Zarzadzenie 120.11.2025
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 30 lipca 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2 2024r. poz.1465 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Moskorzew stanowiagcym zalacznik nr 1 do
zarzadzenia Nr 6/2014 Wéjta Gminy Moskorzew z dnia 1 kwietnia 2014 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjny Urzedu Gminy Moskorzew z pézn. zmianami, wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) w§70:

a)

b)

po ust. 8 dodaje sie ust. 8a w brzmieniu:
»8a. Wspotpracuje z Wojtem i Referatami, gminnymi instytucjami kultury, jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie polityki informacyjnej i promocji Gminy oraz
wspolpracuje z mediami w tym zakresie,

wykresla sie ust. 10 — 15;
wprowadzenie do ust. 15a otrzymuje brzmienie:

»15a. Komérka oprocz zadan okreslonych w ust. 1 — 9 wykonuje zadania gminy
obejmujace realizacje¢ obowigzkdéw wynikajacych z:”

2) po § 70 dodaje si¢ § 70a i 70b w brzmieniu:

»§ 70a. 1. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenistwa i obrony cywilnej, uzywa skrétu
nazwy BOC - podlega bezposrednio Wojtowi i jest odpowiedzialne za prawidlows, efektywna,
terminowa i rzetelng realizacje¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i zadan wiasnych
gminy wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny:

a)

b)

<)

wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania rezerwami osobowymi
w obszarze wynikajacym z ustawy oraz przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie, w tym rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 13 listopada 2009r. w sprawie
komisji lekarskich orzekajacych o stopniu zdolnoéci do czynnej stuzby wojskowej oséb
stawiajacych si¢ do kwalifikacji wojskowej;

prowadzenie rejestracji obywateli polskich, ktérzy ukonczyli osiemnascie lat zycia na
potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz prowadzenia kwalifikacji wojskowej na
podstawie danych osobowych zawartych w rejestrze mieszkancéw, o ktérym mowa w art.8
ustawy z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o ewidencji ludno$ci, w tym:

- wzywanie do kwalifikacji wojskowej na podstawie sporzgdzonego wykazu 0s6b
podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowej, oraz wydawanie pisemnego
potwierdzenia zgloszenia si¢ do rejestracji zgodnie z obowigzujgcym wzorem oraz
zgodnie z zasadami okre§lonymi w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji oraz Ministra Obrony Narodowej w sprawie kwalifikacji wojskowej;

- sporzadzanie corocznie do dnia 5 stycznia roku nastepujgcego po roku, w ktérym
osoby ukonczyty 18 lat zycia rejestru 0sob objetych rejestracja zgodnie z wymogami
okres$lonymi w rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji
zdnia 17 listopada 2009 r. w sprawie rejestracji os6b na potrzeby prowadzenia
kwalifikacji wojskowej oraz zatozenia ewidencji wojskowe;j;

prowadzenie spraw obronnych Urzedu oraz nadzér nad realizacjg tych zadan przez gminne
jednostki organizacyjne, w szczegdlnoscei:



d)

2)

a)

b)

c)
d)

— planowanie szkolenia obronnego obejmujacego  czgstotliwos¢  szkolen
poszczegdlnych grup szkoleniowych Gminy i jego realizacja,

- planowanie operacyjne, w tym opracowywanie i aktualizowanie planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, dokumentacji statego dyzuru Wojta oraz planu OC i planu
zarzadzania kryzysowego Gminy,

— rejestrowanie i uktadanie opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych przez
komoérki organizacyjne Urzedu 1 zalaczanie do Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy (Zatacznik ,,D”),

— prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacja swiadczen
osobistych i rzeczowych, w tym z uzupehlieniem potrzeb sit zbrojnych w trybie
Akcji Kurierskiej,

— biezgca rejestracja osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,
uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i organizowanie
kwalifikacji wojskowej na obszarze Gminy,

- przygotowywanie systemu kierowania obrong Gminy, w tym dokumentacji
stanowiska kierowania,

- przygotowywanie i zapewnienie funkcjonowania Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

- sprawozdawczos$¢ w zakresie obronnosci;

opracowywanie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Moskorzew na okres zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i czas wojny (na czas ,,W”), w przypadkach szczegdlnych zagrozen,
realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego,

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu
zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom s$rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego
i porzadku publicznego, zapobieganie kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym
zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ww. ustawy i przepisow
wykonawczych i zastrzezonych dla gminy;

organizowanie i zabezpieczenie funkcjonowania Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

oraz wykonywanie innych zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r.

o zarzadzaniu kryzysowym, w szczeg6lnosci:

kierowanie monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na

terenie Gminy,

zarzgdzanie, organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzgdzania

kryzysowego,

wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym oraz

wspoéldziatanie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego w tym zakresie,

organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

poprzez:

— zapewnienie calodobowego alarmowania cztonkéw Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, a w sytuacjach kryzysowych zapewnienie catodobowego dyzuru w celu
zapewnienia przeptywu informacji oraz dokumentowania prowadzonych czynnosci,

— wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdow administracji publiczne;j,

— nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

— wspotprace z podmiotami realizujacymi monitoring srodowiska,

— wspoldziatanie z podmiotami prowadzagcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne,

— realizacj¢ zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,



£A™\

i)

k)

3)

4)

zapewnienie finansowania wykonywania zadai wiasnych z zakresu zarzadzania kryzysowego
w ramach budzetu Gminy, w tym tworzenie rezerwy celowej w wysokosci wynikajacej

z ustawy;

utrzymywanie gminnego systemu wykrywania zagrozen i alarmowania ludnosci, w tym
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie i odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, w tym wyposazanie i utrzymanie gminnego
magazynu przeciwpowodziowego;

wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadafn w tym zakresie
wynikajacych w ustawy i przepiséw wykonawczych oraz zarzadzen wlasciwych organow.

zapewnienie dziatan w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usunigcia oraz
wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 18 kwietnia 2002r. o stanie
kleski zywiotowej, w szczegdInoscei:
a) prowadzenie dziatai w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia
na obszarze Gminy,
b) wspéldziatanie i wzajemne przekazywanie informacji w zakresie zapobiegania
skutkom kleski zywiotowej lub ich usuwania ze Starosta i Wojewoda,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Komisji ds. szacowania skutkéw
klgsk zywiotowych w Gminie oraz koordynowanie prac poszczegdlnych komérek
organizacyjnych Urzedu i wspélpraca z Wojewoda i Wojewddzka Komisjg w tym
zakresie,
d) sporzadzanie zbiorczego protokotu strat powstalych w skutek dzialania klesk
zywiolowych w uzytkach rolnych, infrastrukturze komunalnej, mieniu gminnym
i przekazywanie Wojewodzie Swiqtokrzyskiemu,
e) wykonywanie innych czynnosci niezbednych do prawidtowej realizacji zadan w tym
zakresie wynikajgcych w ustawy i przepiséw wykonawczych;

ustawy z dnia 5 grudnia 2024 r. o ochronie ludnosci i obronie cywilnej, w szczegélnosci

odpowiada za realizacje zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej na obszarze gminy:

a) zapewnia realizacj¢ zadan wojta — jako terenowego organu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, wynikajgcych z art. 9 w zwiazku z art. 10 ustawy, w tym przygotowuje zatozenia
do projektu budzetu gminy w zakresie $rodkéw finansowych przewidzianych do realizacji
zadan whasnych w zakresie ochrony ludnosci i obrony cywilnej,

b) zapewnia realizacje zadaf podmiotu ochrony ludnosci w szczeg6lnosci poprzez realizacje
zadan okreslonych w art. 18, art. 21 ustawy, w tym przygotowywanie projektow
stosownych zarzadzen, porozumierl, decyzji czy innych aktow,

¢) prowadzi i aktualizuje ewidencje zasobéw ochrony ludnosci shuzace realizacji zadan
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy
i przepisach ~ wykonawczych  (rozporzqdzenie — Ministra — Spraw Wewnetrznych
i Administracji z dnia 14 kwietnia 2025 r. w sprawie Centralnej Ewidencji Zasobdw
Ochrony Ludnosci i Obrony Cywilnej),

d) zapewnia utworzenie i utrzymanie zasobéw ochrony ludnosci niezbedne do udzielania
pomocy doraznej i pomocy humanitarnej, obejmujace w szczegélnosci zapasy wody i
srodki do jej magazynowania, transportu i uzdatniania, zapasowe zrédta energii i paliwa,
odziez, zapasy zywnosci, srodki sanitarne i higieniczne, produkty lecznicze i wyroby
medyczne oraz stacjonarne i mobilne tymczasowe miejsca pobytu, niezbedne do
wykonywania przez co najmniej 3 dni trwania zagrozenia zadan ochrony ludnosci i obrony
cywilnej w zakresie:

— zapewnienia dostepu do wody i zywnosci;

— zapewnienia dostgpu do produktéw leczniczych i udzielania pierwszej pomocy,
kwalifikowanej pierwszej pomocy oraz $wiadczen opieki zdrowotnej;

— wsparcia realizacji zadan ratowniczych;

— zapewnienia powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludnosci;



g)

)

)

k)

D

— zapewnienia bezpieczenistwa i porzadku publicznego;
— zapewnienia gczno$ci z organami ochrony ludnosci i podmiotami ochrony
ludnosci;

— funkcjonowania obiektéw zbiorowej ochrony.
zapewnia wspdldziatanie i koordynowanie z organami ochrony ludnosci i podmiotami
ochrony ludno$ci w zakresie realizacji zadafi ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w tym
z dzialajacymi na terenie gminy jednostkami Ochotniczych Strazy pozarnych,
opracowuja, odpowiednio dla obszaru gminy i powiatu, wktady do wojewo6dzkiego planu
ewakuacji ludnosci.,
zapewnia opracowanie dla obszaru gminy wkiadu do wojewddzkiego planu ewakuacji
ludno$ci, przy wspétdziataniu ze stuzbami wojewody i starosty,
zapewnia organizacje szkolen kadry Urzedu i jednostek, o ktérych mowa w art. 49 ustawy
z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej, w zakresie i terminach wynikajacych
z ustawy i przepisow wykonawczych (rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnegtrznych
i Administracji z dnia 6 lutego 2025 r. w sprawie programow szkolen z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz wymagan dla podmiotéw prowadzqcych szkolenia),
zapewnia przeprowadzanie ¢wiczen z zakresu ochrony ludnodci i obrony cywilnej na
podstawie opracowywanych plandéw c¢wiczen ochrony ludnosci i obrony cywilne
zatwierdzanych przez staroste, w termiach i na zasadach wynikajacych z ustawy i przepisow
wykonawczych (rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
25 lutego 2025 r. w sprawie ¢wiczern z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej),
zapewnia organizacje przy wspdlpracy placéwek oswiatowych zajecia pozaszkolne oraz
inne formy edukacji z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej organizuje,
zapewnia realizacje zadan wojta w zakresie kierowania realizacja i koordynowania
realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez podmioty ochrony ludnosci
podlegte i nadzorowane przez wdjta na obszarze gminy,
przeprowadza kontrole wykonywanie zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej przez
podmioty ochrony ludnosci, z ktérymi zawarta gmina porozumienie, o ktorym mowa w art.
19 ust. 1, lub wobec ktérych wydano decyzje, o ktérej mowa w art. 20 ust. 2 ustawy, na
zasadach i w zakresie wynikajgcym z ustawy, na podstawie pisemnego upowaznienia
udzielonego przez wojta (art.63 ust. 4 ustawy),

m) zapewnia realizuje zadania z zakresu ochrony ludnosci i obrony cywilnej przy pomocy

gminnego zespotéw zarzadzania kryzysowego, o ktérych mowa w ustawie z dnia
26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym,;

5)ustawy z dnia 17 grudnia 2021 r. o ochotniczych strazach pozarnych, w tym:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

przygotowywanie projektéw uméw, o ktérych mowa w art. 7 ust. 1 ustawy, a po ich
zawarciu realizowanie postanowien w nich zawartych,

gromadzenie aktualnych wykazow strazakow ratownikéw i wspdtpraca z Zarzadami OSP co
do ich aktualizacji,

zapewnianie w ramach realizacji zadan wiasnych stosownie do posiadanych sit i srodkow,
ochotniczym strazom pozarnym srodkéw wskazanych w art. 10 ustawy,

przygotowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych wysokosci ekwiwalentu
pienigznego, nie rzadziej niz raz na 2 lata, oraz realizacja postanowiefi uchwaly,
wnioskowanie do budzetu gminy o przeznaczenie $rodkéw finansowych zwigzanych
z kosztami funkcjonowania OSP,

wydawanie zgody na organizacj¢ imprezy, o ktérej mowa w art. 34 na wniosek
zainteresowanej OSP,

weryfikowanie o$wiadczen, o ktérym mowa w art. 50 ust. 3 pkt 2 i 3, pod wzgledem ich
wiarygodnosci, a nastgpnie przekazywanie do wiasciwego komendanta powiatowego
(miejskiego) Pafistwowej Strazy Pozarnej w celu jego zatwierdzenia,



h) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustawy 1 przepiséw
wykonawczych,

6) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991r. o ochronie przeciwpozarowej, w tym:

a) realizacja ustalonych przez Wojewodg zadan krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze Gminy,

b) wspolpraca z Komendantem Powiatowym PSP we Wioszczowie w zakresie realizacji zadan
KSRG, w tym w zakresie szkolenia cztonkdéw ochotniczych strazy pozarnych,

c) inicjowanie prac i dziatan Gminy w zakresie zaopatrzenia obszaru Gminy w wode do celow
gasniczych,

d) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych
zagrozen terenu, gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznos$ci publicznej,

e) udziat w projektowaniu budzetu Gminy, w czesci dotyczacej ochrony przeciwpozarowej (w
tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych),

f) udzial w inspekcji gotowosci do dziatan operacyjnych przeprowadzanych przez organy
inspekcyjne PSP, jednostek OSP wlaczonych do KSRG na obszarze gminy,

g) biezagcg wspotprace ze Starostwem oraz Komendantem Powiatowym PSP we Wtoszczowie
w zakresie ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym
zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub srodowiska na obszarze gminy,

7) ustawy z dnia 21 maja 1991 r. o broni i amunicji w zakresie zatwierdzania regulaminu
strzelnicy w drodze decyzji administracyjnej (art.47 ustawy),

2. Na stanowisku, o ktérym mowa w ust. 1 realizowane sa zadania zwigzane z dostepem do informacji
niejawnych, w zwigzku z czym pracownik zatrudniony na tym stanowisku musi posiada¢ pos§wiadczenie
bezpieczefistwa, o klauzuli co najmniej ,,zastrzezone” i zapewnia realizacj¢ obowigzkéw wynikajacych
z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, odpowiada za prawidlows,
efektywna, terminowg i rzetelna realizacje zadan wynikajacych z ustawy. Po uzyskaniu stosownych
kwalifikacji i uprawniefi wynikajacych z ustawy, pracownik moze by¢ wyznaczony do wykonywani
funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, o ktérym mowa w § 70b. Powierzenie tych
obowigzkow nastepuje odrebnych zarzadzeniem Wojta. W szczegdlnosci odpowiada za:

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

2) zapewnienie ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
niejawne;

3) kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji, w szczego6lnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

4)opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzoér nad jego realizacja;

5) zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie
ryzyka i zastosowanie odpowiednich zabezpieczen wynikajacych z tego szacowania;

6)opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych oraz nadzér nad jego realizacja;

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

8) prowadzenie wykazu 0s6b posiadajacych dostep do informacji niejawnych;

9) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Stuzbie Kontrwywiadu
Wojskowego wykazu os6b uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze osob,
ktorym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa;

10) wykonywanie innych zadafn wynikajgcych z przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

§70b. 1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — to wyznaczony w drodze zarzadzenia
pracownik Urzedu lub inna osoba, ktérej zlecono wykonywanie tych zadaf posiadajgca stosowne
kwalifikacje i uprawnienia wynikajace z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych — podlega bezposrednio Wéjtowi.

2. Pelnomocnik, o ktérym mowa w ust. 1 odpowiada za prawidlowa, efektywna, terminowg i rzetelng
realizacje zadaf obejmujgcych zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji
niejawnych, wynikajgcych z ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,



przepisdw wykonawczych, w tym w szczegoélnosci do obowiazkéw jego nalezy realizacja zadaf
pelnomocnika okreslonych w art. 15 ust. 1 ustawy.

3. W zarzgdzeniu lub umowie o wyznaczeniu Pelnomocnika, o ktérym mowa w ust. 1 Wéjt okresla
jego szczegolowy zakres obowigzkdéw, odpowiedzialnosci i uprawnien. Zakres zadan Petnomocnika
bedacego jednoczesnie pracownikiem Urzedu moze obejmowaé powierzenie innych zadaf niz
wynikajgce z ustawy.”

§ 2. Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Moskorzew stanowiacy zataczniki Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Moskorzew otrzymuje brzmienie zgodne z zafgcznikiem do
niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z wyjatkiem postanowien § 1 pkt 2, ktére
wchodza w zycie z dniem 1 sierpnia 2025 r.

WOJT

Marcln Wiekiera




Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 11/2025
Wéjta Gminy Moskorzew
z dnia 3Mipca 2025 r.
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