
ZARZADZENIE NR 25/2010

BURMISTRZA RYCHWALA

z dnia 1 wrzesnia 2010 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorz4dzie gminnyrn (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142. poz. 1591 z p62n. zm.) stosownie do § 15 pkt 2 rozporz4dzenia Rady Ministr6w
z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania hezpicczenstwem

narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978) zarz4dza sic, co nastcpuje:

1. 1. Ustala sic regulamin organizacyjny Urzcdu Grainy i Miasta w Rychwale

w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowi4cy

zal4cznik do zarz4dzenia.

2. Regulamin organizacyjny Urzcdu Grainy i Miasta w Rychwale w warunkach

zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie

zakresu zadan okreslonych w obowi4zu14cym regulaminie organizacyjnym Urzcdu Grainy

i Miasta w Rychwale.

3. W warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

zakres zadan realizowanych przez poszczegolne komorki organizacyjny Urz4du (iminy

i Miasta w Rychwale mote zostac zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarz4dzenia powierza sic Sekretarzowi Gminy.

3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. wojskowosci

i obrony cywyilnej.

§ 4. Zarz4dzenie wchodzi w zycie nastcpnego dnia po dniu podpisania.

B U R M I S T R Z
Gminy i ltia* Ryc



URZAD GMINY I MIASTA RYCHWAL

Zalacznik do Zarz4dzenia
Burmistrza Rycliwala Nr 25/2010
z dnia I wrzesnia 2010 roku

ZATWIERDZAM

BURMISTRZ RYCHWALA

B(_, MISTRZ
Gminy _)Miahta R

i w czasie wojny

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY I MIASTA RYCHWALA

w warunkach zewn^trznego zagrozenia bezpieczenstwa par stwa

Rvchwal

Jawne

KIEROWNIK (ROWNORZcDNY)
(kombrki organizacNjn " op cowa'jlcej regulamin)

(podpis i data)

wrzesien 2010 r.
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ROZDZIAL I

Postanowienia og6lne

§1. Regularnin Urz(;du Grainy i Miasta w Rychwale w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej „regula ►ninern okresla:

1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

2) strukture organizacyjne urzedu;

3) zadania wsp6lne dia wszystkich kom6rek organ izacyjnych;

4) zakresy dzialania poszczeg61nych komorek organizacyjnych;

5) ochrone informacji niejawnych;

6) organizacje dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wniosk6w i Iist6w;

K) zasady planowania pracy w urzedzie;

9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;

10) zasady podpisywania akt6w prawnych, decyzji i pism;

I I) postanowienia koncowe;

§ 2. llekroc w regulaminie jest mowa o:

1) hurmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Rychwala,
2) wydzialach, dzialach, referatach - nalezy przez to rozumiec r6wniez kom6rki

organizacyjne urzedu o innej nazwie i stanowiska samodzielne;
3) kierownikach wvdzial6w, dzial6w, referat6w - nalezy przez to rozumiec r6wniez

kierownik6w r6wnorzednych komorek organizacyjnych, dia kt6rych ustalono inny

tytul sluzbowy:
4) jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez burmistrz6w - nalezy przez to

rozumiec jednostki organizacyjne dzialajace na terenie grainy;

§ 3. Kompeteneje burmistrza w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny:

1) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasic wojny urzad
podlega burmistrzowi, Wry kieruje jcgo prau}przy pomocy zastepcy (zastePc6w):

2) w razie nieobecnosci burmistrza jego funkcje wykonuje zastepca, a w przypadku

nieobecnosci zastepcy - upowazniony pracownik;

3) zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w- czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych burmistrzowi do

wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewod}

4) do zadan urzedu nalezy take prowadzenie spraw nalezcych do burmistrza grainy. jako
zwierzchnika jednostek, dla kt6rych jest organem zalozycielskim oraz podleglych lob

podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;
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5) burmistrz. kieruje dzialalnoscift urzcdu podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienic prawidlowej realizacji zadan przez

wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne:

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez.

urzad i nadzorowane jcdnostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dia ktorych
jest organem zalozycielskim, a ponadto przez organizacle spoicczne dzialaj44cc na

swoim terenie;

c) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprohaty.

§ 4. 1. Zastcpca wykonuje wyznaczone przez burmistrza zadania oraz pelni zast4pstwo

razie jego nieobecnosci.

2.Zastcpca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw

zapcxvniajacych sprawne funkcjonowanie urzcdu, warunkow iego dzialania_ a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalnosc wszystkich kombrek

organizacyjnych.

3. Zastepca odpowiada ponadto za obsadc kadrowq urz4du w warunkach zewnctrzne4:o

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

4. Niezaleznie od problernowego podzialu pracy do bezposrcdniej aprohaty burmistrza,

na czas wvojny zastrzega sic sprawy w zakresie:

1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze,

2) planowania operacyjnego;

3) przygotowania i wykorzystywania publicznej i nicpublicznej sfuzby zdrowia na potrzeby

obronne panstwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru;

5) nakiadania i realizacji swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) przygotowania i przeprowadzania poboru;

7) reklamowania pracownikow od obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowcj

w7 razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:

8) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

9) sprawowania przez wojta funkcji szefa obrony cywilnej (lrainy, w tym
dotyczglce ewakuacji, akcji ratunkowych i udziclania pomocy poszkodowanym;

10) zatwierdzania organizacji i zasad dzialania urzcdu oraz podleglych w6jtowi zakladow
pracy, przedsi^biorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych

podporzadkowanych na czas wojny;

1 1) ochrony tajemniey panstwowej i sluzbowej.

§ 5. tlrzad jest aparatem pornocniczym burmistrza.
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ROZDZIAL II

Siedziba urzedu i jego podstawowc funkcje

§ 6. IJrzftd ma swojq siedzibe w Rychwale, ul. Plac Wolnosci 16.

§ 7. 1. W celu zapewnienia warunkow do dzialania burmistrza w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasic wojny przygotowuje sic:

1) obiekty budowlane stanowiace stale} siedzibe organu w Rych\w ale ul. Plac Wolnosci 16

zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2. Burmistrz, wraz z niezbednzt kadr4 kierowniczq, urzedu mote wykonywac swoje

funkcje v ZMP uzyskujt}c wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody.

^. W czasie wykonywania przez burmistrza swoich funkcji w DMP przygotovvaniem

urzedu do dzialania w ZMP kicruje jego zastepca.

§ 8. Liczba etatow w komorkach organizacYlnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetencji

burmistrza i jest zgodna z Zalheznikiem Nr 1.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustalq szczegolowy podzial
wvkonywanych czynnosci v rod pracownikow zajmujz[cych stanowiska pracy

w podleglych sobie komorkach.

ROZDZIAI, III

Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1. IJrzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowac bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowiazujgcych w czasic pokojuZalacznik Ni- 2 - struktura organizacyjna

urzedu.

2. W razie potrzeby mogq bye wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.

3. Pracy urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy , kicruje Burmistrz lub sekrctarz.

§ 11. W sklad urzedu wchodz2 nastepujace wydzialy. dzialy. referaty znakowane

symboleni:

1) Rcferat Zarzadzania (Z)
- Inspektor ds. kadr
- Inspektor ds. obslugi Sekretariatu

- Starszy informatyk
- Inspektor ds. ewidencji ludnosci
- Inspektor ds. obslugi Rady

- Archiwista



2) Referat Gospodarki (G)
- lnspektor ds. planowania przestrzennego i oswietlenia

- Inspektor ds. inwestycji
- Inspektor ds. zamowien publicznych i pozyskiwania srodkow uni_jnych

- Inspektor ds. gospodarki komunalnej
- Inspektor ds. ochrony srodowiska
- Referent ds. drogownictwa, dzialalnosci gospodarczy i srodkow transportowych
-Mlodszy referent ds. ochrony przeciwpozarowej, wojskowosci i zarzadzania

kryzysowego
- Pracownik gospodarczy (osob 3)

- Sprz4taczka
- Kierowca (osob 4)
- (ioniec

3) Referat Finansow (F)
- Skarbnik Grainy
- Z-ca Skarbnika
- Inspektor ds. ksicgowosci podatkowej

- Inspektor ds. ,vymiaru podatku
- Inspektor ds. egzekucji i podatku akcyzowego
- Inspektor ds. ksie gowosci budzetowej
- Specjalista ds. plac i ubezpieczen spolecznych
- Spe(jalista ds. ksicgowosci budzetowej
- Specjalista ds. pomocy materialnej uczniow

- Kasjer

4) Referat Oswiaty (0)
- Inspektor ds. plac
- Inspektor ds. ksicgowosci oswiaty
- Inspektor ds. ksicgowosci oswiaty
- podinspektor ds. oswiaty

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

- Kicrownik USC

ROZD ZIAL IV

Zadania wspolne dla wszystkich komorek or(yanizacyjnych

§ 12. 1. W zakresie spraw ogolno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajqcych z kompetencji burmistrza;

2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzcby burmistrza;
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4) sprawowanie nadzoru nad dzialalnosciq podleglych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych Nvg ustalefi prawnych obowiazujtcych ww warunkach zewnctrzncgo

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

5) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzgdzcn, decyzji i wytycznych wydawanych

poprzez burmistrza;

6) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania port tdku publicznego, zapobieganie

sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

7) utrzy ►nywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej wydzialu. dzialu, rcfcratu
i szczegolowego zakresu obowi4zk6w poszczegolnych pracownik6w w' warunkach

zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspoluczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacc) osiqgania

w y zszych stan6w gotowosci obronnej panstwa w g ►ninie;

9) ^vykonywanic zadan wynikaj4cych z biez^}cej dzialalnosci urz4du w zakresie spraw

obronnych i obrony cywiln(j wg ko ►npetencji dzialow. referatow

10) przygo(owwywanie danych do projektow planow realizacji zadan obronnych
w ramach wydatk6w na obrony i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajgcymi

decyzji burmistrza.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydzialem Bezpieczcnstwa

i Zarz}dzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzcdu Wojew6dzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w stalcj aktualnosci planoww zapewniajacych rcalizacjc

zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla kt6rych burmistrz pelni funkcj4

organu zalozycielskiego:

1) podejmowanie przedsicwzicc zwi4zanych z przekazaniem zadan w zakresic
obronnosci, okreslanie zasad, trybu i terminow ich wykonania oraz nadzorowanic ich

realizacji.

ROZI)ZIAL V

Zadania kom6rek organizacyjnych urzedu, sformulowane na podstawie zadan
operacyjnych ujctych w tabeli realizacji zadan operacyjnych stanovwiaca obligatoryjny

zalacznik do Planu Operacyjnego Punkcjonowania Gminy i Miasta Rychwala w warunkach
zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 13. Referat Zarzqdzania (Z) w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju,

poszerzone o przykladowe zadania:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla kt6rych burmistrz pelni funkcjc
organu zalozycielskiego oraz wszystkich innych _jednostkach dzialajacych na terenie
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gminy. bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsicwzicc w zakresie realizacji zada ►i
obronnych w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie.

wojny;

2) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanow etatowych jcdnostck
organizacyjnych kontynuujacych dzialalnosc, pozyskujac xv micjsce os6b prze,. idzianych
do sluzby w Silach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji
pracownikow z zakladow pracy, ktorych dzialalnosc zostala zawieszona lub ulegly

rozwiazaniu;

3) organizowanie zatrudnienia absolwentow szkol ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalist6w, jak rowniez opracowywanie w tyro zakresie odpowicdnich plan6w rozdzialu

tych os6b;

4) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzcdu. kadrowych, a takzc
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stan6w gotowosci obronnej panstwa

i w czasie wojny;

5) prowadzenie ewidencji os6b zatrudnionych w urzcdzie, podlegajacych obowiazkowi
sluzby wojskowej oraz spraw zwiazanych ze zwalnianiem od obowiazku pelnienia
czynnej sluzby wojskowej (reklamowania) zolnierzy rezerwy ob. gtych reklamacja

z urzcdu i na wniosek;

6) utrzymanie w gotowosci do odwolania z urlop6w pracownikow. wprowadzenia zakazu ich

udzielania jak r6wniez ograniczenia do niezbcdnych potrzeb delegacji sluzbowych;

7) ograniczenie do niezbcdnego minimum rozwiazywania umow o pracy;

8) prowadzenie polityki informacyjnej burmistrza i organizowanie wspolpracy ze srodkami
masowcgo przekazu w celu realizacji przedsicwzicc zapewniajacych ksztaltowanie \wsr6d

pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

9) podawanie do publicznej wiadomosci niezbcdnych informacji o skutkach obowiazywania
stanu wojennego w slerze praw i obowiazkow pracownikow i obywateli;

10) zarzadzenic przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materialow propagandowych zgodnie z potrzebami;

11) zapewnienie obslugi organizacyjnej kierownictwa urzcdu na stanowiskach

kierowania;

12) branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania burmistrza w DMP

i ZMP zgodnie z planami przemieszczenia urzcdu:

13) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow zolnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowiazku pelnienia czynnej sluzby wojskowej

(reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

14) w razie \vprowadzenia przcz Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie zawieszenia
dzialalnosci wydzialu, dzialu, referatu samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka
potrzeba). a pracownikow podporzadkowanic kierownikowi innej komorki

organizacyjn(j;

1 5) organizowanie wsp6lpracy burmistrza z wojewoda;
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§ 14. Referat Zarzqdzania (Z) zajmuJ4ce sic sprawami prawnymi w warunkach
z,ewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak dlugo jak to
mozliwe realizowac bcdzie zadania statutowe wynikaj4ce z regulaminu urzcdu czasu pokoju

poszerzonc o zadania:

1) prowadzenie obslugi prawnej burmistrza i kom6rek organizacyjnych urz4du

w zakresie obronnosci;

2) prowadzenie rejestracji zbior6w rozporz4dzen, zarz4dzen i decyzji dot. spravv obronnvch;

3) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokument6w dotycz4cych grainy przez inne
komorki organizacyjne urzcdu;

4) opiniowanie pod wzglcdem formal no-prawnym wewnetrznych akt6w normatywnych
dotycz4cych problematyki gospodarczo-obronnej grainy i miasta:

5) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewod4 xvielkopolskirn. wydawanie zarz4dzen
porzgdkowych na administrowanym terenic.

§ 15. Referat Gospodarki (G) w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczedstwa

panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynika14ce z regulaminu na czas pokojtr.

poszerzone o zadania:

1) ustalanic szczegolowych zadan dot. zabezpieczenia ciaglosci produkcji rolnej

2) prowadzenie spraw zwi4zanych z przygotowaniem przejscia na wojenny systemu skupu

produktow rolnych;

3) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz palistwwa;

4) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realiza(ji dostaw
i swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resort6w i jcdnostek

organizacyjnych.

5) wsp6ldzialanie z Wydzialem Srodowiska i f,owiectwa WUW w rozdzielnictwie zasob6w
produktow rolnych i pasz znajduj4cych sic w punktach skupu
i magazynach na terenie administrowanym przez urz4d;

6) sporz4dzanie bilansu wody pitn(j i przemyslowej do celow tech noIogicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

7) realizowanic zadan zwiqzanych z utrzymaniem, konservwa(14 ochrona
i odbudowLt urzgdzen wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wode pitn4. do gaszenia pozarow i prowadzenia zabieg6w spe(jalnych.

8) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

9) wspoldzialanie z wlasciwymi zarz4dami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wlascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa;

10) uczestniczenic w systemic wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych w
odrgbnych przepisach:

11) przygotowanie do dzialan sluzby weterynaryjnej;
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12) przygotowanie punktow utyliza(ji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

13) wspoldzialanie z jednostkami wchodzgcymi w sklad systemu wykrywania
i alarmovania w organiza(ji przedsicwzicc zapewniajacych ochronq przcd skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny:

14) ustalenic i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadow gro acych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegolnic szkodliwych dla zdrowia

i zycia ludzi lub dla srodowiska.

§ 16. Referat Gospodarki (G) w warunkach zewn4trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynika14ce z regulaminu na czas pokoju,

poszerzone o zadania:

1) zabezpieczenie znajdujacej sic w urzcdzic dokumentacji geodezyjno-kartograficzncj

i zasobow geodezy jnych:

2) przygotowanie matcrialow i map ternatycznych dot. gleb sluzacych do programowania

na czas wojny produkcji rolnej i zwierzcc(j;

3) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

4) wspoldzialanie z Wydzialem srodowiska i Lowiectwa WIIW w sprawach zwwi4zanych
z gospodarkl gruntami w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny.

§ 17. Referat Gospodarki (G) w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajacc z regulaminu na czas pokoju.

poszerzone o zadania:

1) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania tercnu, a w szczegolnosci:

a) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowyrn, Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzqdzania Kryzysowego, Wydzialem Infrastruktury V1'L; Vl%
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na

budowle ochronne dia ludnosci,

b) sprawowanic nadzoru tech niczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnvch.
punktow zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen,

§ 18. Referat Gospodarki (G) w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikaj4ce z regulaminu na czas pokoju.

poszerzone o zadania:

1) sprawowanie wv czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscia jednostek pomocy spolecznej na
terenie gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsi4wzicc

w tvm zakresie:

2) wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami sluzby zdrowia na

administrowanyrn terenie:

I ()



3) prowadzenie spraw zwi4zanych z obowi4zkowymi swiadczeniaini przewozo vymi
w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych przygotowania infiastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsicwziec w przedmiocie organizacji i zarz4dzania ruchern drogowym,

ustawianiem znak6w drogowych, oswietleniem;

5) zapewnienie nadzoru nad realizac14 inwestycji wlasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez w7ojewode z uwzglcdnieniem aspekt6w obronnych.

§ 19. Referat Gospodarki (G) w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczciistwwa

panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynika14ce z regulaminu na czas pokoju.

poszerzone o zadania:

1) realizacj^ przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewnctrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) utrzymywanie obickt6w DMP w stalej gotowosci techniczno-eksploatacyjn(j:

3) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbcdnego sprzctu i urzgdzcn zapewniajgcych

funkcjonowanie SK w DMP;

4) koordynowanie przedsicwzicc z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki

podlegle i podporzgdkowane;

5) okreslanie zasad. trybu i termin6w wykonywania zadan obronnych dla jednostck
podleglych i podporzqdkowanych oraz udzielanie im fachowe.j pomocy w organizow aniu

pracy w zakresie powierzonych zadan;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przezjednostki

podlegle i podporz4dkowane;

7) realizowanie zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej grainy;

8) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzcdu;

9) realizowanic zadan wynikajacych z planu przygotowania puhlicznej
i niepublicznej sluzb_y zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

10) realizowanie zadan obrony cywilnej ujctych w oddzielnych dokumentaeh normatywnych

oraz zleconych przez wojewodc, w tyro:

11) zadan zwigzanych z dziafaniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;

12) organizowanie przedsigwzicciec zmierzaJ4cych do odtworzenia zniszczonych

element6w obrony cywilnej;

13) budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzgdzen specjalnych i punkt6w zabieg6ww•

sanitarnych;

14) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci
w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony

indy widualnej;

15) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;
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16) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzct obrony cywilnej i lgcznosci;

17) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej , zintensyfikowanic

szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

18) postawienie w stan gotowosci do dzialania formacji obrony cywilnej

o podstawowym stopniu gotowosci;

19) spra,. owanic nadzoru nad techniczno -organizacyjnymi przygotowaniami do przyjccia

ewakuowan(j ludnosci;

20) utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewideneji
napromieniowania ludnosci;

21) nadzorowanic przedsicwzicc rnaJ4cych na celu zabezpieczcnie zywnosci , uiec wodv

pitn(l_ produktow- rolno-spozywczych oraz zwwierzgt i pasz przed skazcniami

i zakazeniami;

22) zbicranie informacji o zagrozeniach i stanic bezpieczenstwa w gminic;

23) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojcwody

przekazywwanie ich burmistrzowi;

24) przyjmowanie i ewidencjonowanic meldunkow i sprawozdan kierownictwa urzcdu

i przekazy\vanic ich w(Wwodzie;

25) zbieranic i selekcjonowanie informacji z jednostek podleglych i podporzgdkowanych:

26) zbieranie informacji od jednostek podleglych i podporzqdkowanych majacych
wplyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminic;

27) wspolpracowanie z wlasciw4 terytorialnie jednostk4 Panstwoxvej Strazy Pozarnej wV
zakresic monitoringu i przeciwdzialania sytuac.jom kryzysowym w warunkach
zcwnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasic wojny;

§ 20. Referat Gospodarki ( G) w warunkach zewnctrzncgo zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynika14ce z regulaminu na czas pokoju,

poszcrzone o zadania:

1) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planow w przedmiocie prac zxvigzanych
z potrzebz ich natychmiastowego uzupelnienia;

2) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowi4zku obrony;

3) realizowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych

jednostek organizacyjnych;

4) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

§ 21. Referat Finansow (F ) w warunkach zewnctrzncgo zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynika14ce z regulaminu na czas pokoju,

poszerzonc o zadania:
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1) prowadzenie obslugi finansowo-ksicgowej urzcdu w czcsci dotyczgcci obronnosci;

2) realizacja zadan zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

3) wspoluczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikow

urzcdu przed srodkami razenia;

4) zorganizowanic i zaopatrzcnie pracownikow urzcdu w odziez i sprzet ochronny;

5) zorganizowanic i zaopatrzenie sil ratowniczych urzcdu w niezbcdne odkazalniki i srodki

ochrony indywidualnej.

§ 22. Referat Finansow ( F) w warunkach zewn4trznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju.

poszerzone o zadania:

1) pro,, adzcnie spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej
oraz realizacja wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewnctrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 23. Zadania komorek organizacyjnych zajmujacych sic sprawami okreslania zadan
w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktorych organem zalozycielskim j est burmistrz

i jednostek organizacyjnych podporzqdkowanych lub nadzorowanych przez burmistrza do
funk(jonowania w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie.

wojny

1) okreslanie zadan w stosunku do przedsicbiorstw , ktorych organem

zalozyciclskim j est burmistrz i jednostek organizacyjnych podporzgdkowanych lub

nadzorowanych przez burmistrza , ktore bcda kontynuowaly dzialalnosc

w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

2) podejmowanie przedsicwzicc w celu zagodzenia skutkow przerwania dostaw material6 w

i surowcow z zagranicy;

3) zawieranie umow cywilnoprawnych z przedsicbiorcami, w stosunku do ktorych burmistrz

pelni funkcJ4 organu zalozycielskiego , w celu realizacji zadan gospodarczo -obronnych na

potrzeby grainy;

4) na wwniosek wojewody lub wg wlasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda zarzgdzcnie
gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dzialalnosci na czas wojny ustalonych
zakladow pracy bez wzglcdu na ich podleglosc;

5) inicjowanie wspolpracy jednostek produkcyjnych . handlowych i uslu('ovwwch

w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci:

6) zapewnienie rcalizacji zadan wynikajacych z vvprowadzenia przez Rack Ministrow
reglamentacji towarow i uslug dla ludnosci.

RO7.)Z.IAL VI

Ochrona informacji niejawnych
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§ 24. 1 Referat Zarz4dzania (Z) w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i Nv czasie wojny prowadzi sprawy wynikaJ4ce z regulaminu na czas pokoju.

2. W urzcdzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujgcy
sic ochronq informacji niejawnych;

3. Lasady i sposob postcpowania z materialami zawieraJ4cymi informacje niejawne
w warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla

stosowny plan ochrony dokumentow i informacji niejawnych urzcdu.

ROZDZIAL VII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzcdzie

§ 25. 1. W warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i w czasie wojny organizacja dzialalnosci kontrolnej w urzcdzie odbywa sic na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. Vi' zakrcsie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporz4dzeniem Rady
Ministrow- z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawwie kontroli wykonywania zadan

obronnych (Dz.1i.04.16.151).

ROZDZIAL VIII

Przyjmowanie . rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§ 26. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wniosk6w i Iistow
odbywa sic na zasadach okreslonych w regularninie na czas pokoju przy uwzglcdnieniu
przepisow prawa obowi4zuJ4cych w warunkach zewwnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i Nv czasie wojny.

ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy w urzcdzie

§ 27. W warunkach zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny zasady planowania pracy w urzcdzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZ.DZ.IAL X

Zasady w-ykonywania funkcji kierowniczych w Urzcdzie

§ 28. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych \N, urzcdzie xv warunkach
zewnctrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin na

czas pokoju.

ROZDZIAT. XI

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism
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§ 29. 1. Do podpisu burmistrza zastrze2one s4 sprawy wymienione XV

regulaminu.

3 1 4

2. W pozostalych sprawach stosuje sic odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.

ROZDZIAI. XII

Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Regulamin urzcdu w xNvarunkach zewnctrznego zagrozenia hezpieczcnstwra
panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym. ktory wprowadza burmistrz xv celu
kontvnuowania na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci administracyjnej.

gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dzialalnosc urzcdu podporz4dkowana jest nadrzcdnemu zadaniu, jakim jest obrona

Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzcdu w zaleznosci od sytuacji ustalony bgdzie w odrgbnym trybic.

Zalc{cznik ATr 1:
- Etat na czas „W" (wojny) wg poni2szego ukladu.

Lp. Nazwa komorki organizacyjnej

hose stanowisk
na na Gl.OWNE

czas czas S'I ANOWISKO 1 t
„P" „W KICROWANIA

DMP' ZMP-

1 2 3 4 5 6 7

1 ReleratZarzgdzania (Z) 7 7

2 Referat Gospodarki ( G) 16 16

Referat Finansowy (F) 10 10

4 Referat Oswiaty (0) 4 4

5 Urzgd Stanu Cywilnego (USC) 1 1

- -- Dotychczasowe Micjsce Pracy;Ty
'^ - Z.apasowe Micjsce Pracy.

Zalac•:nik :'fi'r 2

Struktura organizacyjna urzcdu - schernat.
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