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REGULAMIN

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

ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne.

§l.

1. Regulamin Urz¢du Gminy w Dygowie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem, okre$la:

- siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

- strukture organizacyjng urzedu,

- zadania wspdlne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

- zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
- ochrong informacji niejawnych;

- organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w urzgdzie;

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

- zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

- zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

- postanowienia koncowe.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Dygowo, jest natomiast jego rozwinigciem i 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 stanowigcy zatgcznik do zarzagdzenia 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
Urzedu Gminy Dygowo w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

3) wojcie - nalezy przez to rozumie¢ wojta gminy;

4) dzialach, referatach - nalezy przez to rozumie¢ rowniez komorki organizacyjne urzedu
o0 innej nazwie i stanowiska samodzielne;

Strona 2z 15



5) kierownikach dzialow, referatow - nalezy przez to rozumieé réwniez kierownikow
rownorzednych komorek organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytul stuzbowy;

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

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

§3.

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

1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny urzad
podlega wdjtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy sekretarza- zastepcy;

2. W razie nieobecnosci wojta jego funkcje wykonuje zastepca, a w przypadku nieobecnosci
zastepcy — upowazniony pracownik;

3. Zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa
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 nalezgcych do wdjta gminy, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zalozycielskim oraz podlegltych 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 majace na celu zapewnienie prawidlowe] 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 ktérych

jest organem zalozycielskim, a ponadto przez organizacje spoleczne dziatajace
na swoim terenie;

¢) rozpatruje 1 podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

6. Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewoda zachodniopomorskim, wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie.

§ 4.

1. Zastgpca Wojta Gminy — wykonuje wyznaczone przez wojta zadania oraz petni zastepstwo
W razie jego nieobecnosci.

2. Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz
przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie urzgdu, warunkow jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym
zakresie nadzoruje dzialalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za obsade kadrowg urzedu na czas kryzysu, zagrozenia
1 wojny.
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4. Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych, dla ktérych Wéjt pei funkcje organu
zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dzialajacych na terenie gminy, bez
wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsigwzie¢ w zakresie realizacji zadan 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 Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych
do stuzb w Sitach Zbrojnych oraz jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikéw z
zaktadow pracy, ktérych dziatalnos$¢ zostata zawieszona lub ulegta rozwigzaniu.

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

7. Utrzymanie w gotowosci do odwotania urlopéw pracownikéw wprowadzenia zakazu ich
udzielania jak réwniez ograniczania do niezb¢dnych potrzeb delegacji stuzbowych.

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

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

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

12. Organizowanie wspotpracy Wéjta ze Starostg.
13. Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;

14. Koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczgcych Wojta przez inne
komorki organizacyjne urzedu.

15. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty wdjta, 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 stuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

e) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;
f) nakfadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
g) przygotowania i przeprowadzania poboru;

h) reklamowania pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej shuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
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i) korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

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

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

) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

§5.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wjta.

ROZDZIAL 11

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6.

Urzad ma swojg siedzib¢ w Dygowie, ul. Kolejowa 1.

§7.

1. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania wojta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:

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

- obiekty budowlane w Dygowie, budynek Szkoty w Dygowie, ul. Kolejowa 10, zwane
Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wojt, wraz z niezbgdng kadrg kierowniczg urzgdu moze wykonywaé swoje funkcje w ZMP
uzyskujgc wezesniej, na zmiang miejsca, zgode wojewody.

3. W czasie wykonywania przez wdjta swoich funkcji w DMP, przygotowaniem urzedu
do dziatania w ZMP kieruje zastegpca Wojta Gminy, lub w przypadku jego nieobecnosci,
upowazniony pracownik.

§ 8.

Liczba etatow w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetencji wojta.
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Liczba stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych, stanowisk samodzielnych,
w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla
struktura organizacyjna urzedu obowigzujaca w czasie pokoju.

Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustalg szczegdlowy podzial wykonywanych
czynnosci wsrod pracownikdéw zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych sobie komoérkach.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna urzedu

§9.

1. Urzad w czasie pokoju dziata na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym i innych przepisow szczegdlnych, Statutu Gminy Dygowo.

2. Urzad w warunkach zewnetrznego 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 Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje Wojt
lub Zastepca Wojta Gminy.

§ 10.

W skfad urzedu wchodzg nastepujace referaty, samodzielne stanowiska pracy znakowane
symbolem:

Wymieni¢:

1. Wéjt Gminy - WG

2. Sekretarz Gminy, — SG, IN

3. Zastepca Wojta Gminy — ZWG

4. Referatu Budzetu — w sktad ktorego wehodza nastepujgce stanowiska pracy:

a) Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu — RB, SK

b) Zastgpca Skarbnika, stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej — RB.I, ZSK

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

d) stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci oswiatowej i ewidencji $srodkoéw trwatych - RB.III ,

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

f) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowe;j i dziatalnosci gospodarczej- RB.V, DG

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

h) stanowiska pracy ds. rozliczen ptacowych pracownikow oswiaty i urzedu gminy— RB.VII
5. Referat budownictwa, planowania przestrzennego, rozwoju gospodarczego i ochrony
Srodowiska — w sklad ktérego wehodza nastepujace 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 zaméwien
publicznych - BPP.II

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

d) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki odpadami oraz obstugi Rady Gminy
— RG, BPP.IV.GO ('w zakresie ochrony srodowiska i gospodarki odpadami)

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. Stanowisko pomocnicze ds. kultury, sportu, turystyki i promocji — KiP ,

9. Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej — INF.

10. Samodzielne stanowisko pracy ds. zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw
obronnych, ochotniczych strazy pozarnych - OSP, WOJ, ZK, OC.

11. Samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony $§rodowiska i gospodarki odpadami oraz
obstugi Rady Gminy — RB.VI, RG ( samodzielne w zakresie obstugi Rady Gminy)

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

13. Sekretariat - SEK.

14. Pracownicy $wietlic wiejskich,

15. Kierowca autobusu szkolnego,

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych
§ 11.

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

1. W zakresie spraw ogolno-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 zalezno$ci od potrzeb i rozwoju sytuacji wzmocnienie obsady osobowej Statego
Dyzuru Wojta;

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

g) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig podlegtych i podporzgdkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalef prawnych obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny;
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h) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez wojta;

i) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkdw;

j) utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej dziatu, referatu
i szczegélowego  zakresu  obowigzkéw  poszczegdlnych — pracownikow
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

k) wspoluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczace;
osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie;

I) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji dziatow, 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 planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkow na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

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

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Kolobrzegu oraz z Wydzialem
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Utrzedu
Wojewddzkiego w Szczecinie;

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

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Waéjt pekni
funkcje¢ organu zalozycielskiego:

podejmowanie  przedsiewzie¢ zwigzanych z  przekazaniem zadan w  zakresie
obronnosci, okreslanie zasad, trybu i termindw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.
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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 wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania.

1. Prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegolnoscei:

a) zapewnienie, w porozumieniu z inspektorem ds. Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci;
b) sprawowanie nadzoru techniczno budowlanego w zakresie budowli ochronnych,

punktéw zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen.

2. Sporzgdzenie bilansu wody pitnej i przemystowej do celow technologicznych,

przeciwpozarowych i likwidacji skazen.

3. Realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong i odbudowg urzagdzen

wodnych 1 systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia pozaréw

1 prowadzenia zabiegow specjalistycznych.

4. Przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjne;j.

5. Przygotowanie punktéw utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie.

6. Budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktéow zabiegow

sanitarnych.

7. Ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych

skazeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia

i zycia ludzi lub dla $rodowiska.

8. Prognozowanie dzialan w zakresie ochrony srodowiska.

9. Zabezpieczenie znajdujgcej si¢ w urzgdzie dokumentacji geodezyjno- kartograficznej

i zasobow geodezyjnych.

10. Sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji wiasnych oraz zadan zleconych przez

Wojewode.

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, ktorych zrédtem mogg byé obiekty

budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dziatan profilaktycznych

w tym zakresie, a takze dokonywanie oceny zniszczen obiektow budowlanych i mozliwosci ich

odbudowy, ze szczegolnym uwzglednieniem obiektéw budowlanych infrastruktury krytyczne;j.

14. Wspotuczestnictwo w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikéw

urzedu przed srodkami razenia.
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15. Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikdéw w sprzet ochronny.
16. Zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i $rodki
ochrony indywidualne;j.

§14.

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

1. Przygotowywanie dokumentacji ksiggowej niezb¢dnej do zachowania ciggtosci pracy urzedu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2. Prowadzenie obstugi finansowo- ksiegowej urzedu w czesci dotyczgcej obronnosci
z zachowaniem ciaglosci pracy w czasie podwyzszania gotowosci obronne;j;

3. Weryfikowanie budzetu gminy w kierunknku zaniechania przedsiewzieé, ktérych
kontynuowanie stalo si¢ niecelowe i przeniesienia srodkdéw na realizacje zadan obronnych;

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

5. Realizowanie wyodrgbnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6. Realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem zaopatrzenia materiatowo- technicznego
stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej pafstwa i w czasie
wojny;

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

8. Wspdtdziatanie z Wojewoda Zachodniopomorskim w sprawach zwigzanych z gospodarkg
nieruchomosciami i gospodarka gruntami.

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

czas pokoju, poszerzone o zadania:

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

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

1. Podjgcie przedsigwzig¢ majgcych na celu zapewnienie funkcjonowania wewnetrznej sieci
teleinformatyczne;j.

2. Zapewnienie dostgpu do serweréw WWW i kont e-mail.

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

4. Inicjowanie dziatan zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu komputerowego
na Gtéwnym Stanowisku Kierowania i Zapasowym Miejscu Pracy.

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

§17.

Stanowisko ds. Obslugi OSP, spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony
cywilnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1. Prowadzenie rejestracji zbioréw, rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw obronnych.
2. Prowadzenie rejestru zniszczen wojennych.

3. Wspoldziatanie z wilasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
Swiadczen przez whascicieli lasow niepafistwowych na potrzeby obronne panstwa.

4. Uczestniczenie w systemie wykrywania skazef i zakazefi na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

5. Wspobldziatanie z jednostkami wchodzgcymi w skfad systeméw wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsigwzie¢ zapewniajgcych ochrone przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska 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 sprzetu i urzgdzeh zapewniajgcych
funkcjonowanie SK w DMP.

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

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

10. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegte i podporzgdkowane.

11. Realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej shuzby
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 sposoboéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddéw szczegélnie szkodliwych dla zdrowia
1 zycia ludzi lub dla srodowiska;

b) realizacj¢ przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

€) utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzgdzen zapewniajgcych
funkcjonowanie SK w DMP;

d) koordynowanie przedsiewzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

e) okreslenie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzadkowanych  oraz  udzielanie im  fachowej  pomocy
w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

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

2) realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panistwa;

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

> zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;

> organizowanie przedsigwzig¢ zmierzajgcych do odtworzenia zniszczonych elementéw
obrony cywilnej;

> organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki ochrony indywidualnej;

> wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;

> 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¢ 1 wspdtpracowanie 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 przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody
pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniem
1 zakazeniem;

> zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczefistwa w gminie;

> przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody-
przekazywanie ich podlegtym jednostkom;

» przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa urzedu

1 przekazywanie ich staroscie i wojewodzie;
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> zbieranie i selekcjonowanie informacji jednostek podlegtych i podporzagdkowanych;

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

> koordynowanie i organizowanie zapewnienia potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspbluczestniczenie w  opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych
z potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

> organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

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

> utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji akeji kurierskiej;

> wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw- zolnierzy rezerwy

podlegajagcych  zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby  wojskowe;
(reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

ROZDZIAL. VI

Ochrona informacji niejawnych

§18.

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

1. W urzgdzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy
si¢ ochrong informacji niejawnych.

2. Zasady 1 sposob postgpowania z materialami zawierajagcymi informacje niejawne
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju.

ROZDZIAL. VII g

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§19.

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych
w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz.U.04.16.151).
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ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§20.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisdw prawa
obowigzujgcych w  warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa
1 w czasie wojny.

ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy w urzedzie

§21.

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

ROZDZIAL. X

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§22.

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

ROZDZIAL X1

Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

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

2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.
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ROZDZIAL X1I

Postanowienia koncowe

§24.

1. Regulamin urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza Wojt w celu kontynuowania
na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci administracyjnej, gospodarczo-
obronnej 1 obrony cywilnej.

2. Dziatalnos¢ urzedu podporzgdkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskie;j.

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