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wOJT GMINY

MSTOW

Zarzadzenie Nr 105/2018
Woéjta Gminy Mstow
z dnia 6 grudnia 2018r.

w sprawie: wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mstéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2018r,, poz. 994 z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W Zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 68/2018 Wéjta Gminy Mstéw z dnia 26.06.2018r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mstéw dokonuje sie nastepujgcych zmian:

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

§ 10 ust. 5 otrzymuje nowe brzmienie o tresci: ,Samodzielnego stanowiska ds. promocji,
obronnosci i zarzadzania kryzysowego.”;

w § 10 ust. 3 wykreéla sie pkt f);

§ 21 ust. 4 pkt e) otrzymuje nowe brzmienie o tresci: ,Samodzielnego stanowiska ds.
promocji, obronnosci i zarzgdzania kryzysowego”;

w § 25 ust. 1 wykresla sie pkt e);

w § 30 ust. 2 wykresla sie pkt 2;

w § 30 wykre$la sie ust. 5;

§ 32 otrzymuje nowe brzmienie o treéci:

»Do zadan i kompetencji stanowiska ds. promocji, obronnoéci i zarzgdzania kryzysowego nalezy:
1) Podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy, w szczego6lnoSci:

a)

b)
c)

d)
e)

organizowanie roznych form promocji gminy i wspoétdziatanie w tym zakresie ze wszystkimi
zainteresowanymi jednostkami administracyjnymi i gospodarczymi;

wykonywanie relacji i fotorelacji z wydarzen gminnych i organizowanych imprez;
opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych gminy, przy wspétpracy z
referatami Urzedu Gminy Mstow;

promocja gminy w mediach lokalnych i ponadlokalnych;

podejmowanie innych dziatan zwigzanych z promocjg turystyczng gminy.

2) Realizowanie zadan gminy z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji i wypoczynku.
3) Prowadzenie dziatan w zakresie obrony cywilnej:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

przygotowywanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

opracowywanie i aktualizacja planu OC gminy i innych dokumentéw planistycznych
dotyczacych obrony cywilnej,

planowanie i organizacja szkolenia z zakresu obrony cywilne;j,

prowadzenie treningéw SWA,

zaopatrzenie w sprzet OC oraz jego konserwacja,

prowadzenie magazynu sprzetu obrony cywilne;j,

prowadzenie ewidencji i rejestréw, ktérych obowiagzek posiadania wynika z przepiséw
prawa, w tym bazy danych sit i sSrodkéw szefa OC gminy,

wykonywanie zadann mobilizacyjnych zwigzanych ze $wiadczeniami osobistymi i
rzeczowymi oraz reklamacja zotnierzy rezerwy,

sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obrony cywilne;j.

4) Prowadzenie dziatan w zakresie zarzgdzania kryzysowego:

j)
k)
I

opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego,

sporzgdzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zarzadzania kryzysowego,
ostrzeganie i alarmowanie ludno$ci oraz koordynowanie dziatan ratowniczych i
porzgdkowo-ochronnych w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen.



5) Prowadzenie dziatan w zakresie spraw obronnych:

a) reklamowanie os6b od obowigzku petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i wybuchu wojny,

b) naktadanie i zdejmowanie obowigzku $wiadczer na rzecz obrony,

c) sporzadzenie i aktualizacja dokumentacji na okres zagrozenia panstwa, w tym zwilaszcza:
regulaminu organizacyjnego, dokumentacji statego dyzuru, planu zabezpieczenia i ochrony
dotychczasowego miejsca pracy/DMP/,

d) opracowywanie wytycznych i planéw dziatania w zakresie spraw obronnych,

e) kontrolowanie z upowaznienia Wéjta realizacji zadan obronnych w podleglych jednostkach
organizacyjnych,

f) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan obronnych i szkolen z
zakresu spraw obronnych,

g) opracowywanie planéw akcji kurierskiej,

h) uruchamianie i przeprowadzanie akcji kurierskiej,

i) sporzadzanie sprawozdan, informacji i meldunkéw z realizacji zadan akcji kurierskiej,

j) realizacja przedsiewzie¢ dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji
wojskowej.

6) Prowadzenie dziatan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem ochotniczych strazy pozarnych i
sprawowanie nadzoru nad ich dziatalno$cig,

b) zapewnianie zasobéw wody do gaszenia pozaréw,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwolywaniem Komendanta Gminnego
Strazy Pozarnej,

d} nadzorowanie ochrony przeciwpozarowej w stosunku do jednostek organizacyjnych
podlegtych Radzie Gminy,

e) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo - gasniczego na terenie
gminy,

f) nadzér nad prawidlowoscia wydatkéw ze srodkéow gminy przewidzianych na cele
poZzarnictwa, »

g) prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej (materiaty propagandowe),

h) dbatoé¢ o biezace prawidtowe zabezpieczenie budynku Urzedu Gminy oraz pomieszczen w
nich sig znajdujacych, w zakresie ochrony przeciwpozarowej.

7) Prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przeciwpowodziowej:

a) organizacja i uczestnictwo w akcjach przeciwpowodziowych,

b) zwalczanie skutkéw powodzi,

¢) podejmowanie dziatai w celu zapobiegania powodzi,

d) koordynacja prac zabezpieczajgcych przed powodzig.”

§2
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mstéw, ustalonym Zarzadzeniem Nr 68/2018 Woijta

Gminy Mstow z dnia 26 czerwca 2018 roku, zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Mstow przyjmuje posta¢ okreslong w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zZycie z dniem wydania.

mgr inz/Tomasz Gesiarz



WOJT GMINY
MSTOW

samodzielne stanowisko
ds. promocji, obronnosci i
zarzadzania kryzysowego

St. ds. ksiegowoséci budzetowej (1 etat) ]

"i[ St. ds. placowych i ksiegowosci (1 etat) ]

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 105/2018 Wéjta Gminy Mstéw z dnia 6.12.2018r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY MSTOW

—9{ St. ds. platnosci i ksiggowodci (1 etat) ]

St. ds. gospodarki

przestrzennej i ochrony

$rodowiska (1etat)

St. ds. wymiaru podatkéw i optat (1 etat) ]

él St. ds. ksiegowosci podatkowej (1 etat) ]

St. ds. gospodarki
nieruchomogciami
(1 etat)

St. ds. wymiaru i ksiegowosci optat za
gospodarowanie odpadami (1 etat)

St. ds. podatkowo - ksiegowych
(1/2 etatu)

~
St. ds. rolnictwa
(0,9 etatu)
z ™
St. ds. gospodarki
odpadami (1 etat)
J

)|

Kasjer (1/2 etatu) ]

Obstuga pra na

St. ds. sekretarsko -
kancelaryjnych (0,9 etatu)

St. ds. kadrowych
(1/2 etatu)

St. ds. obstugi Rady Gminy
i archiwizacji (1 etat)

St. ds. o$wiaty (1 etat)

Informatyk (1 etat)

St. ds. pozytku publicznego
(1/2 etat)

Robotnik gospodarczy
(1 etat)

Sprzataczki (2 etaty) ]

St. ds. drogownictwa i
zezwolen alkoholowych
(1 etat)

St. ds. inwestycji i
funduszy zewnetrznych
(1 etat)

~
St. ds. ewidencji ludnosci

i dziatalnosci
gospodarczej (1 etat)

St. ds. dowodéw
osobistych i spraw
spotecznych (1 etat)

mgyinz. Tomasz Gesiarz



