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REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W DYGOWIE NA CZAS ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY.

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne.

§1.
1. Regulamin Urze¢du Gminy w Dygowie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem, okresla:

- siedzibg urzedu i jego podstawowe funkcje;

- strukture organizacyjng urzedu;

- zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

- zakresy dzialania poszezegolnych komérek organizacyjnych;
- ochrong informacji niejawnych;

- organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

- przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
- zasady planowania pracy w urzedzie;

- zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

- zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;

- postanowienia koncowe.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dygowo, jest natomiast jego rozwinigciem 1 uzupelnieniem o zadania realizowane
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§:2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulamin na czas pokoju- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Dygowo stanowigey zatacznik do zarzgdzenia Nr 41/2022 Wojta Gminy
Dygowo z dnia 19 grudnia 2022r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Dygowo;

2) Planie Operacyjnym- nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania
Urzgdu Gminy Dygowo w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

3) wadjcie - nalezy przez to rozumie¢ wdjta gminy;

4) dzialach, referatach - nalezy przez to rozumie¢ réwniez komorki organizacyjne urzedu
o0 innej nazwie i stanowiska samodzielne;
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5) kierownikach dziatow, referatow - nalezy przez to rozumieé¢ rowniez kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych, dla ktorych ustalono inny tytut stuzbowy;

6) jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez wojta - nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne dzialajace na terenie gminy;

7) ustawie o samorzadzie gminnym- nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca
1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2023r. poz. 40).

§ 3.

Kompetencje Wojta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny:

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega wojtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy sekretarza- zastepcey;

2. W razie nicobecnosci wdjta jego funkcje wykonuje zastepea, a w przypadku nieobecnosci
zastepcy — upowazniony pracownik;

3. Zadaniem urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych wojtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;

4. Do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do wdjta gminy, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zalozycielskim oraz podleglych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

5. Wajt, kieruje dzialalnoscig urzedu podezas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez
wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne;

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

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

0. Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewodg zachodniopomorskim, wydawanie
zarzadzen porzgdkowych na administrowanym terenie.

§ 4.

1. Zastgpca Wojta Gminy — wykonuje wyznaczone przez wojta zadania oraz pelni zastepstwo
w razie jego nieobecnosci. Ponadto odpowiada za obsade kadrowg urzedu na czas kryzysu,
zagrozenia i wojny.

2. Zastepca Wojta wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych mu uprawnient w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie urzgdu, warunkow jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym
zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.
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3. Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych, dla ktorych Wojt peini funkcje organu
zalozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dzialajagcych na terenie gminy,
bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewzig¢ w zakresie realizacji zadain obronnych
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

5. Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania standéw etatowych jednostek
organizacyjnych przewidzianych do stuzby w Silach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych
do shuzb w Sitach Zbrojnych oraz jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikow
z zakladow pracy, ktérych dzialalnos¢ zostala zawieszona lub uleglta rozwigzaniu.

6. Organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkdl ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalistow, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planow rozdziatu tych
0s0b.

7. Utrzymanie w gotowosci do odwolania urlopow pracownikow wprowadzenia zakazu ich
udzielania jak rowniez ograniczania do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych.

8. Ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwigzywania umow o prace.
9. Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania.

10. Branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania Wajta w DMP i ZMP zgodnie
z planami przemieszczania urzedu.,

11. W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie zawieszenia
dzialalnosci wydziatu, dzialu, referatu samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka potrzeba),
a pracownikow podporzadkowuje kierownikowi innej komoérki organizacyjne;j.

12. Organizowanie wspolpracy Wojta ze Starosta.
13. Zapewnienie obslugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;

14. Koordynowanie przygotowania 1 wytwarzania dokumentéow dotyczacych Wojta przez inne
komorki organizacyjne urzgdu.

15. Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty wojta, na czas
wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

a) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;
b) narodowego systemu reagowania kryzysowego;
¢) planowania operacyjnego;

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

e) uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru;
f) naktadania i realizacji swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
g) przygotowania i przeprowadzania poboru;

h) reklamowania pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:
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1) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

j) sprawowania przez wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym
dotyczgce ewakuacji, akeji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

k) zatwierdzania organizacji i zasad dzialania urzedu oraz podleglych wojtowi zaktadow
pracy, instytucji i innych jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych na czas
wojny;

[) ochrony tajemnicy panstwowej i sluzbowej;

§ 5.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

ROZDZIAL 11

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkeje

§ 6.

Urzad ma swojg siedzibe w Dygowie, ul. Kolejowa 1.

§7.

1. W celu zapewnienia warunkoéw do dziatania wojta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje si¢:

- obiekty budowlane stanowigce stalg siedzibg Urzedu w Dygowie, ul. Kolejowa 1, zwane
Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

- obiekty budowlane w Dygowie, budynek Gminnego Ogrodka Kultury 1 Biblioteka,
ul. Kolejowa 10D, zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wéijt, wraz z niezbe¢dng kadra kierowniczg urzedu moze wykonywac swoje funkcje w ZMP
uzyskujgc wezesniej, na zmiang miejsca, zgodg wojewody.

3. W czasic wykonywania przez wdjta swoich funkeji w DMP, przygotowaniem urzgdu
do dzialania w ZMP kieruje zastepca Wojta Gminy, Iub w przypadku jego nieobecnoscei,
upowazniony pracownik.

§ 8.

Liczba etatéow w komorkach organizacyjnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny pozostaje w wylgeznej kompetencji wojta.
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Liczba stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych, stanowisk samodzielnych,
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny okresla
struktura organizacyjna urzedu obowigzujgca w czasie pokoju.

Kierownicy komdrek organizacyjnych urzedu ustala szczegotowy podzial wykonywanych
czynnosci wérod pracownikdw zajmujgeych stanowiska pracy w podleglych sobie komorkach.

ROZDZIAL 111

Struktura organizacyjna urz¢du

§ 9.

1. Urzgd w czasie pokoju dziata na podstawie ustawy z dnia 8§ marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym i innych przepisoéw szczegolnych, Statutu Gminy Dygowo.

2. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujgcych w czasie pokoju.

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

4, Pracg urzedu na Dotychezasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje Wojt
lub Zastgpca Wojta Gminy.

§ 10.

W sktad urzedu wchodza nastepujgce referaty, samodzielne stanowiska pracy znakowane
symbolem:

Wymieni¢:

1. Wojt Gminy - WG

2. Sekretarz Gminy, — SG,

3. Zastepea Wojta Gminy - ZWG

4. Referatu Budzetu — w sklad ktorego wehodzg nastgpujace stanowiska pracy:

a) Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu — RB, SK

b) Zastepca Skarbnika, stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — RB.1, ZSK

¢) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej — RB.I1,

d) stanowiska pracy ds. ksiggowosci odwiatowej 1 ewidenc)i srodkdw trwalych - RB.IIT,

¢) stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci — RB.IV,

1) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej i dzialalnosci gospodarczej- RB.V, DG

g) stanowisko pracy ds. podatkow i oplat - RB.VI,

h) stanowiska pracy ds. rozliczen placowych pracownikow os$wiaty i urzedu gminy— RB.VII
5. Referat budownictwa, planowania przestrzennego, rozwoju gospodarczego i ochrony
srodowiska — w sktad ktorego wehodza nastepujgce stanowiska pracy:

a) Kierownik Referatu, stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, inwestycji i ochrony
srodowiska - BPP.I,
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b) stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji i zamowien
publicznych - BPP.II

¢) stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, inwestycji i funduszy
pomocowych, ochrony srodowiska - BPP.III,

d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami— BPP.IV

e) stanowisko pomocnicze ds. gospodarki komunalnej — BPP.V.GK

6. Samodzielne stanowisko ds. .kadr, i archiwum — KD, ARCH.

7. Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu, turystyki i promocji — OiK.
8. Samodzielne stanowisko ds. obslugi informatycznej — INF.

9. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych, ochotniczych strazy pozarnych — ZK, OSP

11. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci, dowody osobiste — USC,
EL, DO

13. Sekretariat - SEK.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych
§11.

Komoérki organizacyjne urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzg sprawy wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Urzedu  Gminy  oraz  regulaminu  uwrzgdu na czas  pokoju,  poszerzone
o przyktadowe (nastgpujgce zadania zgodne z wlasciwoscig.

1. W zakresie spraw ogélno- obronnych:

a) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji wojta;
b) uczestniczenie w aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dygowo;

¢) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych oraz podjecie przygotowan
organizacyjno- administracyjnych do ich uruchomienia;

d) w zaleznosci od potrzeb i rozwoju sytuacji wzmocnienie obsady osobowej Stalego
Dyzuru Wojta;

¢) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
f) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta,

g) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podleglych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

h) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji 1 wytycznych
wydawanych poprzez wojta;

i) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkdw;
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j) utrzymywanie w stalej aktualno$ci planu obsady personalnej dziatu, referatu
i szezegOlowego  zakresu  obowigzkow  poszezegélnych — pracownikow
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

k) wspoluczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczgcej
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dzialalnosci urzedu w  zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji dzialow, referatow, samodzielnych
stanowisk;

m) opracowywanie projektu wlasciwej dla urzedu czesci programu mobilizacji gospodarki
w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

n) przygotowywanie danych do projektow plandow realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

0) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz 2z wnioskami
wymagajgcymi decyzji wojta.

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Kotobrzegu oraz z Wydzialem
Bezpieczenstwa 1 Zarzgdzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Szczecinie;

b) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktéorych Wojt pelni
funkcj¢ organu zatozycielskiego:

podejmowanie  przedsigwzig¢ zwigzanych z  przekazaniem zadan w  zakresie
obronnosci, okreslanie zasad, trybu i termindw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V

Zadania komorek organizacyjnych urzedu.

§13.
Referat budownictwa, planowania przestrzennego, rozwoju gospodarczego i ochrony

srodowiska w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.
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I. Prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie, w porozumieniu z inspektorem ds. Zarzadzania Kryzysowego
1 Spraw Obronnych w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci;
b) sprawowanie nadzoru techniczno budowlanego w zakresic budowli ochronnych,
punktow zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen.
2. Sporzadzenie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen.
3. Realizowanie zadan zwiazanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong i odbudowg urzgdzen
wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia pozarow
i prowadzenia zabiegow specjalistycznych.
4. Przygotowanie do dzialan shuzby weterynaryjnej.
5. Przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie.
6. Budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzgdzen specjalnych i punktow zabiegow
sanitarnych.
7. Ustalenie i uzgodnienie sposoboéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegélnie szkodliwych dla zdrowia
i zycia ludzi lub dla érodowiska.
8. Prognozowanie dzialan w zakresie ochrony srodowiska.
9. Zabezpieczenie znajdujacej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno- kartograficznej
i zasobow geodezyjnych.
10. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji wlasnych oraz zadan zleconych przez
Wojewodg.
11. Zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym i Wydzialem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego, w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci.
12. Sprawowanie nadzoru techniczno- budowlanego w zakresie budowli ochronnych.
13. Dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktoérych zrodlem mogg by¢ obiekty
budowlane, przeciwdzialanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dzialan profilaktycznych
w tym zakresie, a takze dokonywanie oceny zniszczen obiektow budowlanych i mozliwosci ich
odbudowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem obiektow budowlanych infrastruktury krytycznej.
14. Wspoluczestnictwo w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikéw
urzedu przed srodkami razenia.
15. Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow w sprzet ochronny.
16. Zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i $rodki
ochrony indywidualne;.

Strona 9z 15



§14.

o

Referat budzetu w warunkach zewng¢trznego zagroienia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na c¢zas pokoju, poszerzone o
zadania:

1. Przygotowywanie dokumentacji ksiggowej niezbednej do zachowania cigglosci pracy urzedu
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2. Prowadzenie obslugi finansowo- ksiegowej urzedu w czesci dotyczagcej obronnosci
z zachowaniem cigglodci pracy w czasie podwyzszania gotowosci obronnej;

3. Weryfikowanie budzetu gminy w kierunknku zaniechania przedsigwzigé, ktdrych
kontynuowanie stalo si¢ niecelowe i przeniesienia srodkow na realizacj¢ zadan obronnych;

4. Przedkladanie propozycji zapotrzebowan na $rodki finansowe, wnioskowanie
o przydzial dodatkowych Srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych
oraz zapewnienie S$rodkoéw finansowych na pokrycie planowanych zadan obronnych
realizowanych przez gming;

5. Realizowanie wyodregbnionych zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

6. Realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem zaopatizenia materialowo- technicznego
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny;

7. Udzialanie zaliczek pieni¢znych do rozliczen przedsigbiorcow, ktorzy realizuja zamowienia
gminy na rzecz obronnosci.

8. Wspoldziatanie z Wojewodg Zachodniopomorskim w sprawach zwigzanych z gospodarkg
nieruchomosciami 1 gospodarka gruntami.

§15.
Radca Prawny zajmuje si¢ sprawami prawnymi w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na

czas pokoju, poszerzone o zadania:

1. Prowadzenie obstugi prawnej Wojta i komorek organizacyjnych urzedu w zakresie
obronnosci.
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§16.

Stanowisko ds. Obslugi informatycznej w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o zadania:

1. Podjecie przedsigwzigé majgcych na celu zapewnienie funkcjonowania wewnetrznej sieci
teleinformatycznej.

2. Zapewnienie dostepu do serwerow WWW i kont e-mail.

3. Wspolpraca z firmami serwisowymi w zakresie usuwania usterek i nieprawidlowosci
funkcjonowania systemu.

4, Inicjowanie dzialan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego
na Gléwnym Stanowisku Kierowania i Zapasowym Miejscu Pracy.

5. Nadzorowanie rozwinigcia systemu teleinformatycznego w zastepczym budynku pracy
urzedu na Zapasowym Miejscu Pracy.

§17.

Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego, Obrony cywilnej, Spraw obronnych i OSP
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajiace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1. Prowadzenie rejestracji zbiordw, rozporzadzen, zarzgdzen i decyzji dot. spraw obronnych.
2. Prowadzenie rejestru zniszezen wojennych.

3. Wspoldzialanie z wlasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wlascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa.

4, Uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

5. Wspoldzialanie 2z jednostkami wchodzgcymi w sklad systemow  wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzig¢ zapewniajacych ochrong przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny.

6. Realizacj¢ przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

7. Utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzgtu i urzadzen zapewniajgcych
funkcjonowanie SK w DMP.

8. Koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki podlegle
i podporzadkowane.

9. Okreslenie zasad, trybu i termindw wykonywania zadain obronnych dla jednostek podleglych
i podporzadkowanych oraz. udzielanie im fachowej pomocy
w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan.

10. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegle i podporzagdkowane.

11. Realizowanie zadan wynikajgcych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej sluzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa.
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12. Realizowanie zadan obrony cywilnej, ujetych w oddzielnych dokumentach normatywnych
oraz zleconych przez wojewode, w tym:

a) ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadow grozgcych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia
i zycia ludzi lub dla srodowiska;

b) realizacje przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny;

c) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

d) koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegle i podporzadkowane;

e) okreslenie zasad, trybu i terminow wykonywania zadan obronnych dla jednostek

podlegtych i podporzgdkowanych  oraz  udzielanie im  fachowej  pomocy
w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

f) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadain obronnych przez
jednostki podlegle i podporzadkowane;

g) realizowanie zadan wynikajgcych z planu przygotowania publicznej i niepubliczne;
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

h) realizowanie zadan obrony cywilnej, ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode, w tym:

» zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania ludnodci;

> organizowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementow
obrony cywilnej;

> organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony indywidualne;j;

> wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i fgeznosei;

> koordynowanie 1 organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej,
zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

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

» gotowos¢ i wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia

na administrowanym terenie;

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

» utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

> nadzorowanie przedsigwzig¢ majgcych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody
pitnej, produktdw rolno-spozywczych oraz zwierzgt 1 pasz przed skazeniem
i zakazeniem;

> zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

» przyjmowanie 1 ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody-
przekazywanie ich podleglym jednostkom;

» przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa urzedu
i przekazywanie ich staroscie i wojewodzie:
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> zbieranie 1 selekcjonowanie informacji jednostek podlegltych i podporzadkowanych;

> wspolpracowanie z wlasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie monitoringu i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

» koordynowanie i organizowanie zapewnienia potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspoluczestniczenie w  opracowywaniu planéw w  przedmiocie prac zwigzanych
z potrzebg ich natychmiastowego uzupelnienia;

e organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony:;

e realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych
i innych jednostek organizacyjnych;

> utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

» wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow- zolierzy rezerwy

podlegajacych  zwolnieniu  od obowiazku pelnienia czynnej stuzby  wojskowej
(reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych
§18.

Stanowisko do spraw ochrony informacji niejawnych w warunkach zewne¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce
z regulaminu na czas pokoju.

I. W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujgcy
sie ochrong informacji niejawnych.

2. Zasady 1 sposOb postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju.

ROZDZIAL. VII

Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie

§19.

I. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasic wojny
organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach  okre$lonych
w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 19 stycznia 2023r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych.
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ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§20.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa si¢ na
zasadach okres$lonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow prawa
obowigzujgcych w  warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

ROZDZIAL 1X

Zasady planowania pracy w urzedzie

§21.

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny zasady
planowania pracy w urzedzie okre$la regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL X

Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzedzie
) ) ) ¢

§22.

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

ROZDZIAL X1

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism

§23.
1. Do podpisu wojta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 1 4 regulaminu.,

2. W pozostalych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoiju.
I ¥ ] A
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ROZDZIAL XI11

Postanowienia koncowe

§24.

1. Regulamin urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt w celu kontynuowania
na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci administracyjnej, gospodarczo-

obronnej i obrony cywilne;j.

2. Dziatalno$¢ urzgdu podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzgdu w zaleznos$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.
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