ZARZADZENIE NR 110/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
z dnia 27.08.2010r.

W sprawie: ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Skoki w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 27 kwietnmia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenistwem narodowym (Dz. U. z 2004r. Nr 98, poz. 978) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Ustala sie regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Skoki w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowiacy zalacznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta i Gminy Skoki.

§ 3.

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr ..../2010

Burmistrza Miasta i Gminy Skoki
7 dnia 24.08.2010r.

REGULAMIN

URZEDU MIASTA T GMNIY SKOKI NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA

BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY

ROZDZIAL I

Postanowienia wstepne

§1.

Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Skoki w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

020N O R W

siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjna urzedu;

zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych;

zakresy dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych;

ochrone informacji niejawnych;

organizacje dziatalnosdci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwiania petycji, skarg, wnioskow 1 listéw;
zasady planowania pracy w urzedzie,

zasady wykonywania funkeji kierowniczych w urzedzie;

10 zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;
11. postanowienia koncowe.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

2.

3.

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

Kierownikach- nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikéw réwnorzednych
komorek organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytul shuzbowy,

jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Burmistrza- nalezy przez to
rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajace na terenie Miasta i Gminy Skoki.

§3.

Kompetencje Burmistrza na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa pafistwa i
wojny: -

1.

w warinkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
urzad podlega Burmistrzowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy Sekretarza;



2. w razie nieobecnosci Burmistrza jego funkcje wykonuje Sekretarz, a w przypadku
nieobecnosci Sekretarza- upowazniony pracownik;

3. zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadaf powierzonych Burmistrzowi do
wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody Wielkopolskiego;

4. do zadanh urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezgcych do Burmistrza Miasta i
Gminy, jako zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zalozycielskim oraz
podlegtych lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

5. Burmistrz, kieruje dzialalnodcig urzedu podczas podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a). wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez

wszystkie podleglte 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 zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoleczne dzialajace na swoim
terenie;

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

§ 4.

1. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania oraz pelni zastepstwo w
razie jego niecbecnosci.

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

3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsadg kadrows urzedu ma czas kryzysu, zagrozenia
i wojny. _

4. Niezaleznie od problemowego podziatlu pracy do bezposredniej aprobaty Burmistrza,
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 panistwa;

4). Uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru;

5). Nakladania i realizacji $wiadczen osobistych rzeczowych na rzecz obrony;

6). Rejestracji 0sob na potrzeby przeprowadzenia kwalifikacji wojskowe]j oraz zalozenia

ewidencji wojskowej;

7). Reklamowania pracownikéw od obowigzku pelienia czynnej stuzby wojskowej w

razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8). Korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

9). Sprawowania przez Burmistrza funkcji szefa obrony cywilne] miasta i gminy, w tym

dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

10). Zatwierdzania organizacji i zasad dziatania urzedu oraz podlegtych Burmistrzowi

zakladéw pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych na czas wojny;

11). Ochrony tajemnicy panstwowej i shuzbowej,

.-



§ 5.

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza.

ROZDZIAL 11
Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6.

Urzad ma swoja siedzibg w Skokach, ul. Ciastowicza 11.
§ 7.

1. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania Burmistrza w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sig:

a). obiekty budowlane stanowigce stalay siedzibe Urzedu Miasta i Gminy Skoki zwane
Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/,

§ 8.

- Liczba etatow w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji Burmistrza.

§ 9.

Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustalajg szczegélowy podzial wykonywanych
czynnosci wsréd pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie
komérkach.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10.

I. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny tak dhugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

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

3. Praca urzedu, kieruje Burmistrz lub zastepca.

§11.

W sklad urzedu wchodzg nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:
1). Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

2). Referat Gospodarki Budzetowe;.

3). Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

4). Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;j. -

3). Referat Oswiaty.

6). Radca prawny- samodzielne stanowisko pracy.



7). Stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych- samodzielne stanowisko pracy.

ROZDZIAL IV
Zadania wspélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 12.

1. W zakresie spraw ogélno- obronnych:

1). Realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Burmistrza;

2). Prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3). Przygotowywanie sprawozdar 1 analiz na potrzeby Burmistrza;

4). Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia podlegltych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowiazujacych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

5). Przygotowywanie projekiéw rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych
poprzez Burmistrza;

6). Podejmowanie dzialan w zakresie uirzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw;

7). Utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatow i szczegdlowego
zakresu obowiazkow poszczegdlnych pracownikéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8). Wspoluczesiniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiagania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

9). Wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci wzedu w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatow;

10). Opracowywanie projektow wilasciwej dla urzedu czesei programu mobilizacji gospodark1
w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych Iudnoscei;

11). Przygotowywanie danych do projekiéw planéw realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkéw na obroneg i bezpieczenstwo panistwa na terenie gminy;

12). Przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji Burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilne;j:

1). Wspdldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Wagroweu oraz z Wydzialem
Bezpieczenstwa Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

2). Opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci plandw zapewniajacych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Burmistrz pe]:m funkcije
organu zalozycielskiego:

1). Podejmowanie przedsigwzieé zwiazanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci
okreslenia zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V
Zadania komérek organizacyjnych urzedu

§13.
Referat Organizacyiny i _Spraw Obywatelskich w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenistwa paristwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:




1). Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Burmistrz pelni funkcje
organu zalozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na terenie gminy
bez wzgledu na ich podporzadkowanie przedsigwzigé w zakresie realizacji zadan obronnych
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

2). Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupeniania stanéw etatowych jednostek
organizacyjnych kontynuujacych dziatalnos¢, pozyskujac w miejsce oséb przewidzianych do
shizby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikéw z
zaktaddw pracy, ktorych dzialalnos¢ zostala zawieszona lub ulegly rozwiazaniu;

3). Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych, a takze
planowania pracy urzgdu podczas podwyzszenia stanéw gotowosci obronnej paristwa i w
czasie wojny;

4). Prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowiazkowi
sluzby wojskowej oraz spraw zwiazanych ze zwalnianiem od obowigzku pehienia czynnej
shuzby wojskowej (reklamowania) Zolnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu i na
wniosek;

5). Prowadzenie polityki informacyjnej Burmistrza i organizowanie wspdipracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzied zapewniajacych ksztaltowanie wérad
pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

6). Podawanie do publicznej wiadomosci niezbgdnych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wojennego w sferze praw i obowiazkéw pracownikdw i obywateli;

7). Zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy i
materialow propagandowych zgodnie z potrzebami;

8). Zapewnienie obslhugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;

9). Wydanie zaswiadczen r1eklamacyjnych dla pracownikéw- zohierzy rezerwy
podlegajacych zwolnienin 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
dziatalnosci referatu, samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka potrzeba), a
pracownikow podporzadkowanie kierownikowi innej komoérki organizacyjnej;

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

12). Wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami shizby zdrowia na
administrowanym terenie;

13). Organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkdét ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalistdw, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planéw rozdziatu
tych osab;

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

15). Ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwiazywania umow o prace;

16). Organizowanie wsp6ipracy Burmistrza z Wojewoda.

§ 14.

Radea prawny w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny tak dhligo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe wynikajace z
regulaminu urzedu czasu pokoju poszerzone o nastepujace zadania:

1). Prowadzenie obstugi prawnej Burmistrza i komérek organizacyjnych urzedu w zakresie
obronnosci;




2). Koordynowanie przygotowania 1 wytwarzania dokumentéw dotyczacych gminy przez inne
komérki organizacyjne;

3). Opiniowanie pod wzglgdem formalno- prawnym wewngtrznych aktéw normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo- obronnej gminy;

4). Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewoda wielkopolskim, wydawanie zarzgdzen
porzadkowych na administrowanym terenie.

§ 15.

Referat Gospodarki _Komunalnej_Ochrony _Srodowiska i Rolnictwa w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju. Poszerzone o nastepujace zadania:

1). Ustalanie szczegétowych zadan dotyczacych zabezpieczenia cigglosci produkeji rolnej;

2). Prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem przejScia na wojenny system skupu
produkiow rolnych;

3). Przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz panstwa;
4). Podejmowanie przygotowan organizacyjno- technicznych do realizacji dostaw i $wiadczed
na rzecz sil zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek organizacyjnych;

5). Wspoldzialanie z Wydzialem Infrastruktury i Rolnictwa Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w poznaniu w rozdzielnictwie ‘zasobow produktéw rolnych i pasz
znajdujacych si¢ w punktach skupu i magazynach na terenie administrowanym przez urzad;
6). Sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemyslowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

7). Realizowanie zadann zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrona i odbudowa
urzadzen wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitna, do gaszenia
pozaréw i prowadzenia zabiegdw specjalnych:

8). Prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

9). Wspoldziatanie z wladciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
$wiadczen przez wlascicieli laséw niepanistwowych na potrzeby obronne paristwa;

10). Uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazef na zasadach okre$lonych w
odrgbnych przepisach:

11). Przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej:

12). Przygotowanie punktdw utylizacji padiej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

13). Wspodldziatanie z jednostkami wechodzacymi w sklad systemu wykrywania i alarmowania
W organizacji przedsigwzieé zapewniajacych ochrong przed skazeniami i zakazeniami w
przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska w czasie wojny;

14). Ustalenie i uzgodnienie sposobdw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegélnie szkodliwych dla zdrowia i zycia
ludzi Iub dla srodowiska.

§ 16.

Referat Infrastrultury i Gospodarki Przestrzennej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:

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

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




b). sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktéw
zabiegOw sanitarnych i likwidacji skazeri:

2. prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzieé w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znak6éw drogowych, o$wietleniem;

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

4). Zabezpieczenie znajdujacej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno- kartograficznej i
zasobdw geodezyjnych;

5).prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci

6). Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi sSwiadczeniami przewozowymi w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wajny.

§17.

Stanowisko do spraw obronnych i obrony cywilnej w warunkach zewngtrznepgo zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o nastgpujgce zadania:

1). Realizacje 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 gotowosci niezbgdnego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

4). Koordynowanie przedsiewzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegle i podporzgdkowane;

5). Okreslanie zasad, trybu i termindw Wykonywama zadan obronnych dla Jednostek
podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w organizowaniu
pracy w zakresie powierzonych zadan;

6). Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadari obronnych przez
jednostki podlegle 1 podporzadkowane;

7). Realizowanie zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;

8). Realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzgdu;

9). Realizowanie zadan wynikajacych z wykazu przedsiewzie¢ i procedur uruchamiania
narodowego systemu pogotowia kryzysowego w zakresie gminy;

10). Realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepubliczne)
shizby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

11). Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez wojewodg w
sprawach obrony cywilnej;

12). Organizowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementéw
obrony cywilnej;

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

14). Realizowanie zadan zwiazanych z budowa i odbudowg budowli ochronnych, urzadzen
specjalnyeh i punktdéw zabiegéw sanitarnych;

15). Organizowanie i realizowanie zadart zwiazanych z zaopatrzeniem sit obrony cywilnej i
ludnosei w sprzet techniczno- wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony
indywidualnej;

16). Przekazywanie do legalizacji przyrzadow dozymetrycznych; -

17). Wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i facznosci;




18). Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg skréconych
planéw szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony;

19).postawienie w stan gotowoéci do dzialania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci; .

20). Sprawowanie nadzoru nad techniczno- organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnodci;

21). Utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

22). Nadzorowanie przedsigwzigé¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujgé wody
pitnej, produktéw rolno- spozywezych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i zakazeniami;
23). Zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

24). Przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody-
przekazywanie ich Burmistrzowi,

25). Przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa urzedu i
przekazywanie ich wojewodzie; ,

26). Zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegltych i podporzadkowanych;
27). Zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majgcych wptyw na
stan gospodarczo- obronny 1 bezpieczenstwo w gminie;

28). Organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowiazku obrony;

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

30). Utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji akeji kurierskiej;

31). Wspolpracowanie z wlasciwg terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie monitoringu i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 18.

Referat Gospodarki Budietowe] w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
paistwa 1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o nastgpujace dziatania:

1). Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej
oraz realizacii wyodrgbnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny;

2). Prowadzenie obstugi finansowo(0- ksiggowej urzedu w czesei dotyczacej obronnosci.

§ 19.

Stanowisko ds. pozyskiwania srodkow zewneitrznych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:

1}. Okreslanie zadai w stosunku do przedsigbiorstw, ktorych organem zalozycielskim jest
Burmistrz 1 jednostek organizacyjnych podporzadkowanych Iub nadzorowanych przez
Burmistrza, ktére beds kontynuowaly dzialalno$é w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2). Nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z wojewodzkiego-programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;




3). Podejmowanie przedsigwzigé w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw materiatdw i
SUrowcoOw z zagranicy;

4). Zawieranie uméw cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do ktérych wéjt peini
funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospoedarczo- obronnych na potrzeby
gminy.

ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych

§ 20.

1. Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju.

2. W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych zajmujacy
sie ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady i spos6b postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny
okresdla stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§21.

1. W warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzgdzie odbywa sie na zasadach okreslonych w
regulaminie na czas pokoju.

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

ROZDZIALVIIL
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow

§22.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wniosk6éw i listéw odbywa sie na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowiazujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie
wojny.

ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 23.

-

W warunkach zewngirznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny zasady
planowania pracy w urzedzie okresla regulamin na czas pokoju.



ROZDZAIL X
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie

§ 24

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w wrzedzie w warunkach zewngtrznmego
zagrozenia bezpieczenstwa paistwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZAIL X1
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§ 25.

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

ROZDZAIX. X1I
Postanowienia koncowe

§ 26.

1. Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
W czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Burmistrz w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci
administracyjnej, gospodarczo- obronnej i obrony cywilne;j.

2. Dzialalnoéé urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zalezno$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie.




