowane na podstawie zadan
operacyjnych ujetych w tabeli realizacji zadan operacyjnych stanowigcg obligatoryjny
zatgcznik do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Trzebiatéw w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 13. Do szczegoOtowego zakresu dziatania referatu organizacyjno-administracyjnego oraz spraw
spotecznych i o$wiaty oraz referatu spraw obywatelskich nalezy:

1)

2)

3)
4)
9)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, spraw kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanow gotowo$ci obronnej panstwa
i w czasie wojny;

prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej (wylgczeniu) zotnierzy rezerwy z urzedu i lub na wniosek;

organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkdl ponadpodstawowych i wyzszych oraz,
jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planoéw rozdziatu tych osaéb;
utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopdw pracownikéw, wprowadzenia zakazu
ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;
ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania uméw o prace;

zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;

branie udzialu w przygotowaniu Gtéwnego Stanowisk Kierowania w statej siedzibie pracy
i Zapasowym Miejscu Pracy zgodnie z planem przemieszczenia urzedu;

realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym gtéwnego stanowiska
kierowania / GSK / podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa;

w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego, stanu wojny zarzgdza sie
zawieszenia dziatalnosci referatéw, biura Rady Miejskiej, Strazy Miejskiej (jesli zachodzi taka
potrzeba), a pracownikow podporzadkowuje sie kierownikowi wg. przyjetego regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Trzebiatowie na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

10) organizowanie wspétpracy z wojewodg Zachodniopomorskim.
11) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony.
12) realizacja zadan obronnych wynikajacych z zadan okreslonych dla o$wiaty

§ 14. Do szczegotowego zakresu dziatania referatu finansowego nalezy:

1)
2)

prowadzenie obsiugi finansowo-ksiegowej w czesci dotyczacej obronnosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz
realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego =zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 15. Do szczegotowego zakresu dziatania referatu gospodarki nieruchomos$ciami i rolnictwa nalezy

zakres  wyszczegolnionych zadan w § 50 obowigzujacego regulaminu organizacyjnego
i ponadto:

ustalanie szczegotowych zadan dotyczgcych zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej;
przygotowanie materiatbw i map tematycznych dotyczacych gleb  stuzacych
do programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej

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

przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktdw rolnych na rzecz parnistwa;
podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw i $wiadczen
na rzecz Sit Zbrojnych oraz okreslonych resortow i jednostek organizacyjnych;

prowadzenie rozdzielnictwa zasobdéw produktow rolnych i pasz znajdujgcych sie w punktach
skupu i magazynach na terenie administrowanym przez urzad;
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7)
8)
9)

prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

wspbldziatanie z wiasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
Swiadczen przez wiascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa;

10) przygotowanie punktdw utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;
11) wspétdziatanie z jednostkami wchodzacymi w skiad systemu wykrywania i alarmowania

zapewniajgcych ochrone przed skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego
zagrozenia $rodowiska w czasie wojny;

12) ustalenie i uzgodnienie sposobdéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych

skazeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia i zycia
ludzi lub dla Srodowiska.

§ 16. Do szczegodtowego zakresu dziatania referatu rozwoju nalezy:

1)

2)

prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym w Gryficach, Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego ZUW, Wydziatem Infrastruktury ZUW
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych
na budowle ochronne dla ludnosci;
b) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktéw zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen,
prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz inicjowanie
przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym, ustawianiem
znakow drogowych, o$wietleniem.

§ 17. Do szczegoblowego zakresu dziatania referatu promocji nalezy:
1) prowadzenie polityki informacyjnej burmistrza i organizowanie wspoipracy ze $rodkami

masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzieé zapewniajgcych ksztattowanie wsréd
pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowarn;

2) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania stanu

wojennego w sferze praw i obowigzkow pracownikow i obywateli;

3) zarzgdzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy i materiatow

propagandowych zgodnie z potrzebami;

§ 18. Do szczegdtowego zakresu dziatania Gminnego Zespotu Reagowania nalezy realizacja zadan
pomocniczych:

1)

2)
3)

4)
9)

6)
7)

realizacje przygotowann obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
utrzymywanie obiektu SMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;
utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajgcych
funkcjonowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania w Zapasowym Miejscu Pracy /ZMP/,
koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki podlegte
i podporzgdkowane;
sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podiegte i podporzadkowane;
realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;
realizowanie zadan obronnych ujetych w oddzielnych dokumentach normatywnych
oraz zleconych przez wojewode, w tym:
a) zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania;
b) organizowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych elementow
obronnych;
c) organizacja budowy i odbudowa budowli ochronnych, urzgdzen specjalnych i punktéw
zabiegdw sanitarnych;
d) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obronnych ludnosci cywilnej w sprzet
techniczny specjalistyczny i $rodki ochrony indywidualnej;
e) logistyczne zabezpieczenie funkcjonowania systemu ochrony ludnosci;
f) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet {gcznosci;
planowanie i organizowanie szkolenia obronnego, zintensyfikowanie szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;
sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;



10) utrzymanie stanu statej gotowosSci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci;

11) nadzorowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody pitnej,
produktow rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniem i zakazeniem;

12) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw urzedu w odziez i sprzet ochronny;

13) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i $rodki
ochrony indywidualnej;

14) realizowanie planu Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych;

15) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentaciji akcji kurierskiej;

16) gromadzenie informacji 0 zagrozeniach bezpieczeristwa w gminie;

17) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody — przekazywanie ich
burmistrzowi;

18) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa urzedu
i przekazywanie ich wojewodzie zachodniopomorskiemu;

19) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych i podporzadkowanych;

20) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majgcych wplyw na stan
gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie;

21) wspdtpraca z wiasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny.

§ 19. Do szczegGlowego zakresu dziatania Radcy Prawnego nalezy prowadzenie obstugi prawne;j
burmistrza i komorek organizacyjnych urzedu;
1) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych akiéw normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej miasta, gminy, zaktadu pracy;

ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych

§ 21.1. W urzedzie funkcjonuje Peinomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych zajmujgcy sie
ochrong informacji niejawnych.

2. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju.

3. Zasady i spos6b postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla stosowny plan ochrony
dokumentdw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 23.1. 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 w sprawie
sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku obrony z dnia 21 kwietnia 2022 r. (Dz.U. z 2022 r.
poz. 875) na podstawie art. 8 ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny (Dz.U.2024
p0z.248)



ROZDZIAL Vil
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw

§ 24. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskoéw i listow odbywa sie
na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX

Przepisy koncowe

§ 25. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu miejskiego w Trzebiatowie na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza
i aktualizuje sie zarzadzeniem Burmistrza Trzebiatowa, w celu kontynuowania na administrowanym
przez siebie obszarze dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Niniejszy Regulamin stanowi zatgcznik do ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Trzebiatow
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny" oraz stanowi podstawe
organizacji pracy ifunkcjonowania urzedu w okresie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa
i wojny.

3. Niniejszy Regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych
i kompetencyjnych ujetych w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego
w Trzebiatowie.

4. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie w czasie pokoju, natomiast
realizuje sie w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 26. 1. Urzagd ma siedzibe w Trzebiatowie ul. Rynek 1, zwang ,stalg siedzibg urzedu", ktéra w czasie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa jest Gléwnym Stanowiskiem Kierowania Burmistrza
Trzebiatowa, z ktdrego kieruje on obrong Gminy.

2. Na wypadek zagrozenia Ilub zniszczenia statej siedziby urzedu, ustalona jest lokalizacja
zapasowego miejsca pracy.

ZE ACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 — Etat urzedu na czas W,



