ZARZADZENIE Nr 191/09
WOJTA GMINY KADZIDtO
z dnia 7 stycznia 2009 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kadzidto
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz.U.z 2001r Nr 142 ,poz.1591 z
pozn. zm.) stosownie do § 15 ust.2 rozporzadzenia Rady Ministrow z
dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym ( Dz.U. z 2004r. Nr 98, poz.978) oraz § 8
ust.1 pkt 2 Zarzadzenia Nr 165 Wojewody Mazowieckiego z dnia 2 maja
2007r . w sprawie przygotowania Stanowisk Kierowania w Systemie
Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym w wojewodztwie
mazowieckim, zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Ustala sie ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kadzidto na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny” stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc zarzadzenie Nr 1/2000 Woéjta Gminy Kadzidto z dnia 16 lutego
2000r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Kadzidto na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




URZAD GMINY W KADZIDLE

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KADZIDLE

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

Opracowat

Kadzidto 2009 r.



REGULAMIN

URZEDU GMINY W KADZIDLE NA CZAS ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA | WOJNY.

Rozdziat |

Postanowienia wstepne.

§1.

1.Regulamin Urzedu Gminy w Kadzidle na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny , zwany dalej, regulaminem” ,okresla:

1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) strukture organizacyjng urzedu;

3) zadania wspoélne dla wszystkich komorek organizacyjnych ;

4) zakresy dziatania poszczegoélnych komérek organizacyjnych;

5) ochrong informacji niejawnych;

6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie,

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg i
wnioskow;

8) zasady planowania pracy w urzedzie;

9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10)zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koricowe.

§ 2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojcie — rozumie si¢ Wojta Gminy Kadzidto,

2) referatach, dziatach - nalezy rozumie¢ komorki organizacyjne urzedu
o innej nazwie i stanowiska samodzielne,

3) kierownikow referatow- nalezy przez to rozumiec¢ réwniez
kierownikow réwnorzednych komoérek organizacyjnych, dla ktorych
ustalono inny tytut stuzbowy,

4) jednostkach podlegtych, lub nadzorowanych przez wojta —nalezy
rozumie¢ jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie gminy.

§ 3.



Kompetencje Wojta na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny:

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny urzad podlega Wojtowi , ktéry kieruje

jego pracg przy pomocy zastepcy ;

2) w razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje zastgpca
a w przypadku nieobecnosci zastepcy — Sekretarz Gminy;

3) zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwem panstwa i w 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 wojta
gminy, jako zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem
zatozycielskim oraz podlegtych lub podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych; '

5) wojt kieruje dziatalnoscig 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 zadann w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz
podmioty gospodarcze, dla ktérych jest organem zatozycielskim , a
ponadto przez organizacje spoteczne dziatajgce na swoim terenie;

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

6) Kieruje realizacjg zadan obronnych wynikajgcych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny.

§ 4.

Kompetencje Zastepcy Woéjta na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

1) Zastepca wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania oraz
petni zastepstwo w razie nieobecnosci;

2) zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego
zakresu dziatania oraz przyznanych mu uprawnien w przedmiocie
wydawania decyzji oraz nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych w zakresie okreslonym przez wojta gminy ;

3) Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej
aprobaty wojta, na czas zagrozenia bezpieczenstwa i wojny

zastrzega sie sprawy w zakresie:
a) wykonywanie zadan obronnych na terenie gminy,
b) narodowego systemu pogotowia kryzysowego;



c) planowania operacyjnego;

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

e) uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru ;

f) naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

g) przygotowania i przeprowadzenia poboru;

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

i) korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

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

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

I) ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

§5.

Do zadan Sekretarza Urzedu w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny nalezg sprawy wynikajgce na czas pokoju
poszerzone o zadania :

1) zapewnienie wyposazenia Stanowiska Kierowania Wojta Gminy
Kadzidto w niezbedny sprzet i urzgdzenia, w tym $rodki tacznosci i Srodki
transportowe oraz pomieszczenia do pracy i odpoczynku wraz z
niezbednym wyposazeniem;

2) zapewnienie obsady personalnej Stanowiska Kierowania zgodnie z
przyjeta strukturg organizacyjng okreslong w zataczniku nr 2 do
zarzadzenia oraz opracowanymi etatami Stanowiska Kierowania,

3) zapewnienie funkcjonowania systemu ochrony i obrony Stanowiska
Kierowania; ,

4) Nadzorowanie przedsigwzie¢ wynikajacych z kart realizacji
Operacyjnych dziatan w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy
bedacych w zakresie odpowiedziainosci ;

5) Organizacyjne zapewnienie funkcjonowania Statego Dyzuru Wéjta
Gminy.

6) Nadzoruje realizacje przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem i
funkcjonowaniem Stanowiska Kierowania Wojta w Dotychczasowym
Miejscu Pracy;

7) Petnienie funkcji Komendanta Stanowiska Kierowania,

§6.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.



ROZDZIAL Il

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje.

§7.

1. Urzad ma swojq siedzibe w miejscowosci Kadzidto ul. Targowa 4.

§8.

W celu zapewnienia warunkéw do dziatania Wojta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie
Gtéwne Stanowisko Kierowania w obiekcie budowlanym stanowigcym statg
siedzibe Urzedu w gminie Kadzidto przy ul. Targowa 4 zwany
Dotychczasowym Miejscem Pracy ( DMP).

§9.

Liczba etatéw w komoérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wytgcznej
kompetencji wojta.

§10.

Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustalg szczegétowy podziat
wykonywanych czynnosci wérdd pracownikdéw zajmujgcych stanowiska pracy
w podlegtych sobie komorkach.

ROZDZIAL Il
Struktura organizacyjna urzedu.
§ 11.

1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny tak dtugo jak to mozliwe,
funkcjonowac bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujgcych w czasie pokoju.

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

3. Pracg urzedu na Gtéwnym Stanowisku Kierowania na

Dotychczasowym Miejscu Pracy kieruje wojt lub jego zastepca.



§12.

W skfad urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samodzielne stanowiska
pracy oznaczone symbolem:

1) Wojt Gminy — WGM,

2) Zastepca Wojta- ZWG,

3) Sekretarz Gminy- SEK,

4) Skarbnik Gminy- SKG,

5) Stanowisko ds. obronnych i wojskowych - SWIOC,

6) Kierownik USC- USC,

7) Zastepca kierownika USC — USC,

8) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy- RAD,

9) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i profilaktyki

alkoholowej

- DZG,

10) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu- SEK,

11) Stanowisko ds. promocyjno-informatycznych,

12) Stanowisko ds. prawno- administracyjnych,

13) Kadry- KAD,

14) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. inwestycji gminnych i
gospodarki gruntami- INW,

15) Kierowca- konserwator,

16) Wozna,

17) Referat Finansowo- Ksiegowy- FIN (kierownikiem jest Skarbnik
Gminy):

a) Wieloosobowe stanowisko ds. ksieggowosci,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. podatkowych.

ROZDZIAL IV
Zadania wspolne dla wszystkich komérek organizacyjnych .
§13.

1. W zakresie spraw ogoélno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencji wojta;

2) prowadzenie monitoringu sytuacji na terenie gminy;

3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta;

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i
podporzgdkowanych jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych
obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

5) przygotowywanie projektéw rozporzadzen , zarzadzen, decyzji i
wytycznych wydawanych poprzez wojta,



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

7) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personelu i
szczegotowego zakresu obowigzkéw poszczegolnych pracownikow w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w
czasie wojny;

8) wspodtuczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji
dotyczgcej osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w
gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci urzedu w
zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji
samodzielnych stanowisk i referatu;

10) opracowywanie projektu wtasciwej dla urzedu czesci

programu
. mobilizacji gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia
potrzeb bytowych ludnosci;

11) przygotowywanie danych do projektdw planu realizacji zadan
obronnych w ramach wydatkéw na obrone i bezpieczenstwo
panstwa na terenie gminy;

12) wspotuczestniczenie w aktualizacji dokumentacji planistycznej z
zakresu obronnego i obrony cywilnej;

13) uczestniczenie w szkoleniach, treningach i ¢wiczeniach z zakresu
obronnego i obrony cywilnej;

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

15) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z
wnioskami wymagajacymi decyzji wojta.

. 2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Ostrotece i
Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw
zapewniajgcych realizacje zadan zawartych w Planie Obrony
Cywilnej Gminy Kadzidto;

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych wojt
petni funkcje organu zatozycielskiego:
1) podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan
w zakresie obronnosci, okreslenie zasad, trybu i terminéw ich
wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.



ROZDZIAL V
Zadania szczegétowe komorek organizacyjnych urzedu.

§ 14.

Referat Finansowo- Ksiegowy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu w czgsci
dotyczgcej 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,

3) wykonywanie innych zadar obronnych zawartych w Tabeli
realizacji zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Gminy bedacych we witasciwosci referatu.

§ 15.

Stanowisko ds. kadr w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,
poszerzone o zadania:

1
2)

3)

4)

5)

koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych
gminy przez inne komorki organizacyjne urzedu;

organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanow
etatowych jednostek organizacyjnych kontynuujacych dziatalnos¢
pozyskujgc w miejsce o0sob przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i
jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikow z zaktadow
pracy, ktérych dziatalno$¢ zostata zawieszona lub uleglty rozwigzaniu;
prowadzenie spraw z zakresu organizaciji i funkcjonowania urzedu ,
kadrowych a takze planowanie pracy Urzedu podczas podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych w urzedzie , podlegajgcych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od
petnienia czynnej stuzby wojskowej ( reklamowania) zotnierzy rezerwy
objetych reklamacjg z urzedu i na wniosek;

byé w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbgdnych potrzeb
delegacji stuzbowych;



6) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace;

7) wydawanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow-zotnierzy
rezerwy podlegajgcych zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej ( reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

8) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzgdzenie
zawiesza dziatalnosci referatu ( jesli zachodzi taka potrzeba) a
pracownikow podporzgdkowanie kierownikowi innej komorce
organizacyjnej;

9) zawieranie umow cywilno prawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do
ktorych woijt petni funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan
gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy, ; na wniosek wojewody lub wg
wiasnych ustalen zarzgdzanie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia
dziatalnosci na czas wojny ustalonych zaktadow pracy bez wzgledu na ich
podlegtosc;

10) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska pracy.

§ 16.

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o zadania:

1) organizowanie wspotpracy ze srodkami masowego przekazu w
celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ksztattowanie
wsrod pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

2) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o
skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i
obowigzkoéw pracownikow i obywateli;

3) organizowanie wspotpracy wojta z wojewodg;

4) Zorganizowanie systemu kolportazu ( dystrybucji ) obwieszczen,
komunikatow, ulotek i innych materiatdow informacyjnych;

5) prowadzenie rejestracji zbiorow rozporzadzen, zarzadzen i decyzji w
zakresie obronnosci;

6) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska pracy.

§17.
Stanowisk ds. inwestycji gminnych w warunkach zagrozenia

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



1.w zakresie budownictwa:

1) Prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach
przestrzennego zagospodarowania gminy, a w szczegoélnosci :

a) zapewnienie , w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym w
Ostrotece | Wydziatem Zarzgdzania Kryzysowego MUW, terenowych
planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych
na budowle ochronne dla ludnosci ;

b) wspoétuczestniczenie w  sprawowaniu  nadzoru techniczno-
budowlanego w zakresie budowli ochronnych oraz punktéw
zabiegdéw specjalnych;

2) Sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie budowli
ochronnych, punktéw zabiegéw sanitarnych i likwidacji skazen;

3)zapewnienie nadzoru nad realizacjq inwestycji wiasnych oraz
realizowanie zadan zleconych przez Wojewode z uwzglednieniem
aspektow wojennych;

4) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

5) tworzenie i przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym i materiatowo-
technicznym pododdziatow stuzby ratownictwa budowlanego obrony
cywilnej ,

2. w zakresie utrzymania drog i oswietlenia:

1) Prowadzenie  spraw  dotyczacych  przygotowania infrastruktury
drogownictwa oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji
i zarzgdzania ruchem drogowym , ustawianiem znakéw drogowych i
osSwietleniem;

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

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami
przewozowymi w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny

3. w zakresie spraw komunalnych:

1) przygotowanie punktéw utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie ;

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) przygotowanie organizacyjne miejsc pochowku w przypadkach
masowych strat ludnosci ;

4) ustalenie i uzgodnienie sposobdéw usuwania i unieszkodliwienia
odpadow grozacych skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddw
szczegolnie szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi dla $rodowiska.

5) nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wojewodzkiego planu
mobilizacji gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb
bytowych ludnosci;

6) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen;

wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji



zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska pracy.

§ 18.

Stanowisko pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i profilaktyki
alkoholowej w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
o zadania.

1) ustalenie szczegdtowych zadan dotyczacych zabezpieczenia ciggtosci
produkciji rolnej;

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

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

4) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow
rolnych na rzecz panstwa,

5) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do
realizacji dostaw i $wiadczen na rzecz sit zbrojnych i jednostek
organizacyjnych;

6) sporzgdzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celow
technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

7) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg,
ochrong i odbudowg urzadzen wodnych i systemow

melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia
pozaréw i prowadzenia zabiegow specjalnych;

8) wspotdziatanie z Wydziatem Rolnictwa Starostwa Powiatowego oraz
Agencjg Rynku Rolnego w rozdzielnictwie zasobdw produktow
rolnych i pasz znajdujgcych sie w punktach skupu i magazynach na
administrowanym przez urzad terenie,

9) wspoétdziatanie z wtasciwymi zarzgdami laséw panstwowych
nadlesnictw (lesnictwami )w zakresie zapewnienia Swiadczen

wiascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby obronne
panstwa,;

10) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na

zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;

11) wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w realizacji zadan
okreslonych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w
czasie wojny ;

17) przygotowanie materiatdw i map tematycznych dotyczacych gleb
stuzacych do programowania na czas wojny produkgcji roslinnej i
zwierzecej;

18) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji



zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska pracy.

§ 19.

Stanowisko ds. gospodarki gruntami w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

1) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen;

2) zabezpieczenie znajdujgcej sie w urzedzie dokumentacji
geodezyjno-kartograficznej;

3) umieszczenie i utrzymanie tabliczek z nazwami ulic , placow ,

4) wspoétdziatanie z Wydziatem geodezji i gospodarki gruntami
Starostwa Powiatowego w sprawach zwigzanych z gospodarkg
gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

6) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wiasciwosci stanowiska pracy.

§ 20.

Stanowisko ds. wojskowych i obronnych w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

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

2) Utrzymanie obiektu DMP (Stanowiska Kierowania) w statej gotowosci
techniczno- eksploatacyjnej ;

3) Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych
przez jednostki podlegte i nadzorowane;

4) okreslenie zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych dla
jednostek podleglych i podporzadkowanych oraz udzielenie im
fachowej pomocy w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych
zadan;

5) realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej;

6) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego
funkcjonowania gminy ;

7) realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowan publicznej i
niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

8) organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez



wojewode w sprawach obrony cywilnej ;

9) organizowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do odtworzenia

zniszczonych elementow obrony cywilnej;

10) realizowanie zadan zwigzanych z budowg i odbudowg budowli
ochronnych, urzgdzen specjalnych i punktow zabiegow sanitarnych;

11) organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sit
obrony cywilnej i ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy |,
specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony indywidualnej;

12) przekazywanie do legalizacji przyrzgdow dozymetrycznych;

13) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i
tacznosc¢ radiotelefoniczng;

14) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej
wg skréconych planow szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony ;

15) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o
podstawowym stopniu gotowosci;

16) Sprawowanie nadzoru nad techniczno- organizacyjnymi

przygotowaniami do przyjecia ewakuowanej ludnosci;

17) utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i
ewidencji napromieniowania ludnosci;

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

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

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

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

22) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych i
podporzadkowanych ,majacych wptyw na stan gospodarczo-
obronny i bezpieczenstwo w gminie;

23) wspotpraca z wiasciwg jednostkg Panstwowej Strazy pozarnej w
zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
czasie wojny.

24) organizowanie ochrony i obrony obiektow zaliczanych do kat , Il|

znajdujacych sie na administrowanym terenie ,

25) opracowanie i utrzymanie w ciggtej aktualnosci dokumentaciji Statego
Dyzuru ,

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

27) przeznaczenie na stanowiska komendantow formacji obrony cywilnej 28)

realizowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit



Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

29) kierowanie przygotowaniem rozérodkowania /przyjecia / zatdg
zaktadéw pracy i ewakuacji pozostatej ludnosci oraz akcji
ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym ,a takze
organizowanie i koordynowanie prowadzenie tych dziatan ,

30) zapewnienie $rodkow transportowych niezbednych do prowadzenia
rozérodkowania / przyjecia / i ewakuaciji oraz akcji ratunkowych ,

31) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

32) okreélenie zadan w stosunku do przedsigbiorstw, ktorym organem
zatozycielskim jest wojt i jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych lub nadzorowanych przez wéjta, ktore beda
kontynuowaty dziatalno$¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny;

33) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celow
technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

34) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja,
ochrong i odbudowg urzgdzen wodnych i systemow
melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia
pozarow | prowadzenia zabiegow specjalnych;,

35) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji zadan

operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy

bedacych we wtasciwosci stanowiska pracy.

§ 21.

Stanowisko -Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w warunkach
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

1) przygotowanie zadan wynikajgcych z kompetencji wojta ;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjq stanu cywilnego ( akty
urodzen, akty matzenstwa, akty zgonu ) ;

3) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych wynikajagcych z Planu  Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska pracy.

§ 22.
Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w warunkach

zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

1) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w urzedzie, podlegajgcych
obowiazkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem



od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej ( reklamowania)
zotnierzy rezerwy objetych reklamacjg z urzedu na wniosek;

2) organizacyjne przygotowanie i przeprowadzenie w zaleznosci od
sytuacji ewakuaciji i przyjecia ludnosci;

3) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet
ochronny,

4) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w niezbedne
odkazalniki i $rodki ochrony indywidualnej;

5) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-

technicznym Stanowiska Kierowania Wojta Gminy podczas

podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

6) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli
realizacji zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedgcych we wiasciwosci stanowiska
pracy.

§ 23.

Stanowisko d/s obstugi sekretariatu w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na
Stanowisku Kierowania;

2) branie udziatu w przygotowaniu Stanowiska Kierowania wojta
zgodnie z opracowywanymi planami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb
komunikacyjnych i przewozowych urzedu;

4) techniczne zabezpieczenia statych , doraznych dyzurow ustalonych
przez Wojta ;

5) prowadzenie prac zwigzanych z upowaznieniem pracownikéw do
wykonania prac obronnych ;

6) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabel
realizacji zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wiasciwosci stanowiska

pracy.
§ 24.
Stanowisko ds. promocyjno- informatycznych w warunkach zagrozenia

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



1) planowanie i organizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z
informowaniem ludnosci o przebiegu konfliktu oraz dziataniach
podejmowanych przez organy wiadzy panstwowej,

2) nawigzanie i utrzymywanie wspotpracy ze stowarzyszeniami i
Innymi organizacjami pozarzgdowymi w zakresie integrowania
spoteczenstwa wokot celéw stanu wojennego

3) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli

realizacji zadan operacyjnych wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska
Pracy;

§ 25.

Stanowisko ds. prawno- administracyjnych w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

1) prowadzenie obstugi prawnej Wojta i komoérek organizacyjnych urzedu
w zakresie obronnosci;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktow
normatywno-prawnych dotyczacych problematyki gospodarczo-
obronnej gminy ;

3) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewodg mazowieckim,
wydawanie zarzadzen porzgdkowych na administrowanym terenie;

4) wykonywanie innych zadan obronnych zawartych w Tabeli realizacji
zadan operacyjnych wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy bedacych we wtasciwosci stanowiska Pracy;

Rozdziat VI

Ochrona informacji niejawnych
§ 26.

1) W urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji
Niejawnych zajmujgcy sie ochrong informacji niejawnych;

2) Zasady i sposdb postepowania z materiatami zawierajgcymi
informacje niejawne w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla stosowny plan
ochrony dokumentéw informaciji niejawnych urzedu ;



Rozdziat VI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie
§ 27.

1) W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa
sie 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. z 2004r. Nr 16 poz.151).

Rozdziat VIl
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow
§ 28.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg ,wnioskow

i listbw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju

przy uwzglednieniu przepisoéw prawa obowigzujgcych w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny.

Rozdziat IX

Zasady planowania pracy w urzedzie.

§ 29.
W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny zasady planowania pracy w urzedzie okresla regulamin
na czas pokoju.

Rozdziat X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie.

§ 30.



Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach
zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
okresla regulamin na czas pokoju.

Rozdziat XI
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism.
§ 31.

1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg sprawy wymienionew § 3i 4
regulaminu;

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

Rozdziat Xl

Postanowienia koncowe.
§ 32.

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 dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-
obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalno$¢ Urzedu podporzgdkowana jest nadrzednemu zadaniu,
jakim jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

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

4) Pracownicy Urzedu realizujg powierzone im zadania w dziedzinie
obronnosci okreslone w niniejszym regulaminie.

5) Regulaminowi podlegajg wszyscy pracownicy Urzedu.



