ZARZADZENIE NR 56/ 2026
Wojta Gminy Kotbaskowo
z dnia 23 czerwca 2026 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kotbaskowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tekst jednolity Dz. U. z 2026 r. poz. 662) - zarzadzam co nastepuje:
8§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kotbaskowo stanowigcym zatgcznik do
zarzagdzenia nr 24/2021 Wojta Gminy Kotbaskowo z dnia 28 stycznia 2021 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kotbaskowo (zm. zarzadzeniem Wojta Gminy
Kotbaskowo: nr 52/2022 z dnia 31.05.2022 r., nr 108/2022 z dnia 26.10.2022 r., nr 118/2022
z dnia 21.11.2022 r., nr 17/2023 z dnia 01.02.2023 r., nr 36/2023 z dnia 28.03.2023 r., nr
40/2023 z dnia 31.03.2023 r., nr 77/2023 z dnia 27.06.2023 r., nr 44/2024 z dnia
11.04.2024 r., nr 109/2024 z dnia 05.09.2024 r., nr 122/2024 z dnia 26.09.2024 r., nr
143/2024 z dnia 31.10.2024 r., nr 159/2024 z dnia 29.11.2024 r., nr 11/2025 z dnia
07.01.2025 r., nr 21/2025 z dnia 04.02.2025 r., nr 59/2025 z dnia 05.05.2025 r., nr 81/2025 z
dnia 24.06.2025 r.), — wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. zmianie ulega § 12, ktdéry strzymuie brzmienie:
& 12
W sktad Urzedu wchodzg nastepujace komarki organizacyine:
1) Referat Organizacyjny - OR, w tym:
a) Stanowisko ds. kancelaryjno — organizacyjnych,

b) Wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych i spraw organizacyjno —
administracyjnych - ZP,

c) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - RG,
d) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej — KW,
2) Referat Finansowy - FN,
3) Referat Spraw Obywatelskich - SO,
4) Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - GK,
5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Planowania Przestrzennego - GN,

Referat Inwestycji i Drog — 1D,

)

7) Audytor wewnetrzny — AW,

8) Radca prawny — RP,

9) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania Srodkéw z Funduszy

Unijnych i promocji Gminy - PR,




10)Samodzielne wieloosobowe stanowisko do spraw kultury, kultury fizycznej i sportu,
oéwiaty, ochrony zdrowia i stowarzyszen - KF,

11) Samodzielne stanowisko do spraw kadr, ochrony danych osobowych i archiwum
zaktadowego — AZ,

12) Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. obronnych, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej - OC,

13) Samodzielne stanowisko ds. ptac - FP
14) Petnomocnik ochrony informacji niejawnych - AZP,
15) Kancelaria Niejawna — OCK,
16) Straz Gminna — SG.7;
2. w rozdziale V ZAKRES DZIALANIA REFERATOW | STANOWISK WSPOLNYCH
§ 26 otrzymuje brzmienie:

,§ 26.
SAMODZIELNE WIELOOSOBOWE STANOWISKO DO SPRAW OBRONNYCH,
OCHRONY LUDNOSCI | OBRONY CYWILNEJ

Do zakresu dziatania Samodzielnego wieloosobowego stanowiska do spraw obronnych,
ochrony ludnosci i obrony cywilnej, nalezy w szczegoélnosci:

1) realizacja zadan Wojta Gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych spraw

obronnych, ochrony ludnoéci i obrony cywilnej oraz zarzgdzania kryzysowego;

Mo
—

opracowywanie, aktualizowanie i utrzymywanie w gotowosci dokumentacj

planistycznej dotyczacei funkcjoncwania Gminy w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa pansiwa | w czasie wojny;

3) opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania -
Gminy /POFG/ oraz inrych dokumentow wymaganych w zakresie przygotowan
obronnych;

4) opracowywanie i aktualizowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

5) organizowanie, utrzymywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru na
potrzeby Wojta Gminy;

6) przygotowywanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z podwyzszaniem
gotowosci obronnej Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i funkcjonowaniem
Akcji Kurierskiej /AK/ na terenie Gminy;

8) prowadzenie spraw dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,
w tym przygotowywanie projektow decyzji, wezwan, wnioskow, wykazow
i dokumentacji ewidencyjnej;

9) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej, wojskowe;,

samorzadowej oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan obronnych;



10)realizacja zadan Wéjta Gminy jako organu ochrony ludnosci i obrony cywilnej na
poziomie gminnym:

11)planowanie, organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu ochrony
ludnosci i obrony cywilnej na terenie Gminy:

12)przygotowywanie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej ochrony ludnosci, obrony
cywilnej, ewakuacji, przyjecia ludnosci oraz zabezpieczenia podstawowych potrzeb
mieszkancow w sytuacjach zagrozenia;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczaniem, weryfikacja, ewidencjonowaniem
I wspotpraca z podmiotami ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

14)przygotowywanie projektow porozumien z podmiotami przewidzianymi do realizacji
zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej oraz monitorowanie ich realizacji;

15)planowanie, organizowanie i dokumentowanie szkolen oraz éwiczen z zakresu
ochrony ludnoéci, obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

16)organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych i informacyjnych dla mieszkancéw Gminy
w zakresie przygotowania na zagrozenia, samoobrony, alarmowania, ewakuacji
| zasad postepowania w sytuacjach kryzysowych:

17)realizacja zadan zwiazanych z tworzeniem, utrzymaniem i rozwijaniem gminnego
systemu ostrzegania, alarmowania i powiadamiania ludno$ci o zagrozeniach;

18)przygotowywanie, uzgadnianie i przekazywanie komunikatow, ostrzezen oraz
informacji dla mieszkancow w przypadku wystapienia zagrozen:;

19)prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, pozyskiwaniem,
ewidencionowaniem, oznakowaniem, przechowywaniem, konserwacia
i rozdysponowaniem zasobdw ochrony ludnosci i obrony cywilnej;

20)prowadzenie magazynu sprzetu ochrony ludnosci i obrony cywilngj, w tym
dokumentacji magazynowej, ewidencji ilosciowo-warto$ciowej oraz dokumentacji
przekazania, uzyczenia lub powierzenia sprzetu:

271)monitorowanie zagrozen mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo mieszkancow
Gminy oraz przygotowywanie analiz, informacji, ocen i rekomendacji dla Wojta Gminy;

22)udziat w pracach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego /GZZK/ oraz
zapewnienie obstugi organizacyjnej i dokumentacyjnej jego posiedzen;

23)koordynowanie, w zakresie wiasciwosci stanowiska, dziatan Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego, w przypadku jego uruchomienia;

24)wspotdziatanie ze stuzbami, inspekcjami, strazami, jednostkami organizacyjnymi
Gminy, softectwami, organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie

zapobiegania, przygotowania, reagowania i usuwania skutkow zagrozen;




25)opracowywanie, aktualizowanie i wdrazanie dokumentacji dotyczacej ochrony przed
powodzig oraz innymi miejscowymi zagrozeniami na terenie Gminy;

26)przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji, pism, informacii, sprawozdan,
meldunkoéw i analiz dotyczacych spraw obronnych, ochrony ludnosci, obrony cywilngj
i zarzadzania kryzysowego;

27)prowadzenie sprawozdawczosci, ewidencji, rejestrow i zestawien wymaganych przez
organy nadrzedne w zakresie dziatania stanowiska;

28)zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w zakresie
zadan realizowanych przez stanowisko;

29)prowadzenie kancelarii nijawnej Urzedu Gminy, w tym przyjmowanie, rejestrowanie,
przechowywanie, przekazywanie, udostepnianie, wysytanie | archiwizowanie
dokumentéw nigjawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

30)prowadzenie dokumentacji kancelarii niejawnej, kontrola obiegu dokumentow
niejawnych, nadzér nad wiasciwym oznaczaniem, zabezpieczaniem i rozliczaniem
materiatow niejawnych oraz wspofpraca z petnomocnikiem do spraw ochrony

informacji niejawnych.”.

§ 2.
Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Kotbaskowo, stanowiacy zatacznik do
Regulaminu Organizacyjnege Urzedu Gminy Ketbaskowo, otrzyimuje brzmienie jak zatgcznik

do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Faia Dehwarz
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