Justyna Kuchta
stanowisko d.s. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych (OC,ZK) tel. 68 3712155 w.209

I. Zakres czynnosci

ZARZADZANIE KRYZYSOWE:

1) opracowywanie szczegétowego planu reagowania kryzysowego Gminy i procedur postepowania
na wypadek wystgpienia zdarzen kryzysowych.

2) wspodtpraca z innymi organami i stuzbami prowadzacymi akcje obrony przed kleskami zywiotowymi
oraz zwalczania skutkow katastrof, awarii i skazen

3) przygotowywanie planéw i organizacja akcji ewakuacji i przyjecia ludnosci

4) prowadzenie szkolenia Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego i kontrola przygotowania
gminnych jednostek organizacyjnych i Urzedu Gminy

5) nadzér nad systemem powszechnego ostrzegania i alarmowania

6) naktadanie obowigzkowych swiadczen osobistych i rzeczowych

7) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

8) Opracowywanie zarzadzen i wytycznych Wéjta w zakresie zarzgdzania kryzysowego.

9) naktadanie obowigzku Swiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.

10) zapewnienie Wdjtowi mozliwosci kierowania i koordynacji wspétdziatania wszystkich jednostek
organizacyjnych na wypadek klesk zywiotowych i innych nadzwyczajnych zagrozen ludnosci
a w szczegolnosci:

11) planowanie, koordynacja, organizowanie zadan obrony cywilnej na terenie Gminy, obstuga
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, wspotpraca w tym zakresie z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie,

12) przygotowywanie projektow zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszaréw zagrozonych,

13) wspodtdziatanie z jednostkami wojskowymi w zakresie unieszkodliwiania materiatéw wybuchowych
i innych przedmiotéw niebezpiecznych,

SPRAWY OBRONNE:

1) przygotowywanie ludnosci i mienia na wypadek zagrozenia i wojny,

2) organizacja i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej

3) wspotdziatanie z organami wojskowymi w administrowaniu rezerwami osobowymi

4) orzekania o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny i uznaniem
za posiadajgcego na wytgcznym utrzymaniu cztonkdw rodziny

5) okreslanie zadan obronnych gminnych jednostek organizacyjnych



6) organizacja statego dyzuru

7) organizowanie i prowadzenie szkolenia obronnego,

8) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci opracowywanie planéw
szkolenia obronnego, organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

9) Planowanie zadan obronnych (plany pracy roczne i wieloletnie).

10) Realizacja zadan wynikajacych z obowigzku panstwa - gospodarza (HNS).

11) Realizacja zadan z zakresu wykonywania Swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obronnosci.

12) Reklamowanie oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i
W czasie wojny.

13) Opracowywanie i aktualizacja ,,Planu Akcji Kurierskiej” oraz weryfikacja i szkolenie obsady etatowe;j.

14) Organizacja i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;.

15) Opracowanie i biezgca aktualizacja ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

16) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Statego Dyzuru.

17) Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji Gtdwnego Stanowiska Kierowania.

18) Opracowanie i biezgca aktualizacja ,Planu Przygotowan Publicznej i Niepublicznej Stuzby Zdrowia
Gminy na potrzeby obronne panstwa”.

19) Organizowanie i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupetnien akcji kurierskiej
na terenie Gminy,

20) Ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosci publicznej, débr kultury
w sytuacjach zagrozenia i w czasie wojny,

21) Organizacja i przeprowadzenie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,

22) Gospodarka sprzetem OC i przeciwpowodziowym,

W ZAKRESIE OBRONY CYWILNE]J:

1) Opracowywanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkéw.

2) Przygotowanie dokumentacji i organizacja statego zapasowego stanowiska kierowania.

3) Przygotowywanie dokumentacji w sprawie pozyskania przez Gmine dotacji stuzacych dofinansowaniu
zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, Obrony Cywilnej i spraw obronnych oraz ochrony
przeciwpowodziowej i przeciwpozarowej.

4) planowanie i zapewnianie srodkéw finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego i p.poz.

5) prowadzenie ewidencji cztonkdw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie organow

kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,



6) organizacja szkolen formacji OC, ludnosci, pracownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan obronnych, p poz.

7) prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie wyposazenia
w sprzet, organizacja szkolen i éwiczen,

8) organizacja i przeprowadzanie postepowan dot. zamdwien publicznych na zakup paliwa do
wszystkich pojazdéw stuzbowych Urzedu Gminy oraz samochoddéw bojowych, motopomp i innego
sprzetu Ochotniczych Strazy Pozarnych, ewidencja i kontrola wyjazdéw pojazdéw stuzbowych oraz
zuzycia paliwa,

ARCHIWUM ZAKtADOWE:

1) wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie postepowania z aktami i przygotowywania

ich do przekazania do Archiwum Zakfadu,

2) przyjmowanie akt z poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i ich archiwizacja, przechowywanie

i zabezpieczanie oraz prowadzenie ewidencji posiadanych i przyjmowanych akt,

3) udostepnianie akt do celdw stuzbowych i naukowych,

4) inicjowanie brakowania akt kategorii B i odprowadzanie akt przeznaczonych do brakowania,

5) wspodtpraca z Archiwum Panstwowym w sprawie brakowania oraz przekazywania dokumentacji

archiwalnej,

6) przygotowywanie projektu instrukcji archiwalnej oraz jej zmian,

7) udzielanie biezgcego instruktazu na stanowiskach pracy w zakresie wtasciwego doboru klas z wykazu

akt do zatatwianych spraw oraz wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

8) prowadzenie kontroli prawidtlowosci doboru klas z wykazu akt do zaftatwianych spraw

oraz wtasciwego zakfadania spraw i prowadzenia akt sprawy,

9) czuwanie nad prawidtowoscig wykonywania pozostatych czynnosci kancelaryjnych.

INFORMACIJE NIEJAWNE

1) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen

w tym zakresie,

2) zapewnienie wiasciwej ochrony informacji niejawnych,

3) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji przez pracownikéw
Urzedu,

4) przeprowadzanie szkolen pracownikdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony danych
osobowych,

5) podejmowanie dziatan wyjasniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepiséw

o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych,



6) przeprowadzanie postepowan sprawdzajacych na polecenie Wodjta wobec kandydatéw na
stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»zastrzezone” lub ,poufne”, przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych,

7) prowadzenie kancelarii niejawnej, doreczanie korespondencji niejawnej upowaznionym

pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem materiatéw zastrzezonych,

poufnych, archiwizowanie dokumentéw niejawnych,

W ZAKRESIE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH:
Do zadan administratora bezpieczenstwa informacji nalezy:
1) zapewnianie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:
a) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych
oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych,
b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji, o ktérej mowa w art. 36 ust. 2,
oraz przestrzegania zasad w niej okreslonych,
c) zapewnianie zapoznania oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych;
2) prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych przez administratora danych, z wyjatkiem
zbiordéw, o ktérych mowa w art. 43 ust. 1, zawierajgcego nazwe zbioru oraz informacje, o ktérych mowa
w art. 41 ust. 1 pkt 2-4ai 7.
3) Nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktérych przetwarzane sg dane osobowe,
oraz kontrolg przebywajgcych w nich oséb. Pomieszczenia, o ktérych mowa wyzej, powinny
by¢ zabezpieczone przed dostepem do nich oséb nieposiadajgcych uprawnien do przetwarzania danych
osobowych. Osoby nieposiadajgce takich uprawnien moga przebywac w nich jedynie w obecnosci oséb
uprawnionych. Na czas nieobecnosci zatrudnionych tam oséb, pomieszczenia te powinny
by¢ odpowiednio zabezpieczone. W celu zabezpieczenia pomieszczen nalezy zastosowac odpowiednie
zamki do drzwi oraz sprawowaé wtasciwy nadzér nad kluczami do tych pomieszczen.

4) Dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, w ktérych przebywaja osoby postronne, monitory stanowisk

dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposéb, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad

w te dane.

5) Analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczeristwa danych

i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji

zarzadzania systemem informatycznym, stuzgcym do przetwarzania danych osobowych. Zmiany

te powinny by¢ takie, aby wyeliminowac lub ograniczy¢ wystgpienie podobnych sytuacji w przysztosci.



