ZARZADZENIE NR 43/2012
WOJTA GMINY WINNICA
z dnia 18 lipca 2012 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Winnicy na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno — militarnego)
I na czas wojny

Na podstawie art. 26 ust. 1 oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), stosownie do § 15
pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu Kkierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Winnicy na okres zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (Kryzysu polityczno — militarnego) i na czas wojny
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2

Regulamin zostanie wprowadzony w zycie i bgdzie mial moc obowigzujaca na podstawie
odrebnie wydanego zarzadzenia Wojta Gminy, w zwigzku z podwyzszaniem gotowosci
obronnej gminy w sytuacji narastania zewng¢trznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i
grozba wojny.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr PF 24/95 Wojta Gminy Winnica z dnia 07 pazdziernika 1995 r.
roku w sprawie Regulaminu Wewnetrznego Urzedu Gminy w Winnicy na czas wojny.

§4

Odpowiedzialnym za wykonanie Zarzadzenia czyni¢ Sekretarza Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 43/2012
Wojta Gminy Winnica

z dnia 18 lipca 2012 .

REGULAMINORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W WINNICY
NA OKRES ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA
(KRYZYSU POLITYCZNO - MILITARNEGO) I NA CZAS WOJNY

I. Postanowienia ogo6lne

§1
Niniejszy Regulamin Urzgdu Gminy w Winnicy jest aktem normatywnym, ktoéry wprowadza
Wojt Gminy w celu kontynuowania na obszarze gminy dziatalno$ci administracyjnej,
gospodarczej, zarzadzania kryzysowego oraz w zakresie pozamilitarnych przygotowan
obronnych i obrony cywilnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny.

§2

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Winnicy na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:
Siedzibeg urzegdu i jego podstawowe funkcje.

Zasady kierowania urzedem.

Strukturg organizacyjng urzedu.

Zadania wspolne referatow i1 samodzielnych stanowisk.

Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
Zasady podpisywania dokumentow.

Organizacje¢ dziatalnosci kontrolnej w urzedzie.

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg 1 wnioskow.
Zasady planowania pracy w urzedzie.

10 Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie.

11. Postanowienia koncowe.

CoNoR~LNE

§3

llekro¢ w aneksie jest mowa o:

1. Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg¢ Mazowieckiego.

2. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Puttuskiego.

3. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Winnica.

4. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu i pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku.
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Winnica.
Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Winnicy.
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§4

Priorytetowym celem dziatania Urzedu Gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny jest przygotowanie gminy i jej organdw samorzgdu
terytorialnego do ochrony i zapewnienia warunkow do przetrwania ludno$ci w czasie dziatan
wojennych, jak rowniez przygotowanie gminy do sprawnego funkcjonowania i wykonywania
zadan obronnych oraz zadan zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej w sytuacji
narastajacego kryzysu polityczno — militarnego i w czasie wojny.

§5

Regulamin zapewnia podstawowe warunki do realizacji zadan obronnych gminy zlecanych
do wykonania przez Wojewod¢ w okresie narastajacego kryzysu polityczno — militarnego i
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz w czasie wojny. Zasadnicze zadania
obronne sformutowane sg w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy /POFG/ i
realizowane zgodnie z procedurami ujetymi w tym planie. Wojt w celu usprawnienia
dziatalnosci Urzedu Gminy w warunkach kryzysu polityczno — militarnego i wojny moze
dokonywac¢ zmian w strukturze organizacyjnej urzedu niezbednych do efektywnej realizacji
zadan obronnych. Urzad Gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny nadal wykonuje wszystkie zadania ujete w Regulaminie Organizacyjnym oraz w
innych dokumentach normatywnych przewidziane do realizacji w czasie pokoju, chyba ze
niniejszy regulamin stanowi inaczej.

§6

W miare narastania zagrozenia bezpieczenstwa panstwa Urzad Gminy przechodzi na
wojenny system kierowania i zarzadzania w trybie stopniowego o0siggania gotowosci
obronnej lub w trybie natychmiastowym (alarmowym).

§7

Osiagniecie celow obronnych wymaga $cistego wspotdziatania Urzedu Gminy ze Starostwem
Powiatowym w Pultusku, powiatowymi zespolonymi stuzbami, inspekcjami i strazami oraz
organami administracji samorzadowej sSasiednich gmin i powiatow, jak rOwniez z
niezespolonymi jednostkami organizacyjnymi, z organizacjami spotecznymi, instytucjami
bez wzgledu na forme ich wtasnosci.

§8

W celu zapewnienia warunkow do przekazywania decyzji oraz wtasciwego obiegu informacji
0 ich wykonaniu organizuje si¢ staty dyzur. Staly dyzur przygotowuje si¢ w stanie stalej
gotowosci obronnej panstwa, a wprowadza wraz z decyzja o podwyzszeniu gotowoscCi
obronne;j.

§9

Wojt w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny realizuje w zakresie
przedsiewzig¢é | zadan zwigzanych z obronnoscia gminy decyzje Starosty i Wojewody oraz
podejmuje wlasne dziatania wynikajgce z oceny sytuacji.



§ 10

Decyzje Wojta obowigzuja wszystkie jednostki organizacyjne na terenie gminy, bez wzglegdu
na ich forme¢ wiasnos$ci i podporzadkowanie oraz wszystkich mieszkancow gminy.

§11

Wojt w celu sprawnego kierowania obronnoscig gminy na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny uruchamia swoje Stanowisko Kierowania, ktorego sktad i zadania okresla
Regulamin Stanowiska Kierowania.

§12

Na Stanowisku Kierowania petniony jest Staly Dyzur Wojta Gminy wchodzacy w skiad
Systemu Statych Dyzurow Wojewody zgodnie z dokumentacjg Stalego Dyzuru i zgodnie z
zarzadzeniem Wojta.

Do zakresu dziatania Statego Dyzuru i Stanowiska Kierowania Wdjta migdzy innymi nalezy:

1.
2.

3.

Analiza decyzji i zadan stawianych przez Staroste i Wojewode dla Urzedu Gminy.

Ocena sytuacji na terenie gminy w dziedzinie bezpieczenstwa, pozamilitarnych
przygotowan obronnych, obrony cywilnej i gospodarczej.

Ocena zagrozenia dla gminy oraz formutowanie wnioskow 1 projektow decyzji Wojta
dotyczacych przeciwdziatania zagrozeniom.

Wypracowanie koncepcji oraz ogoélnego planu dziatania Urzedu Gminy w celu
zapewnienia bezpieczenstwa oraz warunkéow do realizacji zadan obronnych i
gospodarczych stosownie do prognozowanego rozwoju sytuacji polityczno — militarnej w
panstwie i wojewodztwie.

Koordynowanie realizacji zadan obronnych przez jednostki organizacyjne i instytucje z
terenu gminy.

Realizowanie przedsiewzig¢ zapewniajacych odtworzenie naruszonego Ssystemu
kierowania obronnoscia gminy i jej infrastruktury.

§13

Urzad Gminy podczas wypracowania projektow decyzji obronnych Wojta uwzglednia:

1.

Decyzje centralnych organow panstwa, Starosty i Wojewody oraz postulaty organdéw
administracji wojskowej (WKU) i jednostek sit zbrojnych stacjonujacych na terenie
gminy lub przemieszczajacych si¢ przez teren gminy.

Informacje o sytuacji, przewidywanych zagrozeniach oraz zamierzonych dziataniach sit i
srodkow wojsk wlasnych 1 przeciwnika.

Whioski i propozycje zglaszane przez jednostki organizacyjne realizujace zadania
obronne na obszarze gminy, powiatu i wojewddztwa.

II. Zasady kierowania Urz¢dem

§ 14

Wojt jest organem wykonawczym Gminy 1 jednoczes$nie kierownikiem urzedu.
Kompetencje Wojta (WG) na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny:



W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad

podlega Wojtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy Sekretarza Gminy.

W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Sekretarz, a w przypadku

nieobecnosci Sekretarza — upowazniony pracownik.

Zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w

czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Wojtowi do wykonania

zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody.

Do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wojta Gminy, jako

zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zalozycielskim oraz podlegtych lub

podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.

Wjt, kieruje dzialalnosciag urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i

W czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

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

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
urzad 1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych
jest organem zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajace na
swoim terenie,

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

§15

Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania oraz pelni zastgpstwo w

razie jego nieobecnosci.

Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania

oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji 1 aprobaty spraw

zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkéw jego dzialania, a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych.

Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za obsluge kadrowa urzedu na czas kryzysu,

zagrozenia 1 wojny.

Niezaleznie od problemowego podziatu 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,

c) planowania operacyjnego,

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

e) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru,

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

g) przygotowania i przeprowadzenia poboru,

h) reklamowania pracownikow do obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenie mobilizacji 1 w czasie wojny,

1) korespondencji i meldunkow kierowanych do Wojewody,

J) sprawowania przez Wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

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

I) ochrony tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej,



m)koordynowania w jednostkach organizacyjnych gminy oraz wszystkich innych
jednostkach dzialajacych na terenie gminy bez wzglgdu na ich podporzadkowanie
przedsiewzie¢ w gospodarowaniu sitg robocza,

n) organizowania posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanow etatowych
jednostek organizacyjnych kontynuujacych dziatalnos¢, pozyskujac w miejsce osob
przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych 1 jednostkach przewidzianych do
militaryzacji pracownikow zaktadow pracy, ktérych dzialalno$¢ zostata zawieszona,

0) prowadzenia ewidencji o0sob zatrudnionych w Urzedzie Gminy, podlegajacych
obowigzkowi shuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od
obowiagzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej zotnierzy rezerwy objetych
reklamacja z urzedu i na wniosek,

p) ograniczenia do niezb¢dnego minimum rozwigzywania umow o pracg, prowadzenie
polityki informacyjnej Wojta i organizowanie wspoOlpracy ze $rodkami masowego
przekazu w celu realizacji przedsigwzie¢ zapewniajacych ksztattowanie wsrod
pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowan.

q) zapewnienia podania do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i1 obowigzkoéw obywateli oraz
pracownikow,

) prowadzenia spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urz¢du, spraw kadrowych,
a takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania standéw gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny,

S) bycia w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzenie zakazu ich
udzielania jak rowniez ograniczenie do niezbgednego minimum potrzeb delegacji
stuzbowych,

t) zarzadzenia przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, pracy i
materialéw propagandowych zgodnie z istniejagcymi potrzebami,

u) zapewnienia obstugi organizacyjnej urzgdu na stanowiskach kierowania.

V) organizowania wspotpracy Wojta z Wojewoda,

W)W razie ogloszenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenia zawieszenia
dziatalnosci  referatu  lub  samodzielnego  stanowiska, a  pracownikow
podporzadkowanie kierownikowi innej komorki organizacyjne;,

X) udziatu w przygotowaniu stanowiska kierowania Wojta,

y) prowadzenia rejestracji zbiorow rozporzadzen i decyzji dotyczacych spraw
obronnych,

z) koordynowania przygotowania wytwarzania dokumentow dotyczacych gminy przez
inne komorki organizacyjne urzedu,

aa) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewods, wydawania zarzadzen
porzadkowych na administrowanym terenie.

I11. Struktura organizacyjna Urzedu
§ 16

Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak

dlugo jak to mozliwe, funkcjonowa¢ bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych

obowigzujacych w czasie pokoju.

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

2. Pracg urzedu kieruje Wojt lub Sekretarz Gminy.

3. Liczba etatow w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji Wojta.



4. Kierownicy komoérek organizacyjnych urzedu wustalajg szczegdlowy podzial
wykonywanych czynno$ci wsrod pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w
podleglych sobie komorkach.

§ 17

W Urzedzie funkcjonuja nastepuje komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:
1. Wojt Gminy - 1 etat
2. Sekretarz Gminy (Kierownik USC) - 1 etat
3. Referat Budzetu i Finansow - 7 etatow w tym:
1) Skarbnik Gminy — Kierownik Referatu - 1 etat
2) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej - 1 etat
3) stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych - 1 etat
4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatku i1 optat - 1 etat
5) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej i ewidencjonowania
dziatalnosci gospodarczej - 1 etat
6) stanowisko pracy ds. ksiggowosci oswiatowe;j - 1 etat
7) stanowisko pracy ds. ksiggowos$ci oswiatowej 1 archiwum
zaktadowego - 1 etat
4. Referat Organizacyjno-Kadrowy i Obstugi Rady Gminy - 3 etaty w tym:
1) Kierownik Referatu — stanowisko pracy ds. organizacyjno-kadrowych
1 obstugi Rady Gminy - 1 etat
2) stanowisko pracy ds. kancelaryjno-gospodarczych - 1 etat
3) sprzataczka - 1 etat
5. Referat Inwestycji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony
Srodowiska - 4 etaty, w tym:
1) stanowisko pracy ds. zamowien publicznych - 1 etat
2) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami - 1 etat
3) stanowisko pracy ds. pozyskiwania funduszy
zewngtrznych, ochrony §rodowiska i rolnictwa - 1 etat
4) stanowisko pracy ds. inwestycji — 1 etat
. Stanowisko pracy ds. obywatelskich, Zastepca Kierownika USC - 1 etat
7. Stanowisko pracy ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych - 1 etat
. Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej - 3/5 etatu
9. Kierowcy — konserwatorzy samochodow strazackich - 2 x %21 2 x Y4 etatu.
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IV. Zadania wspolne referatow i samodzielnych stanowisk
§ 18

1. W zakresie spraw obronnych:

a) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wojta,

b) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie,

C) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta,

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnosécig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez
Wojta,



f) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacji kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow,

g) utrzymanie w statej aktualno$ci planu obsady personalnej referatu i szczeblowego
zakresu obowiazkow poszczegdlnych pracownikow w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

h) wspotuczestniczenic w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanoOw gotowosci obronnej panstwa w gminie,

i) wykonywane zadan wynikajgcych z biezacej dzialalno$ci urz¢du w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatow i samodzielnych stanowisk,

j) przygotowywanie danych do projektéw planow realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkow na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy,

k) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz 2z wnioskami
wymagajacymi decyzji Wojta,

2. W zakresie obrony cywilnej:

a) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz Wydzialem Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego,

b) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualno$ci planéw zapewniajacych
realizacj¢ zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy,

C) w zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Wojt petni funkcje
organu zalozycielskiego:

- podejmowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,

okres$lanie zasad, trybu i terenow ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

V. Zakresy dzialania referatéw i samodzielnych stanowiska pracy
§ 19

Przy znakowaniu akt referaty i samodzielne stanowiska pracy uzywaja symbolu

zamieszczonego w nawiasie po nazwie komorki organizacyjne;j:

Do zadan Referatu Budzetu 1 Finanséw (FN) w warunkach zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z

regulaminu organizacyjnego urzedu na czas pokoju oraz:

1. Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzgdu w czesci dotyczacej obronnosci.

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej
realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w czasie zewngtrznego.

§ 20

Do zadan Referatu Organizacyjno-Kadrowego i Obstugi Rady Gminy (OR) w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny nalezy prowadzenie
spraw wynikajacych z regulaminu organizacyjnego urzedu na czas pokoju oraz:

1. Okreslanie zadan w stosunku do jednostek ktorych organem zalozycielskim jest Wojt 1
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Wojta, ktore
beda kontynuowaty dziatalno§¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

2. Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wojewddzkiego programu mobilizacji
gospodarki w dziale zabezpieczenie potrzeb bytowych ludnosci.



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

. Inicjowanie wspoétpracy jednostek produkcyjnych, handlowych 1 ustugowych w zakresie
zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci.

. Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenie przez Rade Ministrow
reglamentacji towarow i ustug dla ludnosci.

. Prowadzenie obstugi organizacyjnej Wojta, sekretariatu i komorek organizacyjnych
urzedu w zakresie obronnosci.

§ 21

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska (IS) w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny nalezy
prowadzenie spraw wynikajacych z regulaminu organizacyjnego urzedu na czas pokoju oraz:
1. Prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach zagospodarowania

przestrzennego gminy, a w szczegdlnosci:

1) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, w planach
zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowla ochronne,

2) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punkéw zabiegdéw sanitarnych i likwidacji skazen,

3) sporzadzenie bilansu wody pitnej i przemystowej do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen,

4) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong i odbudowsg
urzadzen wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenie w wodg¢ pitng, do
gaszenia pozarOw 1 prowadzenie zabiegoéw specjalnych,

5) zabezpieczenie znajdujacej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i
zasobow geodezyjnych,

6) prowadzenie materialbw i map prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb
obronnosci,

7) wspoldziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Srodowiska Mazowieckiego Urzedu
Wojewodzkiego w sprawach zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego i
w czasie wojny/,

8) integrowanie wnioskow obronnych z gospodarczymi w tresci sporzadzanych planow i
nadawanie projektowanym rozwigzaniom przestrzennym waloréw obronnosci,

9) wspotdziatanie z Mazowieckim Urzedem Wojewodzkim w sprawach architektury i
budownictwa,

10) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wlasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez Wojewodg uwzgledniajac aspekty obronne,

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

12) na podstawie decyzji Wojewody przystapienie do realizacji planu OC w zakresie
ochrony zaktadéw pracy i1 obiektéw uzytecznosci publicznej przez skutkami dziatania
srodkow razenia,

13) nadzor nad przygotowaniem pomieszczen do zakwaterowania ludnosci przybylej w
ramach ewakuaciji,

14)na zarzadzenie Wojewody Mazowieckiego przygotowanie polowych punktow
odkazania i dezynfekcji.



~

10.
11.
12.
13.

14.

Wspotdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu Panstwowego Osrodka
Danych i Alarmowania w organizacji przedsigwzie¢ zapewniajacych ochrone przed
skazeniami i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska w
czasie wojny.

Ustalenie 1 uzgodnienie sposoboéw usuwania i unieszkodliwiania odpadow grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegodlnie szkodliwych dla zdrowia i
zycia ludzi lub srodowiska.

Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzi¢¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym.
Podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw i
Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortow i jednostek organizacyjnych.
Wspoldziatanie z Wydziatlem Infrastruktury i Srodowiska MUW w rozdzielnictwie
zasobow produktow rolnych i pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu i magazynach na
terenie administrowanym przez urzad.

Ustalenie szczegdtowych zadan dot. zabezpieczenia cigglosci produkcji rolne;.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przej$cia na wojenny systemu skupu
produktow rolnych.

Przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa.

Przygotowanie do dziatan sluzby weterynaryjne;.

Przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny 1 ich zabezpieczenie.

uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach.

Przygotowanie materialow 1 map tematycznych dot. gleb stuzacych do programowania
na czas wojny produkcji rolnej 1 zwierzece;.

Zabezpieczenie zywnosci, produktéw rolno-spozywczych, ponadto zabezpieczenie
zwierzat i pasz przed skazeniami i zakazeniami.

§ 22

Do zadan stanowiska pracy do spraw obywatelskich 1 Zastgpcy Kierownika USC (SO) w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezy
prowadzenie spraw wynikajacych z regulaminu organizacyjnego urzgdu na czas pokoju oraz:

1.

Koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planow w przedmiocie prac zwigzanych z
potrzeba ich natychmiastowego uzupehienia.

Organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony.

§23

Do zadan stanowiska pracy do spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego, Pelnomocnika

ds.

informacji niejawnych (ZK) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny nalezg sprawy wynikajace z regulaminu organizacyjnego urzgdu na
czas pokoju oraz:

1. Realizowanie zadan wynikajacych z wykazu przedsiewzie¢ 1 procedur uruchamiania

narodowego systemu pogotowia kryzysowego z zakresu gminy.

2. Sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do

przyjecia ewakuowanej ludnosci.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

Wspotpraca z wlasciwa terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie monitoringu 1 przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa I W czasie wojny.

Realizowanie przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Utrzymywanie obiektéw DMP w statej gotowos$ci techniczno-eksploatacyjnej.
Utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzgtu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP.

Koordynowanie przedsiewzi¢¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegte 1 podporzadkowane.

Okres$lanie zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych 1 podporzadkowanych oraz wudzielanie im fachowej pomocy w
organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan.

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane.

Realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowanie gminy.
Realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepubliczne;j
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa.

Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez wojewode w
sprawach obrony cywilnej.

Organizowanie przedsiewzi¢e¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych
elementow obrony cywilne;.

Realizowanie zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci.

Realizowanie zadan zwigzanych z budowa i odbudowa budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych i punktéw zabiegdéw sanitarnych.

Organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sit obrony cywilnej
1 ludno$ci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki
ochrony indywidualnej.

Wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej 1 tagcznosci.
Planowanie 1 organizowanie szkolenia obronnego 1 obrony cywilnej wg skréconych
planéow szkolenia, zintegrowanego szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony.

Postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci.

Utrzymanie stanu statlej gotowosci do prowadzenia kontroli 1 ewidencji
napromieniowania ludnosci.

Nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody
pitnej, produktow rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i
zakazeniami.

Zbieranie informacji o zagrozeniach 1 stanie bezpieczenstwa w gminie.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od Wojewody -
przekazywanie ich Wojtowi.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa urzedu i
przekazywanie ich wojewodzie.

Zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych i podporzadkowanych.
Zbieranie informacji od jednostek podlegtych 1 podporzadkowanych majacych wptyw
na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie.



§ 24
Do zadan stanowiska pracy do spraw obstugi informatycznej (OI) w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny nalezg sprawy
wynikajace z regulaminu organizacyjnego urz¢du na czas pokoju.

§ 25
Do zadan KierowcoOw — konserwatorow samochodow strazackich w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nalezg sprawy wynikajace z regulaminu
organizacyjnego urz¢du na czas pokoju.

V1. Zasady podpisywania dokumentow

§ 26

=

Do podpisu Wojta zastrzezone s3 sprawy wymienione w § 14 1 15 regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.

VII. Organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzedzie
§ 27

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

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z 2004 r.
poz. 16 Nr 151).

VIII. Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 28
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg, wnioskow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow prawa
obowigzujacych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.
IX. Zasady planowania pracy w urzedzie

§ 29

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



X. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie
§ 30

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

XI. Postanowienia koncowe

§ 31
1. Dziatalno$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.
2. Czas pracy urzedu w zaleznos$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie



