ZARZADZENIE NR 5/2016
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 11 sierpnia 2016 .

w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulaminu
Organizacyjnego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ust. 1, 2, 3, 5 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446) 1 § 15 pkt
2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr
98, poz. 978, Dz. U. z 2016 r. poz. 917), zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. 1 Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Sremie Regulamin Organizacyjny
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi
rozszerzenie zakresu zadan okre§lonych w obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Sremie.

3. W warunkach zewngtrznego =zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1w czasie wojny, zakres zadan realizowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Sremie moze zosta¢ zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza Sremu.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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URZAD MIEJSKI W SREMIE

Zatacznik do zarzadzenia
Nr 5/2016 Kierownika Urzgdu

z dnia 11 sierpnia 2016 roku

ZATWIERDZAM
BURMISTRZ SREMU

(podpis i data)

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
| W czasie wojny

(podpis i data)

SREM 2016
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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa I W czasie wojny, zwany
dalej ,,Regulaminem” okre$la:

1) siedzib¢ Urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) strukture organizacyjng Urzedu;

3) zadania wspolne dla wszystkich komodrek organizacyjnych;

4) zadania pionow i samodzielnych stanowisk;

5) ochrong informacji niejawnych;

6) organizacj¢ 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 aktow prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ gming Srem;

2) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Skarbniku, Sekretarzu, Naczelniku -
nalezy przez to rozumieé odpowiednio Burmistrza Sremu, Zastepce
Burmistrza Sremu, Skarbnika Gminy Srem, Sekretarza Gminy Srem,
Naczelnika Pionu;

3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Sremie;

4) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Wielkopolskiego;

5) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktorych
mowa w Statucie gminy Srem;

6) DMP - nalezy przez to rozumie¢ dotychczasowe miejsce pracy;

7) ZMP - nalezy przez to rozumie¢ zapasowe miejsce pracy;
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8) Regulaminie na czas pokoju — nalezy przez to rozumie¢ obowigzujacy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sremie.

§ 3. Kompetencje Burmistrza w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

1) podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa oraz W warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny
Urzad podlega Burmistrzowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy
Zastegpcy oraz Sekretarza:

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji
zadan przez wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne,

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez Urzad 1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz
podmioty gospodarcze, dla ktorych jest organem zalozycielskim,
a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajace na terenie gminy.

2) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej
aprobaty:

a) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie
obszarze,

b) planowania operacyjnego,

C) przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

d) uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru,

e) naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
obronne panstwa,

f) reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,

g) korespondencji i meldunkow kierowanych do Wojewody i Starosty
Sremskiego,

h) sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym dotyczace:
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

1) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urz¢du oraz podlegtych
Burmistrzowi zaktadoéw pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych na czas wojny,

J) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 4. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.
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ROZDZIAL?
Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§5.Urzad ma swoja siedzibe w budynku ,Ratusza” 63-100 Srem,
Pl. 20 Pazdziernika 1.

§ 6. 1. W celu zapewnienia warunkow do dziatania Burmistrza w warunkach
zewnetrznego — zagrozenia  bezpieczenstwa  panstwa |1 Ww czasie  wojny
przygotowuje sig:

a) obickty budowlane stanowiace stata siedzibe organu w Sremie,
Pl. 20 Pazdziernika 1, zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy (DMP),

b) obiekty budowlane w Sremie, ul. Adama Mickiewicza 10, zwane
Zapasowym Miejscem Pracy (ZMP).

2. Burmistrz wraz z niezbedng kadra kierowniczg Urzedu moze wykonywac
swoje funkcje w ZMP uzyskujac wcze$niej na zmian¢ miejsca, zgode
Wojewody.

3. W czasie wykonywania przez Burmistrza swoich funkcji w DMP
przygotowaniem Urzedu do dziatania w ZMP Kkieruje jego Zastepca.

§ 7. Liczba etatbw w komorkach organizacyjnych w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa I W czasie wojny pozostaje
w wylacznej kompetencji Burmistrza 1 jest zgodna z tabelg ,,Wykaz etatow
poszczegolnych komoérek organizacyjnych na czas W,

§ 8. 1. W celu prawidlowej realizacji zadan obronnych, Naczelnicy Piondw
ustalg szczegdlowy podzial wykonywanych czynnosci wsrdéd pracownikow
zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie pionach.

2. Podziat zadan w komorce Biura Prawnego ustala Koordynator tej komorki.

3. Zadania Audytorowi Wewnetrznemu przekazuje Burmistrz lub upowazniony
przez Burmistrza pracownik.

ROZDZIAL3

Struktura organizacyjna Urzedu

§9.1. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie
z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.
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2. W razie potrzeby Burmistrz moze wprowadzi¢ zmiany w strukturze
organizacyjnej Urzedu.

§ 10. W sktad Urzedu wchodzg nastepujace:
1. Piony:
1) Administracyjno-Organizacyjny — PAO,;
2) Zarzadzania Finansami Gminy — PFG;
3) Skarbu Gminy — PSG;
4) Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem — PPS;
5) Edukacji i Ustug Spotecznych — PEU;
6) Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej — PRK;
7) Spraw Obywatelskich — PSO;
8) Obstugi Inwestorow i Informatyzacji — PlI;
9) Rozwoju i Infrastruktury — PRI.
2. Samodzielne stanowiska:
1) Radcowie Prawni wchodzacy w sktad Biura Prawnego — BP;

2) Audytor Wewngtrzny — AW.

ROZDZIAL4

Zadania wspdlne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 11. 1. W zakresie spraw ogdlno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza;
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych
w warunkach  zewnegtrznego  zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny;

5) przygotowywanie projektow  zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych przez Burmistrza;
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6) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich
skutkow;

7) utrzymywanie w stalej aktualno$ci planu obsady personalnej
I szczegblowego zakresu obowigzkow poszczegélnych pracownikow,
w warunkach  zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny;

8) wspodtuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji
dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa
W gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajagcych z biezacej dziatalnosci Urzedu
w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetenciji;

10) przygotowywanie danych do projektow planéw realizacji zadan
obronnych w ramach wydatkéw na obrong¢ 1 bezpieczenstwo panstwa
na terenie gminy;

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

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Sremie oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu;

2) opracowywanie 1 utrzymywanie w stalej aktualno$ci planow
zapewniajacych realizacje zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej;

3) W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych
Burmistrz pelni funkcje organu zatozycielskiego - podejmowanie
przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,
okreslanie zasad, trybu 1 terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich
realizacji.

ROZDZIALS

Zadania Pion6éw 1 samodzielnych stanowisk

§ 12. Zadania Piondéw 1 samodzielnych stanowisk zawarte sg w kartach
realizacji zadan operacyjnych stanowigcych zatacznik D do Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Srem w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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ROZDZIAL 6
Ochrona informacji niejawnych

§ 13. 1. Pracownik zajmujacy stanowisko do spraw ochrony informacji
niejawnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu na czas pokoju.

2. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
zajmujacy si¢ ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady 1 sposob postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
nigjawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny okresla stosowny Plan Ochrony Dokumentéw i Informacji

Niejawnych Urzedu.

ROZDZIAL 7
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 14. 1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa si¢

na zasadach okreslonych w Regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych stosuje si¢ przepisy zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sSprawie
kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. Nr 16, poz. 151, Dz. U. z 2008

r. Nr 105, poz. 669).

ROZDZIALS

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow 1 listow

§ 15. Przyyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow
I listow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie na czas pokoju,
przy uwzglednieniu przepisObw prawa obowigzujacych w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL 9

Zasady planowania pracy w Urzedzie
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§ 16. W warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny zasady planowania pracy w Urzedzie okresla Regulamin
na czas pokoju.

ROZDZIAL 10

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 17. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny okresla
Regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL 11
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 18. 1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3
regulaminu.

2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy Regulaminu
na czas pokoju.

ROZDZIAL 12

Postanowienia koncowe

§ 19. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgedu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny jest aktem, ktory
wprowadza Burmistrz w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie
obszarze dzialalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony

cywilnej.

2. Dziatalno$¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim
jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy Urzedu w zalezno$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym
trybie.
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Wykaz etatow poszczegdlnych komorek organizacyjnych na czas ,,W”
(wojny) okresla ponizsza tabela.

Ilo$¢ stanowisk
na | na GLOWNE
Lp.| Nazwa komorki organizacyjnej | czas | czas | STANOWISKO |Uwagi
P | ,,W” | KIEROWANIA
DMP | ZMP
1 2 3 4 5 6 7

1. |Pion Administracyjno- 13 |13 |8 5
Organizacyjny

2. |Pion Zarzadzania Finansami 22 |22 |14 8
Gminy

3. |Pion Skarbu Gminy 9 9 6 3

4. |Pion Gospodarowania 11 (11 |7 4
Przestrzenia i Srodowiskiem

5. |Pion Edukacji i Ustug 6 6 4 2
Spotecznych

6. |Pion Rolnictwa i Gospodarki 12 |12 |7 5
Komunalnej

7. |Pion Spraw Obywatelskich 9 9 6 3

8. |Pion Obstugi Inwestorow i 7 7 5 2
Informatyzacji

9. |Pion Rozwoju i Infrastruktury 8 8 5 3

10. | Biuro Prawne 3 3 2 1

11. | Audytor Wewnetrzny 1 1 1

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

ZNAJDUJE SIE W REGULAMINIE ORGANIZACYINYM URZEDU

MIEJSKIEGO W SREMIE NA CZAS POKOJU
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