Zarzadzenie Nr 12/UG/08
WOJTA GMINY CHYBIE

Z dnia 21 kwietnia 2008r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 5/UG/08 Wojta Gminy Chybie z dnia 19 lutego 2008r. w sprawie

regulaminu organizacyjnego Urz¢gdu Gminy w Chybiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

zarzadzam

§ 1.

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Chybiu, stanowiacym zatacznik do
zarzadzenia Nr 5/UG/08 Woéjta Gminy Chybie z dnia 19 lutego 2008r wprowadza sig
nastgpujace zmiany :

1) w § 6 ust. 2 dodaje sig pkt. Il w brzmieniu :

L. Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych - symbol ,ZKiO™ ;

2) W § 9 ust. 8 dodaje sig tiret 8 w brzmieniu :

Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych”;

3) w § 20:

1
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

- w ust. 3 skresla si¢ pkt 4 lit.c,
- dodaje sig ust. 4a w brzmieniu :

J4a. Z zakresu ochrony danych osobowych:

Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktoérych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb.

Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw na
bezpieczenstwo przetwarzania.

Nadzér nad naprawami i konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe.

Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych
czestotliwos¢ ich zmiany zgodnie z instrukcjg dotyczacg sposobu zarzgdzania systemem
informatycznym w Urzedzie.

Nadzér czynnosci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania procedur
uaktualniania systemoéw antywirusowych i ich konfiguraciji.

Nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu.
Nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi innymi czynnosciami wykonywanymi na
bazach danych osobowych.

Nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajacych dane
osobowe generowane przez system informatyczny (zapewnienie dostepu do niszczarek
dokumentow).

Nadzoér nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
informatycznym przetwarzajagcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych
osobowych.

10) Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywaja osoby postronne, monitory

stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w sposéb uniemozliwiajgcy tym
osobom wglad w dane.

11) Podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego w

przypadku naruszenia bezpieczenstwa danych.

12) Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa

danych i przedstawienie administratorowi danych wnioskéw odnosnie wprowadzenia zmian w



obowigzujacych instrukcjach.

13) Sledzenie osiagnie¢ w dziedzinie zabezpieczania systeméw informatycznych i wdrazanie

takich narzedzi, metod pracy oraz sposobéw zarzgdzania systemem informatycznym, ktére
bezpieczenstwo to wzmocnia.”

- w ust. 7 dodaje sig tiret 2 — 6 w brzmieniu :

-~ rozplakatowywanie obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

- zapewnienie natozenia przez wiasciwy organ administracji publicznej obowigzku swiadczen
osobistych na rzecz obrony, na osoby przewidziane do wykonania czynnosci w zakresie
doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej oraz posiadanie aktualnych
decyzji administracyjnych o natozeniu tego obowigzku;

- rozliczanie przeprowadzonego doreczania dokumentéw powotania, w tym ustalanie kwot
naleznosci pienieznych wyptacanych wytacznie osobom, ktére wykonaty Swiadczenie na
potrzeby akciji kurierskiej, na podstawie aktualnej decyzji administracyjnej o natozeniu
obowigzku swiadczen;

- sporzadzanie i przesytanie sprawozdan dotyczacych doreczania dokumentéw powotania do
czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji kurierskiej;

- opracowanie i aktualizacja planu przygotowan publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia
Gminy Chybie na potrzeby obronne panstwa.”

- dodaje sig ust. 8§ w brzmieniu :
»,8. Z zakresu obrony cywilnej :
- przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu

wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

- hadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywani a i alarmowania (SWA) obejmujacego teren

Gminy;

- przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego

zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

- planowanie i zapewnienie srodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy

przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

- wyznaczanie zaktadoéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy medycznej

poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie
przygotowania tych zaktadéw do niesienia tej pomocy;

- prowadzenie i aktualizacja bazy Szefa OC — Wéjta Gminy Chybie.”
- skresla si¢ ust. 13,
- dodaje si¢ ust. 17 w brzmieniu :
17. Sporzadzanie rocznych planéw potrzeb w zakresie wykonywania prac spotecznie uzytecznych

oraz realizacji zadan w tym zakresie.”

w§22:

51

w ust. 4 dodaje si¢ pkt. 13 w brzmieniu :
3. Prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow.”
dodaje si¢ ust. 6 w brzmieniu :

,06. Z zakresu spraw obronnych :

- opracowanie i aktualizacja dokumentacji zaopatrzenia w wode w warunkach szczegdlnych;
- opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow na wypadek zagrozenia.”

w§ 24 :

ust. 2 otrzymuje brzmienie :

»2. Petnomocnikowi - w pionie ochrony - podlegaja :

1) Administrator bezpieczenstwa teleinformatycznego, do ktérego zadan nalezy :
opracowywanie  projektéw  szczegdlnych  wymagan bezpieczenstwa  systemu

teleinformatycznego oraz wdrozenie zatwierdzonych szczegdlnych wymagan bezpieczenstwa

(SWBY);

- instalacja systemu operacyjnego i przydziat uprawnieh uzytkownikom;

- nadzér nad funkcjonowaniem mechanizmdéw uwierzytelnienia uzytkownikéw w systemie

informatycznym przetwarzajacym informacje niejawne;

- szkolenie uzytkownikow na temat zasad i procedur bezpieczenstwa obowigzujacych podczas

pracy z systemem;

- codzienna obstuga techniczna systemu;

- wykonywanie kopii zapasowych systemu;

- wykonywanie kopii zapasowych danych;



- sprawdzanie poprawnosci dziatania systemu oraz jego zabezpieczen;

- wdrazanie procedur bezpieczenstwa oraz nadzoér nad funkcjonowaniem systemu;

- wdrazanie procedur ochrony antywirusowej;

- opracowanie planéw awaryjnych i planu napraw systemu;

- informowanie petnomocnika ochrony o stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa systemu

oraz wykrytych wirusach;

- proponowanie zmian majgcych na celu zwiekszenie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2) Kierownik kancelarii tajnej, ktérego zadania okresla rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia
18 pazdziernika 2005r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych (Dz. U.
Nr 208, poz. 1741).”
- skresla sie ust. 3.
6) dodaje si¢ § 24a w brzmieniu :
,»8 24a
Do zadan Biura Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych nalezy :
1. Z zakresu spraw obronnych :

1) Przygotowanie gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenhstwa panstwa i w czasie wojny, a w szczegolnosci :

- opracowywanie dokumentow planistycznych, w tym kart realizacji zadah operacyjnych,
okreslajacych przygotowania do dziatania organéw Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

- opracowanie i aktualizacja ,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

- sporzadzanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej w zakresie przygotowania stanowiska
kierowania dla organu wykonawczego gminy oraz statego dyzuru;

- opracowywanie, aktualizacja i przesytanie organom nadzoru i jednostkom wspotdziatajgcym
informacji dotyczacych elementéw systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym, w tym
planéw operacyjnych funkcjonowania Gminy, stanowisk kierowania i statego dyzuru;

- planowanie oraz koordynowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadah obronnych;

- opracowanie instrukcji dziatania statego dyzuru;

2) Przygotowanie i przesytanie wiasciwym organom danych niezbednych do planowania
obronnego, w tym do tworzenia bazy danych w zakresie realizacji zadan wynikajacych z
obowigzkéw panstwa-gospodarza oraz programu mobilizacji gospodarki;

3) Prowadzenie spraw swiadczen na rzecz obrony, w tym zakresie :

- prowadzenie planéw Swiadczen na rzecz obrony, w tym planu wykorzystania swiadczen
osobistych wykonywanych na rzecz organu Gminy;

- przeprowadzanie postepowan administracyjnych oraz opracowywanie projektéw decyzji Wéjta, w
tym uchylajacych lub zmieniajacych decyzje ostateczne albo stwierdzajacych ich wygasniecie w
sprawach swiadczenh na rzecz obrony;

- wystawianie wezwan do wykonywania swiadczen na rzecz obrony z dniem, w ktérym decyzja
organu w sprawie natozenia obowigzku swiadczen stata sie ostateczna;

- uniewaznianie wezwan wystawionych na podstawie decyzji zmienionych lub uchylonych;

- prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczeh na podstawie potwierdzen wydanych przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych, na rzecz ktérych $wiadczenie byto wykonywane;

- sporzadzanie zestawien zawierajgcych liczby i rodzaje swiadczen na rzecz obrony oraz
przesytanie ich Wojewodzie Slaskiemu w terminie do 15 stycznia kazdego roku;

- wydawanie na wniosek osoby zainteresowanej zaswiadczenia stwierdzajgcego rodzaj i czas
wykonanego $wiadczenia na potrzeby organéw Gminy;

4) Zorganizowanie doreczania dokumentéw powotania do czynnej stuzby wojskowej w trybie akcji
kurierskiej oraz rozplakatowania obwieszczen o powotaniu oséb do czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny, w tym zakresie :

- sporzadzanie i aktualizacja planu okreslajgcego organizacje doreczania dokumentéw powotania
do czynnej stuzby wojskowe;j ;

- szkolenie os6b ujetych w planie okreslajagcym organizacje doreczania dokumentéw powotania do
czynnej stuzby wojskowej w zakresie wykonywania przez nie obowigzkéw wynikajacych z tego
planu;

- organizacja treningdw akgcji kurierskiej.

2. Z zakresu zarzadzania i reagowania kryzysoweqo :

1) wykonywanie zadanh biezacych i planistycznych, nadzér nad aktualno$cig Planu Reagowania
Kryzysowego Gminy;
2) tworzenie zasadniczej i pomocniczej dokumentacji Gminnego Zespotu Reagowania;




3) organizacja pracy Zespotu w warunkach normalnej pracy, a takze w czasie rzeczywistej sytuacji
kryzysowej, kleski zywiotowej, zdarzeh noszacych znamiona klesk zywiotowych;

4) realizacja i nadzér nad zadaniami realizowanymi w ramach planowania cywilnego w zakresie
zarzadzania kryzysowego;

5) prowadzenie szkolen zespotu Statego Dyzuru Urzedu;

6) zbieranie danych o zagrozenia dla srodowiska, zagrozeniach pozarowych, powodziowych,
chemicznych i radiologicznych, pozyskiwanie analiz specjalistycznych i prognoz;

7) biezace informowanie o zagrozeniach, skfadanie wnioskéw do Wojta — Szefa Gminnego
Zespotu Reagowania dotyczacych prowadzenia akcji zabezpieczajacej i ratunkowe;j.

3.Z zakresu obrony cywilnej:

1) Opracowywanie i uzgadnianie planéw obrony cywilne;.

2) Organizowanie oraz koordynowanie szkolen i éwiczeh obrony cywilnej.

3) Tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

4) Zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, remontu i wymiany tego sprzetu, $rodkéw technicznych oraz
umundurowania.

5) Udziat w opiniowaniu aktéw prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i majacych wptyw
na realizacje obrony cywilne;.

6) Integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych i
spotecznych organizacji ratowniczych, do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw
klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

7) Kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownikédw do prowadzenia dziatan
ratowniczych

8) Opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan.

4. Biurem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych kieruje Petnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.”

7) w § 28 w zdaniu pierwszym kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje si¢ nastgpujace
stowa:
,,a takze Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych i kierownik kancelarii tajnej.”

§ 2.
Wykonanie uchwaly powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie
internetowej Urzgdu Gminy.

§ 4.
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



