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WO GMINY KWiLCz
woi, wieikopolskie

ZARZADZENIE Nr 62 z dnia 27.08.2019 1.
WOITA GMINY KWILCZ

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Kwilez na okres
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

Na podstawie § 15 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministroéw z dnia 27 kwietnia 2004 1.
W sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. Nr
98, poz. 978 ze zm.) oraz § 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kwilczu
stanowiagcego zalgcznik do Zarzadzenia Nr 37/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 19
kwietnia 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy w
Kwilczu zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Kwilczu na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu 1 wojny, bedacy uzupelieniem
obowiazujacego Regulaminu Orgamzacyjnego Urzedu Gminy w Kwilczu i stanowigcy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz poszezegolnym
pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§3

Zobowigzuje si¢ pracownika ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej,
porzadku publicznego, zarzadzania kryzysowego i spraw wojskowych do utrzymania
niniejszego regulaminu w stalej aktualnosci.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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§1

Postanowienia ogdlne.

1. Regulamin Urzedu Gminy w Kwilczu na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

a)
b)
c)
d)
e)
iy
g)
h)
i)
)
k)

siedzibg urzedu i jego podstawowe funkcje;

strukturg organizacyjna urzedu;

zadania wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych;

zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

ochrong informacji niejawnych;

organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie;

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

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;

postanowicnia koncowe.

2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

a)
b)

¢)
d)

3.
2)
b)

c)_.

d)

e)

Wojcie - nalezy przez to rozumieé Wojta gminy,

referatach - nalezy przez to rozumieé rowniez komorki organizacyjne urzedu

1 stanowiska samodzielne;

kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikéw
réwnorzednych komorek organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytut shuzbowy;
jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Wojta - nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne dzialajgce na terenie gminy;

Kompetencje Wojta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny:

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny
urzad podlega Wéjtowl, ktory kieruje jego pracg przy pomocy zastepey;
w razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje zastepca, a w przypadku
nieobecnoscl zastepey — upowazniony pracownik;
zadaniem urz¢du w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
Wojtowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody;
do zadan urzg¢du nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wéjta gminy, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zatozycielskim oraz podleglych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

Wojt, kieruje dzialtalnoscia urzedu podezas podwyzszania gotowosci obronne
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;



f)

g)

h)

b)

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

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
dzialajgce na swoim terenie;

rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

Wit kieruje dzalalnoscig urzedu podezas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.

Zastepca wykonuje wyznaczone przez Wodjta zadania oraz pelni zastgpstwo w
razie jego nicobecnosci.

Zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania
oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji 1 aprobaty
spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkdw jego
dzialania, a takZe organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalnosé
wszystkich komorek organizacyjnych.

Zastepca Wdjta odpowiada ponadto za obsadg kadrowa urzedu na czas kryzysu,
zagrozenia i wojny.

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

- wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;
- planowania operacyjnego;

- przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

- uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;
- nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
-~ przygotowania i przeprowadzania poboru;

- reklamowania pracownikéw od obowigzku pelienia czynnej shuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

- korespondencji i meldunkéw kierowanych do Wojewody;

- sprawowania przez wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratankowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

- zatwierdzania organizacji 1 zasad dzialamia urzedu oraz podleglych Wojtowi

zakladow pracy, przedsigbiorstw, instytucii 1 innych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny.

- ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.



§2
Siedziba urzedu 1 jego podstawowe funkcje.

1. Urzad ma swoja siedzibe w Kwilczu;
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.

a) W celu zapewnienia warunkow do dziatania Wéjta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje si¢: biekty
budowlane stanowigce stalg siedzibe organu w Kwilczu; ul. Kardynata
Wyszyniskiego 23 zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

b) obiekty budowlane w Kwilczu ul. Kardynatla Wyszynskiego 20 - Szkola
Podstawowa zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

3. Wojt, wraz z niezbedna kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywaé swoje
funkcje w ZMP uzyskujgc wezesdniej na zmiane miejsca zgode Wojewody.

4. W czasie wykonywania przez Wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem
urzedu do dziatania w ZMP kieruje jego zastepca.

a) Liczba etatdéw w komérkach organizacyjnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej
kompetencji Wajta i jest zgodna z Zatacznikiem Nr 1.

b) Kierownicy komdrek organizacyjnych urzedu ustala szczegolowy podziat
wykonywanych czynnosci wérod pracownikow zajmujgceych stanowiska pracy
w podleglych sobie komorkach.

§3

Struktura organizacyjna urzedu.

1. Urzad w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny tak dhigo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowiazujacych w czasie pokoju Zalgcznik Nr 2 - struktura
organizacyjna urzedu.

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

3. Praca urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy 1 Zapasowym Miejscu Pracy,
kieruje Wéjt lub zastegpca.

4. W sklad urzedu wchodza nastepujace wydzialy, dzialy, referaty znakowane
symbolem:



A) Stanowisko ds. prowadzenia sekretariatu Wojta oraz kadr - ,,SK”;

B) Stanowisko ds. oswiaty. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - ,,08”1,,01;
/ jednoczesnie zastgpea Wojta /

C) Stanowisko ds. obshugi prawnej - ,,OP™;

D) Kierownik Referatu Rozwoju Lokalnego i Inwestycji - ,,RRG”;

a/ Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego, infrastruktury, budownictwa oraz
zabytkow - ,,GP”;

b/ Stanowisko ds. inwestycji, remontéw drog gminnych oraz transportu - ,, ZP”
i,DR”;

¢/ Stanowisko ds. geodezji, gospodarki gruntami, gospodarki komunalnej,

mieszkaniowej gminy - ,,GN”;

d/ Stanowisko ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa - ,, OS”;

e/ Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi - ,,GO”;

f/ stanowisko ds. dowodow osobistych 1 pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych —

D071 FZ7”.

E} Sekretarz- kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich - ,,RO0O”

a/ Stanowisko ds. Obronnych, obrony Cywilnej, ochrony p.poz, porzadku
publicznego, zarzadzama kryzysowego 1 spraw wojskowych- ,, ZK” | OSP”
1, KT
b/ Stanowisko ds. podmiotéw gospodarczych, turystyki, wspdlpracy z organizacjami
pozarzgdowymi 1 jednostkami pomoeniczymi - ,, DG” i,, WS”;
¢/ Stanowisko ds. informatyki, bezpieczenstwa teleinformatycznego i informacji.
administrator systemu informatycznego -,, AS™;
d/ Stanowisko ds. kancelaryjno- organizacyjnych, sekretariatu UG, punkt kancelaryjny
- ,SU” 1 ,,BHP™;
¢/ Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy, archiwum zakladowego 1 ochrony zdrowia - ,,
RG”, ,,0Z271 ,AZ”
f/ Stanowisko ds. promocji gminy, kultury fizycznej i sportu - ,,PG”i ,,KS”
g) pracownicy obstugi ( sprzataczki oraz pracownicy gospodarczy)

F) Skarbnik- kierownik Referatu Finansowego - ,,FN”
a/ Gléwny Ksiegowy- ,,GK™;
b/ Stanowisko ds. podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i
podatku od srodkéw transportowych - ,, PO”;
¢/ Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji naleznosei podatkowej - ,,KP”;
d/ Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, 1 Srodkdw trwatych ,,KB”

¢) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej podatku VAT oraz  sprawozdawczosci
budzetowe;j - ,,SB”;

f/  Stanowisko ds. finansowo- pltacowych - ,FP”;

g/ Stanowisko ds. obstugi kasowej 1 polecen przelewow - ,,0K”.

() Urzad Stanu Cywilnego kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - ,,USC”

a) Z-cakierownika urzedu Stanu Cywilnego. (USC)1i (EL)



§ 4

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYINYCH

10.

1.

12.

W ZAKRESIE SPRAW OGOLNO — OBRONNYCH.

realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencji Wajta; prowadzenie monitoringu
sytuacii na administrowanym terenie; przygotowywanie sprawozdan 1 analiz na
potrzeby Wojta;

podejmowanie przedsigwzieé zwiazanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnoscl, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz  nadzorowanie
ich realizacji;

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podleglych i podporzgdkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalefi prawnych obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny;

przygotowywanie projektoéw rozporzadzen, zarzadzef, decyzjii i wytycznych
wydawanych poprzez Wéita;

podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzgdku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatow i
szczegolowego zakresu obowigzkdw poszezegdlnych pracownikéw w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

wspoluczestniczenie w utrzymaniu w stale] aktualnodei dokumentacji dotyczacej
osiggania wyZzszych standéw gotowosci obronnej pafistwa w gminie;

wykonywanie zadait wynikajacych z biezacej dzialalnosci urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wedtug kompetencji referatow;

przygotowywanie danych do projektéw plandéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkow na obrong i bezpieczefistwo panstwa na terenie gminy;

przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajgcymi decyzji Wojta;
W zakresie obrony cywilnej:

a) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydzialem Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego;

. b) opracowywanie i1 utrzymywanie w stalej aktualnosci planéw zapewniajgcvch

realizacjg zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy;

¢). nadzdr 1 kierownictwo nad formacjami OC, dla ktérych Wojt pelni funkcje organu
zalozycielskiego jako szef OC Gminy;

w zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dia ktérych Wojt peli funkcje
organu zalozycielskiego; podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem
zadait w zakresie w zakresie obronnosci, okreslenie zasad, trybu i terminéw ich
wykonania o raz nadzor nad ich realizacja.



§5

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU, SFORMULOWANE NA
PODSTAWIE ZADAN OPERACYINYCH UJETYCH W TABELI REALIZACTT ZADAN
OPERACYINYCH STANOWIACE OBLIGATORYINY ZALACZNIK DO PLANU
OPERACYINEGO FUNKCIONOWANIA GMINY KWILCZ W WARUNKACH
ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA I W CZASIE
WOINY.

REFERAT ORGANIZACYINY I SPRAW OBYWATELSKICH (ROO).

Realizuje zadania wynikajace z regulaninu czasu ,,P’ poszerzone o zadania:

1. koordynowanic w jednostkach organizacyjnych dla ktdrych Wojt peini
funkcje organu zalozycielskiego oraz  wszystkich innych jednostkach
dzialajagcych na terenie gminy, bez wzgledu na ich podporzadkowanie,
przedsiewzie¢ w  zakresie realizacji zadan obronnych w  warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2. organizowanie poSrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanow
etatowych jednostek organizacyjnych kontynujgcych dziatalno$é, pozyskujace
w miejsce 0s6b przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych 1 jednostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikéw z zakladow pracy, ktorych dziatalnos¢
zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;

3.  organizowanie  zatrudnienia  absolwentéw  szkoél  ponadpodstawowych
i wyzszych oraz specjalistow, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie
odpowiednich plandéw rozdziatu tych oséb;

4. prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urz¢du, kadrowych, a
takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania standéw gotowosci obronne]
panstwa i w czasie wojny;

5.  prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w urzgdzie, podiegajacych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku pefnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zolnierzy rezerwy objgtych reklamacia z
urzedu 1 na wniosek;

6. utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbgdnych potrzeb delegacji
shuzbowych;

7.  ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwigzywania umow o prace;

8.  prowadzenie polityki informacyjnej Wéjta i organizowanie wspdlpracy ze
Srodkami  masowego  przekazu w  celu  realizacii = przedsigwzigl
zapewniajacych ksztattowanie wsrdd pracownikéw i obywateli pozadanych postaw i
zachowan;

9.  podawanie do publiczne) wiadomodei niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkdéw pracownikéw
1 obywateli;

10.  zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszezen, prasy i
materialow propagandowych zgodnie z potrzebami;



1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach
kierowania,

branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania Wojta w  DMP
1 ZMP zgodnie z planami przemieszczenia urzedu;

wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikdow - Zoklnierzy rezerwy
podlegajgcych  zwolnieniu od  obowigzku  pelnienia  czynne]  shuzby
wojskowe] (reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacii 1 w czasie
wojny;

w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie
zawieszenia dziatalnosei referatu samodzielnego stanowiska
(jesli zachodzi taka potrzeba), a pracownikéw podporzadkowanie kierownikowi
innej komorki organizacyjnej;,

organizowanie wspolpracy Wajta z Wojewoda;

sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscig jednostek pomocy spotecznej
na terenic gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie
przedsigwzie¢ w tym zakresie;

wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami shuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi swiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanije przedsigwzig¢ w przedmiocie organizacji 1 zarzadzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakéw drogowych, o$wietleniem;

zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wiasnych oraz realizowanie zadah
zleconych przez Wojewodg z uwzglednieniem aspekiéw obronnych.

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

postawienie w stan gotowodci do dzialania formacji obrony cywilnej
o podstawowym stopniu gotowosci;

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

ulrzymanie stanu stalej gotowodci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych pa celu zabezpieczenie zywnosel, ujeé wody
pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzgt i pasz przed skaZeniami i
zakazeniami;

zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od Wojewody -
przekazywanie ich Wajtowi;

przyjmowanie 1 ewidencjonowanie meldunkéw 1 sprawozdan kierownictwa
urzedu i przekazywanie ich Wojewodzie;

zbieranie 1 selekcjonowanie informacji z jednostek podleglych i
podporzadkowanych;

zbieranie informacji od jednostek podleglych i podporzgdkowanych  majgcych
wplyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie;



31.

32.

33.

34.

35.
36.

37.
38.

40.

41.

42.

43.
44.
45.

46.

wspdlpracowanie z wlasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowe] Strazy
Pozarne] w zakresie monitoringu 1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa 1 w czasie
wojny;

koordynowanie 1 organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych
Sil Zbrojnych, wspoétuczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac
zwigzanych z potrzeba ich natychmiastowego uzupelnienia;

organizowanie 1 realizacja zadafi na rzecz powszechnego obowiazku obrony;

realizowanie planu $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na  potrzeby
Sit Zbrojnych i1 innych jednostek organizacyjnych;

utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji akeji kurierskiej;

realizacj¢ przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

utrzymywanie obiektow DMP w stalej gotowodci techniczno-eksploatacyjnei;

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

koordynowanie przedsigwzigé 2z zakresu obronnoéci realizowanych przez jednostki
podlegle i podporzgdkowane;

okreslanie zasad, trybu i termindéw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podiegltych 1 podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w
organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegle i podporzgdkowane;

realizowanie zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;
realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;

realizowanie zadafi wynikajacych z planu przygotowania  publiczne]
1 niepublicznej shuzby zdrowia na potrzeby obronne pafistwa;

realizowanie zadaf obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez Wojewode, w tym:

a) zadah zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania Iudnosci;

b) organizowanie przedsigwzigcie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych

elementow obrony cywilnej;

¢} budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktéw zabiegow

sanitarnych;

d) organizowanie i realizowanie =zaopatrzenia sil obromy cywilnej i ludnosci

w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony
indywidualnej;

e) logistyczne zabezpieczenie funkcjonowania OC;

f) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tacznoscei;



STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ (OP)

zajmujace si¢ sprawami prawnymi w warunkach zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowaé bedzie
zadania statutowe wynikajgce z regulaminu urzedu czasu pokoju poszerzone o zadania:

1.

prowadzenie obshugi prawnej Wajta i komorek organizacyjnych urzedu
w zakresie obronnosci;

prowadzenie rejestracji zbiordw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw
obronnych;

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

opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy, zaktaddw
pracy na jej terenie;

stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda, wydawanie zarzgdzen
porzadkowych na administrowanym terenie.

REFERAT ROZWOJU LOKALNEGO I INWESTYCIJI ( RRG)

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w  czasie wojny

prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o zadania:

L.

zabezpieczenie znajdujgcej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej 1 zasobow geodezyjnych;

przygotowanie materialéw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do
programowania na czas wojny produkc)i rolnej 1 zwierzecej;

prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;
wspGtdziatanie z Wydziatem Srodowiska Starostwa Powiatowego Miedzychéd

w sprawach zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegoInosci:

- zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, w terenowych planach
zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla

ludnosci,

-sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktdw zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen;

ustalanie szezegdtowych zadah dot. zabezpieczenia cigglosei produkeji rolnej;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejscia na wojenny systemu
skupu produktow rolnych;

przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa;



10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i $wiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okres$lonych resortow 1 jednostek
organizacyjnych;

wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Miedzychodzie w rozdzielnictwie
zasobéw produktéw rolnych 1 pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu
i magazynach na terenie administrowanym przez urzgd;

sporzadzanie bilansu wody pitnej 1 przemystowe] do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych 1 likwidacji skazen;

realizowanie zadaf zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong
1 odbudows urzadzen wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wode pitng, do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegow specjalnych;

prowadzenie rejestru zniszezen wojennych;

wspoldzialanie z wlasciwymi zarzgdami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
$wiadczen przez wlascicieli lasdw niepaistwowych na potrzeby obronne panstwa;

uczestniczenie w systemie wykrywania skazefi i zakazen na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach;

przygotowanie do dzialan shuzby weterynaryjne;j;
przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny 1 ich zabezpieczenie;

wspoldzialanie z jednostkami wchodzagcymi w skiad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsigwzie¢ zapewniajacych ochrong przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w
czasie wojny;

ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadow grozgacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegblnie szkodliwych dla zdrowia i
zycia ludzi lub dla srodowiska.

REFEAT FINANSOWY (FN)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasic wojny
prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas ,,P” poszerzone o zadania:

. prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej

oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu w czesci dotyczacej obronnoscei;
realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk
‘kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny;

wspotuczestniczenie w  zorganizowaniu zbiorowej 1 indywidualne] ochrony
pracownikow urzedu przed srodkami razenia;

Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw urzedu w odziez i sprzet ochronny;

zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i srodki
ochrony indywiduaine;j.



§6

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH, KTORYCH ORGANEM
ZALOZYCIELSKIM JEST WOJT ORAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
PODPORZADKOWANYCH LUB NADZOROWANYCH PRZEZ WOJTA DO
FUNKCJONOWANIA W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSDTWA PANSTWA I W CZASIE WOJINY.

okreslanie zadan w stosunku  do  przedsigbiorstw, ktorych organem
zalozycielskim  jest Wojt 1 jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez Wojta, ktore beda kontynuowaly dziatalnos¢ w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

podejmowanie przedsiewzig¢ w celu lagodzenia skutkéw przerwania dostaw
materialow 1 surowcow z zagranicy;

zawieranie uméw cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, wcelu realizacji
zadan gospodarczo - obronnych na potrzeby gminy;

na wniosek Wojewody lub wg. wlasnych ustalen po uzgodnieniu z Wojewoda
zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas wojny
ustalonych zaktadow pracy bez wzgledu na ich podleglos¢;

inicjowanie wspoipracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ushugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade Ministrow
reglamentacji towardw i ustug dla ludnosci.

§7

Ochrona informacji niejawnych

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

W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujgey
- si¢ ochrona informacijt niejawnych;

Zasady 1 spos6b postgpowania z materiatami zawierajgcymi informacje nicjawne
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
okresla stosowny plan ochrony dokumentéw i informacii niejawnych urzedu.



§8

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie

1. W  warunkach  zewnetrznego  zagrozenia  bezpieczefistwa  pafistwa
i w czasie wojny organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadat obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz.1.04.16.151).

§9
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow 1 listow.

1.  Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listéw odbywa
sic na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu
przepisbw prawa obowiazujgcych w warunkach zewngtrznego zagrozZenia
bezpieczenstwa pafiswa i w czasie wojny.

§ 10

Zasady planowania pracy w urzedzie.

2. W warunkach zewnetrznego  zagrozenia  bezpieczenstwa — panstwa
i w czasie wojny zasady planowania pracy w urzgdzie okresla regulamin na czas
pokoju.

§11

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie.

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny okresla regulamin na czas
pokoju.

§12

Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism.

Do podpisu wéjta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 1 pkt 4. ¢ regulaminu.
w pozostalych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.



§13

Postanowienia koncowe

Regulamin wrzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest aktern normatywnym, ktory wprowadza Wojt w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebic obszarze dzialalnosci
administracyjnej, gospodarczo - obronnej 1 obrony cywilnej.




Zatgcznik Nr 1

- Etat na czas ,\W" (wojny) wg ponizszego ukladu.

1 — Dotychczasowe Miejsce Pracy;

2 — Zapasowe Miejsce Pracy.

! po dokonaniu przemieszczenia na ZMP/

Lp.

Nazwa stanowiska

Tios¢ stanowisk

na czas
,7P‘]’

na czas
”W7’

GLOWNE STANOWISKO
KIEROWANIA

DMPY

ZMPp2

Uwagi

2.

3.

7.

13.

10.

11.

12

Wait

Z-ca wijta
Stanowisko ds. odwiaty,
petnomocnik ds. ochrony inf.
nigjawnych {OS); (OO

Stanowisko ds. obslugi prawnej

Stanowisko ds. prowadzenia
sekretariatu oraz kadr

Kierownik referatu Rozwoju
lokalnego i inwestycji (RRG)

Stanowisko ds.
zagospodarowania
przestrzennego, infrastruktury,
budownictwa, oraz zabytkow
(GP)

Stanowisko ds. inwestycji,
remontdw, drog gminnych oraz
transportu (ZP) { DR)

Stanowisko ds. geodezji,
gospodarki gruntami, gospodarki
komunalnej, mieszkaniowej
gminy ( GN)

Stanowisko ds. ochrony
srodowiska, gospodarki wodnej i
rolnictwa (OS)

Stanowisko ds. gospodarki
odpadami komunalnymi(GO)

Stanowisko ds. dowodow
osobistych i pozyskiwania
frodkéw zewnetrznych { DO)
i{FZ)

Sekretarz, kierownik Referatu
Organizacyjnego
1 Spraw Obywatelskich (ROQ)

X

X




id.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Stanowisko ds. obronnych,
obrony cywilnei, ochrony ppoz.,
porzadku publicznego,
zarzadzania kryzysowego
1 spraw wojskowych
{(ZX) (OSPY (KD

Stanowisko ds. podmiotéw
gospodarczych, turystyki,
wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi i jednostkami
pomocniczymi (DG) (WS)

Stanowisko ds. informatyki,
bezpieczenstwa
teleinformatycznego i informacii. ;
Administrator systemu
mformatycznego

(AS)

Stanowisko ds. kancelaryjno-
organizacyjnych sekretariatu
UG. Punkt kancelaryiny.
{SU) ({ BHP)

Stanowisko ds. obstugi Rady
Gminy, archiwum zakladowego i
ochrony zdrowia { RG) (0OZ)
(AZ)

Stanowisko ds. promocji gminy,
kultury, kultury fizycznej, sportu
(PG) (KS)

Pracownicy obstugi,
sprzataczki, pracownik
gospodarczy

Skarbnik Kierownik Referatu
Finansowego (FN)

Giowny Ksiggowy
(GK)

Stanowisko ds. podatku od
nieruchomodci, podatku rolnego,
podatku lesnego
(FO)

Stanowisko ds. ksiggowesdci
podatkowej i windykacji
nalemosci podatkowych

(KP)

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowe;j i Srodkow trwatych
(KB)

Stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowe] podatku VAT oraz
sprawozdawczosci budzetowej
(8B)

Stanowisko ds. finansowo
placowych (FP)




28.

29,

30.

Stanowisko ds. obslugi kasowej i
polecen przelewow
(0K}

Urzad stanu cywilnego —
kierownik USC (USC)

Zastepca Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego

(USC) (EL)
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