Zarzadzenie nr 12/2025
Wojta Gminy L.gczna

z dnia 9 marca 2026 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy ¥.9czna

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2025 1., poz.1153 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Yaczna stanowiacym zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 51/2025 Wojta Gminy Laczna z dnia 30 lipca 2025r. wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1. W §22 po ust. 83 dodaje si¢ ust.:

84. Prowadzenie spraw dotyczgcych porzgdku publicznego, bezpieczenstwa i ochrony
przeciwpozZarowej,
85. Wykonywanie zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie,

a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sq przetwarzane
informacje niejawne,

3) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji
z uwzglednieniem okresowej (co najmniej raz na 3 lata) kontroli ewidencji materiatéw
i obiegu dokumentow,

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,

5) przeprowadzanie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajqcych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych albo wykonujgcych czynnosci
zlecone, ktore posiadajqg uprawnienia dostepu do informacji niejawnych oraz 0séb,
ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

8) przekazywane odpowiednio do ABW lub SKW do ewidencji danych osob uprawnionych
do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne’” i wyzszej oraz osob, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia lub wobec ktorych je cofnieto.

86. Realizacja spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej:

1) opracowywanie i aktualizowania planu obrony cywilnej gminy i okreSlanie zadan w tym
zakresie dla jednostek organizacyjnych gminy,

2) organizowanie na obszarze gminy powiadamiania, ostrzegania i alarmowania ludnosci
o0 zagrozeniach oraz utrzymywanie w petnej sprawnosci systemow wykrywania zagrozen,
ostrzegania i alarmowania mieszkancow gminy;



3) prowadzenie  spraw dotyczqcych zabezpieczenia potrzeb Sil Zbrojnych, w tym
zwigzanych z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

4) prowadzenie szkolenh, éwiczenr i innych form edukacji z zakresu ochrony ludnosci
i obrony cywilnej,

5) sporzqdzanie informacji o stanie przygotowan gminy do realizacji zadah ochrony
ludnosci i obrony cywilnej oraz przestawianie jej radzie gminy;

6) prowadzenie spraw i dokumentacji zwigzanej z planowaniem i realizacjq Swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, w tym uzupetnienie potrzeb sit zbrojnych
w trybie Akcji Kurierskiej,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne, w tym sporzgdzanie i aktualizowanie planéw rozwinigcia
[ funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

8) planowanie liczby i pojemnosci obiektow zbiorowej ochrony, dokumentowanie
wyznaczenia, zawieranie porozumieR oraz wydawanie decyzji o uznaniu obiektu
za budowle ochronng oraz organizowanie miejsc doraznego schronienia;

9) udzielanie pomocy w przygotowaniu budowli ochronnych, informowanie mieszkarcow
gminy o umiejscowieniu obiektow zbiorowej ochrony oraz wprowadzanie danych
do Centralnej Ewidencji Obiektow Zbiorowej Ochrony;

10) planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ zwiqzanych z opracowaniem i utrzymaniem
w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiggania wyziszych stanow gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa iw czasie wojny;

11) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsigwzigé zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczefistwa pahstwa, w tym w razie wystgpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

12) opracowywanie zestawu zadan obronnych i prowadzenie szkolen;

13) koordynowanie dziatahh Gminy, Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego i prowadzenie
dokumentacji dot. zdarzen kryzysowych;

14) wspdipraca z komdrkqg kadrowq w zakresie spraw zwiqzanych z wylqczeniem 0sob
od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny;

15) sporzqdzanie programéw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ,
a takze przez organy nadrzedne;

16) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgadniania z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i ¢wiczeniach obronnych;

17) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadari obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym
zakresie;

18) prowadzenie innych spraw i dokumentacji wynikajgcych z ustawy z dnia 5 grudnia 2024r.
o ochronie ludnosci i obronie cywilnej w zakresie realizacji zadan Wojta;

19) przygotowywanie uméw na organizowanie ochrony budynku Urzedu Gminy oraz Zywienia
i gromadzenia rezerwy zZywnosci wg stanu osobowego Urzedu Gminy na okres wojny.



2. W §23 wykresla si¢ ust. 37, 381 39.
3. Zmienia si¢ Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy Laczna zgodnie z zalgcznikiem

do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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