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ZARZADZENIE NR 69/2014
WOJTA GMINY NOWE OSTROWY

z dnia 31 grudnia 2014 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
na czas wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013r. poz. 594 z p6zn. zm. ) w zwigzku z § 15 pkt
2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978)
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Ostrowy na czas
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa iwojny
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gmin
,.,///;,/Y

mgFin. Zdzistaw-Kostrzewa



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 69/2015
Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 31.12.2015

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Nowe Ostrowy
na czas wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny

ROZDZIAL |
Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Nowe Ostrowy na czas
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny,
zwany dalej ,,regulaminem” okresla :

1) Siedzibe Urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) Strukture organizacyjng Urzedu;

3) Zadania wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych;

4) Zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

5) Ochrone informacji niejawnych;

6) Organizacje dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie;

7) Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskoéw i listow;
8) Zasady planowania w Urzedzie;

9) Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

10) Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

11) Postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Nowe Ostrowy;

2) Radzie - Rade Gminy Nowe Ostrowy;

3) Wojcie - Wojta Gminy Nowe Ostrowy;

4) Sekretarzu - Sekretarza Gminy Nowe Ostrowy;

5) Skarbniku - Skarbnika Gminy Nowe Ostrowy;

6) Urzedzie - Urzad Gminy Nowe Ostrowy,

7) Referacie - komorki organizacyjne funkcjonujgce w Urzedzie,

8) Samodzielne stanowisko - komérki organizacyjne funkcjonujgce w Urzedzie

9) Jednostkach podlegtych Iub nadzorowanych przez Wéjta - jednostki
organizacyjne dziatajgce na terenie gminy;

10) Regulaminie - niniejszy regulamin.




§ 3. Kompetencje Wojta Gminy Nowe Ostrowy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa parstwa i wojny.

1) W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie
wojny Urzad podlega Weéjtowi, ktéry kieruje jego praca przy pomocy Sekretarza
i Skarbnika;

2) W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Sekretarz Gminy;

3) Zadaniem Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa iw czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
Wéjtowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody;

4) Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wéjta Gminy
jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz
podlegtych lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych:;

5) Wit kieruje dziatalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) Wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidtowe; realizacji zadan
przez wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

b) Organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez Urzad inadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty
gospodarcze, dla ktérych jest organem zatozycielskim, a ponadto przez
organizacje spoteczne dziatajgce na swoim terenie;

c) Rozpatruje ipodejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobiste;
aprobaty.

6) Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty
Wojta, na czas wojny zastrzega sie sprawy w zakresie:

a) Wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze:
b) Narodowego systemu reagowania kryzysowego;

c) Planowania operacyjnego;

d) Uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

e) Naktadania i realizacji Swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
f) Przygotowania i przeprowadzania poboru;

g) Reklamowania pracownikow od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

h) Korespondencji i meldunkow kierowanych do Wojewody;

i) Sprawowania przez Wodjta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, wtym
dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym;

j) Zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz podlegtych Wéjtowi
zaktadéw  pracy, przedsiebiorstw, instytucji iinnych  jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych na czas wojny;,

k) Ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.




§ 4. 1. Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania oraz petni
zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania oraz przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji
i aprobaty spraw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunkow jego
dziatania, atakze organizacji pracy iw tym zakresie nadzoruje dziatalno$é
wszystkich komoérek organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za obsade kadrowg Urzedu na czas
kryzysu, zagrozenia i wojny.

§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym Wéjta.

ROZDZIALI
Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swojq siedzibe w Nowych Ostrowach Nr budynku 80.

§7.1. Wcelu zapewnienia warunkéw do dziatania Wodjta w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje
sie:

1) Obiekt budowlany stanowigcy stata siedzibe Urzedu Gminy Nowe Ostrowy

zwany Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/,

2) Obiekt budowlany w Ostrowach, budynek Gimnazjum w zwany Zapasowym
Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wajt, wraz z niezbedng kadrg kierowniczg Urzedu moze wykonywaé swoje
funkcje w ZMP uzyskujac wczesniej od Wojewody zgode na zmiane miejsca.

3. W czasie wykonywania przez Wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem
Urzedu do dziatania w ZMP kieruje Sekretarz Gminy.

§ 8. Liczba etatow w komérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny pozostaje w wytgcznej
kompetencji Wojta.

§ 9. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu ustalg szczegofowy podziat
wykonywanych czynnosci ws$réd pracownikéw zajmujgcych stanowiska pracy
w podlegtych sobie komoérkach.

ROZDZIALN
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
iw czasie wojny tak diugo jak to mozliwe funkcjonowac bedzie z zachowaniem
struktur organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.



2. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

3. Pracg Urzedu na Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy,
kieruje Wojt lub Sekretarz Gminy.

§ 11. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i sekcje oraz samodzielne
stanowiska pracy znakowane symbolem:

a) referat finansowy — symbol Fn,
b) straz gminna — symbol SG,
c) sekcja infrastruktury komunalnej - symbol IKI,
d) samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy i Komisji,
- symbol OR,
. e) samodzielne stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kadrowych,
- symbol Org,

f) samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarowania nieruchomos$ciami
komunalnymi oraz spraw rolnictwa i le$nictwa,

-symbol Gk wzakresie spraw gospodarowania nieruchomosciami
komunalnymi

- symbol RL w zakresie spraw rolnictwa i le$nictwa,

g) samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej, oraz dziatalno$ci gospodarczej,

- symbol OS w zakresie ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej,
- symbol DG w zakresie dziatalno$ci gospodarcze;j,

h) samodzielne stanowisko pracy do spraw zamoéwiern publicznych, spraw
oswiatowych, ochrony przeciwpozarowej i obrony kraju,

. - symbol ZP w zakresie spraw zamoéwien publicznych,
- symbol O$ w zakresie spraw o$wiatowych,
- symbol OSP w zakresie spraw przeciwpozarowych,
- symbol OC w zakersie spraw obrony cywilnej,

i) samodzielne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urzedzie stanu cywilnego,
do spraw obywatelskich i prowadzenia archiwum zaktadowego,

- symbol USC w sprawach urzedu stanu cywilnego,
- symbol SO w sprawach ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,
- symbol AR w sprawach zwigzanych z prowadzeniem archiwum zaktadowego,

j) samodzielne stanowisko pracy do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
kultury i rekreacji, oraz spraw spotecznych,

- symbol PF w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
- symbol KS w zakresie spraw spotecznych, kultury i rekreacji,




I) samodzielne stanowisko pracy do spraw informatyzacji - symbol IN,
n) stanowiska pracy pracownikéw fizycznych i obstugi.

3. Samodzielne stanowiska pracy mogg by¢ niepetnoetatowe, jednoetatowe lub
wieloetatowe.

ROZDZIALIV
Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ 12. 1. W zakresie spraw ogdélno-obronnych:
1) Realizowanie zadan wynikajgcych z kompetenciji Wéjta;
2) Prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
3) Przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wéjta;

4) Sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzgdkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalenn prawnych obowigzujacych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;

- Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji iwytycznych wydawanych
przez Wéjta;

- Podejmowanie dziatarn w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw:

- Utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej i szczegétowego
zakresu obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw w warunkach zewnetrznego
zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

- Wspbtuczestniczenie  w utrzymaniu  w statej  aktualnosci  dokumentacji
dotyczacej osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej parstwa w gminie;

- Wykonywanie zadan wynikajgcych z biezacej dziatalnosci Urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetenc;ji referatéw.

- Opracowywanie projektu wiasciwej dla Urzedu czesci programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczgcym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

- Przygotowywanie danych do projektéow planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

- Przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajgcymi decyzji Wojta.
2. W zakresie obrony cywilne;j:
1) Wspdtdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Kutnie oraz z Wydziatem

Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego t 6dzkiego Urzedu Wojewddzkiego w
todzi;

2) Opracowywanie iutrzymywanie w statej aktualnosci plandéw zapewniajacych
realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy;

3) W zakresie nadzoru jkierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Wéjt petni
funkcje organu zatozycielskiego:




4) Podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnosci, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie
ich realizacji.

ROZDZIAL V
Zadania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy

§ 13. Referat Finansowy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny tworzy sie na bazie pracownikdéw obstugi ksiegowsj,
podatkowej i finansowej. Referat ten prowadzi sprawy wynikajgce z poszczegéinych
zakresow czynnosci wymienionych pracownikow okreslonych w regulaminie na czas
pokoju, poszerzonych o nastepujgce zadania:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem isprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) Aktualizacja dokumentacji finansowej majgcej wplyw na realizacje zadan
operacyjnych oraz funkcjonowanie Urzedu Gminy w warunkach kryzysu i w czasie
wojny;

3) Udzielenie pomocy finansowej w zaopatrywaniu jednostek sojuszniczych na
terenie gminy, w tym magazynowaniu zapaséw;

4) Prowadzenie obstugi finansowo—ksiggowej Urzedu Gminy w czesci dotyczgce;
obronnosci;

o) Prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami
przewozowymi w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

§ 14. Straz Gminna w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o nastepujace zadania:

1) Realizacje¢ przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego
zagrozZenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

2) Scisle wspdtpracuje i wspomaga dziatania samodzielnego stanowiska pracy do
spraw obrony;

3) Sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do
przyjecia ewakuowanej ludnosci;

4) Utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli iewidencji
napromieniowania ludnosci;

5) Zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

6) Zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majgcych
wptyw na stan gospodarczo-cbronny i bezpieczenstwo w gminie;

7) Prowadzenie rejestru zniszczen wojennych,;



8) Wspdtpracowanie z wtasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 15. Sekcja infrastruktury komunalnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa
oraz inicjowanie przedsiewzige¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakéw drogowych, o$wietleniem;

2) Realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo - technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa iw
czasie wojny;,

3) 7) Utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen
zapewniajgcych funkcjonowanie SK w DMP;

4) Realizowanie zadan zwigzanych =z utrzymaniem, konserwacja, ochrong
i odbudowg urzgdzert wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wode pitng, do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegdw specjalnych;

5) Sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych i
przeciwpozarowych;

6) Realizowanie zdan zwigzanych zbudowa iodbudowa budowli ochronnych
urzgdzen specjalnych i punktéw zabiegow sanitarnych.

7) Odtwarzanie strategicznych elementoéw infrastruktury krytycznej zniszczonych
w wyniku dziatan zbrojnych;

8) Organizowanie przedsiewzie¢ zmierzajagcych do odtworzenia zniszczonych
elementdéw obrony cywilnej;

9) Sprawowanie nadzoru techniczno - budowlanego w zakresie budowli
ochronnych, punktéw zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen.

§ 16. Samodzielne stanowisko pracy d.s. obstugi Rady Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajgce zregulaminu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce
zadania:

1) Prowadzenie polityki informacyjnej Wojta iorganizowanie wspoipracy ze
$rodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych
ksztaftowanie wérdéd pracownikéw i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

2) Podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw iobowigzkéw pracownikoéw
i obywateli;

3) Zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen,
prasy i materiatow propagandowych zgodnie z potrzebami;

4) Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na stanowiskach
kierowania,



5) Przyjmowanie iewidencjonowanie meldunkdéw isprawozdan kierownictwa
Urzedu i przekazywanie ich Wojewodzie;

6) Branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania Woéjta w DMP i ZMP
zgodnie z planami przemieszczania Urzedu;

7) Organizowanie wspotpracy Wojta z Wojewoda;

8) Koordynowanie przygotowania iwytwarzania dokumentow dotyczacych gminy
przez inne komérki organizacyjne Urzedu.

§ 17. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych i kadrowych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajgce zregulaminu na czas pokoju, poszerzone o nastepujace
zadania:

1) Sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscig jednostek pomocy
spofecznej na terenie gminy uniezaleznienie od podmiotu prowadzgcego oraz
koordynowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie;

2) Wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

3) Prowadzenie rejestracji zbiorow rozporzadzen, zarzadzen idecyzji dot. spraw
obronnych;

4) Opiniowanie pod wzgledem formalnym wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy;

5) Przygotowywanie stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda todzkim,
projektow  wydawanych przez Woéjta zarzadzen porzadkowych na
administrowanym terenie;

6) Prowadzenie obstugi organizacyjnej Wojta i komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie obronnosci;

7) Realizowanie  zadann  wynikajgcych  zplanu  przygotowania  publicznej
i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

8)Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetnienia standéw etatowych
jednostek organizacyjnych kontynuujacych dziatalno$é, pozyskujac w miejsce
0s0b przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych
do militaryzacji pracownikow zaktadéw  pracy, ktorych dziatalno$é zostata
zawieszona lub ulegty rozwigzaniu;

9) Organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkét ponadgimnazjalnych i wyzszych
oraz specjalistow, jak roéwniez opracowywanie wtym zakresie odpowiednich
planéw rozdziatu tych oséb;

10) Prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, kadrowych
a takze planowanie pracy Urzedu podczas podwyzszania standéw gotowosci
panstwa;

11) By¢ w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia zakazu
ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji
stuzbowych;

12) Ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace;



13) W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego opracowanie
projektow ewentualnych zmian organizacyjnych urzedu;

14) Wspotuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikéw Urzedu przed $rodkami razenia;

15) Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w odziez i sprzet ochronny.

§ 18. Samodzielne stanowisko pracy do spraw gospodarowania nieruchomosciami
komunalnymi oraz spraw rolnictwa ile$nictwa w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) Prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu;

2) Zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym i Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania  Kryzysowego w gminnych  planach

zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne
dla ludnosci;

3) Wspotdziatanie z wlasciwymi  zarzgdami  laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia Swiadczen przez wiascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby
obronne panstwa;

4) Przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;
5) Przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;
6) Ustalanie szczegotowych zadan dot. zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej;

7) Przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz
panstwa;

8) Nadzorowanie przedsiewzig¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujec
wody pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
i zakazeniami.

9) Zabezpieczenie znajdujgcej sie¢ w Urzedzie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej i zasobow geodezyjnych;

10) Przygotowanie materiatbw imap tematycznych dot. gleb stuzacych do
planowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej;

11) Prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci:

12) Wspotdziatanie z Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa toédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w sprawach zwigzanych z gospodarkg gruntami w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

13) Udziat w przekazywaniu obiektéw infrastruktury socjalno-bytowej na potrzeby
jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

14) Aktualizacja programoéw mobilizacji gospodarki.

§ 19. Samodzielne stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i gospodarki
wodnej, oraz dziatalnosci gospodarczej w warunkach zewnetrznego zagrozenia



bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) Koordynowanie, organizowanie izapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit
Zbrojnych, wspétuczestniczenie w opracowaniu planéw w przedmiocie prac
zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

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

3) Realizowanie planu $wiadczen osobistych irzeczowych na potrzeby Sit
Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

4) Podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortéw ijednostek
organizacyjnych.

§ 20. Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych, spraw o$wiatowych,

ochrony przeciwpozarowej i obrony kraju, w warunkach zewnetrznego zagrozenia

. bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
na czas pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na potrzeby obrony
cywilne;.

2) Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych, dla ktorych Wojt pemni funkcje
organu zatozycielskiego, jednostkach kultury oraz wszystkich innych jednostkach
dziatajgcych na terenie gminy przedsiewzieé w zakresie realizacji zadan

obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny,

3) Przygotowanie wytypowanych obiektéw szkolnych do wykorzystania w celu
tymczasowego zakwaterowania ludnosci;

4) Udziat w przekazywaniu obiektow infrastruktury oswiatowe] na potrzeby
jednostek organizacyjnych obrony cywiinej;

5) Organizowanie sieci szkot dla dzieci ewakuowanych z rejonéw zagrozonych.
. 6) Utrzymywanie obiektéw DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjne;;

7) Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki podlegte | podporzadkowane;

8) Okreslanie zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych ipodporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy
w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

9) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzgdkowane;

10) Realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej gminy;

11) Reatizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Urzedu;

12) Realizowanie zadan wynikajgcych z wykazu przedsiewzie¢ i procedur
uruchamiania narodowego systemu pogotowia kryzysowego w zakresie gminy;



13) Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez Wojewode
w sprawach obrony cywilnej;

14) Utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akgji kurierskiej;

15) Realizowanie  zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania
i alarmowania ludnosci;

16) Dysponowanie jednostkami ochotniczych strazy pozarnych:;

17) Organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sit obrony
cywilnej i ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej
i $rodki ochrony indywidualnej;

18) Przekazywanie do legalizacji przyrzadéw dozymetrycznych;
19) Wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;

20) Planowanie iorganizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg
skroconych planéw szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie
powszechnej samoobrony;

21) Zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki
i $rodki ochrony indywidualnej;

22) Postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej
0 podstawowym stopniu gotowosci;

§ 21. Samodzielne stanowisko pracy do spraw rejestracji w urzedzie stanu
cywilnego, do spraw obywatelskich zaktadowego w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) Przygotowuje Urzad Stanu Cywilnego do dziatania w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) Wprowadza w zycie akty prawne stanu cywilnego, Kodeksu Rodzinnego
i Opiekuriczego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa
I W czasie wojny;

3) Prowadzenie  ewidencji o0séb  zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od
obowigzku czynnej stuzby wojskowej (reklamowanie) zotnierzy rezerwy objetych
reklamacjg z Urzedu i na wniosek;

4) Wydawanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw — zotnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
(reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny:;

5) Prowadzenie ewidencji os6b przybylych na teren gminy w ramach ewakuaciji.
6) Udziela doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

§ 22. Samodzielne stanowiska pracy
— do spraw pozyskiwania funduszy zewnetrznych, kultury irekreacji, oraz
spraw spotecznych,
— do spraw informatyzacji




w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw
czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o nastepujgce zadania:

1) Uczestniczenie w systemie wykrywania skazen izakazen na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach;

2) Wspotdziatanie z jednostkami wchodzgcymi w sktad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrone przed
skazeniami i zakazeniami  w przypadkach nadzwyczajnego  zagrozenia
Srodowiska w czasie wojny;

3) Sprawdzenie przygotowania systeméw tacznosci na potrzeby stanowisk
kierowania;

4) Ustalenie iuzgodnienie sposobdéw usuwania i unieszkodliwiania odpadow
grozacych skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegélnie szkodliwych
dla zdrowia i zycia ludzi lub dla $rodowiska.

§ 23. Zadania komoérek organizacyjnych zajmujgcych sie sprawami okreslenia
zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktorych organem zatozycielskim
jest Wajt i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez
Wijta do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

1) Okreslenie  zadarn w stosunku do przedsiebiorcéw, ktérych organem
zatozycielskim jest Wojt ijednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez Wéjta, ktére bedg kontynuowaty dziatalno$é w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) Nadzorowanie realizacji zadarn wynikajacych z wojewddzkiego programu
mobilizacji gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych
ludnosci;

3) Podejmowanie przedsigewzig¢ w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw
materiatow i surowcédw z zagranicy;

4) Zawieranie umow z przedsigbiorcami w stosunku, do ktérych Woéjt nie petni
funkcji organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych
na potrzeby gminy;

5) Na wniosek Wojewody lub wedtug wtasnych ustalen po uzgodnieniu z Wojewoda
zarzgdzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas
wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzgledu na ich podlegto$é;

6) Inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

7) Zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade
Ministrow reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci.

ROZDZIALVI
Ochrona informacji niejawnych



§ 24. 1. W Urzedzie Gminy funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych zajmujgcy sie ochrong informacji niejawnych;

2. Petnomocnik do spraw Ochrony Informagiji Niejawnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju.

3. Zasady isposob postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje
niejawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny okreéla stosowny plan ochrony dokumentdw i informacji niejawnych w
Urzedzie Gminy.

ROZDZIAL VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 25. 1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw
czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie organizacyjnym 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. z 2004r. Nr 16, poz. 151).

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listéw
§ 26. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych wregulaminie na czas pokoju przy

uwzglednieniu przepisow prawa obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIALIX
Zasady planowania pracy w Urzedzie

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

ROZDZIALX
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 28. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny okresla
reguiamin organizacyjny na czas pokoju.

ROZDZIALXI
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§29.1. Do podpisu Wojta zastrzezone s3g sprawy wymienione w§ 3
4 Regulaminu.



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

ROZDZIALXI
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza Woéjt w celu kontynuowania na admlnlstrowanym przez siebie obszarze
dziatalno$ci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilne;.

2. Dziatalnos¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest
obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym
trybie.

W6jt Gminy
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