ZARZADZENIE NR 66/10
WOJTA GMINY ZELAZKOW

z dnia 24 wrzesnia 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Zelazkowie w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym (Dz. U.z 2004 r. Nr 98, poz. 978) oraz art. 11 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29
sierpnia 2002r o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit Zbrojnych i
zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2002r. Nr 156 poz. 1301) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zelazkowie w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Zelazkowie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu
zadan okreslonych w obowigzujagcym regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
w Zelazkowie

3. W warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych przez poszczeg6lne komdrki organizacyjne Urzedu Gminy
w Zelazkowie moze zostaé zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 3. Za aktualizacj¢ niniejszego regulaminu odpowiada Sekretarz Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastgpnego dnia po dniu podpisania.
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine

§ 1. Regulamin Urzedu Gminy w Zelazkowie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1 siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

2 strukture organizacyjng urzedu;

)

)

)3 zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych;
)4 zakresy dziatania poszczegoinych komoérek organizacyjnych;
)

5 ochrone informacji niejawnych;

)6 organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;

)7 przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listéw;
)8 zasady planowania pracy w urzedzie;

)9 zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

)10zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

)11postanowienia koncowe.

§ .2llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ wojta gminy Zelazkéw;

2) wydziatach - nalezy przez to rozumie¢ réwniez komorki organizacyjne urzedu
0 innej nazwie i stanowiska samodzielne;

3) kierownikach wydziatébw - nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikéw
rownorzednych komérek organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut
stuzbowy;

4) jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez wojta - nalezy przez to
rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy;

§ .3Kompetencje woéjta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

)1 w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny urzad podlega wojtowi, ktory kieruje jego pracg przy pomocy sekretarza
gminy;

)2 w razie nieobecnosci wojta jego funkcje wykonuje sekretarz, a w przypadku
nieobecno$ci sekretarza — upowazniony pracownik;

)3 zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
wojtowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;

)4 do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do wojta gminy,
jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz

podlegtych lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;
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)5 woijt, kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

)awydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
przez wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

)borganizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne, dla ktérych jest organem
zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajace na swoim
terenie;

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

§ .41. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez woéjta zadania oraz petni
zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Sekretarz wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania oraz przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji
i aprobaty spraw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkéw jego
dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosc
wszystkich komorek organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za obsade kadrowg urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty
wojta, na czas wojny zastrzega sie sprawy w zakresie:

)1 wykonywania zadan obronnych na administrowanym obszarze;
)2 planowania operacyjnego;

)3 przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa,;

4 uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

)
)5 naktadania i realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
)6 przygotowania i przeprowadzania poboru;

)

7 reklamowania pracownikéw od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

)8 korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

)9 sprawowania przez wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym
dotyczace ewakuaciji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

)10zatwierdzania organizacji i zasad dziatania urzedu oraz podlegtych woéjtowi
zaktadéw pracy, przedsiebiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych
podporzgdkowanych na czas wojny;

)11ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§ .5Urzad jest aparatem pomocniczym wajta.
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ROZDZIAL 1
Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ .6Urzad ma swoja siedzibe w Zelazkowie

§ .71. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania wéjta w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny
przygotowuje sie:

)1 obiekt budowlany stanowigcy statg siedzibe organu w Urzedzie Gminy w
Zelazkowie zwany Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/:

)2 obiekt budowlany w Szkole Podstawowej w Zelazkowie zwany Zapasowym
Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wojt, wraz z niezbedng kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywac swoje
funkcje w ZMP uzyskujac wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody.

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

§ .8Liczba etatow w komoérkach organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny
pozostaje w wytacznej kompetencji wéjta i jest zgodna z Zatacznikiem Nr
1.

§ .9Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustalg szczegotowy
podziat wykonywanych czynnosci ws$réd pracownikéw zajmujacych
stanowiska pracy w podlegtych sobie komérkach.

ROZDZIAL 1Nl
Struktura organizacyjna urzedu

§.101.  Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak diugo jak to mozliwe,
funkcjonowa¢ bedzie 2z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowiazujacych w czasie pokoju Zatacznik Nr 2 - struktura organizacyjna
urzedu.

2.W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej
urzedu.

3. Pracg urzgdu w Dotychczasowym Miejscu Pracy /DMP/ i Zapasowym
Miejscu Pracy /ZMP/, kieruje wojt lub sekretarz.
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§ .1W skiad urzedu wchodza nastepujace wydzialy, samodzielne
stanowiska pracy znakowane symbolem:

1) Referat Administracyjny (SA)
2) Samodzielne Stanowisko ds. Organizacyjnych (DO)
3) Samodzielne Stan. ds Obywatelskich i Ewidencji Ludnosci (EL)
4) Samodzielne Stanowisko ds. USC i Dowodéw Osobistych (USC)
5) Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Obronnosci, Wojskowosci |,
Pozarnictwa i Stanéw Nadzwyczajnych (OC)
6) Samodzielne Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych, BHP i Inwentaryzacji (ZP
7) Samodzielne Stano ds. Gospodarki Przestrzennej i Czyndéw Spotecznych (GP)
8) Samodzielne Stanowisko ds. Komunikac;ji i Inwestycji (ID)
9)Samodzielne Stanowisko ds.Infrastruktury Wiejskiej i Srodowiska (IWS)
10) Samodzielne Stanowisko ds. Geodezji, Gospodarki Gruntami i komunalnej oraz
Komunalizacji (GN)
11) Samodzielne Stanowisko ds. O$wiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia, Rady Gminy i
Kontroli Wewnetrznej(AS)
12) Samodzielne Stanowisko ds. Udzielania Informacji o Srodkach Pomocowych i
Gminnego Centrum Informac;ji (IF)
13) Samodzielne Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Pomocowych(FP)
14)Samodzielne Stanowisko ds. Informatyki - (IN)
15)Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Interesantow (Ol)
2 ) Referat Finansowy (RF)
3) Referat Oswiaty (RO)
4) Zaktad Komunalny Gminy Zelazkéw Spétka z o.o.

ROZDZIAL IV
Zadania wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ .21. W zakresie spraw ogélno-obronnych:

)1 realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji wojta;
)2 prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
)3 przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta;

)4 sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujagcych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

)5 przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez wajta;

)6 podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

)7 utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej i szczegoétowego
zakresu obowigzkow poszczeg6inych pracownikéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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)8 wspotuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualno$ci dokumentacji dotyczace;
osiggania wyzszych standéw gotowos$ci obronnej panstwa w gminie;

)9 wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji wydziatow i samodzielnych
stanowisk.

)10przygotowywanie danych do projektow planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

)11przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajgcymi decyzji wojta.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewo6dzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych
realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych wéijt
petni funkcje organu zatozycielskiego:

1) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w
zakresie
obronno$ci, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz
nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V

zadania komérek organizacyjnych urzedu,
sformutowane na podstawie zadan operacyjnych ujetych w tabeli realizacji
zadan operacyjnych stanowigca obligatoryjny zatacznik do Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Zelazkéw w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ .1Do zakresu dziatania Sekretarza Gminy nalezy:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych wéjt petni funkcje
organu zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajgcych na
terenie gminy, bez wzgledu na ich podporzgdkowanie przedsiewzie¢ w zakresie
realizacji zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) prowadzenie polityki informacyjnej wéjta i organizowanie wspotpracy ze
Ssrodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych
ksztattowanie wsrdd pracownikéw i obywateli pozgdanych postaw i zachowan,

3) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego, zarzadzenie
zawieszenia dziatalno$ci wydziatu lub samodzielnego stanowiska (jesli zajdzie
taka potrzeba), a pracownikéw podporzadkowanie kierownikowi innej komorki

organizacyjnej,
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4) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscig jednostek opieki
spotecznej na terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz
koordynowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie,

5) wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia
na terenie gminy,

6) okreslanie zadan w stosunku do przedsiebiorstw, ktére bedg kontynuowaty
dziatalno$¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny,

7) zawieranie umoéw cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w celu realizacji
zadan gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy /na podstawie
petnomocnictwa Wajtal/,

8) na wniosek wojewody lub wg. wiasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewodg
zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas
wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzglgdu na ich podlegtosé.

§ .1Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Organizacji
nalezy:

organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanow
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujacych dziatalno$¢, pozyskujac
W miejsce 0s6b przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikéw z zaktadow pracy, ktorych
dziatalno$¢ zostata zawieszona lub ulegty rozwigzaniu;

organizowanie  zatrudnienia absolwentow  szkot ponadpodstawowych
I wyzszych oraz specjalistow, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich planéw rozdziatu tych oséb;

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych, a
takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania standéw gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie ewidencji o0sob zatrudnionych w urzedzie, podlegajgcych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) Zotnierzy rezerwy
objetych reklamacjg z urzedu i na wniosek:

utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopow pracownikow, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji
stuzbowych;

ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania uméw o prace;

podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikéw
i obywateli;

zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach
kierowania;
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)9 branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania wojta w DMP
i ZMP zgodnie z planami przemieszczenia urzedu;

)10wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — Zotnierzy rezerwy
podlegajgcych zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej (reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

)11 prowadzenie rejestracji zbioréw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw
obronnych,

)12 koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych gminy
przez inne komorki organizacyjne urzedu.

§ .2Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska - Radca Prawny
nalezy :

)1 prowadzenie obstugi prawnej wojta i komérek organizacyjnych urzedu
w zakresie obronno$ci;

)2 opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym  wewnetrznych  aktéw
normatywnych dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy,

)3 stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Wielkopolskim, wydawanie
zarzgdzen porzgdkowych na administrowanym terenie.

§ .3Do zakresu dziatania samodziei~go stanowiska ds. |
Infrastruktury Wiejskieji Srodowiska nalezy:

)1 ustalanie szczegdtowych zadan dot. zabezpieczenia ciggtosci produkgiji rolnej;

)2 prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przej$cia na wojenny systemu
skupu produktow rolnych;

)3 przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz
panstwa;

)4 podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okre$lonych resortow i jednostek
organizacyjnych;

)5 wspotdziatanie w rozdzielnictwie zasobéw produktow rolnych i pasz znajdujacych
sie w punktach skupu i magazynach na terenie gminy Zelazkéw;

)6 realizowanie zadan zwigzanych 2z utrzymaniem, konserwacjg,ochrong
i odbudowg urzadzen wodnych i systeméw melioracyjnych

)7 prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

)8 wspotdziatanie z wilasciwymi zarzgdami laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia Swiadczen przez wtascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby
obronne panstwa;

)9 uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

)10przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;
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)11przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

)12wspoétdziatanie z jednostkami wchodzgcymi w skiad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia
Srodowiska w czasie wojny;

)13ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadéw
grozacych skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegolnie szkodliwych
dla zdrowia i zycia ludzi lub dla srodowiska;

)14przygotowanie materiatbw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do
programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzeceyj;

)15inicjowanie wspétpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych w
zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

)16zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade
Ministréw reglamentacji towardw i ustug dla ludnosci.

§ .1Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds ,
Zagospodarowania Przestrzennego i Czynow Spotecznych nalezy:

)1 ujmowanie zagadnien obronnych w planach przestrzennego zagospodarowania
terenu, a w szczegolnosci:

)azapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatem Infrastruktury ZUW
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci,

)bsprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli
ochronnych, punktéw zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen,

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi przewozami w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

4) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania infrastruktury
drogownictwa oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i
zarzgdzania ruchem drogowym, ustawianiem znakéw drogowych,
oswietleniem.

§ .1Do zakresu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds. Komunikacji i
Inwestycji nalezy:

1) zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wtasnych oraz realizowanie
zadan zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektow obronnych.



§ .1Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowisko ds. Obrony
Cywilnej ,Obronnosci,  Wojskowosci Pozarnictwa i Stanow
Nadzwyczajnych nalezy:

)1 realizacja przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

)2 utrzymywanie obiektéw DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

)3 utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzgdzen
zapewniajgcych funkcjonowanie SK w DMP;

)4 koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;

)5 okre$lanie zasad, trybu i termindbw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w
organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

)6 sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;

)7 realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej gminy;
)8 realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

)9 realizowanie zadan wynikajagcych z planu przygotowania publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

)10realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode, w tym:

)11zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludno$ci;

)12organizowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych
elementow obrony cywilnej;

)13budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktow
zabiegdw sanitarnych;

)14organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci
w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i Srodki ochrony
indywidualnej;

)15logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC,;
)16wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;

)17planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,
zintensyfikowanie szkolenia ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

)18postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej
0 podstawowym stopniu gotowosci;

)19sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do
przyjecia ewakuowanej ludnosci;
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)20utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

)21nadzorowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢
wody pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
i zakazeniami;

)22zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

)23przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody -
przekazywanie ich wojtowi;

)24przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa
urzedu i przekazywanie ich wojewodzie;

)25zbieranie i  selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych
i podporzgdkowanych;

)26zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzgdkowanych majacych
wptyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie;

)27wspoétpracowanie z Komendg Miejskg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

)28 organizowanie wspotpracy wéjta z wojewoda.

)29 Realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit
Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych

)30utrzymywanie w statej gotowosci dokumentacji akcji kurierskiej

§ .2Do zakresu dziatania Samodzielnego  Stanowiska ds.
Obywatelskich i Ewidencji Ludnos$ci nalezy:

)1 koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych
Sit Zbrojnych, wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie
prac zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

)2 organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

§ .3Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do spraw
Zamowien Publicznych, BHP i Inwentaryzacji

)1 realizacja zadan zwigzanych 2z zaopatrzeniem materialowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

)2 wspédtuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikdéw urzedu przed srodkami razenia;

)3 zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw urzedu w odziez i sprzet ochronny;

)4 zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i
Srodki ochrony indywidualne;j.

§ .4Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy:



)1 prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ .5Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celdéw
technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji skazen,

2) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong i
odbudowg urzgdzen wodociggowych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do
gaszenia pozarow i prowadzenia zabiegdw specjalnych.

§ .1Do zakresu dziatlania Samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi
Informatycznej nalezy:

1) nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen teleinformatycznych w DMP i
ZMP zgodnie z planem przemieszczenia urzedu,

2) zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku
obwieszczen i materiatdw propagandowych zgodnie z potrzebami.

ROZDZIAL VI

Ochrona informacji niejawnych
§ .1Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju.

2) Zasady i sposéb postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny realizowane bedg wg. odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ .11. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny organizacja dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz.U.04.16.151).
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ROZDZIAL VI

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§ .2Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i
listbw odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy
uwzglednieniu przepisbw prawa obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

ROZDZIA: IX

Zasady planowania pracy w urzedzie

§ .3W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny zasady planowania pracy w urzedzie okresla regulamin na
czas pokoju.

ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ .4Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny okres$la
regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL XI

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ .11. Do podpisu wojta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 i 4
regulaminu.

2. W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.
ROZDZIAL XIl

Postanowienia koncowe

§.21. Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza wojt w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie
obszarze dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony
cywilne;.
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2. Dziatalno$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest
obrona Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Czas pracy urzedu w zaleznos$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie.

Zatgcznik Nr 1:
— Etat na czas ,W” (wojny) wg ponizszego uktadu.

llo$¢ stanowisk
na na GLOWNE
Lp. Nazwa komorki organizacyjne;j czas | czas | STANOWISKO | Uwagi
B W | KIEROWANIA
DMP? | ZMP?
1 2 3 4 5 6 7
" — Dotychczasowe Miejsce Pracy;
2 — Zapasowe Miejsce Pracy.
Zatacznik Nr 2 A@’ J
)N
drze; Npwak

— Struktura organizacyjna urzedu — schemat.
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