ZARZADZENIE NR 39/2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKOKI

7 dnia 7 marca 2019 r,

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Skokach
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca [990r. o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz U.
2018 1. poz, 994) stosownie do § 15 pkt2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia
2004r. w sprawic przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U, nr
98 poz, 978) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urz¢du Miasta i Gminy w Skokach w warunkach
zewngltrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa iwojny stanowiacy zalgeznik nr 1 do
zarzadzenia, ‘

2. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skokach w warunkach zewnetrznego
zagroZenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu zadan
okreslonych w obowigzujgeym regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Skokach,

3. W warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny zakres
zadan realizowanych przez poszczegdlne referaty Urzedu Miasta i Gminy w Skokach moze zostaé
Zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Skoki.

§ 3. Za aktualizacj¢ ninigjszego regulaminu odpowiada inspektor ds. obronnych i ochrony
przeciwpozarowe;.

§ 4. Traci moc zarzgdzenie Nr 134/2012 Burmistrza Miasta i Gminy Skoki z dnia 30.10.2012r.
w sprawie ustalenia regulaminu Urzgdu Miasta i Gminy w Skokach w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 5. Zarzgdzenie obowiazuje z dniem podjecia.
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Zatycznik do zarzadzenia Nr 39/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

7 dnia 7 marca 2019 r.

Burmistrz Miasti Gf\!liny Skoki

H
1

REGULAMIN
URZEDU MIASTA I GMNIY SKOKI
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Opracowal:
Inspektor ds. obronnych i ochrony
Przeciwpozarowej
T
i ZJW\ & o
.................é\g.t-m\ﬁn}.‘vF ...............

Kinga Pilna

Skoki 2019y,
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REGULAMIN

URZEDU MIASTA I GMNIY SKOKI NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJINY

Rozdzial 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. Regulamin Urzgdu Miasta i Gminy Skoki w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1. siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

. strukture organizacyjng urzegdu;

. zadania wspdlne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

. zakresy dziatania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

. ochrong informacji niejawnych;

. organizacje dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

. przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwiania petycji, skarg, wnioskdw i listow;,

. zasady planowania pracy w urzedzie,
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. zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;
10. zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;
11. postanowienia konicowe.

§ 2. Tlekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Burmistrzu lub Seckretarzu- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Skoki,
Sekretarza Miasta i Gminy Skoki.

2. Kierownikach- nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikéw rownorzednych komorek
organizacyjnych, dla ktorych ustalono inny tytut stuzbowy,

3. Jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Burmistrza- nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Miasta i Gminy Skoki.

§ 3. Kompetencje Burmistrza na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny:

1. w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpicczenstwa panstwa iw czasie wojny urzad
podlega Burmistrzowi, ktory kieruje jego pracg przy pomocy Sekretarza;

2.w razie nieobecno$ci Burmistrza jege funkcje wykonuje Sekretarz, aw przypadku
nieobecnosci Sekretarza- upowazniony pracownik;

3. zadaniem urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Burmistrzowi do wykonania zgodnie
z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody Wielkopolskiego,

4. do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Burmistrza Miasta i Gminy,
jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz podleglych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

5. Burmistrz, kieruje dziatalnodcig urzedu podczas podwyzszenia gotowoécei obronnej panstwa
i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:
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a) wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan przez wszystkie
podlegle mu jednostki organizacyjne;

b) organizuje wykonywanie zadain wramach powszechnego obowigzku obrony przez urzad
i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych jest organem
zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajgce na swoim terenie;

¢) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobiste] aprobaty.

§ 4. 1. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania oraz petni zastgpstwo w razie
jego nieobecnosci.

2. Sekretarz wykonuje swoje czynnodci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz
przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkéw jego dzialania, atakZe organizacji pracy iw tym
zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.

3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsadg kadrowsg urzgdu ma czas kryzysu, zagrozenia
1 wojny,

4, Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty Burmistrza, na czas
wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:
a) Wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez sicbie obszarze,
b) Planowania operacyjnego;

c) Przygolowania 1 wykorzystywania publicznej iniepublicznej sluzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa;

d) Uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;
e) Nakladania i realizacji §wiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obrony;

f) Rejestracji osob na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji
wojskowej;

g) Reklamowania pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe] wrazie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

h) Korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

1) Sprawowania przez Burmistrza funkcji szefa obrony cywilnej miasta i gminy, w tym dotyczgce
ewakuacji, akcji ratunkowych 1 udzielania pomocy poszkodowanym;

j) Zatwierdzania organizacji izasad dzialania urzedu oraz podlegtych Burmistrzowi zaktadow
pracy, przedsigbiorstw, instytucji iinnych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych na
cZas wojny;

k) Ochrony tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j.
§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza,

Rozdzial 2.
Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swojg siedzibe w Skokach, ul. Wincentego Ciastowicza 11.

§ 7. 1. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania Burmistrza w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie wojny przygotowuje sig:

a) obiekty budowlane stanowigce stalg siedzib¢ Urzedu Miasta i Gminy Skoki zwane
Dotychczasowym Miejscem Pracy /[DMP/,
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b) obickty budowlane w budynku Gminnym w Skokach zwane Zapasowym Miejscem Pracy
{ZMP/.

2. Burmistrz wraz zniezbedng kadrg kierowniczg Urzedu moze wykonywaé swoje funkcje
w ZMP uzyskujgc wezedniej na zmiang migjsca zgode Wojewody.

3. W czasie wykonywania przez Burmistrza swoich funkeji w DMP przygotowaniem Urzedu do
dziatania w ZMP kieruje Sekretarz,

§ 8. Liczba etatow w komérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencyi Burmistrza.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych urzgdu ustalajg szczegélowy podziat wykonywanych
czynnosci wsrod pracownikow zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie komdrkach.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowac¢ begdzie zzachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujacych w czasie pokoju.

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

3. Pracg Urzgdu w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje
Burmistrz lub Sekretarz.

§ 11. W sklad urzedu wchodza nastgpujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

. Referat Gospodarki Budzetowej,

. Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa,

. Referat Inwestycji i Infrastruktury,

. Referat Gospodarki Przestrzennej,

. Referat Oswiaty,

. Referat Ochrony Srodowiska,

. Radca prawny- samodzielne stanowisko pracy.
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. Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkow zewngtrznych- samodzielne stanowisko pracy.
10. Inspektor Ochrony Danych.

Rozdzial 4,
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 12. 1. W zakresie spraw og6lno- obronnych:
a) Realizowanie zadaf wynikajgcych z kompetencji Burmistrza,
b) Prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
c) Przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Burmistrza;

d) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podlegltych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalenn prawnych obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e) Przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzed, decyzji 1wytycznych wydawanych
poprzez Burmistrza;
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f) Podejmowanie dzialain w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie sytuacjom
kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw;

g} Utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatéw i szczegdtowego zakresu
obowigzkow  poszezegdinych — pracownikow — w warunkach  zewnetrznego — zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny;

h) Wspoluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnodci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

i) Wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dzialalnosci urzgdu w zakresie spraw obronnych
i obrony cywilngj wg kompetencji referatéw;

j) Przygotowywanie danych do projektéw plandéw realizacji zadan obronnych w ramach wydatkow
na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

k} Przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajgcymi decyzji
Burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) Wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Wagrowceu oraz z Wydzialem Bezpieczenstwa
i Zarzgdzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

b) Opracowywanie i utrzymywanie w stale] aktualnosei plandéw zapewniajacych realizacje zadan
zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresic nadzoru ikierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Burmistrz pelni funkcje
organu zatozycielskiego:

a) Podejmowanie przedsiewzig¢ zwiazanych zprzekazaniem zadan w zakresie obronnosci
okreslenia zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacii.

Rozdzial 5.
Zadania komoérek organizacyjnych urzedu

§ 13. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace zregulaminu na czas
pokoju, poszerzone o nastgpujace zadania:

1. Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Burmistrz pelni funkcje organu
zalozyciclskiego oraz wszystkich innych jednostkach dzialajgcych na terenie gminy bez wzgledu na
ich podporzadkowanie przedsigwzie¢ w zakresie realizacjii zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny;

2. Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanéw etatowych jednostek
organizacyjnych kontynuujgcych dziatalno$é, pozyskujge w miejsce 0séb przewidzianych do stuzby
w Silach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikéw z zaktaddéw pracy,
ktdrych dziatalnosé zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;

3. Prowadzenie spraw zzakresu organizacji ifunkcjonowania urzgdu, kadrowych, a takze
planowania pracy urzedu podczas podwyZszenia standéw gotowosci obronnej pafstwa i w czasie
wojny;

4, Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowiazku pelnienia czynnej sluzby
wojskowej (reklamowania) Zolnierzy rezerwy objetych reklamacjg z urzedu i na wniosek;

5. Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza iorganizowanie wspdlpracy ze érodkami
masowegoe przekazu wcelu realizacji przedsiewzieé zapewniajgcych ksztaltowanie wsrdd
pracownikdw i obywateli pozgdanych postaw i zachowan;
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6. Podawanie do publicznej wiadomodci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikdw i obywateli;

7. Zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszezen, prasy
1 materiatow propagandowych zgodnie z potrzebami;

8. Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzgdu na stanowiskach kierowania;

9. Wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw- Zotnierzy rezerwy podlegajacych
zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowanych) w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

10. W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenia zawieszenia
dziatalnodci referatu, samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka potrzeba), a pracownikéw
podporzadkowanie kierownikowi innej komdrki organizacyjnej;

11. Sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnodcia jednostek pomocy spotecznej na
terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsigwzigé w tym
zakresie;

12. Wspolpracowanie w zakresie ochrony  zdrowia zjednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

13. Organizowanie zatrudnienia absolwentdw szkét ponadpodstawowych 1wyzszych oraz
specjalistow, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich plandéw rozdziatu tych
0sob;

14. By¢ w gotowosci do odwolania zurlopdéw pracownikéw, wprowadzenia zakazu ich
udziclania jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacii stuzbowych;

15. Ograniczenie do niezb¢dnego minimum rozwigzywania umdw o prace;
16. Organizowanie wspotpracy Burmistrza z Wojewoda.

§ 14. Radca prawny w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny tak dluge jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe wynikajgce z regulaminu
urzedu czasu pokoju poszerzone o nastgpujace zadania:

1. Prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza ikomorek organizacyjnych urzedu w zakresie
obronnosci;

2. Koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych gminy przez inne
komorki organizacyijne;

3. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym wewnetrznych aktdéw normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo- obronnej gminy;

4. Stosownie do potrzeb, wuzgodnieniu z wojewoda wielkopolskim, wydawanie zarzadzen
porzadkowych na administrowanym terenie.

§ 15. Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas
pokoju. Poszerzone o nastepujace zadania:

1. Ustalanie szczegdlowych zadan dotyczacych zabezpieczenia cigglosci produkeji rolnej;

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejécia na wojenny system skupu
produktéw rolnych;

3. Przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz panstwa,

4. Podejmowanie przygotowan organizacyjno- technicznych do realizacji dostaw i §wiadczen na
rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek organizacyjnych;
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5. Sporzadzanie bilansu wody pitnej iprzemysfowej do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;,

6. Realizowanie zadani zwigzanych z ufrzymaniem, konserwacja, ochrong i odbudowg urzgdzen
wodnych 1 systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia pozardw
i prowadzenia zabiegdw specjalnych:

7. Prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

8. Uczestniczenie w systemic wykrywania skazen izakazen na zasadach okredlonych
w odrebnych przepisach:

9. Wspoldzialanie z jednostkami wchodzacymi wsklad systemu wykrywania i alarmowania
w organizacji przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrong przed skaZeniami i zakazeniami
w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

10. Ustalenie iuzgodnienie sposobdéw usuwania iunieszkodliwiania odpaddéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddw szczegolnie szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub
dla srodowiska.

§ 16. Referat Ochrony Srodowiska w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju. Poszerzone
o nastgpujace zadania:

1, Wspétdziatanie z Wydziatem Srodowiska iFowiectwa ZUW w rozdzielnictwie zasobéw
produktéw rolnych ipasz znajdujgcych si¢ wpunktach skupu imagazynach na terenie
administrowanym przez urzad,

2. Wspoldzialanie zwlasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresic zapewnienia
swiadczen przez wiladcicieli laséw niepafistwowych na potrzeby obronne panstwa;

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

4, Przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjne;j;
5. Przygotowanie punktow utylizacjt padlej zwierzyny 1 ich zabezpieczenie.

§ 17. Referat Inwestycji i Infrastruktury w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
0 nastepujgce zadania:

l. prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych wplanach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosei:

a) zapewnienie, W porozumieniu ze Starostwem Powiatowym 1 Wydzialem Zarzadzania
Kryzysowego w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych
na budowle ochronne dla ludnosci:

b) sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktow
zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen:

2. prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie  przedsigwzigé w przedmiocie organizacji 1zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakdw drogowych, odwietleniem,

3. Zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wlasnych oraz realizowanie zadan zleconych
przez wojewode z uwzglednieniem aspektow obronnych;

§ 18. Referat Gospodarki Przestrzennej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
o nastepujace zadania:
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I. Zabezpieczenie znajdujgce] si¢ w urzgdzie dokumentacji geodezyjno- kartograficzne]
1 zasobow geodezyjnych;

2. prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

§ 19. Stanowisko do spraw obronnych i ochrony przeciwpozarowej w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o nastgpujace zadania:

1. Realizacje przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2. Utrzymywanie obiektdéw DMP w statej gotowosci techniczno- eksploatacyjnej;

3. Utrzymywanie wstalej gotowos$ci niezbgdnego sprzetu iurzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

4. Koordynowanie przedsigwzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki podlegte
1 podporzgdkowane;

5. Okreslanie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadan obronnych dla jednostek podlegtych
i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowe] pomocy w organizowaniu pracy w zakresie
powierzonych zadan;

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

7. Realizowanie zadaf wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;
8. Realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;

9. Realizowanie zadafi wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

10. Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez wojewode w sprawach
obrony cywilnej,

11. Organizowanie przedsigwzig¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych elementdw
obrony cywilnej;

12. Realizowanie zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;

13. Realizowanie zadan zwigzanych z budowa iodbudows budowli ochronnych, urzgdzen
specjalnych i punktéw zabiegdw sanitarnych;

14. Organizowanie irealizowanie zadan zwigzanych zzaopatrzeniem sil obrony cywilnej
iludnosci wsprzet techniczno- wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej isérodki ochrony
indywidualne;j;

15. Logistycznego zabezpieczenia tunkcjonowania OC;
16. Wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej 1 lgcznoscei;

17. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg skroconych plandw
szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

18. Postawienie w stan gotowosci do dzialania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci;

19. Sprawowanie nadzoru nad techniczno- organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnodci;
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20, Utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci,

21. Nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie Zywnosci, ujg¢ wody pitnej,
produktow rolno- spozywcezych oraz zwierzat 1 pasz przed skazeniami i zakazeniami,

22. Zbieranie informacji o zagrozeniach 1 stanie bezpieczefistwa w gminie;

23. Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody- przekazywanie
ich Burmistrzowi,

24. Przyjmowanie iewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa urzedu
i przekazywanie ich wojewodzie;

25. Zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podleglych i podporzadkowanych;

26. Zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzgdkowanych majgcych wplyw na
stan gospodarczo- obronny i bezpieczenstwo w gminie;

27. Organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

28. Realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych;

29. Utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji akeji kurierskiej;

30. Wspolpracowanie z wladciwg terytorialnie jednostka Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu 1 przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasic wojny;

31. Koordynowanie 1iorganizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspoluczestniczenie w opracowywaniu plandw w przedmiocie prac zwigzanych z potrzebg ich
natychmiastowego uzupelnienia,

32. Wspoluczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej 1indywidualnej ochrony pracownikow
Urzgdu przed $rodkami razenia;

33. Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzgdu w odziez i sprzet ochronny;

34. Zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki i $rodki
ochrony indywidualnej.

§ 19. Referat Gospodarki Budzetowej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
o nastepujgce dziatania:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz
realizacji  wyodrgbnionych zadah  obronnych  w warunkach zewngtrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2. Prowadzenie obshugi finansowo- ksiegowej urzgdu w czgséei dotyczacej obronnosei.

§ 20. Stanowisko ds. pozyskiwania $Srodkow zewngtrznych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o nastgpujace zadania:

1. Okreslanie zadann w stosunku do przedsigbiorstw, ktérych organem zalozycielskim jest
Burmistrz 1 jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Burmistrza,
ktore bedg kontynuowaty dzialalno§¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i w czasie wojny;

2. Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wojewddzkiego programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosei;
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3. Podejmowanie przedsigwzigé w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw materialow
i SUrowCOW 7 Zagranicy,

4. Zawieranic umow cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do ktorych Burmistrz
petni funkcje organu zalozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo- obronnych na potrzeby
gminy.

Rozdzial 6.
Ochrona informacji niejawnych

§ 21. 1. Stanowisko do spraw ochrony informacji nicjawnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na
czas pokoju.

2. W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych zajmujgcy sig
ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady isposéb postgpowania zmaterialami zawierajgcymi informacje niejawne
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla stosowny
plan ochrony dokumentdw i informacji nigjawnych Urzedu.

Rozdzial 7.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 22. 1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny
organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzgdzie odbywa si¢ na zasadach okre§lonych w regulaminie
na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
13 stycznia 2004r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz, U.2004r. poz.151).

Rozdzial 8,
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow

§ 23, Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listéw odbywa sic
na zasadach okredlonych wregulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowigzujgcych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny.

Rozdzial 9.
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 24. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasic wojny zasady
planowania pracy w urz¢dzie okreéla regulamin na czas pokoju.

ROZDZAIL X
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie

§ 25. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych wurzgdzie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa 1 w czasie wojny okreéla regulamin na czas pokoju.

ROZDZAIL XI
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 26. 1. Do podpisu Burmistrza sg sprawy wymienione w § 3 i 4 regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.

ROZDZAIL XI1
Postanowienia koncowe
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§ 27. 1. Regulamin urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w
czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Burmistrz w celu kontynuowania na
administrowanym przez sicbie obszarze dzialalnosci administracyjnej, gospodarczo- obronnej
i obrony cywilnej.

2. Dziatalno$¢ urzgdu podporzadkowana jest nadrzednemu =zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskie;.

3. Czas pracy urzgdu w zaleznoscei od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.
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