PREZYDENT MIASTA
SUWALK

ZARZADZENIE NR 7% /2016
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia B Reneen 2016 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Suwalkach
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

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

§ 1. Nadaje Regulamin Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Suwatkach w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 857/2013 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 2 lipca 2013 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Suwatkach w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania.




REGULAMIN FUNKCJONOWANIA

URZEDU MIEJSKIEGO W SUWALKACH W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1. Regulamin Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Suwatkach w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej . ,regulaminem,, okresla:

1) postanowienia ogdlne;

2) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

3) strukturg organizacyjng ;

4) zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych;
5) zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych;
6) ochrong informacji niejawnych;

7) organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;

8) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia konicowe.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Suwalkach, jest natomiast jego rozwinigciem i uzupelnieniem o zadania
realizowane w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Suwatk;
2) Wojewodzie - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg Podlaskiego;

3) wydziale oraz naczelniku - nalezny przez to rozumieé¢ wydzial urz¢du lub réwnorzedng
komoérke organizacyjng oraz Naczelnika Wydziatu lub kierownika komorki réwnorzedne;j;



4) podlegtych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Suwalki;

5) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Suwatkach;
6) miasto - nalezy przez to rozumie¢ miasto Suwatki;

7) regulaminie na czas pokoju - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miejskiego w Suwatkach;

8) Planie Operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania Miasta
Suwalki w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

9) DMP - nalezy przez to rozumie¢ Dotychczasowe Miejsce Pracy;
10) ZMP- nalezy przez to rozumie¢ Zapasowe Miejsce Pracy.

§ 3. Kompetencje Prezydenta i zasady kierowania Urzedem w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny :

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pracg Urzedu
kieruje Prezydent przy pomocy Zastgpcow Prezydenta oraz Sekretarza i Skarbnika;

2) w razie nieobecnosci Prezydenta jego zadania i kompetencje przejmuje pierwszy Zastgpca
Prezydenta;

3) zadaniem Prezydenta w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych do wykonania zgodnie
z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody;

4) Prezydent kieruje dziatalnoscia Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, wydaje dyspozycje majace na
celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez wszystkie podlegle jednostki
organizacyjne, organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku
obrony przez Urzad, a ponadto przez organizacje spoleczne dzialajace na terenie miasta,
rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty;

5) Prezydent odpowiada za obsade¢ kadrowg Urzedu na czas kryzysu, zagrozenia i wojny;

6) Zastegpey Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik wykonuja swoje czynnosci stosownie do ustalonego
zakresu dzialania oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji
i aprobaty spraw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunkéw jego
dziatania, a  takze organizacji pracy i = w tym zakresie nadzoruja dziatalnos¢
komoérek organizacyjnych Urzedu.

§ 4. Po wprowadzeniu stanu wyjatkowego Urzad dziala na zasadach okreslonych w ustawie
zdnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (tekst jednolity Dz. U. 22014 r. poz. 11911 2015r.
poz. 2281) oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 5. Po wprowadzeniu stanu wojennego Urzad dziata na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
29 sierpnia 2002 roku o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych
i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jednolity
Dz. U.z2016r. poz. 851 ) i przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 6. Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Prezydenta jako
zwierzchnika podleglych jednostek organizacyjnych.



§ 7. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Prezydenta na
czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie :

1) wykonywania zadan obronnych na terenie miasta;
2) planowania operacyjnego;
3) przedsigwzigc i procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

4) przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa;

5) uruchamiania i funkcjonowania Stalego Dyzuru Prezydenta;
6) nakladania i realizacji swiadczen osobistych i rzeczowych:
7) przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;
8) organizacji Akcji Kurierskiej na terenie miasta;

9) reklamowania pracownikéow od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i wojny;

10) korespondencji i meldunkéw kierowanych do Wojewody :

11) zatwierdzania organizacji i  zasad dzialania Urzedu oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych;

12) kontaktéw Prezydenta z Wojewoda zgodnie z obowigzujacymi ustaleniami w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny:

13) ochrony informacji niejawnych;

14) sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Miasta.

Rozdzial 2
Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 8. Urzad ma swoja siedzibe w Suwatkach przy ul. Mickiewicza 1 i Noniewicza 71 A.

§ 9. W celu zapewnienia warunkow do dziatania Prezydenta w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sig :
1) obiekty budowlane stanowigce stalg siedzib¢ Urzedu w Suwatkach przy ul. Mickiewicza | oraz
Noniewicza 71 A, zwane (DMP);
2) planuje si¢ zapasowe miejsce pracy (ZMP) w budynku przy ul. Noniewicza 71 A.

Rozdzial 3
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10. 1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowac bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowiagzujacych w czasie pokoju.



2. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.

3. Praca Urzedu na DMP kieruje Prezydent, w razie jego nieobecnosci pierwszy Zastgpca
Prezydenta.

§ 11. Liczba etatbw w  komorkach organizacyjnych w  warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panistwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji
Prezydenta.

§ 12. Naczelnicy Wydzialéw Urzedu ustalg szczegétowy podzial wykonywanych czynnosci
wiérod pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych sobie komérkach.

§ 13. 1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy i komorki organizacyjne
rownorzedne - znakowane symbolem:

1) Biuro Rady Miejskiej - BRM
2) Biuro Prezydenta Miasta - BPM
3) Wydzial Organizacyjny -OR
4) Wydzial Budzetu i Finansow - BF
5) Wydzial Podatkow i Optat - PO
6) Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewngtrznych -RFZ
7) Wydziat Architektury i Gospodarki Przestrzennej - AGP
8) Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - GR
9) Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej - OSGK
10) Wydziat O$wiaty, Wychowania i Sportu -0
11) Wydziat Spraw Spotecznych -S

12) Wydzial Kultury, Turystyki i Promocji - KTP
13) Wydziat Spraw Obywatelskich -SO
14) Urzad Stanu Cywilnego - USC
15) Straz Miejska -SM
16) Wydziat Komunikacji -K
17) Wydzial Informatyki -IN
18) Wydziat Inwestycji -1

19) Wydzial Zaméwien Publicznych -ZP
20) Wydzial Audytu i Kontroli - AK
21) Biuro Konserwatora Zabytkow - BKZ

2. W wydziatach funkcjonuja referaty :
1) w Wydziale Architektury i Gospodarki Przestrzennej - Referat Urbanistyki;



2) w Wydziale Spraw Obywatelskich - Referat Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych;

3) w Wydziale Geodezji, Gospodarki Nieruchomos$ciami i Rolnictwa - Referat Geodezji
i Rolnictwa.

Rozdzial 4
Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ 14. Komorki organizacyjne Urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i wojny prowadza sprawy wynikajace z Planu Operacyjnego oraz zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu na czas pokoju poszerzone o :

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Prezydenta na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) aktualizacje Planu Operacyjnego i kart realizacji zadan operacyjnych oraz podjecie
niezbednych dziatan do ich uruchomienia;

3) prowadzenie monitoringu sytuacji na terenie miasta w zakresie ewentualnych zagrozen
i zdarzen;

4) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Prezydenta:

5) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych jednostek organizacyjnych wg ustalen
prawnych obowigzujacych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

6) przygotowywanie projektow aktéw normatywnych wydawanych przez Prezydenta Miasta
wynikajacych z ustaw szczegétowych i przepiséw wykonawcezych;

7) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

8) osiaganie i utrzymywanie wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa w miescie;

9) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji
wydziatu;

10) przygotowywanie danych do projektow i planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo na terenie miasta;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej miasta wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji Prezydenta:

12) realizacje zadan w zakresie kierownictwa i nadzoru nad podleglymi jednostkami
organizacyjnymi, podejmowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przekazaniem im zadan,
okreslanie trybu i terminéw ich wykonania;

13) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu, w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.



13) wspéltdziatanie z Wojewoda oraz Starosta Powiatu Suwalskiego oraz sgsiednimi gminami
w zakresie realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

14) utrzymywanie w stalej aktualnosci Planu Obrony Cywilnej Miasta Suwatki i Dokumentacji
Statego Dyzuru Prezydenta Miasta Suwatk;

15) ustalenie zadan obrony cywilnej zaktadom pracy na terenie miasta, terminu ich wykonania
oraz nadzorowanie ich realizacji.

Rozdzial 5
Zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych

§ 15. Biuro Rady Miejskiej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju.

§ 16. Biuro Prezydenta Miasta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju poszerzone o zadania :

1) prowadzenia polityki informacyjnej Prezydenta i organizowanie wspélipracy ze srodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzig¢ zapewniajacych ksztaltowanie wsrod
obywateli miasta pozadanych postaw i zachowan;

2) podawania do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wyjatkowego lub wojennego w  sferze praw i  obowiazkéw pracownikow
i obywateli miasta;

3) informowania ludnosci o przebiegu sytuacji kryzysowej, konfliktu zbrojnego oraz dziataniach
podejmowanych przez wladze panstwowe i Prezydenta;

4) zbierania i selekcjonowania informacji medialnych pod katem mozliwych zdarzen i zagrozen
oraz zaistnialej sytuacji;

4) organizacji druku obwieszczef, prasy i materialow propagandowych zgodnie z potrzebami;

5) prowadzenia rejestru zbioréw aktéw normatywnych wynikajacych z ustaw szczegétowych
i wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych.

§ 17. Wydzial Organizacyiny w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu, kadrowych, a takze
planowania pracy Urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny;

2) utrzymywania stalej gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak roéwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacii
stuzbowych;



3) zapewnienia obstugi organizacyjnej pracownikéw Urzedu na stanowiskach kierowania,
Gabinetu Obronnego Prezydenta i zespolow problemowych;

4) udziatu w przygotowaniu stanowiska kierowania Prezydenta w DMP i ZMP;
5) utrzymywania obiektéw DMP i ZMP w stalej gotowosci techniczno - eksploatacyjnej:

6) organizacji ewentualnych przemieszczen kadrowych pomigdzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi w Urzedzie;

7) organizowania wspolpracy Prezydenta z Wojewoda.
§ 18._Wydzial Budzetu i Finanséw w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

pafstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) prowadzenia obstugi finansowo - ksiegowej Urzedu w czgsci dotyczacej obronnosci i obrony
cywilnej;

2) prowadzenia spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz
realizacja wyodrebnionych zadan obronnych w  warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:;

3) realizacji zadan finansowych zwigzanych z  zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny:

4) zabezpieczenia $rodkéw finansowych na zakup indywidualnych srodkéw ochrony przed
$rodkami razenia dla pracownikéw Urzedu.

§ 19. Wydzial Podatkéw i Optat w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju.

§ 20.Wydzial Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu

organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) zbierania informacji od podlegtych jednostek organizacyjnych i innych majacych wptyw na
stan gospodarczo-obronny i bezpieczefistwo w miescie:

2) podjecia przedsiewzie¢ w ramach wspdtpracy z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim, majace]
na celu poprawe zaopatrzenia ludnosci miasta w Zywnosc;

3) sporzadzenia bilansu potrzeb i mozliwosci ich zaspakajania z zasobow krajowych w zakresie
zywnosci, paliw i innych artykutéw powszechnego uzytku (w tym srodkéw higieny);

4) rozérodkowania rezerw zywnosci w celu minimalizowania strat od uderzen powietrznych;

5) nadzorowania przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci przed skazeniami
i zakazeniami;

6) analizowania potrzeb zasobow ludzkich dla bezpieczenistwa produkcji wojennej;

7) na wniosek Wojewody lub wg wiasnych ustaleni po uzgodnieniu z Wojewoda zarzadzenia
gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas wojny ustalonych zaktadow
pracy bez wzgledu na ich podleglos¢;



8) inicjowania wspolpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

9) zapewnienia realizacji zadan wynikajagcych z  wprowadzenia przez Radg Ministrow
reglamentacji towar6éw i ustug dla ludnosci:

10) podejmowania przedsigwzig¢ w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw materialow
i surowcow z zagranicy;

1) zawierania umoéw cywilnoprawnych z  przedsigbiorcami w celu realizacji zadan
gospodarczo-obronnych na potrzeby miasta.

§ 21. Wydzial Architektury i Gospodarki Przestrzennej w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) prowadzenia spraw ujmowania zagadniefi obronnych w  planach przestrzennego
zagospodarowania terenu;

2) zapewnienia, w porozumieniu z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzedu
Wojewodzkiego w planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych
na budowle ochronne dla ludnosci;

3) sprawowania nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktow
zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen;

4) prowadzenia mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci.
§ 22. Wydzial Geodezji. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa pafstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) zabezpieczenia znajdujacej si¢ w Urzedzie dokumentacji geodezyjno - kartograficzne;
i zasobow geodezyjnych:

2) przygotowania materiatéw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do programowania na
czas wojny, produkcji rolnej i zwierzecej;

3) wspoldziatania z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w sprawach zwigzanych z gospodarka
gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
ustalanie szczegétowych zadan dot. zabezpieczenia ciaglosci produkcji rolnej;

4) prowadzenia spraw zwiazanych z przygotowaniem przejscia na wojenny systemu skupu
produktéw rolnych;

5) przygotowania do wprowadzenia obowiazku dostaw produktéw rolnych na rzecz panstwa;

6) podejmowania przygotowan organizacyjno - technicznych do realizacji dostaw rolnych
i swiadczen w zakresie gospodarki rolnej na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortow
i jednostek organizacyjnych;

7) rozdzielnictwa zasobow produktéw rolnych i pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu
i magazynach na terenie miasta przez Urzad;



8) wspdlpracy ze stuzbami weterynaryjnymi na terenie miasta;
9) przygotowania punktow utylizacji padiej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

10) nadzorowanie przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie produktéw rolno -
spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i zakazeniami.

§ 23. Wydzial Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) sporzadzania bilansu wody pitnej i  przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

2) realizowania zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong i odbudowa urzadzen
wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wodg, do gaszenia pozaréw
i prowadzenia zabiegow specjalnych;

3) wspbldziatania z wilasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
$wiadczen przez wiascicieli lasow niepafistwowych na potrzeby obronne pafistwa;

4) uczestniczenia w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach;

5) wspodldziatania z jednostkami wchodzacymi  w sktad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrong przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

6) ustalenia i uzgodnienia sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadoéw szczegélnie szkodliwych dla zdrowia i zycia
ludzi lub dla srodowiska;

7) zapewnienia nadzoru nad realizacja inwestycji wlasnych oraz realizowania zadan zleconych
przez Wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych;

8) koordynowania przedsiewzigé z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki podlegte
i podporzadkowane;

9) nadzorowania przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie uje¢ wody pitnej przed
skazeniami i zakazeniami;

10) nadzér nad Zarzadem Drog i Zieleni w Suwatkach w zakresie prowadzenia spraw
dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz inicjowanie przedsigwzigc
w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym, ustawianiem znakow drogowych,
oswietleniem;

11) koordynacja dziatan w zakresie doraznego grzebania zmartych.
§ 24. Wydzial O$wiaty. Wychowania i Sportu w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) przekazywania infrastruktury socjalno-bytowej szkét i innych obiektow oswiatowych na
potrzeby zakwaterowania sit zbrojnych i formacji obrony cywilnej;



2) wdrazania zasad wykorzystywania urzadzen i sprzgtu uzytkowego w sportach lotniczych,
wodnych i strzeleckich przez zwiazki i organizacje sportowe w warunkach kryzysu:

3) przygotowania wytypowanych obiektéw sportowych do wykorzystania w celu
tymczasowego rozmieszczenia i zakwaterowania ludnosci;

4) weryfikacji kalendarza imprez sportowych zaplanowanych do realizacji na terenie miasta;
5) ograniczenia lub odwotania imprez sportowych;

6) przekazania wytypowanych obiektéw sportowych w podporzadkowanie Wojewodzie lub
wskazanym przez niego organom samorzadu terytorialnego;

7) ustalenia mozliwosci zapewnienia warunkow kontynuowania nauki w szkotach w czasie
kryzysu;

8) okreslenia zasad funkcjonowania placéwek wychowania przedszkolnego i szk6t w warunkach
kryzysu;

9) tworzenia warunkéow do kontynuowania nauki w szkofach podstawowych, gimnazjalnych,
szkotach ponadgimnazjalnych w warunkach kryzysu;

10) okreslenia zasad sprawowania nadzoru pedagogicznego w warunkach kryzysu i w czasie
wojny;

11) uruchomienia wczesniejszego wreczania $wiadectw ukonczenia szkét ponadgimnazjalnych
wedlug ustalonych zasad;

12) tworzenia warunkow do restytuowania dzialalnosci dydaktycznej w pelnym wymiarze po
zaprzestaniu dziatan zbrojnych;

13) organizowania sieci placowek opiekuniczo-wychowawczych dla dzieci i miodziezy
ewakuowanej z rejondw zagrozenia.

§ 25. Wydzial Spraw Spolecznych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) sprawowania w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscig jednostek pomocy spolecznej na
terenie miasta, niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsigwzigc
w tym zakresie;

2) wspélpracy w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na terenie miasta;

3) realizowania zadan wynikajacych z programéw dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych
i przeciwdziatania przemocy w rodzinie i ochrony zdrowia psychicznego;

4) wspolpracy w zakresie realizacji zadan planistycznych ujetych w Planie przygotowania
podmiotéw leczniczych miasta Suwatk na potrzeby obronne panstwa;
5) realizacji zadan wynikajacych z Planu wydawania i dystrybucji preparatéw ze stabilnym jodem
w przypadku wystgpienia zdarzenia radiacyjnego.
§ 26. Wydzial Kultury Turystyki i Promocji w warunkach zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o zadania:




1) uruchomienia systemu informowania o stratach i zniszczeniach débr kultury i dziedzictwa
narodowego;

2) planowania i organizowania dziatalnosci kulturalnej integrujacej Naréd wokot celow stanu
wojennego oraz inspirowania do tego rodzaju dziatalnosci srodowisk twoérczych i stowarzyszen
kulturalnych.

§ 27. Biuro Konserwatora Zabytkéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania;

1) realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem ochrony zabytkéw,
zabezpieczeniem dokumentacji archiwalnej, ekspertyzami technicznymi:

2) udzielania pomocy logistycznej jednostkom organizacyjnym na terenie miasta w realizacji
zadari wynikajacych z Planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych miasta Suwalki;

3) realizacji zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 25 sierpnia 2004 r,
w sprawie organizacji i sposobu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych (Dz. U. 2004, Nr 212, poz. 2153);

4) realizacji zadan ujetych w Planie ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych miasta Suwatk.

§ 28. Wydzial Spraw Obywatelskich w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) realizacji przygotowan obronnych w miescie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) koordynowania przedsiewzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez podlegle
jednostki organizacyjne;

3) okre$lania zasad, trybu i terminéw wykonywania zadan obronnych dla podlegtych
jednostek organizacyjnych oraz udzielanie im fachowej pomocy Ww organizowaniu
pracy w zakresie powierzonych zadan;

4) sprawowania nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez podlegte
jednostki organizacyjne;

5) realizowania zadan wynikajacych z Miejskiego Planu Obrony Cywilnej Miasta Suwatki;

6) realizowania zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego, Planu przygotowan podmiotow
leczniczych miasta Suwatki na potrzeby obronne pafistwa oraz Planu wydawania i dystrybucji
preparatow ze stabilnym jodem w przypadku wystapienia zdarzenia radiacyjnego:

7) realizowania zadan wynikajacych z wykazu przedsigwzigé i procedur systemu zarzadzania
kryzysowego:

8) organizowania i koordynowania realizacji zadan okreslonych przez Wojewode w sprawach
obrony cywilnej;

9) organizowania przedsigwzig¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementéw obrony
cywilnej:



10) realizowania zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci:

11) organizowania i realizowania zadan zwigzanych 2z zaopatrzeniem sil obrony
cywilnej i ludnosci w sprzet techniczno - wojskowy, specjalistyczny obrony
cywilnej i srodki ochrony indywidualnej;

12) przekazywania do legalizacji przyrzadow dozymetrycznych;
13) wyposazenia stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tacznosci;

14) planowania i organizowania szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg skréconych planow
szkolenia, zintensyfikowania szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

15) postawienia w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej;

16) sprawowania nadzoru nad techniczno - organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;

17) utrzymania stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci;

18) wspotpracy z wilasciwg terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

19) koordynowania i organizacyjnego zapewnienia potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenia w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych z potrzeba ich
natychmiastowego uzupeknienia;

20) organizowania i realizacji zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony:;

21) realizowania planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych:

22) utrzymywania w stalej aktualnosci dokumentacji Akcji Kurierskiej:

23) koordynowania w podlegtych jednostkach organizacyjnych oraz wszystkich innych
jednostkach dziatajgcych na terenie miasta bez wzgledu na ich podporzadkowanie
przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

24) prowadzenia ewidencji os6b zatrudnionych w Urzedzie, podlegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwiazanych ze zwalnianiem od obowiazku peinienia czynnej
stuzby wojskowej (reklamowania) zoinierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu i na
wniosek:

25) zorganizowania zaopatrzenia pracownikow Urzedu w  odziez i  sprzet ochronny
indywidualnej przed skazeniami.

§ 29. Urzad Stanu Cywilnego w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadana :

1) zabezpieczenie na czas wojny dokumentow, rejestrow, aktéw stanu cywilnego.



§ 30. Straz Miejska w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajac z regulaminu organizacyjnego na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

1) zbierania informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w miescie;

2) zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku publicznego w trakcie akcji kurierskiej oraz
ochrona tras kurierskich;

3) wspé6tudziat w ewakuacji ludnosci z rejondw zagrozonych oraz w czasie prowadzenia akcji
ratowniczych;

4) realizacja zadan w zakresie rozpoznania i przeciwdzialania potencjalnym zagrozeniom
bezpieczenstwa publicznego;

5) wspolpraca z Policja w zakresie zintensyfikowania dziatan w sferze zwalczania
przestepczosci zorganizowanej, w tym korupcji, nielegalnego handlu bronig i materialami
rozszczepialnymi, falszowania i rozpowszechniania srodkéw platniczych, nielegalnego
obrotu $rodkami odurzajacymi i psychotropowymi:

6) zapewnienia ochrony dla Gabinetu Obronnego Prezydenta i mozliwosci cigglej pracy:
7) rozplakatowywania zarzadzen, obwieszczen i decyzji organéw wladzy publiczne;.

§ 31. Wydzial Komunikacji w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) prowadzenia spraw zwiazanych z obowiazkowymi $wiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) realizacji zadan zwiazanych z wprowadzeniem reglamentacji wybranego asortymentu paliwa.

§ 32. Wydzial Informatyki w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) zabezpieczenia na czas wojny baz danych, zestawien i zbioréw przechowywanych w Urzedzie
w formie elektroniczne;j;

2) zabezpieczenia obiektow DMP i ZMP w system facznosci i sie¢ komputerowa oraz jego
sprawng eksploatacjg.

§ 33. Wydzial Inwestycji w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) realizowania zadan zwigzanych z budowa i  odbudowa budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych i punktow zabiegow sanitarnych:

2) realizowania zadanh wynikajacych z Programéw Mobilizacji Gospodarki na czas zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i wojny.

§ 34. Wydzial Zaméwien Publicznych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju.




§ 35. Wydzial Audytu i Kontroli w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju.

§ 36. Obstuga prawna Urzedu - podmiot zewnetrzny wylaniany zgodnie z procedurg okreslong
w ustawie Prawo zamowien publicznych. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju poszerzone o zadania :

1) prowadzenia obstugi prawnej Prezydenta i komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie obronnosci;

2) koordynowania, przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych miasta przez
komorki organizacyjne Urzedu w zakresie realizacji zadan obronnych;

3) opiniowania pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej miasta;

4) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda, przygotowanie zarzadzen porzadkowych
i obwieszczen na terenie miasta.

Rozdzial 6

Ochrona informacji niejawnych

§ 37. 1. Wydzial Spraw Obywatelskich - Pion Ochrony w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
na czas pokoju.

2. Pion Ochrony tworza Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Kierownik
Kancelarii Informacji Niejawnych oraz Pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych.

3. Zasady i sposob postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla - Plan
Ochrony Informacji Niejawnych Urzedu.

Rozdzial 7

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 38. 1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministtow z dnia 13 stycznia 2004 r. w  sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz.U.2004, Nr 16 poz. 151 oraz Dz. U 2008, Nr 105 poz. 669).



Rozdzial 8
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow
§ 39. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow odbywa
si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju Urzedu przy uwzglednieniu

przepisow prawa obowigzujacych w  warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

Rozdzial 9
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 40. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas pokoju.

Rozdzial 10

Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 41. 1. Do podpisu Prezydenta zastrzezone s sprawy wymienione w § 7 niniejszego
regulaminu.

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

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe
§ 42. Regulamin funkcjonowania Urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia

bezpieczefistwa i wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza Prezydent w celu
kontynuowania na terenie miasta dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo - obronnej i obrony

cywilnej.
§ 43. 1. W razie zmiany zadan szczegétowych wydziatu, przekazanie akt spraw i dokumentow
migdzy wydziatami nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo - odbiorczego.

2. Protokoét sporzadza wydziat przekazujacy dokumentacje.
§ 44. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji i potrzeb ustalony bedzie w odrebnym trybie.

§ 45. Naczelnicy sa obowiazani zapozna¢ pracownikéw z postanowieniami niniejszego
Regulaminu.



