ZARZADZENIE NR 431/VI11/2017
WOJTA GMINY SWIESZYNO
z dnia 6 listopada 2017 roku

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Swieszyno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(ti. Dz. U. 2017 r. poz. 1875) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W zatgczniku do Zarzadzenia Nr 87/VII/2015 Wojta Gminy Swieszyno z dnia
29 czerwca 2015 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Swieszyno wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) § 13 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,§ 13 ust. 1. W urzedzie tworzy sie referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

Nazwa referatu - stanowiska Symbol
Wojt WG
Zastepca Wojta ZW
Sekretarz SEK
Kierownik USC uscC
Skarbnik / Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego SFB
Straz Gminna SG
Referat Finansowo-Budzetowy RFB
Referat ds. Inwestycji i Rozwoju Gminy RIG
Referat ds. Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe; RGKM
samodzielne stanowiska:
ds. zarzgdzania kryzysowego i obronnosci ZK
ds. informacji niejawnych i bhp INB
ds. promoc;ji, kultury i zdrowia PKZ




ds. turystyki i kultury fizycznej TKF
ds. gospodarki nieruchomosciami GN
ds. kadr i ptac » KP
ds. rejestréw ludnosci RLD
ds. obstugi organéw gminy oG
ds. kancelaryjnych i gospodarczych KG
Informatyk IN

ds. administracyjnych i obstugi sekretariatu AS

2) § 19 otrzymuje brzmienie:

, § 19. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego i obronnosci

nalezy:

1) opracowanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego gminy;

2) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i srodkach w
sytuacjach kryzysowych, w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie wojny;

3) opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen;

4) dziatanie zwigzane z monitorowaniem, planowaniem dziatann majgcych na celu
usuwanie skutkdw zagrozen na terenie gminy,

5) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu przeciwdziatania
zagrozeniom;

6) przygotowanie procedur i przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze

terrorystycznym;

) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej na terenie gminy;

) zapewnienie przeptywu informacji na potrzeby zarzgdzania kryzysowego;

) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publicznej;

0) zapewnienie sprawnego dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania ludnosci;

11) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitorowanie $rodowiska,

12) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne;

13) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa.

14) opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy:

15) opracowywanie i aktualizowanie planu akgji kurierskiej;

16) opracowywanie i aktualizowanie dokumentéw: stanowiska kierowania (SK)
i przemieszczania sie na zapasowe miejsce pracy; statego dyzuru wojta;

17) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym: opracowanie ,Planu $wiadczen
osobistych gminy ", opracowanie i aktualizowanie ,Planu $wiadczen osobistych gminy
przewidzianych do wykonywania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny”,
opracowanie ,Planu $wiadczen rzeczowych gminy ", opracowanie i aktualizowanie
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_Planu $éwiadczen rzeczowych gminy przewidzianych do wykonywania w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny”;

18) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg oraz przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskoweyj;

19)opracowanie i aktualizowanie planu przygotowan publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia w gminie na potrzeby obronne panstwa;

20) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego na terenie gminy;

21) opracowanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy;

22) organizowanie dziatania na terenie gminy elementéw systemu wykrywania
i alarmowania;

23) przygotowanie i przedstawianie Wojtowi — Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji
dotyczacych tworzenia formacji obrony cywilnej gminy oraz wyznaczania komendantéw
formacji obrony cywilnej;

24) organizowanie szkolenia formacji obrony cywilnej oraz szkolenia ludnosci
w zakresie powszechnej samoobrony;

25) prowadzenie kontroli realizacji zadan w zakresie obrony  cywilnej

w instytucjach i podmiotach wykonujacych zadania obrony cywilnej na terenie
gminy;

26) planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilne;
gminy;

27) planowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrywaniem w sprzet i srodki obrony
cywilnej, a takze nadzér nad zapewnieniem wiasciwych warunkéw ich przechowywania,
konserwacji i eksploatacji,

28) prowadzenie ewidencji i nadzér nad przygotowaniem budowli ochronnych;

29) planowanie i nadzoér nad realizacjg dziatan zwigzanych z likwidacjg skazen
lub skutkdow innych zagrozen bezpieczenstwa;

30) udziat w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji ludnosci wraz z

zabezpieczeniem pomocy medycznej i podstawowych warunkéw przetrwania
w sytuacjach zagrozen bezpieczenstwa,

31) planowanie i nadzor nad realizacjg zadan w zakresie ochrony débr kultury,

dostaw wody pitnej dla ludnosci.”.

3) po § 19 dodaje sie § 19a w brzmieniu:

,§ 19a. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informacji niejawnych i bhp
nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegoélnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,
w tym wprowadzania stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacj,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;




8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujgcych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidenciji, danych z prowadzonego
wykazu os6b uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze 0sob,
ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub  wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnieciu po$wiadczenia bezpieczenstwa;

10) zawiadamianie kierownika jednostki organizacyjnej o naruszeniach w jednostce
przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz podejmowanie niezwtocznie
dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia oraz
ograniczenia jego negatywnych skutkow

11) zawiadamianie ABW w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych.

12) realizacja zadan stuzby bhp w Urzedzie Gminy w tym: przeprowadzanie kontroli
warunkow pracy, biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen;

13) opiniowanie szczego6towych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegdlnych stanowiskach pracy, w szczegolnosci: stosowanych urzadzen
oraz wykonywania prac zwigzanych z zagrozeniami wypadkowymi lub zagrozeniami
zdrowia pracownikéw, obstugi urzadzen technicznych, postgpowania z materiatami
szkodliwymi dla zdrowia i niebezpiecznymi, udzielania pierwszej pomocy;

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywang
praca;

15) wspdipraca z wiasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej
nowo zatrudnionych pracownikéw;

16) prowadzenie doradztwa w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

17) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku okresowych
analiz, stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajgcych propozycje
przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych majgcych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkéw pracy;

18) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych urzgdzeniach;

19) praca w ramach zespotu badajacego okoliczno$ci i przyczyny wypadku przy pracy;

20) prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp, w tym rejestrow;

21)prowadzenie  szkolenia wstepnego - instruktazu ogolnego i wydawanie
za$wiadczen z odbycia tego szkolenia;

22) przygotowanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie i kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych
bezposrednio Wéjtowi;

23) organizowanie szkolen okresowych zgodnie z wymogami i kwalifikacjami
pracownikow;,

24) prowadzenie spraw zwigzanych ze $rodkami ochrony indywidualnej, odziezy
i obuwia roboczego, oraz $rodkéw ochrony osobistej;

25) prowadzenie spraw zwigzanych Zzapewnieniem positkéw  profilaktycznych
i napojow;

26) wyposazenie i oznakowanie obiektu w instrukcje, apteczki pierwszej pomocy oraz
niezbedne znaki bezpieczenstwa,;

27) wdrozenie do stosowania instrukcji bezpieczenstwa pozarowego;




28) opracowanie i wdrozenie do stosowania instrukcji ewakuacji Urzedu na wypadek
zagrozen,

29) wyposazenie budynku w instrukcje i znaki bezpieczenstwa pozarowego;

30) terminowe zlecanie sprawdzania podrecznego sprzetu gasniczego.

31) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gminnym systemem gospodarowania
odpadami komunalnymi takich jak: wydawanie i przyjmowanie deklaracji
o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencjonowanie
i kompletowanie dokumentacji dotyczacej systemu gospodarki odpadami
komunalnymi;

32) koordynowanie harmonogramu odbioru odpadow;

33) informowanie mieszkancéw o sposobach zbiorki selektywnej oraz zasadach
funkcjonowania punktu selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych;

34) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie opfat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

35) prowadzenie rejestru umoéw na odbioru $ciekéw ze zbiornikow bezodptywowych;

36) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczaini
Sciekow;

37) prowadzenie rejestru przedsiebiorcéw wykonujgcych ustugi komunaine;

38) pomoc w administracyjnej obstudze organéw gminy.”

4) zatgcznik do regulaminu Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno
otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do zarzgdzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 6 listopada 2017 roku.
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Zatacznik do Zarzadzenia nr 431/VI1/2017 Wéjta Gminy Swieszyno z dnia 06.11.2017 roku

Schemat

organizacyjny Urzedu Gminy Swieszyno

Wit
Skarbnik Z-ca Wojta Kierownik USC Sekretarz
Referat Referat ds. Gospodarki
Finansowo-Budzetowy Komunalnej i —
Mieszkaniowej "
Referat ds. Inwestycji
i Rozwoju Gminy
Stanowisko ds. zarzgdzania : :
kryzysowego i obronnosci || Stanowisko ds. re;estréw
ludnosci
Stanowisko ds. promociji, Stanowisko ds. obstugi
kultury i zdrowia ] organoéw gminy

Stanowisko ds.
kancelaryjnych
i gospodarczych

Stanowisko ds. kadr i ptac

Informatyk
Stanowisko ds. gospodarki y

nieruchomos$ciami

Stanowisko ds.
administracyjny i obstugi
sekretariatu

Stanowisko ds. turystyki

i kultury fizycznej ——

Stanowisko ds. informacji
niejawnych i BHP

Straz Gminna




