Zarzadzenie Nr 91 /2610
Wijta Gminy Zlota
z dnia 10 grudnia 2016r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Zlota
na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art, 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
1Dz U 72 2001, Ny 142 poz. 1591 7z pézn zm.) w zwiazku z §15 pkt. 2 Rozporzadzenia
Roedy Nimsrow 7z dnta 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
cespicoszensivenm narodowym ( Dz, Ul Nr 98, poz. 978) oraz § 70 obowiazujacego
Regsuammu Urzedu Gminy Zlota 1 stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Nr 83/2010
Yooty Uminy Zlota z dnia 24 listopada 2010 roku - zarzadza sig co nastepuje:

§1.Ustala sie Regulamin Urzedu Gminy Ziota na okres zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, bedacy uzupelieniem obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Ztota i stanowiacy zalacznik do ninicjszego zarzadzenia.

§2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy.

§3. Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy do utrzymania Regulaminu w statej aktualnosci.

§4.Traci moc Zarzadzenie Nr 7/2009 Wojta Gminy Ztota z dnia 20 lutego 2009 r. w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Ztote] na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpleczenstwa panstwa 1 wojny.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2011 roku.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Ztota

na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny

luzupetnienie do obowijzujacego regulaminu/

Sekretarz Gminy
Ireneusz Gotuszka

GRUDZIEN



CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1.1 Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Gminy w Ziotej re-
alizowane w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie woj-
ny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego regulaminu
Urzedu Gminy, jest natomiast jego rozwinieciem i uzupetnieniem o zadania realizowane
w okresie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny, wynikajace z
obowigzujgcych przepiséw prawa i opracowanych dokumentéw obronnych.

§ 2. Zadaniem Urzedu Gminy w Ziotej, zwanego dalej "Urzedem", jest zapewnie-
nie, na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, warunkow
realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci powierzonych Wéjtowi Gminy,
jako organowi administracji samorzgdowej - zgodnie z obowigzujacymi przepisami praw-
nymi i decyzjami nadrzednych organéw witadzy z uwzglednieniem postanowien zawar-
tych w Czesci Pierwszej, Rozdziat | §§ 1 - 8, obowigzujacego Regulaminu Urzedu Gmi-
ny.

§ 3. W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziata na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym /Dz.U. z 2002r. Nr
113, poz. 985/ i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 4. W wypadku wprowadzenia stanu wojennego, urzad dziata na zasadach okre-
slonych w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Na-
czelnego Dowddcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegto$ci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U z 2002r. Nr 156, poz. 1301 — z pbz. zmianami/ i przepi-
sow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

ROZDZIAL I
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5. Pracg urzedu kieruje Wojt, zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozdziale Il /§§
9 i 10/ obowigzujgcego Regulaminu Urzedu Gminy w Ztotej, z uwzglednieniem przepi-
séw prawa wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym /Dz.U. z 2002r. Nr 113, poz.
985/;

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelne-
go Dowodey Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U z 2002r. Nr 156, poz. 1301 - z pézn. zmianami/;

3) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

4) niniejszego regulaminu.

§ 6.1. W okresie podwyzszania gotowo$ci obronnej i w czasie wojny kierowanie
urzedem realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z ,Planu operacyjnego
funkcjonowania gminy Ztota w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz w czasie wojny”, w trybie i na zasadach ujetych w ,Instrukcji Stanowiska

Kierowania Wojta Gminy Ztota”.
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2. Przebieg procesu kierowania urzedem, szczegdtowe zadania referatéw i samo-
dzielnych stanowisk pracy oraz zespotow funkcjonalnych, a takze zasady i tryb podej-
mowania decyzji w zakresie realizacji zadan obronnych odbywa sie zgodnie z ustalenia-
mi zawartymi w ,Instrukcji Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Ztota™.

§ 7. Wijt ponosi osobistg odpowiedzialno$¢, zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierowania, za kierowanie osigganie /wygaszanie/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej
oraz za koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej realizowanych przez gmineg i podlegte jednostki organiza-
cyjne.

§ 8.1 Wojt zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uktad poza-
militarny gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronno$ci, zarzadzania kryzysowego oraz
obrony cywilnej, a w szczeg6lnosci:

1) kieruje osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej na obsza-
rze gminy,

2) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
gmine, podlegte jednostki organizacyjne oraz przedsiebiorcow, dla ktorych jest orga-
nem zatozycielskim;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg przedsigwzig¢ i zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze gminy, w trybie i
na zasadach okreslonych w ustawach szczegéinych i opracowanych planach;

| 4) utrzymuje ciagte wspoétdziatanie z organami zespolonej i niezespolonej administracji
| rzadowej w wojewddztwie, szczegdlnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit
i Zbrojnych wiasnych i sojuszniczych.

| 2. W czasie stanu wojennego Wojt kierujac realizacja zadan obronnych, zarzg-
| dzania kryzysowego i obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegélnosci:

1) ocenia zagrozenia,

2) realizuje zadania wynikajace z przepiséw stanu wojennego, zgodnie z decyzjami
nadrzednych organdw kierowania i posiadanymi kompetencjami;

3) koordynuije i kontroluje dziatalno$¢ innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na
obszarze gminy;

4) moze naktada¢ zadania i nakazywaé jednostkom dokonywanie okreslonych wydat-
koéw, na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

3. W zakresie dziatan, o ktorych mowa w ust. 2, Wéjtowi sg podporzadkowane
wszystkie jednostki organizacyjne dziatajace na obszarze gminy oraz inne sity i srodki
wydzielone do jego dyspozycji i skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obro-
ng gminy, a takze zwigzanych z obrong cywilng.

§ 9. Do bezposredniej aprobaty Wéjta zastrzega si¢ wydawanie decyzj:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnoéci, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej oraz korespondencje, meldunki i szyfrogramy kiero-
wane do nadrzednych organéw administracji panstwowej, a takze terenowych orga-
néw administracji wojskowej.

2) w sprawach zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ i zadan wynikajacych z wprowa-
dzenia na obszarze wojewdédztwa badz kraju stanu wyjatkowego lub stanu wojenne-
go;

3) wydawanie aktéw prawa miejscowego wynikajgcych z ustaw szczegolnych i przepi-
sow wykonawczych wydanych na ich podstawie;

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Wéjta funkcji Szefa Obrony Cywil-
nej gminy i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,



5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozonych i udzielenie po-
mocy poszkodowanym oraz zapewnienia jej warunkéw przetrwania w warunkach
kryzysu i wojny;

§ 10. Sekretarz gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakre-
su dziatania ujetego w § 11, § 16 i §17 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

1) kieruje osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej przez
urzad;

2) zapewnia odpowiedni dobér kadr i ich wtasciwe merytoryczne przygotowanie do re-
alizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w warun-
kach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) koordynuje przedsiewziecia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy przepi-
séw prawnych stanu wyjgtkowego lub wojennego oraz zapewnia przygotowanie i
wdrozenie dokumentac;ji, procedur, zasad organizacyjnych i harmonograméw funk-
cjonowania urzedu w warunkach kryzysu i wojny;

4) nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikédw urzedu od obowigzku
petienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) koordynuje catoksztatt zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem, wy-
posazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Wojta w statej siedzibie i za-
pasowym migjscu pracy;

6) organizuje i koordynuje zadania zwigzane z ochrong urzedu oraz z ochrong i obrong
stanowiska kierowania Woéjta w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, a takze
zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 11. Skarbnik gminy wykonuje swoje czynno$ci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania ujetegow § 12, § 16 i § 17 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

1) wprowadza zmiany w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w czasie kryzysu oraz w czasie wojny, z zachowaniem ciggtosci pracy w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej,

2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktorych kontynu-
owanie stato sie niecelowe i przeniesienia srodkdéw na realizacje zadan obronnych,

3) przedktada propozycje zapotrzebowan na $rodki finansowe, wnioskuje o przydziat
dodatkowych $srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych oraz
zapewnia $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych realizowa-

nych przez gmine,
§ 12.1 Kierownik USC wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakre-
su dziatania ujetegow § 13, § 16 i § 17 obowigzujacego regulaminu.

ROZDZIAL llI
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 13.1 Poszczegolne stanowiska pracy zakresy czynnosci, uprawnien i odpowie-
dzialnosci wykonujg stosownie do postanowien zawartych w Rozdziale Ill w §§ 14 - 23
obowigzujacego regulaminu Urzedu Gminy.

2. Kierownicy referatow w ramach swych kompetencji zapewniajg realizacje za-
dan:




1) obronnych wynikajacych szczegélnie z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Ztota w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

2) zarzadzania kryzysowego zawartych w Planie zarzadzania kryzysowego gminy,

3) obrony cywilnej zawartych w planie obrony cywilnej.

3. Kierownicy referatow okre$lajg szczegodtowy zakres czynno$ci dla podlegtych
stanowisk pracy, uwzgledniajac przepisy zawarte w obowigzujacych aktach prawnych
dotyczacych obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz w przepisach
wykonawczych wydanych na ich podstawie, a takze wynikajacych z ustalen zawartych
w dokumentach wymienionych w ust.2, zapewniajac wiasciwe przygotowanie i funkcjo-
nowanie podlegtych im struktur, w tym na stanowiskach kierowania.

4. Kierownicy referatéw odpowiedzialni sg za wtasciwy podziat zadan obronnych
miedzy podlegtych pracownikdw, merytoryczne opracowanie okreslonych dokumentéw
normujacych i zapewniajacych wykonanie zadan zwigzanych z obronnoscia, zarzadza-
niem kryzysowym i obrong cywilng, a takze za przygotowanie danych i kalkulacji czaso-
wo - przestrzennych oraz materiatowych, zapewniajgcych wtasciwg realizacje procesu
kierowania osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej, a takze
wykonanie innych zadan obronnych.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 14.1 Opracowywanie projektéw aktéw prawnych Wéjta, ich wdrazanie i kontrola
odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi Rozdziale IV §§ 24 - 26 obowigzujacego
regulaminu urzedu.

2. Opracowywanie projektow aktow prawnych posiadajacych klauzule niejawnos$ci
oraz ich wdrazanie i kontrola odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228/
i przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z prze-
pisow szczegolnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowo$ci obronnej i w
czasie wojny nie beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 15.1 Podpisywanie pism i decyzji oraz obieg korespondencji odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami zawartymi w Rozdziale V §§ 27 - 34 obowigzujgcego regulaminu
Urzedu, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegélnych obowigzujacych w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowity inaczej.

2. Obieg informacji niejawnych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w
czasie wojny odbywa sie za pomoca tabel sygnatowych i dokumentéw kodowych w sys-
temie telefonicznej i telegraficznej tacznosci utajnionej, zgodnie z tabelami kryptoniméw i
sygnatéw rozpoznawczych oséb funkcyjnych /po ich wprowadzeniu/.

3. Obieg dokumentow niejawnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w
ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz.
1228/ i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace
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z przepisdw szczegolnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i
w czasie wojny nie beda stanowity inaczej.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 16. Dziatalno$¢ kontrolna urzedu jest organizowana zgodnie z ustaleniami zawar-
tymi w Rozdziale VI §§ 35 - 39 obowigzujacego regulaminu Urzedu, oraz rozporzadze-
niem Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004roku w sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz.U. Nr 16, poz. 151 - z p6zn. zmianami), o ile ustalenia wynikajgce z prze-
piséw szczegolnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowos$ci obronnej i w
czasie wojny nie beda stanowity inacze;.

ROZDZIAL VII

ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA SKARG
| WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 17. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwienie skarg i wnioskéw oraz indywidu-
alnych spraw obywateli odbywa sie na zasadach okreslonych w §§ 40 - 44 obowigzuja-
cego regulaminu, przy uwzglednieniu przepisébw prawa obowigzujgcych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL Viii
UDZIELANIE UPOWAZNIEN | USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

§ 18. Udzielanie upowaznien i ustanawianie petnomocnikéw odbywa sig¢ na zasa-
dach okreslonych w §§ 45 - 46 obowigzujgcego regulaminu, o ile ustalenia wynikajace
z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i
w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL IX
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJ! PUBLICZNEJ

§19. Udostepnianie informacji publicznej odbywa sie na zasadach okreslonych
w §§ 47 - 50 obowiagzujgcego regulaminu urzedu oraz na zasadach okreslonych w usta-
wach szczegolnych, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw obowigzujgcych w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowity inacze;j.



CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU | ICH ZADANIA
ROZDZIAL |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 20. 1.Urzad Gminy w Ztotej dziata w strukturze organizacyjnej oraz zachowuje
oznakowanie referatéw i samodzielnych stanowisk pracy ustalone w Cze$ci Drugiej,
w Rozdziale | §§ 51 - 59 obowigzujacego regulaminu.

2. Dopuszcza sie dokonywanie zmian w wewnetrznej strukturze organizacyjnej re-
feratéw, poprzez czasowe przemieszczanie okre$lonych pracownikéw, celem wzmoc-
nienia innych komorek organizacyjnych wykonujacych gtéwne zadania w zakresie
obronno$ci i bezpieczenstwa, na wniosek Kierownikow referatow i za zgodg sekretarza
gminy.

3. Kierownicy referatéw, stosownie do zachodzgcych zmian w strukturze organiza-
cyjnej, dokonujg odpowiedniego podziatu zadan miedzy podlegtych pracownikéw, ze
szczegblnym uwzglednieniem zadan realizowanych w zakresie spraw obronnych, zarza-
dzania kryzysowego i obrony cywilnej.

ROZDZIAL 1l
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 21.1 Do zadan wspéinych referatow i samodzielnych stanowisk nalezy realizacja
zadan, wyszczego6lnionych w § 60 obowigzujacego regulaminu, a ponadto:

a/ opracowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentéw Wéjta, w czesci
wiasciwej dla referatu, okre$lajacych formy i zasady realizacji zadari obronnych,
reagowania kryzysowego i obrony cywilnej;

b/ wspétdziatanie z Sekretarzem Gminy i Kierownikiem USC w:

- opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji obronnej, a w szczegodinosci
,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy na okres zewnetrznego zagro-
zenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”, ,Planu Zarzadzania Kryzysowego”,
,Planu Obrony Cywilnej Wojewo6dztwa”, oraz innych dokumentéw obronnych,
w czesci wiasciwej dla referatu,

- opracowywaniu i utrzymywaniu w statej aktualnosci regulaminu organizacyj-
nego urzedu na czas wojny w czesci dotyczacej referatu i samodzielnego sta-
nowiska oraz kart realizacji zadan operacyjnych przewidywanych do realizacji
w procesie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

- utrzymywaniu w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatu, w tym
obsady wyznaczanej na stanowiska kierowania w skfadzie okreslonych grup
i zespotdow funkcjonalnych oraz szczegdtowych zakreséw obowigzkow po-
szczegolnych pracownikow,

- utrzymywaniu w statej aktualno$ci wykazu sprzetu i materiatow zabieranych w
czasie ewakuacji lub przemieszczania na stanowiska kierowania,

¢/ podejmowanie okreslonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania warunkow do
funkcjonowania w czasie kryzysu i wojny na stanowiskach kierowania — stosownie
do odrebnych ustalen Waijta, realizowanych w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
i Kierownikiem USC;

d/ opracowywanie i aktualizowanie baz danych wtasciwych dla referatu, gromadze-
nie, przetwarzanie i analizowanie tych informacji na potrzeby zabezpieczenia pro-
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cesu kierowania obrong gminy;

e/ realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i zapewnieniem udzielania
wszechstronnego wsparcia i pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszni-
czych wykonujacych zadania na obszarze gminy oraz sprawowanie nadzoru nad
realizacjg tych zadan przez podlegte jednostki organizacyjne;

f/ gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie i udostepnianie okreslonych infor-
macji bedacych we wiasciwosci referatu /samodzielnego stanowiska/ dla potrzeb
Sit Zbrojnych wiasnych i sojuszniczych utatwiajacych im funkcjonowanie na obsza-
rze gminy, w ramach wykonywania obowigzkéw parnstwa — gospodarza /HNS/,

g/ realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z odtwarzaniem struktur organizacyjnych,
baz danych i podstawowych dokumentoéw, w wypadku poniesienia strat w ludziach
i wyposazeniu;

h/ organizowanie, prowadzenie i udziat w szkoleniu obronnym zgrywajgcym i przygo-
towujacym stany osobowe do realizacji zadan obronnych w sktadzie okreslonych
grup i zespotdw funkcjonalnych na stanowiskach kierowania;

i/ opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formutowanie ocen oraz
przedstawianie wnioskéw na potrzeby decyzyjne Woijta;

j/ udziat w realizacji innych przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem bezpieczen-
stwa powszechnego i przeciwdziataniem negatywnemu oddziatywaniu przeciwnika
na obszar i ludnos¢ gminy;

k/ realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem ochrony i obrony ludnosci, ma-
jatku narodowego, débr kultury oraz z zapewnieniem przestrzegania porzadku pu-
blicznego, bezpieczenstwa wewnetrznego | poszanowania prawa;

I/ realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zycia i zdrowia ludnosci oraz zapew-
nienie warunkéw jej przetrwania w warunkach kryzysu i wojny, w sytuacjach moz-
liwych skazen lub ograniczonego uzycia broni masowego razenia;

m/ wspéidziatanie w realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarnej
dla ludnosci poszkodowanej w wyniku prowadzonych dziatarh wojennych.

ROZDZIAL 11
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 22. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich dziata w strukturze i realizu-
je zakres zadan wyszczegolniony w §§ 62 - 63 obowigzujacego regulaminu, a ponadto
do jego wrasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opraco-
wanych kart realizacji zadan operacyjnych, a w szczegolnosci:

1) organizowanie i prowadzenie, we wspétdziataniu z lokalnymi mediami, dziatalnosci
informacyjno — propagandowej majacej na celu:

a) ksztattowanie patriotycznej postawy i integrowanie ludnosci gminy wokot re-
alizowanych zadan obronnych,

b) przeciwdziatanie negatywnemu oddzialywaniu propagandowemu przeciwni-
ka na ludno$¢ gminy oraz jego dywersji polityczno-propagandowej

c) przeciwdziatanie nastrojom niepewnosci i zywiotowosci,

d) rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen, komunikatéw i decyzji Wojta
oraz nadrzednych organdw kierowania,

2) koordynowanie dziatarn odpowiednich organéw w zapewnieniu tadu i porzadku pu-
blicznego i bezpieczenstwa powszechnego na obszarze gminy, w tym w zwalcza-
niu przestepczoéci zorganizowanej i pospolitej oraz dziatalnosci prewencyjnej
przeciwko aktom terroryzmu;



3)

4)

5)

6)
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8)

koordynowanie i konsolidowanie wysitkbw oraz wspoidziatania wszystkich orga-
néw, instytucji, organizacji, zwigzkoéw i stowarzyszen dziatajagcych na obszarze
gminy w zakresie realizacji zadan obronnych;

wdrozenie aktow prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu i wojny w zakresie
ewidencji ludnosci oraz wydawania dokumentéw tozsamosci;

prowadzenie oraz aktualizacja baz danych dotyczgcych ewidencji ludnosci, a
szczegolnie danych dotyczacych ilosci i rejondw rozmieszczenia mniejszosci naro-
dowych i religijnych oraz mozliwoéci ich oddziatlywania na mieszkancéw gminy;
organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych udzielanie wsparcia
moralnego i postug duchowych dla ludnosci gminy, poszkodowanej w wyniku dzia-
tan kryzowych i wojennych;

prowadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych mozliwosci wykorzystania
obiektéw bazy turystyczno — hotelarskiej i sportowej na zabezpieczenie potrzeb
ludnosci poszkodowanej w wyniku dziatarh wojennych, ludno$ci ewakuowanej z re-
jondéw zagrozonych oraz dla potrzeb tymczasowego zakwaterowania wojsk;
wydawanie decyzji zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem prowadzenia dziatal-
nosci artystycznej i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez artystycznych i roz-
rywkowych, a takze decyzji zwigzanych z zakazem uzytkowania sprzgtu wykorzy-
stywanego w sportach: lotniczych, wodnych, strzeleckich

§ 23. Referat Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji dziata w strukturze i realizu-

je zakres zadan wyszczegélniony w § 64 obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego
wtasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych
kart realizacji zadan operacyjnych, a w szczeg6lno$ci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktérych zrédlem moga byC obiekty
budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dziatan profilak-
tycznych w tym zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczen obiektéw budowla-
nych i mozliwosci ich odbudowy, ze szczegélnym uwzglednieniem obiektow bu-
dowlanych infrastruktury krytycznej;

udostepnianie okreslonym organom administracji zespolonej i niezespolonej oraz
Sitom Zbrojnym map i wskazanych przez nie informacji o terenie i jego uzbrojeniu,
infrastrukturze oraz analiz, opracowan i innych danych majacych znaczenie dla
obronnosci, bedacych w kompetencji referatu;

bilansowanie potrzeb i mozliwosci gminy w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energie
elektryczna, paliwa ptynne i gazowe, opracowywanie odpowiednich plandéw w tym
zakresie oraz zapewnienie dostaw ciepta i energii elektrycznej oraz paliw w okresie
zagrozenia i wojny dla odbiorcéw zbiorowych i indywidualnych;

koordynowanie dziatan w zakresie wdrozenia przepiséw o szczegdlnym trybie naj-
mu lokali oraz zakwaterowania rozérodkowanej i ewakuowanej ludnosci, wprowa-
dzonych przepisami obowigzujacymi w czasie kryzysu i w czasie wojny;
koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem zajezdni i myjni
transportu samochodowego do odkazania i dezaktywacji oraz wspoétudziat w two-
rzeniu, wyposazaniu i szkoleniu obstug odkazania transportu samochodowego, a
takze sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i przygotowaniem fazni i pralni na
punkty zabiegow sanitarnych;

realizacja obowigzkowych $wiadczen w zakresie wykonywania ustug przewozo-
wych w czasie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;
podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem ciggtosci dostaw paliw oraz ich
reglamentacja, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb Sit Zbrojnych i resortu
spraw wewnetrznych, potrzeb przedsiebiorcéw realizujacych zadania obronne i
funkcjonowania transportu skoncentrowanego;




8)

9)

wspotdziatanie z wlasciwymi terenowo zarzadami lasow panstwowych w zakresie
realizacji swiadczen rzeczowych na potrzeby obronne oraz ochrony laséw przed
skutkami dziatanh wojennych;

koordynowanie przedsiewzie¢ przygotowujgcych gospodarke rolno — hodowlana,
baze techniczng skupu i przetwérstwa rolno — spozywczego do dziatania w warun-
kach wprowadzenia dostaw obowigzkowych i reglamentowanych form zaopatrze-
nia w podstawowe artykuty spozywcze;

10) koordynowanie dostaw na zaspokojenie podstawowych potrzeb socjalno - byto-

wych ludno$ci wojewddztwa w zakresie artykutéw przetwérstwa rolno - spo-
zywczego, na zasadach i wedtug norm zaopatrzenia obowigzujacych w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej pahstwa i w czasie wojny;

11) opracowanie, we wspotdziataniu z organizacjami handlowymi, zasad funkcjonowa-

nia sieci sklepdw i placowek zywienia zbiorowego, w wypadku wprowadzenia re-
glamentacji produktéw zywnosciowych przeznaczonych na zaopatrzenie ludnosci
w czasie podwyzszania gotowosci obronnej pahnstwa i w czasie wojny;

12) wspdidziatanie z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi, podmiotami gospodar-

czymi, w zakresie planowania sieci placéwek ustugowych, a takze sprawowanie
nadzoru nad przygotowaniem tych placéwek do $wiadczenia ustug bytowych dla
ludno$ci w czasie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 24. Referat Finansowy dziata w strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegdl-

niony w § 65 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wtasciwosci nalezy organi-
zowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan ope-
racyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

wprowadzenie zmian w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowiazuja-
cymi w czasie kryzysu i wojny, a w tym weryfikacja budzetu gminy oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ki6rych konty-
nuowanie stato sie niecelowe i przeznaczenie zwolnionych $rodkéw finansowych
na realizacje zadan obronnych,;

zapewnienie $rodkéw finansowych na zaopatrzenie materiatowo-techniczne dla ce-
lbw administracyjnych podczas podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa i w
czasie wojny oraz zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych
na stanowiska kierowania, zgodnie z zapotrzebowaniami poszczegélnych refera-
tow;

zapewnienie przygotowania urzadzen ksiegowych oraz innych materiatow i danych
cyfrowych niezbednych do zachowania ciggtosci pracy podczas podwyzszania go-
towosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 25. Urzad Stanu Cywilnego dziata w strukturze i realizuje zakres zadan wy-

szczegodlniony w § 66 obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego wiasciwosci nalezy

organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan

operacyjnych, a w szczegoélnosci

1) realizowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z potrzeba natychmiastowe-
go uzupetnienia Sit Zbrojnych oraz organizacjg dowozu zotnierzy rezerwy i 0séb po-
wotanych do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny;

2) podejmowanie i realizowanie przedsiewzie¢ planistycznych, organizacyjnych i wyko-
nawczych zwigzanych z wszechstronnym zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych
wiasnych i sojuszniczych wykonujgcych zadania na obszarze gminy, wykonywanych
w ramach obowigzkéw panstwa - gospodarza /HNS/, oraz zapewnienie im swobody
manewru;
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3)

5)

6)
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9)

opracowywanie i aktualizowanie planu zapewniajgcego funkcjonowanie uje¢ i sieci
wody pitnej oraz przygotowaniem awaryjnych uje¢ wody na czas wojny, a takze ich
ochrong przed skazeniami i zakazeniami;

koordynowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu budowe, przygotowanie i utrzymanie
w sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budowli ochronnych i urzadzen specjal-
nych obrony cywilnej w podlegtych jednostkach organizacyjnych, zapewniajgcych
ochrone ludnosci cywilnej przed srodkami razenia;

koordynowanie przedsiewzie¢ realizowanych w ramach prowadzonych akcji ratowni-
czych w rejonach uderzen i porazen, udzielanie pomocy i ewakuacja ludnosci z tych
rejondéw oraz usuwanie skutkdw oddziatywania militarnego przeciwnika, w tym likwi-
dacja skazen i zakazen;

koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ wykonywanych w ramach planowe;j
ewakuacji ludnosci z rejondéw zagrozonych oraz planowanie i koordynowanie przed-
siewzie¢ w zakresie prowadzenia ewakuacji doraznej z rejondéw planowanych dziatan
zbrojnych,;

koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ w zakresie organizacji i funkcjonowa-
nia ZMSz rozwijanych w celu poszerzenia bazy szpitalnej na potrzeby Sit Zbrojnych i
poszkodowanej ludnosci cywilnej;

koordynowanie przedsiewzieé w zakresie prowadzenia szczepieni ochronnych, orga-
nizowaniem izolacji i kwarantann, zwlaszcza w rejonach zagrozonych epidemiolo-
gicznie, rejonach klesk zywiotowych i katastrof oraz w rejonach prowadzema akcji ra-
towniczych;

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony
ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, uje¢ wody oraz produktéw zywnosciowych i
pasz przed skazeniami i srodkami razenia;

10) nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji débr kultury na wypadek zagro-

zenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

11) wdrozenie aktéw prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu i wojny w zakresie

rejestracji stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych
ewidencji ludnosci, a szczegdlnie danych dotyczacych ilosci i rejonéw rozmieszcze-
nia mniejszosci narodowych i religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na
mieszkancdw gminy.

§ 26. Pelnomocnik Ochrony realizuje zakres zadan wyszczegélniony w §§ 56 - 58

obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego wtasciwosci nalezy organizowanie i nad-
zorowanie przestrzegania zasad i procedur zwigzanych z ochrong informaciji niejawnych,
stosownie do przepisd6w obowigzujgcych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
oraz w czasie wojny, a w szczegdlnosci:

1)

2)

wprowadzanie i nadzorowanie dodatkowych obostrzen w zakresie ochrony informa-
cji niejawnych w komorkach organizacyjnych urzedu i podlegtych jednostkach orga-
nizacyjnych,;

organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie posiadanych $rod-
kow tacznosci i urzadzen poligraficznych przed mozliwo$cig ich wykorzystania do
celéw zagrazajacym interesom bezpieczenstwa i obronnosci;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy, obiegiem informacji
i dokumentéw, bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz funkcjonowaniem poczty
polowej, w urzedzie i na stanowiskach kierowania waojta;

przygotowanie i nadzorowanie funkcjonowania kancelarii tajnej, zgodnie z przepisa-
mi obowigzujacymi w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
w tym na stanowiskach kierowania;
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5) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej dokumenta-
cji kancelaryjnej (jawnej i niejawnej), szczegolnie podczas przemieszczania sie lub
ewakuacji urzedu.

§ 27. Radca prawny realizuje zadania wynikajgce z zarzadzenia wojta w sprawie
Regulaminu obstugi prawnej, a ponadto: do jego zadah nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktoéw prawnych woj-
ta dotyczacych spraw obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej, z
uwzglednianiem przepiséw prawa okresu kryzysu i wojny;

2) udzielanie pomocy w obstudze prawnej referatom i samodzielnym stanowiskom
pracy urzedu wykonujgcym zadania w dziedzinie obronno$ci, zarzadzania kryzyso-
wego i obrony cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym ak-
téw normatywnych dotyczacych tej problematyki;

3) nadzorowanie przedsiewzie¢ i zapewnienie osiggniecia petnej gotowosci do stoso-
wania przepiséw aktow prawnych, ktére bedg stosowane w zwigzku z wprowadze-
niem stanu wyjatkowego lub wojennego na obszarze wojewodztwa;

4) nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z egzekwowaniem prawnych rygorow
wynikajacych z wprowadzonego stanu wyjatkowego | wojennegdo;
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CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL |
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 28. Sposbb zabezpieczenia akt i mienia Urzedu okreéla § 67 obowigzujacego
regulaminu, z uwzglednieniem dodatkowych przepiséw obowigzujgcych w okresie za-
grozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL I
Przepisy koncowe

§ 29. 1. Niniejszy Regulamin stanowi zatacznik do ,Planu Operacyjnego Funkcjo-
nowania Gminy Ztota w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny” oraz stanowi podstawe organizacji pracy i funkcjonowania urzedu w
okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

\

2. Niniejszy regulamin podiega niezwtocznej aktualizacji w przypadku zmian orga-
nizacyjnych i kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie Urzedu Gminy
w Ztotej.

§ 30. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie¢ w
czasie pokoju, natomiast realizuje sie w okresie podwyzszania gotowos$ci obronnej pan-
stwa i w czasie wojny

CZESC CZWARTA
USTALENIA DODATKOWE

§ 31.1. Urzad ma swojg siedzibe w Ziotej, zwang dalej ,statg siedzibg urzedu’,
ktora w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowa-
nia Wajta, z ktérego kieruje on obrong gminy.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby urzedu, ustalana jest
nowa siedziba Urzedu, co zostanie, w okreslony sposéb, podane do publicznej wiado-
MOSci.
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