
ZARZĄDZENIE NR 66/10

wÓn.tGMINY ŻnuzKow

z dnta 24 wrześnta 20l0 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Że|azkowie w
warunkach zewnętrznego zagroienia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny

Na podstawie art.33 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 200l r.
Nr 142, poz. 1591 Zę zm|anami) stosownie do $ 15 pkt2 rozporządzenta Rady Ministrow z
dnia 27 kwiętnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpiecze stwem
narodowym (Dz. U.z 2004 r. Nr 98, poz. 978) oraz art. I I ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 2002r o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowodcy Sił Zbrojnych i
zasadach jego podległości konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2002r. Nr l56 poz. 1301) zarządza sięo co następuje:

s 1. l. Ustala się regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Ze|azkowie w warunkach
zewnętrznego zagroŻenia bezpiecze stwa parlstwa i wojny stanowiący zał'ącznik do
zarządzenia,
2. Regulamin organizacyjny Urzędu Gminy w Że|azkowie w warunkach zewnętrznego
zagroŻenia bezpiecze stwa paristwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu
zadan określonych w obowiązującym regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy
w Że|azkowie
3. W warunkach zewnętrznego zagroŻenia bezpiecze stwa paristwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych ptzez poszczegÓlne komÓrki organizacyjne Urzędu Gminy
w Ze|azkowie moŻe zostać zmieniony.

$ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się Sekretarzowi Gminy.

$ 3. Za aktua|izację niniejszego regulaminu odpowiada Sekretarz Gminy.

$ 4. Zarządzenie wchodzi w Życie następnego dnia po dniu podpisania.
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RozDz|AŁ.
Postanowienia ogó|ne

s 1. Regu|amin Urzędu Gminy w żelazkowie w warunkach
zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,
zwany dalej,,reguIaminem'' określa:

)1 siedzibę uzędu ijego podstawowe funkcje;

)2 strukturę organizacyjną urzędu;

)3 zadania wspó|ne d|a wszystkich komórek organizacyjnych;

)4 zakresy działania poszczególnych komórek organ izacyj nych ;

)5 ochronę informacji niejawnych;

)6 organizację działa|ności kontro|nej w uzędzie;

- )7 pzyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie petycji, skarg, wniosków i |istów;

)8 zasady p|anowania pracy W uzędziei

)9 zasady wykonywania funkcji kierowniczych W uzędzie;

)1 
.| postanowienia końcowe.

s .2||ekroć w regulaminie jest mowa o:

1 ) wójcie . na|eży p|zez to rozumieć wójta gminy Ze|azków;
2) wydziałach - na|eŻy przez to rozumieć również komórki organizacyjne uzędu

o innej nazwie i stanowiska samodzielne;
3) kierownikach wydziałów - na|eŻy przez to rozumieć również kierowników

równozędnych komórek organizacyjnych' d|a których usta|ono inny tytuł
służbowy;

4) jednostkach pod|egłych |ub nadzorowanych przez wójta - na|eĄ przez |o
rozumieć jednostki organizacyjne działające na terenie gminy;

$.3Kompetencje wójta w warunkach zewnętrznego zagrożenia
:.*': bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny:

I:. )'| w warunkach zewnętznego zagroŹenia bezpieczeństwa państwa i w czasie
wojny uząd podlega wójtowi, który kieruje jego pracą p|zy pomocy sekretaza
gminy;

)2 w razie nieobecności wójta jego funkcje wykonuje sekretaz, a w pzypadku
nieobecności sekretarza - upowazniony pracownik;

)3 zadaniem uzędu w warunkach zewnętŻnego zagrożenia bezpieczeństwa
państwa i w czasie wojny jest zapewnienie rea|izacji zadań powiezonych
wójtowi do wykonania zgodnie z pzepisami prawnymi i decyzjami wojewody;

)4 do zadań uzędu na|eży także prowadzenie spraw na|eżących do wójta gminy,
jako zwierzchnika jednostek' d|a których jest organem założycie|skim oraz
pod|egłych Iub podpoządkowanych jednostek organizacyjnych;
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)5 wójt' kieruje działa|nością uzędu podczas podwyższania gotowości obronnej
państwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

)awydaje dyspozycje mające na ce|u zapewnienie prawidłowej rea|izaqi zadań
pzez wszystkie pod|egłe mu jednostki organizacyjne;

)borganizuje wykonywanie zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony
pzez un.ąd i nadzorowane jednostki organizacyjne, d|a których jest organem
załoŹycie|skim, a ponadto pzez organizacje społeczne działające na swoim
terenie:

)crozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastzeżonych do osobistej
aprobaty.

$ .41. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez wójta zadania oraz pełni
zastępstwo w razie jego nieobecności.

2. Sekretaz wykonuje swoje czynności stosownie do usta|onego zakresu
działania oraz przyznanych mu uprawnień w pzedmiocie wydawania decyzji
i aprobaty spraw zapewniających sprawne funkcjonowanie urzędu, warunków jego
działania, a takŻe organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje działa|ność
wszystkich komórek organizacyjnych.

3. Sekretaz Gminy odpowiada ponadto za obsadę kadrową uzędu w warunkach
zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

4. Nieza|eŹnie od prob|emowego podziału pracy do bezpośredniej aprobaty
wójta, na czas wojny zastrzega się sprawy w zakresie:

)1 wykonywania zadań obronnych na administrowanym obszarze;

)2 planowania operacyjnego;

)3 pzygotowania i wykozystywania pub|icznej i niepub|icznej służby zdrowia na
potrzeby obronne państwa;

)4 uruchamiania i funkcjonowania stałego dyzuru;

\J )5 nakładania i rea|izacji świadczeń osobistych i zeczowych na rzecz obrony;

)6 pzygotowania i pzeprowadzania poboru;

)7 rek|amowania pracowników od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej
w razie ogłoszenia mobi|izacji i w czasie wojny;

)8 korespondencji i me|dunków kierowanych do wojewody;

)9 sprawowania pzez wójta funkcji szefa obrony cywi|nej gminy, w tym
dotyczące ewakuacji, akcji ratunkowych i udzie|ania pomocy poszkodowanym;

)1Ozatwierdzania organizacji i zasad działania urzędu oraz pod|egłych wójtowi
zakładów pracy' pzedsiębiorstw' instytucji i innych jednostek organizacyjnych
podpoządkowanych na czas wojny;

)1 
.tochrony tajemnicy państwowej i służbowej.

$.5Urząd iest aparatem pomocniczym wójta.

- 
/,bł



RozDzlAŁ | l
Siedziba urzędu ijego podstawowe funkcje

$ .6Urząd ma swoją siedzibę w Że|azkowie

s .71. W celu zapewnienia warunkÓw do działania wÓjta w warunkach
zewnętrz nego zagrożenia bezpiecze stwa pa stwa l w czasie wojny
przygotowuje się:

)1 ob|ekt budow|any stanowiqcy stałq siedzibę organu W |Jrzędzie Gminy W
Że|azkowie zwa n y Dotych czasowym M i e1 scem 

.P 
racy /D M P/;

)2 obiekt budow|any W Szko|e Podstawowej W Że|azkowie zwany Zapasowym
Miejscem Pracy lZMPl.

2. wÓjt, wraz z niezbędną kadrq kierowniczq urzędu moŻe wykonywać swoje
funkcje w ZMP uzyskując Wcześniej na zmianę miejsca żgodę wojewody.

3. W czasie wykonywania przez wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem
urzędu do działania w ZMP kieruje sekretarz.

$ .8liczba etatow w komÓrkach organizacyjnych w warunkach
zewnętrz nego zagrożenia bezpiecze stwa pa stwa l w czasie wojny
pozostaje w wyłącznej kompetencji wÓjta i jest zgodna z Załącznikiem N}
1.

$ .9Kierownicy komÓrek organizacyjnych urzędu ustalą szczegÓłowy
podział wykonywanych czynności wśrÓd pracownlkÓw zajmuJącyctr
stanowiska pracy w pod|egtych sobie komÓrkach.

RozDz|AŁ | l l
Struktura orga nizacyjna urzędu

s .101 . Urząd w warunkach zewnętrznego zagrożenia
bezpiecze stwa pa stwa i w czasie wojny tak długo-jak to irożliwe,
funkcjonować będzie z zachowaniem struktui organizacyjnych
obowiązujących w czasie pokoj u Załącznik Nr 2 - struktura organizltiina
urzędu.

2.w razie potrzeby mogq byc wprowadzone zmiany W strukturze organ izacyjnej
uzędu

3. Pjacą u1zędu w Dotychczasowym Miejscu Pracy tDMPt l Zapasowym
Miejscu Pracy lZMPl, kieruje wojt tub sekretarz.
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s .1W skład urzędu wchodzą następujące wydziały, samodzielne
stanowiska pracy znakowane symbolem:

1) Referat Administracyjny (SA)
2) Samodzielne Stanowisko ds. Org anizacyjnych (DO)
3) Samodzielne Stan. ds obywatelskich i Ewidencji Ludności (EL)
4) Samodzlelne Stanowisko ds. USC i Dowodow Osobistych (USC)
5) Samodzielne Stanowisko ds. obrony Cywilnej, obronności, WojskowoŚci '
Pozarnictwa i StanÓw Nadzwycza1nych (oc)
6) Samodzielne Stanowisko ds. ZamÓwien Publicznych, BHP i lnwentaryzacji (ZP
7) Samodzielne Stano ds. Gospodarki Przestrzennej i Czynow Społecznych (GP)
8) Samodzielne Stanowisko ds. Komunikacji i lnwestycji (lD)
9)Samodzielne Stanowisko ds. I nfrastruktu ry Wlejskiej i Srodowiska (lWS)

10) Samodzielne Stanowisko ds. Geode4i, Gospodarki Gruntami i komunalnej oraz
Komunalizacji (GN)

11) Samodzie|ne Stanowlsko ds. oświaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Rady Gminy i
Kontroli Wewnętrznej(AS)

12) Samodzielne Stanowisko ds. Udzielania tnformacji o Srodkach Pomocowych i
Gminnego Centrum lnformacji (lF)
1 3) Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Pomocowych(FP)

14)Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki - (lN)
15)Samodzie|ne Stanowisko ds. obsługi lnteresantow (oI)
2 ) Referat Finansowy (RF)
3) Referat oświaty (Ro)
4| Zakład Komunalny Gminy Ze|azkow Społka z o.o.

)1

)2

)3

)4

RozDz|AŁ lV
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

S .21. W zakresie spraw ogolno-obronnych:

rea|izowanie zadan wynikających z kompetencji wojta;

prowadzenie monitoringu sytuacji na admlnlstrowanym terenie;

przygotowywanie sprawozdan i ana|iz na potrzeby wÓjta;

sprawowanie nadzoru nad działa|nością pod|egłych i podporządkowanych
jednostek organizacyjnych Wg ustalen prawnych obowiqzujqcych W Warunkach
zewnętrznego zagroŻenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

przygotowywanle projektow rozporządzen, zarządzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez wojta;

podejmowanie działan W zakresie utrzymania porządku pub|lcznego,
zapobieganle sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

utrzymywanie W stałej aktua|noŚci planu obsady personalnej i szczegÓłowego
zakresu obowiqzkÓw poszczegÓ|nych pracownikÓw W Warunkach zewnętrznego
zagroŻenia bezpiecze stwa panstwa i w czasie wojny;
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)B WspÓłuczestniczenie W utrzymaniu w stałej aktualnoŚci dokumentacji dotyczącej
osiągania wyzszych stanow gotowoŚci obronnej panstwa w gminle;

)9 wykonywanie zadan wynikających z biezącej dziatalności urzędu W zakresle
spraw obronnych ! obrony cywi|nej wg kompetencji wydziałÓw i samodzielnych
stanowisk.

)1}przygotowywanie danych do projektow planÓw rea|izaĄi zadan obronnych
W ramach wydatkow na obronę i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

)l lprzygotowywanie oceny sytuacji gospod arczej gminy wraz z wnioskami
wymagajqcymi decyzji wojta.

2.W zakresie obrony cywilnej:

1) wspÓłdziałanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziałem
Bezpieczenstwa i Zarządzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzędu
Wojewodzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w stałej aktualnoŚci p|anow zapewniających
rea|izację zadan zawartych w planle obrony cywllnej gmlny.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych wojt
pełni fun kcję organ u załoŻy cielskiego :

1) podejmowanle przedsięwzięc związanych z przekazaniem zadan W
zakresie
obronności, okreś|anie zasad, trybu i terminÓw ich wykonania oraz
nadzorowan ie ich reall zacji.

RozDzlAŁ V

zadan ia komÓrek organ izacyjnych u rzędu,
sformułowane na podstawie zada operacyjnych ujętych w tabeli realizacji

zadan operacyjnych stanowiąca ob|igatoryjny załącznik do Planu
operacyj nego Fu n kcjonowa n ia Gm i ny Ze|azk6w w waru n kach zewnętrznego

zagroŻenia bezpiecze stwa pa stwa i w czasie wojny

$ .1Do zakresu działania Sekretarza Gminy należy:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktÓrych wojt pełni funkcję
organu załoŻycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach działających na
terenie gminy, bezwzględu na ich podporzqdkowanie przedsięwzięć W zakresie
rea|izacji zadan obronnych W warunkach zewnętrznego zagroŻenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspołpracy ze
Środkami masowego przekazu w celu rea|izaĄi przedsięwzięc zapewniajqcych
kształtowanie wśrod pracownikow i obywate|i poządanych postaw i zachowan,

3) w razie Wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego, zarządzenie
zawieszenia działalnoŚci wydziału lub samodzielnego stanowiska (jeś|i zĄdzie
taka potrzeba), a pracownikÓw podporzqdkowanie kierownikowi innej komorki
organizacyjnej,
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4) sprawowanie W czasie wojny nadzoru nad działalnościq jednostek opieki
społecznej na terenie gminy niezateznie od podmiotu piowadzącego oraz
koordynowanie przedsięwzięc w tym zakresie,

5) wspołpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami słuzby zdrowia
na terenie gminy,

6) okreŚ|anie zadan w stosunku do przedsiębiorstw, ktÓre będq kontynuowały
działa|ność w warunkach zewnętrzne go zagrozenia panstwa i w czasie wojny, 

'

7) zawieranle umow cywi|noprawnych z przedsiębiorcami, W celu rea|izacji
zadan gospod arczo-obronnych na potrzeby gminy lna podstawie
pełnomocn ictwa Wojta/,

8) na wn|osek wojewody lub wg. własnych ustateri po uzgodnieniu z wojewodą
zarządzen|e gotowości do przeniesienia |ub zawieszeniJ działa|ności na czas
wojny ustalonych zakładÓw pracy bezwzględu na ich pod|egłość.

$ .1Do zakresu działania Samodzie|nego Stanowiska ds. organizacji
na|eży:

)1 organizowanie pośrednictwa pracy W zakresie uzupełniania stanÓw
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujących działa|nośc, pozyskując
W miejsce osob przewldzianych do słuzby w śiłacn Zbrojnych i jeonostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikow z zakładow pracy, ktorych
działa|nośÓ została zawieszona lub u|egły rozwiązaniu;

)2 organizowanie zatrudnienia absolwentÓw szkÓł ponadpodstawowych
i wyzszych oraz specjalistÓw, jak rÓwnleż opracowywanie 

.w 
tym zakresie

odpowiednich p|anow rozdziału tych osob;

)3 prowadzenie spraw z zakresu orga nizacji i funkcjonowania urzędu, kadrowych, a
takŻe p|anowanie pracy urzędu podczas podwyzszania siano* gotowości
obronnej pa stwa i w czasie wojny;

)4 prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych W urzędzie, pod|egających
obowiqzkowi słuzby wojskowej oraz spraw zwiqzanych ze zwatnianiem od
obowiązku .pełnienia czynnej słuzby wojskowej (rek|amowania) zołni erzy rezenpy
objętych rek|amaqąz urzędu i na wniosek;

)5 utrzymanie w gotowości do odwołania z ur|opow pracownikow, Wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak rownież ograniczenia do niezbędnych potrzeb de|egacji
słuzbowYch;

)6 ograniczenie do niezbędnego minimum rozw iqzywania umÓw o pracę;

)7 podawan|e do publicznej wiadomoŚci nlezbędnych informacji o skutkach
obowiqzywania stanu wojennego W sferze praw i obowi qzkow pracownikÓw
i obywateli;

)8 zapewnlenie obsługi organizacyjnej kierownictwa urzędu na stanowiskach
kierowania;
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- )9 branie udziału w przygotowaniu stanowisk kierowania wójta w DMP
i ZMP zgodnie z p|anami przemieszczenia uzędu;

)10wydanie zaświadczeń rek|amacyjnych d|a pracowników - żołniezy rezeflNy
pod|egających zwo|nieniu od obowiązku pełnienia czynnej służby

wojskowej (rek|amowanych) w razie ogłoszenia mobi|izacji i w czasie
wojny;

).l 1 prowadzenie Ęestracji zbiorów rozpoządzeń, zaządzeń i decyzji dot. spraw
obronnych,

),t2 koordynowanie pzygotowania i wytwazania dokumentów dotyczących gminy
przez inne komórki organizacyjne urzędu.

$ .2Do zakresu działania samodzie|nego stanowiska - Radca Prawny
na|eży :

)1 prowadzenie obsługi prawnej wójta i komórek organizacyjnych uzędu
w zakresie obronności:

)2 opiniowanie pod względem forma|no-prawnym wewnętznych aktów
normatywnych dotyczących prob|ematyki gospodarczo.obronnej gminy,

)3 stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodą Wie|kopolskim, wydawanie
zaządzeń poząd kowych na ad m in istrowanym teren ie.

$ .3Do zakresu działania samodzieil ..'9o stanowiska ds. l
|nfrastruktury Wiejskiej i Środowiska należy:

)1 usta|anie szczegółowych zadań dot. zabezpieczenia ciągłości produkcji ro|nej;

)2 prowadzenie spraw zuięanych z pzygotowaniem pzejścia na wojenny systemu
skupu produktów ro|nych;

)3 przygotowanie do wprowadzenia obowiązku dostaw produktów ro|nych na rzecz
państwa;

)4 podejmowanie przygotowań organizacyjno-technicznych do rea|izacji dostaw
i świadczeń na |zec'z sił zbrojnych oraz okreś|onych resońóW i jednostek
organizacyjnych;

)5 wspołdziałanie w rozdzie|nictwie zasobów produktów ro|nych i pasz znajdujących
się w punktach skupu i magazynach na terenie gminy fe|azków;

)6 rea|izowanie zadań związanych z utrzymaniem, konserwacjąochroną
i odbudową urządzeń wodnych i systemów me|ioracyjnych

)7 prowadzenie rejestru zniszczeń wojennych;

)8 wspołdziałanie z właściwymi zaządami lasów państwowych w zakresie
zapewnienia świadczeń przez właścicie|i |asów niepaństwowych na potrzeby
obronne państwa;

)9 uczestniczenie w systemie wykrywania skażeń i zakaŻeń na zasadach
okreś|onych w odrębnych pzepisach;

).1 0pzygotowanie do działań słuŹby weterynaryjnej;



)11przygotowanle punktÓw utylizaĄi padłej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

)12wspÓtdziałanie z jednostkami wchodzqcymi W skład systemu wykrywania
i alarmowan|a W organizacji przedsięwzięc zapewniajqcych ochronę przed
skazeniami i zakażenlami W przypadkach nadzwyczajnego zagroŻenia
środowiska w czasie wojny;

)13ustalenie i uzgodnienie sposobÓw usuwania i unieszkodliwiania odpadÓw
groŻących skazeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegÓ|nie szkodliwych
d|a zdrowia i Życia ludzi lub dla środowlska;

)14przygotowanie materiałow i map tematycznych dot. gleb słuzących do
programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzQcej;

)15inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, hand|owych i usługowych W
zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludności;

)11zapewnienie rea|izaĄi zadan wynikających z Wprowadzenia przez Radę
MinistrÓw reg|amentacji towarow i usług d|a |udności.

$ .1Do zakresu działania Samodzielnego Stanowiska ds ,
Zagospodarowania Przestrzennego i czynÓw Społecznych należy:

)1 ujmowanie zagadnlen obronnych w planach przestrzennego zagospodarowania
terenu, o W szczegÓlności:

)azapewnienie, W porozumieniu ze Starostwem Powlatowym, Wydziałem
Bezpleczenstwa i Zarządzania Kryzysowego, Wydziałem lnfrastruktury zuw
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludności,

)bsprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli
ochronnych, punktÓw zabiegÓw sanltarnych l llkwidacjl skażen,

2) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb
obronności,

3) prowadzenie spraw zwiqzanych z obowiązkowymi przewozami W
warunkach zewnętrznego zagroŻenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

4) prowadzenie spraw dotyczących przygotowania lnfrastruktury
drogownictwa oraz lnicjowanle przedsięwzięĆ w przedmiocie organizacji i
zarządzania ruchem drogowym, ustawlaniem znakÓw drogowych,
oświetleniem.

s .1Do zakresu działania SamodzieInego Stanowiska ds. Komunikacji i
Inwestycji naIeży:

1) zapewnienie nadzoru nad rea|izaĄą inwestycji własnych oraz rea|izowanie
zadan zleconych przez wojewodę zuwzg|ędnieniem aspektow obronnych.
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$.1Do zakresu działania Samodzielnego Stanowisko ds. obrony
Cywi|nej ,obronności, Wojskowości Pożarnictwa i Stanów
Nadzwyczajnych należy:

)1 rea|izacja pzygotowań obronnych w gminie w warunkach zewnętŻ nego
zagroŻenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny;

)2 utzymywanie obiektów DMP w staĘ gotowości techniczno-eksp|oatacyjnej;

)3 utzymywanie W stałej gotowości niezbędnego sprzętu i uządzeń
zapewniających funkcjonowanie SK w DMP;

)4 koordynowanie pzedsięwzięć z zakresu obronności rea|izowanych pzez
jednostki pod|egłe i podporządkowane;

)5 okreś|anie zasad, trybu i terminów wykonywania zadań obronnych d|a jednostek
podległych i podporządkowanych oraz udzie|anie im fachowej pomocy w
organizowaniu pracy w zakresie powiezonych zadań;

)6 sprawowanie nadzoru nad prawidłowym wykonywaniem zadań obronnych pzez
jednostki pod|egłe i podpoządkowane;

)7 rea|izowanie zadań wynikającychz p|anu obrony cywi|nej gminy;

)8 rea|izowanie zadań wynikających z p|anu operacyjnego funkcjonowania gminy;

)9 rea|izowanie zadań wynikających z p|anu przygotowania pub|icznej
i niepub|icznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa;

)10reaIizowanie zadań obrony cywi|nej ujętych w oddzie|nych dokumentach
normatywnych oraz z|econych pzez wojewodę, w tym:

\1 1zadań złi7anych z działaniem systemu wykrywania i a|armowania |udności;

)l2organizowanie pzedsięwzięć zmierzających do odtworzenia zniszczonych
e|ementów obrony cywilnej;

)13budowa i odbudowa budow|i ochronnych, urządzeń specja|nych i punktów
\.f zabiegÓw sanitarnych;

)14organizowanie i rea|izowanie zaopatzenia sił obrony cywi|nej i |udności
w sprzęt techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywi|nej i środki ochrony
indywidualnej;

)1 5logistyczneg o zabezpiec.zenia funkcjonowania OC;

)16wyposażenie stanowiska kierowania w spzęt obrony cywi|nej i tączności;

)l Tplanowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,
zintensyfi kowanie szkolenia Iudności w zakresie powszechnej samoobrony;

)18postawienie W stan gotowości do działania formacji obrony cywi|nej
o podstawowym stopniu gotowości;

)19sprawowanie nadzoru nad techniczno.organizacyjnymi pŻygotowaniami do
przyjęcia ewakuowa nej |ud ności ;



)2Outzymanie stanu staĘ gotowości do prowadzenia kontro|i i ewidencji- 
napromieniowania |udnoŚci;

)Z1nadzorowanie przedsięwzięć mających na ce|u zabezpieczenie zywności, ujęć
wody pitnej' produktÓw rolno-spożywczych oraz zwierząt i pasz przed skażeniami
i zakażeniami:

)22zbieranie informacji o zagrożeniach i stanie bezpieczeństwa w gminie;

)23pzyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody -
przekazyw anie ich wójtowi ;

)2{pzyjmowanie i ewidencjonowanie me|dunków i sprawozdań kierownictwa
urzędu i pzekazywanie ich wojewodzie;

)2Szbieranie i se|ekcjonowanie informacji z jednostek pod|egłych
i podporzqdkowanych;

)26zbieranie informacji od jednostek pod|egłych i podporządkowanych mających
wpływ na stan gospodarczo.obronny i bezpieczeństwo w gminie;

)27współpracowanie z Komendą Miejską Państwowej Straży PoŹarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdziałania sytuacjom kryzysowym W warunkach
zewnętrznego zagroŻenia bezpieczeństwa państwa iw czasie wojny'

)28 organizowanie wspołpracy wójta z wojewodą'

)29 Rea|izowanie p|anu świadczeń osobistych i zeczowych na potzeby Sił
Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych

)30utzymywanie w stałej gotowości dokumentacji akcji kurierskiej

$ '2Do zakresu działania Samodzielnego stanowiska ds.
obywate|skich i Ewidencji Ludności należy:

)1 koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potzeb mobilizacyjnych
Sił Zbrojnych' współuczestniczenie w opracowywaniu p|anów w przedmiocie
prac związanych z potzebą ich natychmiastowego uzupetnienia;

)2 organizowanie i rea|izacja zadań na rzecz powszechnego obowiązku obrony;

$ .3Do zakresu działania Samodzielnego Stanowiska do spraw
Zamówień Pub|icznych, BHP i lnwentaryzacji

)1 rea|izacja zadań związanych z zaopatzeniem materiałowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyższania stanóW gotowości obronnej
państwa i w czasie wojny;

)2 współuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidua|nej ochrony
pracowników urzędu przed środkami raŻenia;

)3 zorganizowanie i zaopatŻenie pracowników urzędu w odzież i spzęt ochronny;

)4 zorganizowanie i zaopatrzenie sił ratowniczych uzędu w niezbędne odkaża|niki i
Środki ochrony indywiduaInej'

$ .4Do zakresu działania Wydziału Finansowego należy:
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)1 prowadzenie spraw zwiqzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz rea|izacji wyodrębnionych zadan obronnych W warunkach
zewnętrznego zagroien|a bezplecze stwa pa stwa l w czasle wojny.

$ .SDo zakresu działania Wydziału Gospodarki Komunalnej należy:

1) sporządzanie bllansu wody pitnej i przemystowej do celÓw
technologicznych, przeciwpozarowych i likwldacjl skaze,

2) rea|izowanie zadan związanych z utzymanlem, konsenruacją,ochroną i
odbudową urządzen wodociągowych oraz zaopatrzenia w wodę pitną, do
gaszenia poŻarÓw i prowadzenia zabiegÓw specjalnych.

$ .1Do zakresu działania Samodzielnego Stanowiska ds. obsługi
lnformatycznej należy:

1) nadzÓr nad funkcjonowanlem urzqdze teleinformatycznych W DMP i
zMP zgodnie z planem przemieszczenia urzędu,

2) zarządzen!e przystąpienia W ustalonych drukarniach do druku
obwieszcze i materlałÓw propagandowych zgodnie z potrzebami.

RozDzlAŁ Vl

Ochrona informacji niejawnych

$ .l Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1) W warunkach zewnętznego zagroŻenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzl sprawy wynikajqce z regulaminu na czas pokoju.

2) Zasady i sposÓb postępowania z materiatami zawierającymi informacje
nlejawne W Warunkach zewnętrznego zagroŻenia bezpiecze stwa pa stwa i w czasie
wojny realizowane będą wg. odrębnych przepisÓw.

RozDzlAŁ vll

organizacja działalności kontroInej w Urzędzie

s.11. W warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpiecze stwa pa stwa
i w bzasie wojny organizacja działa|ności kontrolnej w urzędzie odbywa się na
zasadach okreŚlonych w regu|aminie na czas pokoju.

2. W zakresie rea|izacji zada obronnych zgodnie z rozpoządzeniem Rady
MinistrÓw z dnia 13 stycznia 2oo4 r. w sprawie kontro|i wykonywania zada
obronnych (D2.U.04. 1 6.1 5'l ).
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RozDz lAŁ V l l l

Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie petycji, skarg, wnioskÓw i listÓw

$ .2Przyjmowanie, rozpatrywanie i zattatwianie petycji, skarg, wnioskow i
listow odbywa się na zasadach okreŚlonych w regulaminle na czas pokoju przy
uwzg|ędnienlu przepisÓw prawa obowiązujących W Warunkach zewnętrznego
zagroŻenia bezpiecze stwa paristwa i w czasie wojny

ROZDZIAT lX

Zasady planowania pracy w urzędzie

s .3W warunkach zewnętrznego zagroŻenia bezpiecze stwa pa stwa
i w czasie wojny zasady p|anowania pracy w uzędzie okreŚ|a reguIamin na
czas pokoju.

RozDz|AŁ x
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzędzie

$ .4Zasady wykonywanla funkcji kierowniczych W uzędzie W Warunkach
zewnętrznego zagroŻenia bezpiecze stwa pa stwa i w czasie wojny określa
regulamin na czas pokoju.

RozDzlAŁ xl

Zasady podpisywania aktÓw prawnych, decyzji i pism

s .11. Do podpisu wojta zastzeŻone są sprawy wymienione W s 3 | 4
regulaminu.

2.w pozostatych sprawach stosuje się odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.

RozDzlAŁ xll

Postanowienia ko cowe

s .21. Regutamin urzędu W warunkach zewnętrznego zagroŻenia
bezpleczenstwa panstwa i w czasle wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza wojt w celu kontynuowania na admlnistrowanym przez siebie
obszarze działaIności administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony
cywilnej.
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2. Działa|noŚć urzędu podporządkowana jest nadrzędnemu zadaniu, jakim jest
obrona Rzeczypospol itej Polskiej.

3. Czas pracy urzędu w za|eŻności od sytuacji ustalony będzie w odrębnym trybie.

Załqcznik Nr 1:
- Etat na czas ,,W'' (wojny) W9 poniższego uktadu.

1) - Dotychczasowe Miejsce Pracy;
2) - Zapasowe Miejsce Pracy.

Załacznik Nr 2
- Struktura organizacyjna uzędu - schemat. w"r

Lp. Nazwa komÓrki organizacyjnej
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