ZARZADZENIE NR 148/2010
Wojta Gminy Tarndéwka
z dnia 31 sierpnia 2010 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnéwce, w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142 poz.1591 ; z 2002 r. Nr 23 poz.220, Nr 62 poz.558, Nr 113 poz. 984 , Nr 153
poz. 1271, Nr 214 poz.1806 ; z 2003 r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568; z 2004 r. Nr 102
poz. 1055, Nr 116 poz.1203; z 2005 r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz. 1457; z 2006 Nr 17
p0z.128, Nr 181 p0z.1337; z 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz. 974, Nr 173 poz.1218; z 2008
r. Nr 180 poz.1111, Nr 223 p0z.1458; z 2009 Nr 52 poz.420, Nr157 poz.1241; z 2010 r. Nr 28
p0z.142, Nr 146 i Nr 106 poz.675), w zwiazku z 8 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. 1. Ustala si¢ ,,Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Tarnéwce, w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

2. ,,Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Tarndéwce, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” stanowi rozszerzenie zakresu zadan
okreslonych w obowiazujacym regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Tarnowce.

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

zakres zadan realizowanych przez poszczegdlne komdrki organizacyjne Urzedu Gminy w
Tarnéwce moze zosta¢ zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Tarndéwka

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

/-/ Ireneusz Baran
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Egzemplarz pojedynczy

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W TARNOWCE
NA CZAS ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIABEZPIECZENSTWA PANSTWA | W
CZASIE WOJNY

ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Tarndéwce na czas zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla organizacje 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w czasie wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin nie zastepuje Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnéwce
lecz stanowi uzupetnienie o dodatkowe zadania i obowiazki obronne wynikajace z przepisow
prawa i dokumentéw planistycznych przygotowywanych na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.
3. Urzad Gminy w Tarnéwce dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.

1591 ze zmianami);

2) Statutu Gminy Tarndwka;
3) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarndwce;
4) Niniejszego regulaminu.

8 2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Tarndwce;

2) Woijcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Tarnowka;

3) Skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy

5) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat oraz samodzielne
stanowiska;

6) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne z terenu
gminy podlegte lub nadzorowane przez Wéjta Gminy;

7) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Wielkopolskiego;

8) WUW - nalezy przez to rozumie¢ Wielkopolski Urzad Wojewodzki w Poznaniu.

ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 3. 1. Urzad funkcjonuje w swojej stalej siedzibie w Tarnéwce przy ulicy Zwycigstwa
2, zwanej dotychczasowym miejscem pracy (DMP).
2. W sytuacji wystgpienia zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
pracownicy zobligowani sa do przestrzegania postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Tarnéwce oraz zapisdw niniejszego regulaminu.

§ 4. 1. Liczba etatbw w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji

Wojta Gminy i jest zgodna z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego regulaminu.
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2. Czas pracy Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny moze ulec zmianie. Decyzja pozostaje w wytacznej dyspozycji Woéjta Gminy.

Rozdziat 111
Zasady kierowania urzedem

8§ 5. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt Gminy.

2. Wéjta Gminy w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz.
3. Wojt Gminy jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu i
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 6. Kompetencje Wojta Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

I W czasie wojny:

1.

w

W czasie wystapienia zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
Urzad Gminy w Tarnéwce podlega bezposrednio Waéjtowi Gminy, ktory Kieruje jego praca
przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

Szczegblnym zadaniem WoOjta Gminy jest zapewnienie realizacji zadan obronnych

powierzonych Wojtowi Gminy do wykonania zgodnie z przepisami prawa oraz decyzjami

Wojewody.

Wojt Gminy Kieruje dziatalnoscig Urzedu.

Do bezposredniej kompetencji Wéjta Gminy nalezg sprawy z zakresu:

1) sprawowania funkcji przedstawiciela Wojewody, odpowiadajacego za wykonywanie
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na administrowanym
terenie;

2) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

3) naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;,

4) przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

5) uruchamiania na terenie gminy Tarndwka akcji kurierskiej;

6) wystepowania z wnioskiem o reklamowanie pracownikdéw Urzedu od petnienia czynnej
stuzby  wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

7) przyjmowania i przekazywania korespondencji i meldunkéw od/do Wojewody;

8) sprawowania funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Tarndwka, w tym w szczegolnosci
prowadzenia ewakuacji, udzialu w akcjach ratunkowych oraz udzielania pomocy
ludnosci poszkodowanej;

9) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

10) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

11)kierowanie dziatalnosciag Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i
W czasie wojny;

12)wydawania dyspozycji majacych na celu zapewnienie prawidiowej realizacji zadan
przez wszystkie podlegte jednostki organizacyjne;

13) organizowania wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Urzad 1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz przez organizacje spoleczne
dzialajace na terenie gminy;

14) rozpatrywania i podejmowania decyzji w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.
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8 7. Kompetencje Skarbnika na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny:

1. Skarbnik wykonuje zadania okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Tarnéwce oraz inne zadania wynikajace z niniejszego regulaminu i wyznaczone przez
Woijta.

2. W razie nieobecnosci Skarbnika jego zadania wykonuje upowazniona przez niego osoba.

§ 8. Nadzor nad jednostkami organizacyjnymi z ramienia Wojta Gminy odbywa si¢
zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarndwce z
uwzglednieniem zapisdw niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
Struktura organizacyjna

8 9. 1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, w mozliwie jak najdtuzszym czasie funkcjonuje z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

2. W razie zaistnienia koniecznosci mozliwe jest wprowadzenie zmian dostosowujacych
strukture Urzedu do nowych potrzeb i mozliwosci kadrowych.

§ 10. 1.W skiad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne oraz stanowiska, ktore
przy znakowaniu spraw uzywaja nastepujacych symboli:
1) Wojt Gminy

2) Sekretarz Gminy - OR
3) Skarbnik Gminy - FN
4) Referat Finansowy - FN
5) Urzad Stanu Cywilnego - USC

6) Samodzielne stanowiska pracy:
1) do spraw organizacyjnych, ewidencji dziatalnosci gospodarczej
handlu, kultury, sportu, zdrowia - ORG
2) do spraw obywatelskich, wojskowych i p.poz. -S.A.
3) do spraw stypendiéw szkolnych, dodatkow mieszkaniowych - OW
4) do spraw zamowien publicznych, planowania przestrzennego
I inwestycji gminnych - ZPI
5) do spraw rolnictwa, gospodarki, gospodarki nieruchomosciami,
gospodarki komunalnej, ochrony srodowiska i drogownictwa - ROL
2.Schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy okresla zatacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial V
Zadania wspdlne dla wszystkich komdérek organizacyjnych

§ 11. 1. W zakresie spraw 0goIno — obronnych:

1) realizowanie zadan obronnych wynikajacych z kompetencji Wojta;
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Woijta;
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4)

5)
6)

7)

8)

9)

Egzemplarz pojedynczy

sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych, wedtug ustalen obowigzujacych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

przygotowywanie w imieniu Wojta projektow uchwat, zarzadzen, decyzji, wytycznych i
instrukcji, stosownie do zaistniatych potrzeb;

podejmowanie dziatan w zakresie utrzymywania porzadku publicznego, zapobiegania
sytuacjom nadzwyczajnym (kryzysowym) oraz uczestniczenia w usuwaniu ich skutkow;
biezaca aktualizacja planu obsady personalnej poszczeg6lnych  komorek
organizacyjnych Urzedu, szczegélowego zakresu obowigzkéw pracownikéw w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
wspotuczestniczenie w utrzymywaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania  wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa;

stosownie do posiadanych kompetencji wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej
dziatalnosci Urzedu w zakresie realizacji spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego.

10) sciste przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych.
2.W zakresie obrony cywilnej:

1)

2)

sciste wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym w Ztotowie oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego
w Poznaniu;

utrzymywanie w statej aktualnosci Planu Obrony Cywilnej Gminy Tarnéwka oraz innej
dokumentacji planistycznej.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami organizacyjnymi:

1)

przekazywanie zadan w zakresie obronnosci, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich
wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

Rozdzial VI

Zadania komdrek organizacyjnych urzedu, sformutowane na podstawie zadan

operacyjnych ujetych w tabeli realizacji zadan operacyjnych stanowiace obligatoryjny
zalgcznik do Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Tarndéwka w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ 12. Do zakresu dzialania Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1.

1)
2)

wykonuje zadania okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Tarndwce oraz inne zadania wynikajace z niniejszego regulaminu i wyznaczone przez
Wojta Gminy, poszerzone dodatkowo o :

stosownie do decyzji, Sekretarz zastgpuje Wajta Gminy w czasie jego nieobecnosci;
zakres szczeg6towych uprawnien wynikajacych z petnionego zastepstwa zalezny jest
kazdorazowo od decyzji Wojta Gminy.
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2. Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za:

1) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa i w
czasie wojny;

2) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej (reklamowania) zolnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu i na
whniosek;

3) utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopdw pracownikdw, wprowadzenia zakazu
ich udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

4) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace;

5) organizowanie  posrednictwa  pracy w  zakresie  uzupetniania  stanow
etatowych  jednostek  organizacyjnych  kontynuujacych  dziatalnos¢,  pozyskujac
W miejsce 0séb przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych
do militaryzacji pracownikdw z zaktaddw pracy, ktérych dziatalnos¢ zostata zawieszona lub
ulegty rozwiazaniu;

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

7) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach
kierowania;

8) branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania Wojta w DMP ;

9) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikbw - zotnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowiazku petnienia czynnej shuzby
wojskowej  (reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie
wojny;

10) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie
zawieszenia dziatalnosci referatow, a pracownikow podporzadkowanie Kierownikowi innej
komorki organizacyjnej;

11) prowadzenie obstugi prawnej wojta i komorek organizacyjnych urzedu
w zakresie obronnosci;

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

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

14) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewoda wielkopolskim, wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie.
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8 13. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw organizacyjnych, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej handlu, kultury, sportu, zdrowia w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny naleza sprawy wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarndwce, poszerzone dodatkowo o:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
innych dokumentow planistycznych;

2) wspétudziat w przygotowaniu(przystosowaniu) Urzedu do funkcjonowania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

3) wspdludziat w przygotowywaniu sprawozdan oraz materiatdw analitycznych na
potrzeby obronnosci;

4) prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspOipracy ze
srodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢;

5) zapewniajacych ksztattowanie wsrdd pracownikow i obywateli pozadanych postaw i
zachowan;

6) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowiagzywania stanu wojennego w sferze praw i obowiazkdw pracownikéw i
obywateli;

7) zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy i
materiatldw propagandowych zgodnie z potrzbami,

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzgdu na stanowiskach kierowania;
9) branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania Wéjta w DMP ;
10) organizowanie wspoipracy wdjta z wojewoda;

11) prowadzenie rejestracji zbiorOw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. Spraw
obronnych;

12) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk
Kierowania podczas podwyzszania stanOw gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny;

13) realizacja przedsiewzig¢ majacych na celu zabezpieczenie ludnosci, przemystu
spozywczego i faramceutycznego w wode¢ pitng oraz monitorowanie potrzeb i
mozliwosci zaspokojenia ich w zakresie zywnosci oraz innych artykutow
powszechnego uzytku, produktéw leczniczych i artykutow medycznych;

14) inicjowanie wspodtpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

str. 7/16

Egzmplarz pojedynczy



15) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rad¢ Ministrow
reglamentacji towardw i ustug dla ludnosci;

16) wspotudziat w zakresie opracowania zasad oraz wdrozenia reglamentacji produktow
zywnosciowych, higieny osobistej, paliw;

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

18) wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

19)ustalanie zasad  wykorzystania sprzetu i urzadzen bedacych w uzytkowaniou
organiozacji sportowych dziatajacych na terenie gminy;

20) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i
srodki ochrony indywidualnej;

21) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny;
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

8 14. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw rolnictwa, gospodarki, gospodarki
nieruchomosciami, gospodarki komunalnej, ochrony s$rodowiska i drogownictwa w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny naleza sprawy
wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, poszerzone dodatkowo o:

1) ustalanie szczeg6towych zadan dot. zabezpieczenia cigglosci produkcji rolnej;
2) przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostaw produktéw rolnych na rzecz
panstwa;

3) wspoldziatanie z Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa WUW w rozdzielnictwie zasobow
produktow rolnych i pasz oraz zapewnienia cigglosci zaopatrzenia ludnosci w zywnos¢ i
artykuty rolno-spozywcze;

4) nadzorowanie przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody pitnej,
produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i zakazeniami;

5)  sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

6) realizowanie zadan zwigzanych z  utrzymaniem, Kkonserwacja,  ochrong
i odbudowa urzadzen wodnych i systemOéw melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wodg pitng, do gaszenia pozardw i prowadzenia zabiegow specjalnych;

7) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

8) przygotowanie punktow utylizacji padiej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

9) zabezpieczenie znajdujacej sie w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i
zasobdw geodezyjnych;
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10) przygotowanie materiatdw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do programowania na
czas wojny produkcji rolnej i zwierzeceyj;

11) wspodidziatanie z Wydziatem srodowiska i Rolnictwa WUW w sprawach zwigzanych z
gospodarka gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny,

12) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu,

13) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem Bezpieczenstwa i
Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatem Infrastruktury wWuw
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle
ochronne dla ludnosci,

14) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktow
zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen,

15) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych,

16) wspoéidziatanie z wiasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
Swiadczen przez wiascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa,

17) wspoidziatanie z jednostkami wchodzacymi w sklad systemu wykrywania
I alarmowania w organizacji przedsiewzigc¢ zapewniajacych ochrone przed skazeniami i
zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny,

18) ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddw szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi
oraz dla srodowiska,

19)prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci,

20) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakdw drogowych, oswietleniem,

21) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wiasnych oraz realizowanie zadan zleconych
przez wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych.

22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta Gminy.

8 15. Do zakresu dzialania kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny naleza sprawy wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy, poszerzone dodatkowo o:

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

2) utrzymywanie obiektu DMP w stalej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

3) utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;
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4) wspotuczestniczenie w  zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikow urzedu przed srodkami razenia;

5) koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

6) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych wéjt petni funkcje organu
zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na terenie gminy, bez
wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewzig¢ w zakresie realizacji zadan
obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

7) okreslanie zasad, trybu i terminébw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy w
organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

8) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;

9) okreslanie zadan w stosunku do przedsigbiorstw, ktorych organem zatozycielskim jest
woijt i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez wdijta,
ktore beda kontynuowaty dziatalnos¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

10) zawieranie uméw cywilnoprawnych z przedsiebiorcami, w stosunku do ktérych wojt
peini funkcje¢ organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych
na potrzeby gminy;

11)na wniosek wojewody lub wg wiasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda
zarzadzenie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas wojny
ustalonych zaktadow pracy bez wzgledu na ich podlegtos¢;

12)realizowanie zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;
13)realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

14)realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewodeg;

15)realizowanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci;

16) organizowanie przedsiewzigcie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych
elementéw obrony cywilnej;

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

indywidualnej;
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18) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;
19)wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tacznosci;

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

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

22)utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci;

23) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

24)przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody -
przekazywanie ich wojtowi;

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

26) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych
| podporzadkowanych;

27)zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych
wplyw na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w gminie;

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

29)realizowanie  planu  Swiadczen  osobistych i  rzeczowych na  potrzeby
Sit Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

30) utrzymywanie w stalej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;
31)wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

8 16. Do zakresu dziatania referatu finansowego w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny naleza sprawy wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego , poszerzone dodatkowo o:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz
realizacji wyodre¢bnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu w czgséci dotyczacej obronnosci.

3) wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta Gminy.
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§ 17. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw zamowien publicznych, planowania
przestrzennego i inwestycji gminnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny naleza sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy, poszerzone dodatkowo o:

1) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego

zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie w porozumieniu ze Starostwem powiatowym, Wydziatem Bezpieczenstwa
I Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatem Infrastruktury ZUW w terenowych planach
zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla
ludnosci,

b) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktow zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen;

c) budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktéw zabiegéw
sanitarnych;

2) zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wiasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektéw obronnych;

3) biezaca analiza zagrozen dla mieszkancow gminy, ktorych zrédtem moga by¢ obiekty
budowlane, w tym przeciwdzialanie tym zagrozeniom;

4) wspotudziat w przygotowaniu(przystosowaniu Urzedu do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia panstwa i czasu wojny;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

§ 18. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw stypendiow szkolnych i dodatkow
mieszkaniowych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny nalezg sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarnéwce,
poszerzone dodatkowo o:

1) realizacj¢ zadan wynikajacych z planu  operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
innych dokumentow planistycznych;

2) po zaprzestaniu dziatan zbrojnych, inicjowanie prac majacych na celu jak najszybsze
przywrécenie dziatalnosci placowek oswiatowych gminy;

3) wspotudziat w przygotowaniu(przystosowaniu) Urzedu do funkcjonowania w
warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

4) wspotudzial w przygotowywaniu sprawozdan oraz materiatdw analitycznych na
potrzeby obronnosci;

5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

8 19. Do zakresu dziatania stanowiska do spraw obywatelskich wojskowych i p.poz. w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny naleza sprawy
wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Tarndéwce, poszerzone
dodatkowo o:

1) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowiazku obrony;
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2) wspotpracowanie z wiasciwg terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

3) realizacje zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz
innych dokumentow planistycznych;

6) wspdludziat w przygotowaniu(przystosowaniu) Urzedu do funkcjonowania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

7) wspdludziat w przygotowywaniu sprawozdan oraz materialtdw analitycznych na
potrzeby obronnosci;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy.

ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych

8 20. 1. Ochrona informacji niejawnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny wynika z regulaminu na czas pokoju.

2.W Urzedzie funkcjonuje Peinomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy sie
ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady i sposOb postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla
stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 21. 1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny organizacja dziatalnosci 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. Nr 16 poz. 151).

ROZDZIAL VIl
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow

§ 22. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu

przepisbw prawa obowiazujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.
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ROZDZIAL IX
Zasady planowania pracy w urzedzie

8 23. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny zasady planowania pracy w urze¢dzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL X

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

8§ 24. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas
pokoju.

ROZDZIAL XI
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 25. 1. Do podpisu wojta zastrzezone sa sprawy wymienione w § 6 regulaminu.

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

ROZDZIAL XII

Postanowienia koncowe

§ 26. 1. Regulamin urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza burmistrz w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci administracyjnej,
gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalnos¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

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

/-/lreneusz Baran
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Tarnéwce na czas zewnetrznego

Zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Ilos¢ stanowisk
naczas| na GLOWNE
Nazwa komarki organizacyjnej »P” | czas | STANOWISKO Uwagi
~W” | KIEROWANIA

DMPY
2 3 4 5 6
Wojt Gminy 1 Liczba etatéw
W komorkach
Sekretarz Gminy 1 organizacyjnych
Wojt Gminy | w warunkach
uSC 1 zewnetrznego
zagrozenia
Referat Finansowy 5 bezpieczenstwa
panstwa i w
Stanowisko do spraw 1 czasie wojny
organizacyjnych, ewidencji pozostaje w
dziatalnosci gospodarczej wylacznej
handlu, kultury, sportu, zdrowia kompetencji
Woajta Gminy
stanowisko do spraw 1
obywatelskich, wojskowych i
p.poz.
stanowisko do spraw stypendiow 1

szkolnych, dodatkow
mieszkaniowych

stanowisko do spraw zamowien 1
publicznych, planowania
przestrzennego i inwestycji
gminnych

stanowisko do spraw rolnictwa, 1
gospodarki, gospodarki
nieruchomosciami,

gospodarki komunalnej, ochrony
srodowiska i drogownictwa

Razem 13 1

) _ Dotychczasowe Miejsce Pracy
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Tarnéwce na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Struktura organizacyjna urzedu w czasie pokoju — schemat
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