Zarzadzenie Nr OK.120.15.2016
Wojta Gminy Siennica
z dnia 25 sierpnia 2016 roku

zmieniajgce Zarzadzenie Nr OK.120.5.2016 Wdjta Gminy Siennica z dnia 21 marca
2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Siennicy, zmienione Zarzadzeniem Nr OK.120.10.2016 Wdjta Gminy Siennica
z dnia 20 czerwca 2016 roku oraz Zarzadzeniem Nr OK.120.12.2016 Wdjta Gminy
Siennica z dnia 25 lipca 2016 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z pozn. zm.) oraz § 134 ust. 3 Statutu Gminy
Siennica stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr VIL0007.57.2015 Rady Gminy
w Siennicy z dnia 10 wrzednia 2015 r. (Dziennik Urzedowy Wojewddztwa
Mazowieckiego z dnia 16 pazdziernika 2015r., poz. 8327) - zarzadzam, co nastepuje:

§1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Siennicy, stanowiacym zatacznik
do Zarzadzenia Nr OK.120.5.2016 Wéjta Gminy Siennica z dnia 21 marca 2016 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Siennicy
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W rozdziale III Regulaminu ;
1) W §9. pkt 22 otrzymuje brzmienie:

»,22) stanowisko pracy ds. obronnych (1/2 etatu)”.
2. W rozdziale VI Regulaminu ;
1) skresla sie w § 28. pkt 26,
2) dotychczasowa tresc § 28. w pkt 27 — pkt 30 otrzymuje odpowiednio numeracje
pkt 26 — pkt 29,
3) § 45 otrzymuje brzmienie:
.8 45.
1. Do zakresu dzialania stanowiska pracy do spraw obronnych nalezy:

W zakresie spraw wojskowych:

1) prowadzenie rejestrow osob podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) wykonywanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie oséb, ktdre nie zglosity
si¢. w ustalonym terminie, do rejestracji lub kwalifikacji wojskowej,

4) wspdlpraca z organami administracji wojskowe;j.



W zakresie spraw obrony cywilnej:
1) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej Gminy,

2) tworzenie formacji obrony cywilnej,

3) wykonywanie niezbednej dokumentacji do przygotowania i kierowania
formacjami obrony cywilnej,

4) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej na terenie Gminy oraz
podejmowanie przedsigwzigc zmierzajacych do pelnej realizaci zadan w tej
dziedzinie,

5) opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy oraz nadzor nad opracowywaniem
planéw obrony cywilnej instytucji i jednostek organizacyjnych dzialajacych na
terenie Gminy,

6) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji obrony
cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

7) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

8) przygotowanie dokumentacji i organizowanie ewakuagji ludnosci na wypadek
powstania masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze Gminy,
9) planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych warunkéw bytowych oraz
pomocy spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

10) planowanie i zapewnienie ochrony plodéw rolnych i zwierzat gospodarskich,
budynkow gospodarczych oraz produktéw zywnosciowych i pasz, a takze ujeé
i urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

11) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw oraz
zapewnienie ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia
zniszczeniem,

12) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci oraz dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i do celow przeciwpozarowych,

13) realizacja zaopatrzenia organdw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki
techniczne i umundurowanie niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a
takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji,
remontu i wymiany tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania,

14) realizacja przedsigwzig¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akgji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

15) organizowanie prac w zakresie adaptacji oraz funkcjonowania i utrzymania w
stanie gotowosci technicznej budowli ochronnych na terenie Gminy,

16) okreslenie sposobdw i kolejnosci zaopatrzenia ludnosci w sprzet i srodki ochrony

indywidualnej,



17) przygotowanie planow zaciemniania i wygaszania os$wietlenia w
miejscowosciach, zaktadach pracy oraz srodkach transportowych,

18) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej do prowadzenia dziatan
ratowniczych,

19) opracowywanie sprawozdan i wnioskéw =z realizacgji zadan OC oraz

prowadzenie magazynu obrony cywilnej.

W zakresie spraw obronnych:
1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych przedsiewzieé w

zakresie wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planow i programow szkolenia obronnego, a takze

organizowanie szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy po
wprowadzeniu wyzszych stanow obronnosci panstwa,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na
potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska

kierowania Wojta zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach

gotowosci obronnej panstwa,

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas

wojny oraz projektu zarzadzenia Wojta wprowadzajacego wymieniony regulamin w

zycie,

7) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne

wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji ,Stalego Dyzuru Wéjta”,

9) planowanie i nakladanie obowiazku s$wiadczen osobistych oraz $wiadczen

rzeczowych na rzecz obrony,

10) analizowanie wnioskdw wojskowych komendantéw uzupelnien w sprawie

swiadczen na rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego
i przygotowywanie decyzji o przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby swiadczen
obronnych,

11) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych 1 $wiadczen

rzeczowych,

12) opracowywanie planu swiadczen osobistych przewidzianych do wykonania w

razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz planu swiadczen rzeczowych na

uzupelnienie etatowych i doraznych potrzeb przewidzianych do realizacji w czasie

ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,



13) sporzadzanie zestawient swiadczenn osobistych i zbiorowych zestawien
swiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Gminy,

14) przygotowanie i przeprowadzenie akcji kurierskiej na wypadek ogloszenia
mobilizagji lub wybuchu wojny,

15) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

W zakresie zarzadzania kryzysowego:
1) monitorowanie zagrozen i wystepujacych klesk zywiotowych, prognozowanie

rozwoju sytuacji,

2) opracowywanie i aktualizowanie gminnych plandéw zarzadzania kryzysowego,

3) organizacdja i koordynacja dziatan ratowniczych w czasie stanu kleski zywiotowej,
4) prowadzenie dokumentacji zespotu zarzadzania kryzysowego,

5) koordynowanie prac w zakresie zimowego utrzymania drog oraz sprawowanie

nadzoru nad ich nalezytym wykonaniem.

W zakresie informacji niejawnych:
1) ewidencjonowanie dokumentéw zawierajacych tajemnice stuzbowa oraz ich

przechowywanie i udostepnianie na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach,

2) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych.

W zakresie ABI :

1) prowadzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla
administratora danych,

2) nadzorowanie opracowania iaktualizowania dokumentacji opisujacej sposob
przetwarzania danych oraz srodki techniczne i organizacyjne zapewniajace ochrone
przetwarzanych danych osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych
objetych ochrona, oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnianie zapoznania o0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych,

W zakresie ochrony przeciwpozarowej i bhp.:

1) terminowe zlecanie konserwacji urzadzen przeciwpozarowych i gasnic w
budynku Urzedu Gminy w Siennicy, w celu zapewnienia ich pelnej sprawnosci
technicznej

i funkcjonalnej,



2) dbanie o wyposazenie budynku Urzedu Gminy w Siennicy w przeciwpozarowe
wylaczniki pradu i terminowe zlecanie konserwacji, zgodnie z wymaganiami
przepisow techniczno-budowlanych,

3) dbanie i biezace uzupelnianie w budynku Urzedu Gminy w Siennicy,
w widocznych miejscach, znakéw bhp i ppoz. (tablic, piktograméw, instrukdiji,
wykazow telefondw)”.

2. Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OB””.

4) w § 49 dodaje sie pkt 12) i pkt 13), ktdre otrzymuja brzmienie:

~pkt 12) prowadzenie Biuletynu Informagji Publicznej, zgodnie z ustawq o dostepie
do informacji publicznej”,

~pkt 13) prowadzenie strony internetowej Gminy Siennica i biezaca jej aktualizacja”.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

83

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od

1 wrzesnia 2016 r.







