ZARZADZENIE NR 9050/22/%075
WOJTA GMINY WILCZYN

----------------------

w sprawie ustalenia regulaminu Urz¢du Gminy w Wilczynie w warunkach zewn¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.
poz. 594 z pbézn. zm.), stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27
kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczefnstwem narodowym
(Dz. U.z 2004 r. Nr 98, poz. 978), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilczyn w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowigcy zalgcznik do
zarzadzenia.

2. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Wilczyn w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu zadar
okreslonych w obowigzujgcym regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Wilczynie.

3. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu Gminy
w Wilczynie moze zosta¢ zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta Gminy Wilczyn.
§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. OC.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.




URZAD GMINY W WILCZYNIE

(nazwa jednostki organizacyjnej)
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trznego zagrozenia bezpie
i W czasie wojny
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ROZDZIAL |
Postanowienia ogo6ine

§1. Regulamin Urzedu Gminy w Wilczynie w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej
»sregulaminem” okresla:

1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) zadania wspodine dla wszystkich komorek organizacyjnych;

4) zakresy dziatania poszczeg6inych komoérek organizacyjnych;

5) ochrone informaciji 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 funkgcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koricowe;

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

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie
wojny urzad podlega woéjtowi, ktory kieruje jego pracg przy pomocy Zastepcy
Wijta, Sekretarza i Skarbnika.

2) w razie nieobecnosci wdjta jego funkcje wykonuje zastepca, a w przypadku
nieobecnosci zastepcy — 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 woéjta gminy,
jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zafozycielskim oraz
podlegtych lub podporzgdkowanych jednostek organizacyjnych;

5) wojt, kieruje dziatalno$cig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidiowej realizacji zadan
przez wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty
gospodarcze, dla ktérych jest organem zalozycielskim, a ponadto przez
organizacje spoteczne dziatajace na swoim terenie;



c) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej
aprobaty.

§ 3. 1. Zastepca wykonuje wyznaczone przez woéjta zadania oraz peini
zastepstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania oraz przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyz;ji
i aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkéw
jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé
wszystkich komoérek organizacyjnych.

3. Zastepca wodjta odpowiada ponadto za obsade kadrowa urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczernstwa 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 przez siebie obszarze;
2) planowania operacyjnego;

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

4) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;
5) nakfadania 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) korespondenc;ji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

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

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

11) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
§ 4. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta.
ROZDZIAL 1

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 5. Urzad ma swoja siedzibe w Wilczynie przy ul. Strzeliriskiej 12D.



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

1) obiekty budowlane stanowigce statg siedzibe organu w Wilczynie, ul
Strzelinska 12D zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2) obiekty budowlane w Wilczynie, ul. Konifiska 4 zwane Zapasowym Miejscem
Pracy /ZMP/.

2. Wéjt, wraz z niezbedng kadra kierownicza urzedu moze wykonywaé
swoje funkcje w ZMP uzyskujac wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody.

3. W czasie wykonywania przez wéjta swoich funkcji w DMP
przygotowaniem urzedu do dziatania w ZMP kieruje jego zastepca.

§ 7. Liczba etatbw w komoérkach organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
pozostaje w wylacznej kompetencji wéjta i jest zgodna z Zatagcznikiem Nr 1.

§ 8. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu ustala szczegétowy
podziat wykonywanych czynnosci ws$réd pracownikéw zajmujacych
stanowiska pracy w podleglych sobie komérkach.

ROZDZIAL NI
Struktura organizacyjna urzedu

§9.1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa paristwa i w czasie wojny tak diugo jak to mozliwe,
funkcjonowaé¢ bedzie 2z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowiazujacych w czasie pokoju Zalacznik Nr 2 - struktura organizacyjna
urzedu.

2.W razie potrzeby moga byé wprowadzone zmiany w strukturze
organizacyjnej urzedu.

3. Pracg urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy,
kieruje wojt lub zastepca.

§ 10. W skiad urzedu wchodza nastepujace stanowiska pracy:

1) Stanowisko pracy d/s obstugi interesanta oraz rolnictwa i le$nictwa,
2) Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i kadrowych,

3) Stanowisko pracy d/s ksiegowos$ci budzetowej,

4) Stanowisko pracy d/s podatkow i opfat,

5) Stanowisko pracy d/s obstugi kasy i dziatalno$ci gospodarcze;j,



6) Stanowisko pracy d/s obstugi organéw gminy i ochrony p-poz,

7) Stanowisko pracy d/s mienia komunalnego, os$wiaty, kultury, zdrowia i
archiwum,

8) Stanowisko pracy d/s gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz dodatkéow
mieszkaniowych,

9) Stanowisko pracy d/s ochrony srodowiska i obstugi informatycznej Urzedu,

10)Stanowisko pracy d/s zamoéwieh publicznych, przygotowania inwestycji i
promocji Gminy,

11)Stanowisko pracy dfs infrastruktury technicznej, nadzorowania i rozliczania
inwestycji,

12) Stanowisko pracy d/s ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obronnych,

13) Stanowisko pracy d/s obstugi szkof,

14) Urzad Stanu Cywilnego.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne dia wszystkich komérek organizacyjnych

§ 11. 1. W zakresie spraw ogéino-obronnych:

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

4) sprawowanie nadzoru nad dziafalno$cig podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujgcych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

5) przygotowywanie projektdow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez wdijta;

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 stanowisk pracy i
szczegbtowego  zakresu  obowigzkéw  poszczegoblnych  pracownikéw
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

8) wspotuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualno$ci dokumentacji dotyczace;
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z biezgcej dziatalno$ci urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji stanowisk.



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

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z whnioskami
wymagajacymi decyzji wojta.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspdidziatanie ze Starostwem Powiatowym w Koninie oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego;

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

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

1) podejmowanie przedsiewzieé zwiazanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnosci, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz
nadzorowanie ich realizaciji.

ROZDZIAL V

Zadania komorek organizacyjnych urzedu,
sformulowane na podstawie zadan operacyjnych ujetych w tabeli realizacji
zadan operacyjnych stanowiace obligatoryjny zalagcznik do Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Wilczyn w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ 12. Stanowisko pracy ds.organizacyjnych i kadrowych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o
zadania:

1) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowos$ci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

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

3) prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspdlpracy ze
drodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢
zapewniajagcych ksztaftowanie ws$rod pracownikéw i obywateli pozadanych
postaw i zachowarni;

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

5) zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen,
prasy i materiatéw propagandowych zgodnie z potrzebami;



6) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach
kierowania;

7) branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania wéjta w DMP
i ZMP zgodnie z planami przemieszczenia urzedu;

8) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie
zawieszenia dziatalno$ci samodzielnego stanowiska (je$li zachodzi taka
potrzeba), a pracownikdéw podporzadkowanie kierownikowi innej komorki
organizacyjnej;

9) organizowanie wspotpracy wéjta z wojewods;

10) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowo$ci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

11) wspotuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikéw urzedu przed srodkami razenia;

12) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanéw
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujacych dziatalno$é, pozyskujgc
w miejsce osdb przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikédw z zaktadéw pracy, ktérych
dziatalno$¢ zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;

13) organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkét ponadpodstawowych
i wyzszych oraz specjalistédw, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich planoéw rozdziatu tych osob;

14) utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb
delegaciji stuzbowych;

16) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania uméw o prace;

16) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikédw urzedu w odziez i sprzet
ochronny;

17) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne
odkazalniki i Srodki ochrony indywidualnej.

§ 13. Stanowisko pracy ds. obstugi interesanta oraz rolnictwa i
lesnictwa w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

1) ustalanie szczegétowych zadan dot. zabezpieczenia ciggtosci produkgji rolnej;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejscia na wojenny system
skupu produktéw rolnych;

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



4) nadzorowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujec
wody pitnej, produktdéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed
skazeniami i zakazeniami;

5) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek
organizacyjnych;

6) wspoétdziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Rolnictwa WUW w rozdzielnictwie
zasobow produktow rolnych i pasz znajdujgcych sie w punktach skupu
i magazynach na terenie administrowanym przez urzad;

7) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

8) realizowanie zadan zwigzanych z  utrzymaniem, konserwacjg, ochrona
i odbudowg urzadzen wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wode pitng, do gaszenia pozarow i prowadzenia zabiegdw specjalnych;

9) wspoldziatanie z wilasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia swiadczen przez wiascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby
obronne panstwa;

10) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

11) przygotowanie punktéw utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie.

§ 14. Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i obslugi
informatycznej Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach
okres$lonych w odrebnych przepisach;

2) wspotdziatanie z jednostkami wchodzgcymi w skfad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia
srodowiska w czasie wojny;

3) ustalenie i uzgodnienie sposobdéw usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw
grozgcych skazeniem Ilub zakazeniem i innych odpadéw szczegdinie
szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub dla Srodowiska;

4) przygotowanie materiatdbw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do
programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej;

5) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych.

§ 15. Stanowisko pracy ds. mienia komunalnego, oswiaty, kultury,
zdrowia i archiwum  w warunkach zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:



1) wspotdziatanie z Wydzialem Srodowiska i Lowiectwa WUW w sprawach
zwigzanych z gospodarkg gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) wspoipracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie.

§ 16. Stanowisko pracy ds. infrastruktury techncznej, nadzorowania i
rozliczania inwestycji w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach
przestrzennego zagospodarowania terenu, a w szczegdéinosci:

a) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Wydzialem Infrastruktury WUW
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miegjsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci,

b) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli
ochronnych, punktéw zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen,

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

3) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa
oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakoéw drogowych, oswietleniem;

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

§ 17. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i
obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o zadania:

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 stalej gotowo$ci niezbednego sprzetu i urzadzen
zapewniajacych funkcjonowanie SK w DMP;

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

5) okre$lanie zasad, trybu i terminédw wykonywania zadann 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 wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;
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8) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;

9) realizowanie zadari obrony cywilnej ujetych w oddzieinych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode, w tym:

10) zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;

11) organizowanie przedsiewziecie¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych
elementéw obrony cywilnej;

12) budowa i odbudowa budowii ochronnych, urzgdzen specjainych i punktow
zabiegow sanitarnych;

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

14) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;
15) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i gcznosci;

16) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,
zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

17) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do
przyjecia ewakuowanej ludnosci;

18) utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidenc;ji
napromieniowania ludnosci;

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

20) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody —
przekazywanie ich wojtowi;

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

22) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podieglych
i podporzadkowanych;

23) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majgcych
wplyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie;

24) wspotpracowanie z wiasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

25) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych
Sit Zbrojnych, wsp6tuczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie
prac zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

26) organizowanie i realizacja zadarn na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

27) realizowanie planu $wiadczenn osobistych i rzeczowych na potrzeby
Sit Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

28) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akgji kurierskiej;
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29) prowadzenie ewidencji oso6b =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;

30) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw — Zzotnierzy rezerwy
podilegajacych zwolnieniu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej (reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny.

§ 18. Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
oraz dodatkéw mieszkaniowych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) przygotowanie rejonéw zakwaterowania dla ludnosci na wypadek ewakuacii;

2) przygotowanie warunkéw do wprowdzenia szczegodlnego trybu najmu lokali oraz
zakwaterowania ewakuowanej ludnosci;

3) wsptbpraca w pzygotowaniu pomieszczen dla ewakuowanej ludnosci.

§ 19. Stanowisko pracy ds. obstugi szkét w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkét oraz
zapewnieniem ciggto$ci dziatalno$ci oswiatowej w przypadku decyzji o
zmianach w planach funkcjonowania placéwek o$wiatowych;

2) zapewnienie opieki dla dzieci i miodziezy w przypadku zawieszenia
dziatainosci szkot;

3) zapewnienie opieki dla dzieci i mtodziezy ewakuowane;.

§ 20. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o
zadania:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu w cze$ci dotyczace;
obronnosci;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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§ 21. Zadania komorek organizacyjnych zajmujacych sie sprawami
okreslania zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktérych
organem zalozycielskim jest wojt 1 jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych lub nadzorowanych przez wdjta do funkcjonowania
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny :

1) okreslanie zadan w stosunku do przedsiebiorstw, ktérych organem
zatozycielskim jest wojt i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez wojta, ktére bedg kontynuowaly dziatalno§¢ w warunkach
Zzewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny;

2) podejmowanie przedsiewzieé¢ w celu fagodzenia skutkéw przerwania dostaw
materiatéw i surowcow z zagranicy,

3) zawieranie uméw cywilnoprawnych z przedsiebiorcami, w stosunku do ktérych
woéijt petni funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-
obronnych na potrzeby gminy;

4) na wniosek wojewody lub wg wiasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda
zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalno$ci na czas
wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzgledu na ich podlegto$¢;

5) inicjowanie wspolpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

6) zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade
Ministréw reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci.

ROZDZIAL VI

Ochrona informacji niejawnych

§ 22. 1.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju.

2. W urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych

zajmujacy sie ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady i spos6b postepowania z materialami zawierajagcymi informacje
niejawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

czasie wojny okresla stosowny plan ochrony dokumentéw i informaciji
niejawnych urzedu.

ROZDZIAL Vii

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie
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§ 23. 1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa sie 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).

ROZDZIAL Vi
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

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

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w urzedzie

§ 25. W 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

§ 26. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny okresla
regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL XI

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 27. 1. Do podpisu wéjta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 pkt 4
regulaminu.

2. W pozostalych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu
na czas pokoju.

ROZDZIAL Xl
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Postanowienia koricowe

§ 28. 1. 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 dziatalno$ci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilne;.

2. Dziatalno$é urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim
jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym
trybie.
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Zatgcznik Nr 1
— Etat na czas ,W” (wojny) wg ponizszego ukfadu.

Lp.

Nazwa komorki organizacyjnej

llos¢ stanowisk

na GtOWNE
czas | STANOWISKO
W’ | KIEROWANIA

DMPY [ ZMP?

Uwagi

2

4 5 6

Stanowisko pracy d/s obstugi
interesanta oraz rolnictwa i leSnictwa

1

Stanowisko pracy d/s organizacyjnych i
kadrowych

Stanowisko pracy d/s ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy d/s podatkéw i optat

Stanowisko pracy d/s obstugi kasy i
dziatalno$ci gospodarczej

Stanowisko pracy d/s obstugi organéw
gminy i ochrony p-poz,

Stanowisko pracy d/s mienia
komunalnego, oswiaty, kultury, zdrowia i
archiwum,

Stanowisko pracy d/s gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej oraz
dodatkéw mieszkaniowych,

Stanowisko pracy d/s ochrony
srodowiska i obstugi informatyczne;j
Urzedu,

10.

Stanowisko pracy d/s zamoéwien
publicznych, przygotowania inwestycji i
promocji Gminy,

11.

Stanowisko pracy d/s infrastruktury
technicznej, nadzorowania i rozliczania
inwestyciji,

12.

Stanowisko pracy d/s ewidencji
ludnosci, spraw wojskowych
i obronnych,

13.

Stanowisko pracy d/s obstugi szkét,

14,

Urzad Stanu Cywilnego.

) — Dotychczasowe Miejsce Pracy;
2) — Zapasowe Miejsce Pracy.
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