PREZYDENT

MIASTA OTWOCKA

ZARZADZENIE NR ..154.[203C
PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA

z dnia 2.92e1%C42020 1.

....................

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. osamorzgdzie gminnym (Dz.U. z2020r.
poz. 713) oraz § 15 pkt 2 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978) zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Otwocka na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, bgdacy uzupetnieniem obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miasta Otwocka i stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcom Prezydenta Miasta Otwocka, Sekretarzowi Miasta
Otwocka, Skarbnikowi Miasta Otwocka, Naczelnikom wydzialow, Kierownikom biur isamodzielnym
stanowiskom pracy oraz Kierownikowi Urzgdu Stanu Cywilnego.

§ 3. Za aktualizacjg niniejszego regulaminu odpowiada Kierownik Biura Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Informacji Niejawnych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr5/98 Prezydenta Miasta Otwocka zdnia 21 maja 1998r. w sprawie
opracowania regulaminu Urzgdu Miasta Otwocka na czas wojny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 157 1 dnia erers/ AL 2020r

.......................

Prezydenta Miasta Otwocka w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta Otwocka na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i wojny

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA OTWOCKA
‘na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczefistwa paristwa i wojny

Otwock 2020 rok
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CZESC PIERWSZA

POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1
1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Miasta Otwocka realizowane
w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny.
2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujagcego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Otwocka, jest jego rozwinieciem i uzupetnieniem
0 zadania realizowane w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny, wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa i opracowanych
dokumentéw obronnych.
§2
Zadaniem Urzedu Miasta Otwocka, zwanego dalej ,Urzedem”, jest zapewnienie na
wypadek zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny, warunkéw
realizacji zadan w zakresie bezpieczefistwa i obronnosci powierzonych Prezydentowi
Miasta, jako organowi samorzadu terytorialnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawnymi i decyzjami nadrzednych organdw wiadzy z uwzglednieniem postepowari
zawartych w obowigzujgcym Regulaminie Urzedu Miasta Otwocka na czas pokoju.

§3
W przypadku wprowadzenia stanu wyjgtkowego, Urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1928)
i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§4
W przypadku wprowadzenia stanu wojennego Urzad dziata na zasadach okre$lonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego
Dowddcy Sit  Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1932) i przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

§5
W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej Urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzgdzaniu kryzysowym (Dz. U. z 2019 r., poz.
1398 z pézn. zm.) oraz innych obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie.

§6
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. ,Miescie” - nalezy przez to rozumie¢ miasto Gmina Miejska Otwock
2. ,Prezydencie” - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Otwocka,
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10.

11.

12.

13.
14,

15.
16.
17.

18.

,Wiceprezydencie |” - nalezy przez to rozumieé | Zastepce Prezydenta Miasta
Otwocka,

Wiceprezydencie II” - nalezy przez to rozumieé 1l Zastepce Prezydenta Miasta
Otwocka,

,Sekretarzu” - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Otwocka,

,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Otwocka,

,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miasta Otwocka,

Komérce organizacyjnej” - nalezy przezto rozumieé wydziaty, biura, Urzad Stanu
Cywilnego, Inspektora Ochrony Danych, Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego,
Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy,

,Kierowniku komorki organizacyjnej” —nalezy przez to rozumieri naczelnikow
i kierownikéw komorek wymienionych w pkt 8,

,Stanowiskach pracy” - nalezy przez to rozumieé poszczegdlne stanowiska pracy
w Urzedzie Miasta Otwocka,

,Jednostki organizacyjne oraz instytucje kultury” — naleiy przez to rozumied
jednostki budzetowe, zaktady budzetowe oraz instytucje kultury, o ktérych mowa
w zat. Nr 5 Statutu Miasta Otwocka,

,Staroscie” nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Otwockiego,
,Wojewodzie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego,

Planie operacyjnym” ~— nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny
Funkcjonowania Miasta Otwocka w warunkach zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny,

+ZMP” — nalety przez to rozumie¢ Zapasowe Miejsce Pracy,

,GSK” — naleiy przez to rozumie¢ Gtéwne Stanowisko Kierowania,

,Regulaminie czasu W” - nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin
organizacyjny,

,Regulamin czasu P”- nalezy przez to rozumieé regulamin organizacyjny Urzedu
Miasta Otwocka nadany Zarzadzeniem Nr 1/2020 Prezydenta Miasta Otwocka z
dnia 2 stycznia 2020 r.

ROZDZIAL Il

PRZEPISY ORGANIZACYJNE

§ 7

1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne funkcjonujace w czasie
pokoju i sa oznaczone odpowiednio symbolami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Prezydent — PM

Wiceprezydent | = WPM |
Wiceprezydent Il- WPM I
Sekretarz - SM

Skarbnik — SK

Wydziat Budzetu - WB

Wydziat Podatkoéw i Optat — WPO
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8) Woydziat Nieruchomosci — WN

9) Woydziat Planowania Przestrzennego — WPP

10) Wydziat Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych — WIN

11) Wydziat Gospodarki Komunalnej - WGK

12) Wydziat Ochrony Srodowiska — WOS w tym: Zespot Eko-Patrolu — EKO oraz Zespét
Gospodarowania Odpadami - ZGO

13) Wydziat Promocji i Spraw Spotecznych — WKS

14) Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych — WOR

15) Wydziat Obstugi Mieszkarica i Podmiotéw Gospodarczych — WOM

16) Wydziat Informatyki — Wi

17) Urzad Stanu Cywilnego — USC

18) Wydziat Zaméwien Publicznych — WZP

19) Biuro Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych — BZK

20) Biuro Kontroli, Audytu i Nadzoru Wtascicielskiego — BK

21) Biuro Rady Miasta — BRM

22) Inspektor Ochrony Danych — 10D

23) Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego — ARCH

24) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy — BHP

2. Obstuga Prawna Urzedu moze by¢ wykonana przez radcéw prawnych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace, kancelarie prawne oraz niezatrudnionych w Urzedzie
adwokatow, radcéw prawnych, doradcéw podatkowych.

3. Schemat organizacyjny Urzedu okresla zatacznik nr 2 do obowigzujacego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P”

ROZDZIAL it

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§8
1. Praca Urzedu kieruje Prezydent Miasta Otwocka, przy pomocy (zastepcéw) tj.

| Wiceprezydenta, Il Wiceprezydenta i Sekretarza, zgodnie z zasadami ustalonymi w

§ 6 7 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto zapewnia

warunki do sprawnej realizacji zadan z zakresu spraw obronnych, gospodarczo-

obronnych i obrony cywilnej (wfasnych i zleconych) w szczegdlnosci:

1) kieruje osigganiem i wygaszaniem wyzszych stanéw gotowosci obronnej na
obszarze Miasta,

2) organizuje wykonanie zadat w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Miasto, podlegte jednostki organizacyjne i instytucje kultury, a ponadto przez
organizacje spofeczne dziatajace na terenie Miasta,

3) kieruje, koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg przedsiewzie¢ i zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze Miasta,
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawach szczeg6towych i opracowanych
planach,
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4) utrzymuje ciggte wspétdziatanie z organami zespolonej i niezespolonej
administracji rzadowej w wojewddztwie, szczegblnie w zakresie wykonywania
zadan na rzecz Sit Zbrojnych wiasnych i sojuszniczych.

2. W czasie stanu wojennego Prezydent kieruje realizacja zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na terenie Miasta, w szczegolnosci:

1) ocenia zagrozenia,

2) realizuje zadania wynikajgce z przepisébw stanu wojennego, zgodnie
z decyzjami nadrzednych organ6w kierowania i posiadanymi kompetencjami,

3) koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ innych jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury dziatajacych na obszarze Miasta,

4) moze naktadaé zadania i nakazywac jednostkom dokonywanie okreslonych
wydatkéw, na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach. ,

3. W zakresie dziatai, o ktorych mowa ust. 2 Prezydentowi sg podporzadkowane
wszystkie jednostki organizacyjne i instytucje kultury dziatajgce na obszarze Miasta
oraz inne sity i $rodki wydzielone do jego dyspozycji i skierowane do wykonywania
zadan zwiazanych z obrong Miasta, a takie zwigzanych z obrong cywilng.

§9

1. W okresie podwyzszenia gotowosci obronnej i w czasie wojny kierowanie Urzedem
realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajgcymi z ,Planu operacyjnego
funkcjonowania miasta Otwocka w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i wojny”, w trybie i na zasadach ujetych w ,,Instrukcji
organizacji pracy na gtéwnym stanowisku kierowania Prezydenta w swojej statej
siedzibie i zapasowym miejscu pracy”.

2. Przebieg procesu kierowania Urzedem, szczegbtowe zadania wydziatéw, biur
i samodzielnych stanowisk pracy, a takie zasady i tryb podejmowania decyzji
w zakresie realizacji zadan obronnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi
w ,Instrukcji organizacji pracy na gtéwnym stanowisku kierowania Prezydenta
Miasta Otwocka w swojej state] siedzibie i zapasowym miejscu pracy”.

§10
Prezydent ponosi osobista odpowiedzialno$é, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierowania, za kierowanie, osiagganie (wygaszanie) wyzszych standéw gotowosci obronnej
oraz za koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej realizowanych przez miasto oraz podlegte jednostki
organizacyjne i instytucje kultury.

§11
Prezydent zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uktad pozamilitarny
Miasta z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej.

§12
Do bezposredniej aprobaty Prezydenta zastrzega sie¢ wydawanie decyzji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnosci, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz korespondencje, meldunki i szyfrogramy
kierowane do nadrzednych organéw administracji panstwowej, a takze
terenowych organdéw administracji wojskowej,
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2) w sprawach zwigzanych z realizacja przedsiewzie¢ i zadar wynikajacych
z wprowadzenia na obszarze wojewddztwa badz kraju stanu wyjatkowego lub
stanu wojennego,

3) wydawanie aktéw prawa miejscowego wynikajacych z ustaw szczegdlnych
i przepiséw wykonawczych wydanych na ich podstawie,

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Prezydenta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Miasta i Przewodniczgcego Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozonych i udzielania
pomocy poszkodowanym oraz zapewnienie im warunkéw przetrwania
w warunkach kryzysu i wojny.

Prezydent sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Wydziatem informatyki,

2) Wydziatem Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych,

3) Biurem Kontroli, Audytu i Nadzoru Wtascicielskiego,

4) Urzedem Stanu Cywilnego,

5) Inspektorem Ochrony Danych,

6) Stanowiskiem ds. BHP,

7) Obstugg prawng Urzedu, w tym radcami prawnymi zatrudnionymi w Urzedzie.

§13
1. I Wiceprezydent wykonuje swoje czynno$ci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania ujetego w § 17 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”.

2. | Wiceprezydent sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Zamoéwien Publicznych,
2) Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych,
3) Oswiatg Miejska,
4) Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
5) Ztobkiem Miejskim.

§14
1. Il Wiceprezydent Miasta Otwocka wykonuje swoje czynnosci stosownie do
ustalonego zakresu dziatania ujetego w §& 18 obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego czasu ,P”.

2. Il Wiceprezydent sprawuje bezposredni nadzdr nad:
1) Wydziatem Gospodarki Komunainej,
2) Wydziatem Ochrony Srodowiska,
3) Wydziatem Promocji i Spraw Spotecznych,
4) Miejskim Osrodkiem Kultury, Turystyki i Sportu,
5) Bibliotekg Miejska.
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§15
1. Sekretarz Miasta Otwocka wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego
zakresu dziatania ujetego w § 19 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu

,P", a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:

1) koordynacja osiggania i wygaszania wyzszych stanow gotowosci obronnej przez
Urzad,

2) zapewnienie odpowiedniego doboru kadr i ich wilasciwe merytoryczne
przygotowanie do realizacjl zadarh obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz
obrony cywilnej w warunkach zewnetrznego zagroZzenia bezpieczenstwa
paristwa i w czasie wojny,

3) koordynacja przedsiewzie¢ zwigzanych z wprowadzeniem na obszarze Miasta
przepiséw prawnych stanu wyjatkowego lub wojennego oraz zapewnianie
przygotowanie i wdrozenie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych
i harmonograméw funkcjonowania Urzedu w warunkach kryzysu i wojny,

4) nadzér spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow Urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogltoszenia mobilizacji w czasie
wojny,

5) koordynacja catoksztattu zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Prezydenta w statej
siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

6) organizacja i koordynacja zadan zwigzanych z ochrong Urzedu oraz z ochrona
i obrona stanowiska kierowania Prezydenta w statej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy.

2. Sekretarz kieruje Wydziatem Obstugi Mieszkarica i Podmiotéw Gospodarczych oraz
sprawuje nadzér nad:

1) Wydziatem Nieruchomosci,

2) Wydziatem Organizacyjnym i Spraw Pracowniczych,

3) Biurem Rady Miasta,

4) Stanowiskiem ds. Archiwum Zaktadowego.

§16
1. Skarbnik Miasta Otwocka wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego
zakresu dziatania ujetego w § 20 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu
,P”, a ponadto do jego obowigzkdw nalezy:

1) wprowadzanie zmian w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami
obowigzujacymi w czasie kryzysu oraz w czasie wojny, z zachowaniem ciggtosci
pracy w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej,

2) weryfikacja budzetu Miasta w kierunku zaniechania przedsiewzieé, ktérych
kontynuowanie stato sie niecelowe i przeniesienia srodkéw na realizacje zadan
obronnych,

3) przedkiadanie propozycji zapotrzebowan na Srodki finansowe, wnioskowanie o
przydziat dodatkowych $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan
obronnych oraz zapewnienie $rodkéw finansowych na pokkycie planowanych
zadan obronnych realizowanych przez Miasto.

2. Skarbnik sprawuje nadzdr nad:
1) Wydziatem Budzetu,
2) Wydziatem Podatkéw i Opfat.
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ROZDZIAL IV
ZAKRES CZYNNOSCI UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§17
Komdrkami organizacyjnymi Urzedu kierujg naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur, ktérzy
sq odpowiedzialni przed Prezydentem za naleiyta organizacje pracy i sprawne
wykonywanie powierzonych zadan, zgodnie z postanowieniami zawartymi w Rozdziale 5
okredlajacym zadania i kompetencje kierownikéw komérek organizacyjnych,
obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”.

§18
Sekretarz Miasta Otwocka w porozumieniu z Prezydentem oraz kierownicy komdrek
organizacyjnych okreslajg szczegétowo zakresy czynnosici dla podlegtych stanowisk
uwzgledniajgc przepisy wynikajace z ustaw szczegdlnych i aktéw wykonawczych
wydanych na ich podstawie obowigzujacych w czasie podwyzszenia gotowosci obronne;j
panstwa i w czasie wojny.

§19
Komorki organizacyjne Urzedu, przy znakowaniu spraw zachowujg symbole ustalone
w obowigzujgcym regulaminie organizacyjnym czasu ,P”.

ROZDZIAL V
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 20
1. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych Prezydenta, ich wdrazanie i kontrola
odbywa sig zgodnie z ustaleniami obowigzujacego regulaminu organizacyjnego czasu
~P”, o ile postanowienia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowigzujgcych w
czasie zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny nie bedg stanowity

inaczej.
2. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych posiadajacych klauzule niejawnosci oraz
ich wdrazanie i kontrola odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi

w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych ( t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 742) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile
ustalenia wynikajgce z przepiséw szczegélnych obowiazujacych w  okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowity inaczej.
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ROZDZIAL VI
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZII

§21

1. Podpisywanie pism i decyzji oraz obieg korespondencji odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami zawartymi w rozdziale 10 obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego czasu ,P”, o ile ustalenia wynikajace z przepisow szczegblnych
obowiazujacych w okresie podwyZszenia gotowoséci obronnej i w czasie wojny nie beda
stanowity inaczej.

2. Obieg informacji niejawnych w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej i w czasie
wojny odbywa sig za pomoca tabel sygnafowych i dokumentéw kodowych w systemie
telefonicznej i radiowej tacznosdci utajnionej, zgodnie z tabelami kryptoniméw
i sygnatéw rozpoznawczych oséb funkeyjnych { po ich wprowadzeniu).

3. Obieg dokumentow niejawnych odbywa sig zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U.z 2019 r.poz.
742) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace
2 przepiséw szczegdinych obowigzujacych w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej
i w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNE!

§22

1. Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych
w obowiazujgcym regulaminie organizacyjnym czasu ,P”, o ile postanowienia
wynikajace z przepisow szczegolnych obowigzujacych w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny nie beda stanowity inaczej.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych dziatalnos¢ kontrolna odbywa sie 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 pdin. zm.)

ROZDZIAL VI
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW INTERESANTOW
§23
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow oraz indywidualnych spraw
obywateli, odbywa sie na zasadach okreslonych w Rozdziale 8 obowigzujgcego
regulaminu organizacyjnego  czasu LP”, przy uwzglednieniu przepisow prawa
obowiazujgcych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
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ROZDZIAL IX
NADZOR NAD DZIALALNOSCIA PODLEGLYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH |
INSTYTUCH KULTURY

§24
Jednostki organizacyjne i instytucje kultury realizujg zadania i kompetencje okreélone
w ich statutach i regulaminach organizacyjnych, a ponadto w zakresie obronnoéci do ich
wiasciwosci nalezy:

1. Opracowywanie planéw realizacji zadan na obszarze Miasta w okresje podwyiszonej
gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny, a w szczegolnosci wspotdziatanie
z organami administracji rzadowej i innymi organizacjami w zakresie ustalenia zadar;
pomocy spotecznej oraz zabezpieczenia $rodkéw na ich pokrycie.

2. Koordynowanie w podleglych jednostkach pomocy spotecznej, prac dotyczacych
wykonywania zadar z dziedziny obronnosci i obrony cywilnej.

3. Planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spotecznej w czasie ewakuacji
ludnosci, szczegdinie w rejonach zbidrek.

4. Organizowanie wypfaty zasitkéw pienieznych éwiadczed w naturze i ustug dla oséb
objetych pomoca spoteczng.

5. Opracowywanie i uaktualnianie, stosownie do przyjetych zasad w dziedzinie o$wiaty
i wychowania w czasie wojny, projektéw szkolnictwa na obszarze miasta.

6. Podejmowanie przedsiewzigé zapewniajacych przygotowanie tej sieci, wspdtudziat
w planowaniu i przygotowaniu na czas zagrozenia bezpieczenstwa paistwa i wojny,
w zakresie organizacyjnym i rzeczowym systemu rozszerzonej opieki nad dzieémi
i mtodziezg pozbawiong rodzicéw oraz opiekundw, w tym réwniez przybytych w
wyniku rozérodkowania i ewakuacji ludnosci.

7. Wspdtudziat w planowaniu i zabezpieczeniu przedsiewzieé zwigzanych z zawieszeniem
dziatalnosci szkét w czasie wojny.

8. Wspotudziat w opracowywaniu planéw dotyczacych wykorzystania obiektéw szkolnych
dla celéw obronnosci.

§25
Wykaz jednostek organizacyjnych i instytucji kultury pozostajgcych w strukturze
organizacyjnej Miasta Otwocka okresla Uchwata Rady Miasta Otwocka Nr XX/186/19
z dnia 29 pazdziernika 2019 r. w sprawie uchwalenia Statutu Miasta Otwocka.
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CzESC DRUGA

KOMORKI ORGANIZACYINE URZEDU | ICH ZADANIA

ROZDZIAt I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§26
1. Etatowa strukture organizacyjng Urzedu na czas wojny ustala sie zgodnie z rozdziatem
3 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, o ile postanowienia
wynikajace 2z przepisow szczegolnych obowigzujgcych w  czasie zagrozenia
bezpieczeristwa pafistwa i w czasie wojny nie beda stanowity inaczej. -

2. Liczba etatéw w komérkach organizacyjnych na czas zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i na czas wojny moze ulegaé zmianom.

ROZDZIAL 1]
ZADANIA WSPOLNE
§ 27
Do zadan wspdlnych komorek organizacyjnych w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa,
nalezy realizacja zadan Urzedu wyszczegdinionych w rozdziale 5, obowigzujgcego
regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto:
1. W zakresie zagadnien ogdlno - obronnych:
1) wspdtpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie
obronnosci,
2) wspdtudziat w organizacji i przeprowadzaniu poboru do Sit Zbrojnych,
3) wspotudziat w zakresie realizacji zadar dotyczacych éwiadczeh na rzecz obrony
( w tym organizacji Akcji Kurierskiej), reklamowania odbywania czynnej stuzby
wojskowej, prowadzeniu i odtwarzaniu ewidencji wojskowej,
4) wspdtudziat w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnodci szczegétowych
planéw zapewniajgcych wykonanie zadan obronnych w tym planu organizacji
i funkcjonowania Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, dokumentacji
statych dyzuréw, regulaminu organizacyjnego Urzgdu na czas JW” w czesci
dotyczacej komdrek organizacyjnych oraz utrzymanie w statej aktualnosci
planéw obsady personalnej wydziatéw, biur i samodzielnych stanowisk oraz
szczegdtowych zakresow obowiazkéw poszczegdinych stanowisk pracy na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i na czas wojny,
5) realizowanie przedsiewziet w zakresie szkolenia obronnego i ustalonego przez
Prezydenta,
6) podejmowanie ustalonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania warunkow
do funkcjonowania Urzedu w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.
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2. W zakresie obrony cywilne;j:

1) wspodtdziatanie z Biurem Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych
i Informacji Niejawnych w opracowaniu i aktualizowaniu planu obrony
cywilnej Miasta, planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia
Il stopnia na wypadek masowego zagrozenia oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej, a takie uzgadnianie
potrzeb obrony cywilnej,

2) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnoéci szczegétowych i specjalnych
plandw zapewniajacych realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej
Miasta — w czesci dotyczgcej komérek organizacyjnych,

3) wspotuczestniczenie w organizowaniu szkoler i éwiczen obrony cywilnej oraz
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

3. W zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury
podlegtymi Prezydentowi Miasta Otwocka:

1) podejmowanie przedsigwziec zwigzanych z przekazywaniem zadan w zakresie
obronnosci paristwa, okredlanie zasad, trybu i terminu ich realizacji oraz
nadzorowanie ich wykonywania,

2) udzielenie fachowej i specjalistycznej pomocy w organizowaniu wykonywania
zadan obronnych i obrony cywilnej dla wykonawcdw tych zadan,

3) podejmowanie przedsiewzigé zwigzanych z opracowaniem i przekazywaniem
nakazanych sprawozdan, ocen i analiz oraz biezgcych informacji o
wykonywaniu zadan obronnych i obrony cywilne;j.

ROZDZIAL lil
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK | WYDZIALOW

§28
Wydziat Budietu realizuje zadania zawarte w § 26 obowigzujacego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P” , a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:
1) planowanie budzetu i zapewnienie $rodkéw finansowych na pokrycie
planowanych zadan obronnych i obrony cywilnej,
2) dokonywanie podziatu limitu na poszczeg6ine rodzaje zadari obronnych i obrony
cywilnej, w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta,
3) kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych i obrony cywilnej
objetych budzetem miasta oraz rozliczanie funduszu zadain wyodrebnionych,
4) sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznosci finansowych zwigzanych
z realizacjg Swiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajgcych funkcjonowanie
Urzedu w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny,
5) prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz materiatéw niezbednych do zachowania
ciggtosdci dziatalnosci finansowej w czasie wojny,
6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z  zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlInie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

Id: 107AF0B9-6625-49F8-90D -1 ABEB6E3E6BB. Podpisany Strona 12



7) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 29
Wydziat Podatkéw i Opfat realizuje zadania zawarte w § 27 obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P”, a ponadto do jego obowigzkdéw nalezy:

1) wspétudziat w kontroli gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych i
obrony cywilnej objetych budzetem miasta oraz rozliczanie funduszu zadan
wyodrebnionych,

2) wspétudziat w sprawowaniu nadzoru w zakresie naliczania naleznosci finansowych
zwigzanych z realizacjg $wiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajacych
funkcjonowanie Urzedu w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej paristwa i w
czasie wojny, o

3) prowadzenie urzadzer ksiggowych oraz materiatéw niezbednych do zachowania
ciagtosci dziatalnosci finansowej w czasie wojny,

4) realizowanie przedsiewziec zwigzanych z  zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

5) realizowanie zadar wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 30
Wydziat Nieruchomosci realizuje zadania zawarte w § 28 obowigzujacego regulaminu
organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkow nalezy:
1) opiniowanie i uzgadnianie z wiaéciwymi stuzbami, lokalizacji cmentarzysk
i mogilnikéw w przypadku masowych zgondw, strat i epidemii oraz miejsc
utylizacji odpaddw w przypadku katastrof przemystowych,
2) zabezpieczenie znajdujacej si¢ W Urzedzie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej i zasobow geodezyjnych,
3) udostepnianie okreslonym organom administracji oraz sitom zbrojnym map
i wskazanych przez nie informacji o terenie, infrastrukturze oraz analiz,
opracowan i innych danych majacych znaczenie dla obronnoéci, bedacych
w kompetencji wydziatu,
4) prowadzenie rejestru zniszczer wojennych,
5) realizowanie przedsigwzigl zwigzanych z  zabezpieczeniem  posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sig lub ewakuacji Urzedu,
6) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 31
Wydzial Planowania Przestrzennego realizuje zadania zawarte w § 29 obowigzujacego
regulaminu organizacyjnego ,,P”, a ponadto do jego obowigzkdw pracy nalezy:

1) prowadzenie spraw i ujmowanie zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a Ww szczegdlnodci:  wyznaczanie w  planach
zagospodarowania przestrzennego Miasta miejsc przeznaczonych na budowle
ochronne dia ludnoéci oraz sprawowanie nadzoru techniczno - budowlanego
w zakresie budowli ochronnych, punktéw sanitarnych i likwidacji skazen,

2) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych,

3) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dia potrzeb obronnosci,
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4) realizowanie zadan zwigzanych z budowg i odbudowg budowli ochronnych,

5) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z ochrong débr kultury,

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem  posiadanej
dokumentacji, a szczegélnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

7) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§32
Wydziat _Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych - realizuje zadania zawarte w § 30
obowigzujacego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkéw
nalezy:

1) wspotudziat w organizowaniu sit i $érodkéw niezbednych do likwidacji skutkéw
katastrof budowlanych,

2) zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wtasnych oraz realizowania zadan
zleconych z uwzglednieniem aspektéw obronnych,

3) realizacja zadar zwigzanych z budowa i odbudowa budowli ochronnych,

4) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci,

5) dokonywanie analizy potencjalnych zagrozen, ktdrych Zrédtem moga byé obiekty
budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz opracowywanie dziatan
profilaktycznych w tym zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczeri obiektéw
budowlanych i mozliwosci ich odbudowy, ze szczegélnym  uwzglednieniem
obiektow budowlanych infrastruktury krytycznej,

6) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych 2 zabezpieczeniem  posiadanej
dokumentacji, a szczegdinie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

7) realizowanie zadar wynikajacych z planu operacyjnego.

§33
Wydziat Gospodarki Komunalnej - realizuje zadania zawarte w § 31 obowigzujacego
regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkdw nalezy:

1) podejmowanie dziatari majacych na celu zapewnienie dostaw energii elektrycznej
i wody dla zbiorowych i indywidualnych odbiorcéw oraz opracowanie planu
dostaw opatu i wyznaczenie miejsca sktadu awaryjnych sktadowisk wegla,

2) opracowanie i aktualizowanie planéw zapewniajgcych funkcjonowanie ujed i sieci
wody pitnej oraz wspdtudziat w przygotowaniu awaryjnych uje¢ wody na czas
wojny, a takze ich ochrona przed skazeniami i zakazeniami,

3) podejmowanie dziatai majacych na celu zapewnienie wody pitnej dla potrzeb
produkcji rodlinnej i zwierzecej oraz dziatan zmierzajgcych do zapewnienia
w czasie wojny dostaw wody dla potrzeb zaktadéw pracy, likwidacji skazen i dla
celdw przeciwpozarowych,

4) projektowanie i nadzorowanie eksploatacji istniejgcych i awaryjnych ujeé wody
oraz sporzadzanie bilansu wody pitnej, przemystowej do celéw ppoz. | likwidacji
skazen,

5) sprawowanie nadzoru nad ochrong obiektéw i urzadzeri uzytecznodci publicznej,
niezbednych do przetrwania ludnosci i funkcjonowania Miasta w tym urzadzen
energetycznych i wodno- kanalizacyjnych,
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6) planowanie i organizowanie zaciemnienia i wygaszania oswietlenia kierunkowego
— komunikacyjnego pojazdéw mechanicznych oraz podswietlanie znakéw
drogowych na szlakach komunikacyjnych,

7) wspdtdziatanie z wiasciwym Zarzadem Drég i organami administracji specjalnej
w zapewnieniu technicznej ostony przegrupowania wojsk i zarzadzaniu ruchem na
drogach publicznych na obszarze Miasta,

8) dokonywanie oceny stanu drég i infrastruktury komunikacyjnej oraz
proponowanie rozwigzan komunikacyjnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg cmentarzy wojennych i miejsc
grzebania zotnierzy, a takze uaktualnianie spisu polegtych zotnierzy,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkowymi éwiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny,

11) realizowanie  przedsiewzigc zwigzanych z  zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

12) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 34
Wydziat Ochrony Srodowiska — realizuje zadania zawarte w § 32 obowigzujgcego
regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkow nalezy:

1) wspétdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewziec zapewniajgcych ochrong przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska
w czasie wojny,

2) ustalenie i uzgodnienie sposobdw usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw
grozgcych skazeniem lub zakazeniem innych odpaddw szczegolnie szkodliwych dla
zdrowia i zycia ludzi lub $rodowiska,

3) przygotowanie punktéw sktadowania padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie,

4) prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadéw, nieczynnych skiadowisk odpadow
bez zakoriczonej rekultywacji oraz miejsc nielegalnego gromadzenia odpaddéw —
,dzikich wysypisk” znajdujgcych sie na terenie Miasta,

5) realizowanie przedsiewziec zwigzanych 2z  zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sig lub ewakuacji Urzedu,

6) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§35
Wydzial Promocji i Spraw Spofecznych — realizuje zadania zawarte w § 33
obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkéw

nalezy:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Prezydenta i organizowanie wspotpracy ze
érodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzieé¢ zapewniajacych
ksztattowanie wérdd pracownikéw i mieszkancow Miasta pozgdanych postaw i
zachowan,

2) podawanie do publicznej wiadomoéci niezbednych informacji o skutkach
obowiazywania stanu wojennego w sferze praw i obowiazkéw pracownikow
i mieszkancow Miasta,
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3) zarzadzenie przystapienia w okreélonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materiatéw propagandowych zgodnie z potrzebami,

4) wspdtudziat w zapewnieniu podania do publicznej wiadomoéci niezbednych
informacji o skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i
obowigzkéw mieszkaricéw oraz wydanie zarzadzer porzadkowych w zakresie
ochrony spokoju, tadu i porzadku publicznego, a takze ograniczen poruszania sie
ludzi i srodkéw transportowych, organizowania i przeprowadzania publicznych
imprez i zbiorek, dziatalnoéci stowarzyszen i organizacji spotecznych i
zawodowych,

5) wspétpraca w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie,

6) realizacja zadan wynikajacych z wojewddzkiego programu mobilizacji gospodarki
w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci,

7) koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie prowadzenia szczepier ochronnych,
organizowanie izolacji i kwarantann, zwtaszcza w rejonach zagrozonych
epidemiologicznie, zwtaszcza w rejonach klesk zywiotowych i katastrof oraz
w rejonach prowadzenia akcji ratowniczych,

8) nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji débr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i konfliktu zbrojnego,

9) wspdtdziatanie w wydawaniu decyzji zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem
prowadzenia dziatalnosci artystycznej i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez
artystycznych i rozrywkowych,

10) organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w organizacji przedsiewzieé
zapewniajacych udzielanie wsparcia moralnego, psychologicznego dla ludnoéci
miasta poszkodowanej w wyniku dziatan kryzysowych i wojennych,

11)realizowanie  przedsigwzie¢ zwigzanych z  zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegélnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

12) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 36
Wydziat Organizacyjny i Spraw Pracowniczych — realizuje zadania zawarte w § 34
obowigzujacego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkéw
nalezy:

1) organizacja prawidiowego funkcjonowania Urzedu, prowadzenia spraw
organizacji i funkcjonowania Urzedu, spraw kadrowych i szkoleniowych
pracownikdw, a takie planowania pracy Urzedu na czas zagrozenia
bezpieczeristwa parstwa i na czas wojny,

2) zapewnienie obstugi techniczno-organizacyjnej kierownictwa Urzedu na
stanowiskach,

3) udziat w przygotowaniu stanowisk kierowania Prezydenta Miasta Otwocka
i Miejskiego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego w statej siedzibie i zapasowym
miejscu pracy, zgodnie z planem przemieszczania Urzedu,

4) wspotudziat w przyjmowaniu, ewidencjonowaniu informacji otrzymanych od
Starosty, Wojewody oraz jednostek organizacyjnych i instytucji kultury celem
przekazania ich Prezydentowi,
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5) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa
Urzedu,

6) organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych w komoérkach
organizacyjnych Urzedu, podiegtych jednostkach organizacyjnych i instytucjach
kultury oraz wspétudziat w opracowywaniu i uaktualnianiu regulaminu
organizacyjnego urzedu i etatébw na czas ,W”, a takie zakresdéw zadan w
dziedzinie obronnoséci pracownikéw Urzedu,

7) wprowadzenie w zycie regulaminow organizacyjnych i etatéw przewidzianych na
czas wojny,

8) zapewnienie warunkow funkcjonowania Urzedu w okresie zagrozenia
bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny, w tym jego ochrony,

9) zapewnienie wtasciwej obsady personalnej Urzedu na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny,

10) wydawanie zaswiadczer reklamacyjnych dla pracownikéw Urzedu, podlegajacych
zwolnieniu z obowiazku odbywania czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia
mobilizacji i wojny,

11)realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem  materiatowo-technicznym
stanowiska kierowania podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej
panistwa i w czasie wojny,

12) wspotuczestniczenie w  zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikéw Urzedu przed srodkami razenia,

13) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikdéw Urzedu w odziez i sprzet ochronny,

14) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki
i érodki ochrony indywidualnej,

15) realizowanie  przedsiewzie¢  zwigzanych  z zabezpieczeniem  posiadane]
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sig lub ewakuacji Urzedu,

16) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§37
Wydzial Obstugi Mieszkarica i Podmiotéw _Gospodarczych — realizuje zadania zawarte
w § 35 obowigzujacego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego
obowigzkéw nalezy:

1) wspotudziat w realizacji przedsigwzigé zwigzanych z potrzebg natychmiastowego
uzupetnienia Sit Zbrojnych oraz organizacjg dowozu zotnierzy rezerwy i 0séb
powotanych do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

2) wdrozenie aktéw prawnych obowiazujacych w okresie kryzysu i wojny w zakresie
prowadzenia i aktualizacji baz danych dotyczacych ewidencji ludnosci,
a szczegdinie danych dotyczacych ilosci i rejonow rozmieszczenia mniejszosci
narodowych i religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na mieszkancow
Miasta,

3) wdrazanie aktéw prawnych obowigzujacych w czasie kryzysu i wojny w
zakresie ewidencji ludnoéci oraz wydawania dokumentow tozsamosci,
4) prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych ewidencji ludnosci,
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5) realizacja zarzgdzenia na wniosek Wojewody lub wedtug wtasnych ustaler
po uzgodnieniu z Wojewoda gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia
dziatalnosci na czas wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzgledu na ich
podlegtosé,

6) inicjowanie wspdtpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i
ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci,

7) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych w wprowadzenia przez Rade
Ministrow reglamentacji towardw i ustug dla fudnosci,

8) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuagji
Urzedu,

9) realizowanie zadari wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 38
Wydziat Informatyki - realizuje zadania zawarte w § 36 obowiazujacego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P”, a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:
1) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikéw,
2) udziat w przygotowaniu Gtéwnego Stanowiska Kierowania i Zapasowego Miejsca
Pracy Prezydenta zgodnie z planem przemieszczania Urzedu,
3) utrzymanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie GSK i ZMP,
4) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem teleinformatycznym
w Urzedzie i na stanowisku kierowania Prezydenta,
5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,
6) realizowanie zadar wynikajacych z planu operacyjnego.

§39
Urzgd Stanu Cywilnego — realizuje zadania zawarte w § 37 obowigzujacego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P”, a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:
1) wprowadzenie uproszczonych zasad rejestracji stanu cywilnego, wynikajacych
z przepisow szczegolnych obowigzujgcych w czasie podwyiszenia gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny,
2) przygotowanie Urzedu Stanu Cywilnego do dziatania zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w czasie wojny,
3) zabezpieczenie akt USC na czas wojny,
4) . przygotowanie projektdw aktéw normatywnych Prezydenta obowigzujgcych
w okresie podwyZszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny w zakresie
rejestracji stanu cywilnego,
5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,
6) realizowanie zadai wynikajacych z planu operacyjnego.
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§ 40
Wydzial Zaméwieri_Publicznych — realizuje zadania zawarte W § 38 obowigzujgcego
regulaminu organizacyjnego czasu ,,P”, a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:
1) realizowanie przedsiewzie¢  zwigzanych z zabezpieczeniem  posiadanej
dokumentacji, a szczegdinie podczas przemieszczania sig lub ewakuacji Urzedu,
2) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§41
Biuro Zarzgdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych — realizuje
zadania zawarte w § 39 obowiazujacego reguiaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto
do jego obowigzkdéw nalezy:

1) utrzymanie wspotpracy z wiasciwymi terenowo organami administracji rzgdowej
i samorzadowej w zakresie planowania i realizacji zadan obronnych,

2) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z ewidencjg, rejestracja, odwotaniem
i powotaniem do czynnej stuzby wojskowej,

3) utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej,

4) wspdtudziat w planowaniu i koordynowaniu zadan obronnych i obrony cywilnej
pomiedzy komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miasta oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami kultury podiegtymi Prezydentowi,

5) zapewnienie obstugi kancelaryjnej, planistyczno-organizacyjnej i logistycznej
kierownictwa Urzedu na stanowisku kierowania,

6) wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu szkoled obronnych, szkolert
z zakresu obrony cywilnej i samoobrony w Urzedzie oraz w podiegtych
Prezydentowi jednostkach organizacyjnych i instytucjach kultury,

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z nakfadaniem obowigzku $wiadczen osobistych i
rzeczowych na rzecz obrony kraju,

8) realizowanie i nadzorowanie przedsiewzig¢  zwigzanych 2 potrzebg
natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych oraz organizacja dowozu zotnierzy
rezerwy i 0s6b powofanych do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia
mobilizacji i wojny,

9) koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ wykonywanych w ramach planowej
ewakuacji ludnosci z rejondw zagrozonych oraz planowanie i koordynowanie
przedsiewzieé¢ w zakresie prowadzenia ewakuacji doraZnej z rejonéw planowanych
dziatan zbrojnych,

10) prowadzenie bilansu potrzeb i mozliwosci uzycia érodkdw transportowych oraz
zabezpieczenie niezbednej ilosci paliw ptynnych i smaréw do celéw obronnych
i obrony cywilnej, a takze planowanie i wykorzystanie $rodkéw transportowych na
potrzeby Akcji Kurierskiej i przewozu zotnierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia,

11) reklamowanie pracownikéw urzedu oraz podiegtych jednostek organizacyjnych
i instytucji kultury Miasta od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
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12) realizowanie  przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

13) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego.

14) wprowadzenie i nadzorowanie dodatkowych obostrzen w zakresie ochrony
informacji niejawnych w komadrkach organizacyjnych.

15) koordynowanie i konsolidowanie wysitkdw oraz wspdtdziatanie wszystkich
organow, instytucji, organizacji, zwigzkow i stowarzyszen dziatajacych na obszarze
Miasta w zakresie realizacji zadan obronnych,

§42
Biuro Kontroli, Audytu i Nadzoru Whascicielskiego - realizuje zadania zawarte w § 40
obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkéw
nalezy:
1) realizowanie  przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,
2) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 43
Biuro Rady Miejskiej — realizuje zadania zawarte w § 41 obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P”, a ponadto do jego obowigzkow naleiy: .

1) wspdtudziat w obstudze organizacyjno — technicznej spotkarn MZZK, inicjowanych
przez Prezydenta w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w
czasie wojny,

2) prowadzenie rejestracji zbioréw rozporzgdzen, zarzadzen, decyzji i instrukcji dot.
spraw obronnych,

3) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu ze Starostg i Wojewodq przygotowanie do
wydania przez Prezydenta zarzgdzen porzagdkowych na administrowanym terenie,

4) organizacyjno - techniczna obstuga spotkan inicjowanych przez Prezydenta,

5) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,

6) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 44
Inspektor Ochrony Danych - realizuje zadania zawarte w § 42 obowigzujgcego
regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkdéw nalezy:
1) wspdtpraca w organizacji obiegu informacji i dokumentéw oraz funkcjonowania
poczty polowej w Urzedzie i na stanowisku kierowania Prezydenta,
2) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,
3) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

Id: 107AF0B9-6625-49F8-90D1-1 ABEB6E3E6BB. Podpisany Strona 20



§ 45
Stanowisko ds. Bezpieczeristwa i Higieny Pracy — realizuje zadania zawarte w § 43
obowiazujgcego regulaminu organizacyjnego czasu ,P” , a ponadto do jego obowigzkow
nalezy:
1) sprawowanie kontroli nad bezpiecznymi warunkami pracy stanowiska kierowania
Prezydenta w GSK i ZMP,
2) realizowanie  przedsiewzie¢ zwigzanych z  zabezpieczeniem  posiadanej
dokumentacji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,
3) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§46
Stanowisko ds. Archiwum Zakiadowego - realizuje zadania zawarte w § 44
obowiazujacego regulaminu organizacyjnego czasu ,P”, a ponadto do jego obowigzkow
nalezy:
1) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z  zabezpieczeniem posiadane;j
dokumentaciji, a szczegdlnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji Urzedu,
2) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego.

§47
Obstuga Prawna Urzedu - realizuje zadania zawarte w § 45 obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego czasu ,,P”, a ponadto do jego obowiagzkéw nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych
Prezydenta dotyczacych spraw obronnych i obrony cywilnej, a takze projektow
aktéw prawnych wnoszonych pod obrady Rady Miasta,

2) udzielanie pomocy prawnej komdrkom organizacyjnym Urzedu, wykonujacym
zadania obronne i obrony cywiinej,

3) zapewnienie osiagniecia petnej gotowosci do stosowania przepisow aktow
prawnych, ktére beda stosowane w zwigzku z wprowadzeniem stanu wyjgtkowego
lub wojennego na obszarze wojewddztwa.
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CzESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL |
PRZEPISY KONCOWE

§48

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, wprowadzanym
przez Prezydenta w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze
dziatalnoéci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalnoéé Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy Urzedu ustalany bedzie w odrebnym trybie, w zaleznosci od rozwoju
sytuacji.

4. Niniejszy regulamin podlega aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych
i kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta Otwock.

5. W sprawach nienormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majq
powszechnie obowigzujace przepisy stanowiace w zakresie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

ROZDZIAL 1l
USTALENIA DODATKOWE

§49
1. Urzad ma siedzibe w Otwocku, zwang ,Stata Siedziba Urzedu”, ktéra stanowi w czasie
podwyiszenia gotowosci obronnej panstwa ,Stanowisko Kierowania Prezydenta
Miasta Otwocka”, z ktdrego kieruje on obrong Miasta.
2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby Urzedu, ustalona jest nowa
siedziba, co zostanie w okreslony sposéb podane do publicznej wiadomosci.

Z up. Prezydenta Minsta Otwocka
. ’ . R
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