ZARZADZENIE NR 192/17
WOJTA GMINY KOLAKI KOSCIELNE
z dnia 21 kwietnia 2017 r.
w sprawie ustalenia regulaminu funkcjonowania Urz¢edu Gminy Kolaki Ko$cielne

w warunkach zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(tj. Dz. U. 22016 r. poz. 446 z pozn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ regulamin funkcjonowania Urzedu Gminy Kotaki Koscielne w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, stanowigcy zatgcznik do

zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 109/09 z dnia 12 maja 2009 r. w sprawie ustalenia
regulaminu  Urzedu Gminy Kotlaki Koscielne na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ROZDZIAL 1
SIEDZIBA URZEDU | JEGO PODSTAWOWE FUNKCIJE

§12.Urzad ma swojg siedzibe w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP)
w Kotakach Koscielnych, ul. Koscielna 11 . W przypadku braku mozliwosci urzedowania
w DMP Woijt przenosi swojg dziatalno$¢ do Zapasowego Miejsca Pracy (ZMP) w czasie
mozliwie jak najkrétszym i podaje do publicznej wiadomosci.

§13. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania Wojta w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa parfistwa i w czasie wojny przygotowuje sie:

1) obiekty budowlane stanowiace stata siedzibe urzedu w Kotakach Koscielnych,
ul. Kodcielna 11, zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2) Zespot Szkot im. Abp. Romualda Jatbrzykowskiego w Kotakach Koscielnych,
ul. Koscielna 26, zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/;

3) Wjt, wraz z niezbedna kadra kierownicza urzedu moze wykonywaé swoje funkcje
w ZMP uzyskujgc wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody;

4) W czasie wykonywania przez Wéjta swoich funkcji w DMP przygotowaniem urzedu
do dziatania w ZMP kieruje jego Zastepca.

§ 14. Liczba etatéw w komdrkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczedstwa paristwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej
kompetencji wojta.

§ 15. Liczbe stanowisk pracy w komdrkach organizacyjnych, stanowisk
samodzielnych, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny okresla struktura organizacyjna urzedu obowigzujaca w czasie pokoju.

§ 16. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustalg szczegdtowy podziat
wykonywanych  czynnosci  wéréd pracownikow zajmujgcych stanowiska pracy
w podlegtych sobie komérkach.

ROZDZIAL 1l
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 17. Urzad w czasie pokoju dziata na podstawie nastepujacych aktéw prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ((t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 446 z pdzn. zm.) i innych przepisdw szczegblnych;

2) statutu Gminy Kotaki Koscielne - Uchwata Nr 1V/30/03 Rady Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 27 lutego 2003r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kotaki Koscielne (tekst
jednolity z 2016 poz. 2780) ;
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§ 18. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny tak dfugo jak to mozliwe, funkcjonuje z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

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

§20. W urzedzie zachowuje sie oznakowanie samodzielnych stanowisk pracy
ustalonych w regulaminie obowigzujagcym w czasie pokoju;

§ 21. W skiad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Wjt- kierownik urzedu- stanowisko z wyboru;

2) Zastepca Wajta- stanowisko z powotania przez Waijta - GK;

3) Skarbnik Urzedu Gminy- FN;

4) Sekretarz Gminy -SG;

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC;

6) Asystent — AS;

7) stanowisko pracy ds. gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego
i inwestycji gminnych - GP;

8) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, mieszkaniowej i inwestycji — GM;

9) stanowisko pracy ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa —RD;

10) stanowisko pracy ds. zaopatrzenia w wode i gospodarki odpadami —-GO;

11) dwuosobowe stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — FB;

12) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow — FW;

13) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej, optaty za odpady i wode — FO;

14) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kancelaryjnych — OK;

15) stanowisko pracy ds. oswiaty, kultury i obstugi Rady — OR;

16) stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych — EL;

17) stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony przeciwpozarowej - OC;

18) stanowisko pracy ds. funduszu alimentacyjnego — FA;

19) petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
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ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22. Komorki organizacyjne urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny prowadza sprawy wynikajgce z regulaminu
urzedu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania zgodnie z wtasciwoscig:

1) w zakresie spraw ogolno-obronnych:
a) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wéjta;

b) w zaleznosci od potrzeb i rozwoju sytuacji wzmocnienie obsady osobowej
statego dyzuru Wajta;

¢) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
d) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta;

e) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalert prawnych obowigzujacych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

f) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzer,, decyzji i wytycznych
wydawanych przez Wdijta;

g) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw;

h) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatu,
samodzielnych stanowisk i szczegétowego zakresu obowigzkéw poszczegdinych
pracownikéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny;

i) wykonywanie zadari wynikajacych z biezgcej dziatalnosci urzedu w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej, systemu zarzadzania kryzysowego
wg kompetencji referatéw, samodzielnych stanowisk;

j) przygotowywanie danych do projektow planéw realizacji zadari obronnych
w ramach wydatkéw na obrone i bezpieczenstwo paristwa na terenie gminy;

k) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji Woijta;

2) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych
realizacje zadar zawartych w Planie obrony cywilnej Gminy;

b) wspétdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i  Zarzadzania Kryzysowego
Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego oraz ze Starostwem Powiatowym w
Zambrowie;

3) W zakresie spraw gospodarczo-obronnych:
a) systematyczne dokonywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy;

b) opracowywanie i przedstawianie wnioskdw wymagajgcych decyzji Wojta;
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4) w zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Wajt petni funkcje
organu zatozycielskiego:

a) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazywaniem zadarh w zakresie
obronnosci;

b) okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich
realizacji.
ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 23. Sekretarz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa parstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu urzedu na czas pokoju,
poszerzone o nastepujgce zadania:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Wojt petni funkcje
organu zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na terenie gminy
bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadan
obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeAstwa panstwa i w czasie
wojny;

2) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanéw etatowych
przewidzianych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny w jednostkach organizacyjnych kontynuujacych dziatalnos$é, pozyskujac
W miejsce o0sob przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach
przewidzianych do militaryzacji pracownikdéw z zaktadéw pracy, ktérych dziatalno$é
zostata zawieszona lub ulegty rozwigzaniu;

3) organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkét ponadpodstawowych i wyzszych
oraz specjalistow, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planéw
rozdziatu tych oséb;

4) utrzymywanie gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia
zakazu ich udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegaciji
stuzbowych;

5) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania uméw o prace;

6) prowadzenie polityki informacyjnej Wajta i organizowanie wspétpracy ze srodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ksztattowanie wérod
pracownikow i obywateli pozgdanych postaw i zachowan;

7) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikéw i obywateli;

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach
kierowania;

9) uczestniczenie w przygotowaniu stanowisk kierowania Wéjta w DMP i ZMP
zgodnie z planami przemieszczenia urzedu;
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10) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzgdzenie
zawieszenia samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka potrzeba), a pracownikéw
podporzadkowanie kierownikowi innej komorki organizacyjnej;

11) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych gminy
przez inne komorki organizacyjne urzedu;

12) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Podlaskim, wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie;

13) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych  aktéw
normatywnych dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy;

14) zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materiatéw propagandowych zgodnie z potrzebami;

15) organizowanie wspdtpracy Wajta z Wojewodg;

16) prowadzenie spraw organizacji i funkcjonowania urzedu, spraw kadrowych
i szkolenia pracownikéw, a takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw
gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny.

§ 24. Sskarbnik Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu urzedu na czas
pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) przygotowywanie dokumentacji ksiegowej niezbednej do zachowania ciggtosci
pracy urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie
wojny;

2) prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej urzedu w czesci dotyczacej obronnosci
z zachowaniem ciggtosci pracy w czasie podwyzszania gotowosci obronnej;

3) weryfikowanie budzetu gminy w kierunknku zaniechania przedsiewzie¢, ktérych
kontynuowanie stato sie niecelowe i przeniesienia $rodkdw na realizacje zadan
obronnych;

4) przedktadanie propozycji zapotrzebowar na srodki finansowe, wnioskowanie
0 przydziat dodatkowych srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan
obronnych oraz zapewnienie $rodkéw finansowych na pokrycie planowanych zadan
obronnych realizowanych przez gmine;

5) realizowanie wyodrebnionych zadari obronnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

6) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem zaopatrzenia materiatowo-
technicznego stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej
panistwa i w czasie wojny;

§ 25. Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i kancelaryjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajgce z regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:
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1) realizowanie zadarh zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym
stanowisk kierowania podczas podwyziszania standw gotowosci obronnej parstwa
i w czasie wojny;

2) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw urzedu w odziez i sprzet ochronny;

3) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki
i Srodki ochrony indywidualnej;

4) zabezpieczenie posiadanych srodkéw tacznosci oraz urzadzen poligraficznych przed
mozliwoscig ich wykorzystywania do celéw zagrazajacych interesom bezpieczerstwa
i obronnosci panstwa;

§ 26. Stanowisko pracy do spraw rolnictwa, ochrony srodowiska i drogownictwa
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone
0 nastepujace zadania:

1) ustalanie szczegétowych zadar dot. zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej;

2) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz
panstwa;

3) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortéw i jednostek organizacyjnych;

4) wspotdziatanie z Wydziatem Geodezji i Rolnictwa PUW w rozdzielnictwie zasobdw
produktéw rolnych i pasz znajdujacych sie w punktach skupu i magazynach na terenie
administrowanym przez urzad;

5) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong
i odbudowa urzadzern wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode
pitng, do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegéw specjalnych;

6) wspotdziatanie z wifasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia $wiadczeri przez wtascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby obronne
panstwa;

7) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okre$lonych
w odrebnych przepisach;

8) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

9) wspotdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ochrone przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

10) ustalenie i uzgodnienie sposoboéw usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw
grozacych skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegdlnie szkodliwych
dla zdrowia i zycia ludzi lub dla $rodowiska;

11) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakow drogowych, oswietleniem.
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§ 27. Stanowisko pracy do spraw gospodarki gruntami, zagospodarowania
przestrzennego i inwestycji gminnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczerstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu
urzedu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) zabezpieczenie znajdujacej sie w urzedzie dokumentacji geodezyjno-
kartograficznej i zasobow geodezyjnych;

2) przygotowanie materiatébw i map tematycznych dot. gleb stuzgcych
do programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej;

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

4) wspotdziatanie z Podlaskim Urzedem Wojewddzkim w sprawach zwigzanych
z gospodarka gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny;

5) sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji wtasnych oraz zadan zleconych
przez Wojewode;

6) typowanie obiektow dajgcych mozliwosé¢ ukryé¢ dla ludnosci;

7) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktérych zrédtem mogg by¢ obiekty
budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dziatari profilaktycznych
w tym zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczen obiektéw budowlanych i mozliwosci
ich odbudowy, ze szczegolnym uwzglednieniem obiektéw budowlanych infrastruktury
krytycznej.

§ 28. Stanowisko pracy do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania
kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu
urzedu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

1) wspotuczestniczenie w przygotowaniu stanowisk kierowania w swojej statej
siedzibie i w ZPM zgodnie z planem przemieszczania urzedu;

2) utrzymywanie obiektéw DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

3) wspotuczestniczenie w utrzymywaniu w statej gotowosci niezbednego sprzetu
i urzgdzen zapewniajgcych funkcjonowanie SK w DMP;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzagdkowane;

5) realizowanie zadan wynikajgcych z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

6) realizowanie zadan wynikajacych z wykazu przedsiewzieé¢ i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego w zakresie gminy;

7) realizowanie zadan wynikajacych z Planu obrony cywilnej gminy;

8) organizowanie i koordynacja realizacji zadan okreslonych przez Wojewode
w sprawach obrony cywilnej;
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9) realizacja zadan zwigzanych z dziataniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci, a takze systemu wykrywania skazen;

10) organizacja i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sit obrony cywilnej
i ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony
indywidualnej;

11) na podstawie decyzji Wojewody realizacja Planu OC w zakresie ochrony zaktadéw
pracy i obiektéw uzytecznosci publicznej przed skutkami dziatania srodkéw razenia;

12) realizowanie zadari zwigzanych z budowa i odbudowg budowli ochronnych,
urzgdzen specjalnych i punktow zabiegdw sanitarnych;

13) przekazywanie do legalizacji przyrzagdéw dozymetrycznych;
14) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;

15) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej
wg skroconych planéw szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludnoéci w zakresie
powszechnej samoobrony;

16) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej
0 podstawowym stopniu gotowosci;

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

18) realizowanie  przedsiewzig¢  zwigzanych z pomocg  socjalno-bytowa
dla poszkodowanej ludnosci;

19) utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

20) nadzorowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujeé
wody pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
i zakazeniami;

21) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczeristwa w gminie;

22) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od Wojewody,
przekazywanie ich Wéjtowi;

23) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa
urzedu i przekazywanie ich wojewodzie;

24) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majgcych
wptyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczeristwo w gminie;

25) wspotpracowanie z wifasciwg terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;

26) okredlanie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadar obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w organizowaniu
pracy w zakresie powierzonych zadan;
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27) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki podlegte i podporzagdkowane;

28) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczeristwa i Zarzgdzania Kryzysowego PUW
w zakresie nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych i obrony cywilnej przez
jednostki podlegte i podporzgdkowane Waéjtowi;

29) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

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

31) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej ;

32) prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych w urzedzie podlegajacych
obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) Zzotnierzy rezerwy objetych
reklamacjg z urzedu i na wniosek;

33) wydanie zaswiadczen dla pracownikéw — Zzotnierzy rezerwy podlegajaceych
zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowanych) w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny (reklamowanie pracownikéw od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny);

34) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit
Zbrojnych, wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac
zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

35) prowadzenie spraw przyjecia ewakuowanej ludnosci w zakresie dotyczacym
urzedu.

§ 29. Stanowisko pracy do spraw gospodarki komunalnej, mieszkaniowej
i inwestycji w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paistwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone
o nastepujace zadania:

1) sprawowowanie nadzoru w zakresie utrzymania obiektéow DMP i ZMP
w statej gotowosci techniczno- eksploatacyjnej;

2) utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie Statego Dyzuru Wéjta Gminy w DMP i ZMP;

3) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

4) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych.
§ 30. Stanowisko pracy ds. zaopatrzenia w wode i gospodarki odpadami
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny

prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone
0 nastepujace zadania:
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1) sporzadzenie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

2) przygotowanie punktéw utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie.

§ 31. Informatyk w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny prowadzi sprawy na zasadach okreslonych w regulaminie na czas
pokoju, a ponadto do jego zadan nalezy:

1) zapewnienie sprzetu komputerowego oraz tacznosci na potrzeby stanowiska
kierowania Wojt i Statego Dyzuru;

2) zabezpieczenie urzadzen powielajacych przed niewtasciwym wykorzystaniem.

ROZDZIAL VI
OCHRONA INFORMACII NIEJAWNYCH

§32.1. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z odrebnych przepisow.

2. Zasady i sposob postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny
okresla stosowny plan ochrony dokumentoéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL ViI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 33. 1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa 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 dziatalno$¢ kontrolna w jednostkach
podlegtych i podporzadkowanych Wdjtowi odbywa sie zgodnie z rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz. 151; zm.: Dz. U. z 2008 r. Nr 105, poz. 669.).

ROZDZIAL Vi
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE | ZAtATWIANIE PETYCJI, SKARG, WNIOSKOW
I LISTOW

§ 34. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu
przepisbw prawa obowigzujagcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
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ROZDZIAL IX
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

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

ROZDZIAL X
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 36. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa parnistwa i w czasie wojny okresla regulamin
na czas pokoju.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI | PISM

§37.1. Do podpisu Wéjta zastrzezone sa sprawy wymienione w § 9 i 11
regulaminu.

2. W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.

ROZDZIAL Xl
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38. 1. Regulamin funkcjonowania Urzedu Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza Wéjt w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze
dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalno$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

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