WOJT GMINY ZARSZYN
38-530 ZARSZYN
woj. padkarpackie
ZARZADZENIE NR 256
WOJTA GMINY ZARSZYN

z dnia 12 maja 2016 roku

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zarszyn

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”

Na podstawie § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie

przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978),

zarzgdza si¢ co nast¢puje:

§ 1. W przypadkach szczegblnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu Gminy Zarszyn okresla ,,Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy Zarszyn, na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny”,
bedacy uzupelnieniem obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zarszyn

i stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzgdu Gminy oraz Kierownikom

Referatow Urzedu Gminy Zarszyn

§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada inspektor ds. obrony cywilnej spraw

wojskowych i1 zarzadzania kryzysowego.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Wojta
Gminy Zarszyn Nr 256
z dnia 12 maja 2016 1.

N7

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZARSZYN NA CZAS ZEWNETRZNEGO

ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA

PANSTWA 1 WOJNY
OPRACOWAL.:
Inspektor ds. Obrony Cywilnej Spraw
Wojskowych i Zarzqdzgnia Kryzysowego
Inz ULSKI
ZARSZYN MAJ 2016




ROZDZIAL 1

Postanowienia wstepne.

§ 1.Regulamin Urzgdu Gminy Zarszyn na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny zwany dalej regulaminem, okresla:

L.

(8]

8.

9.

Siedzibe Urzedu 1 jego podstawowe funkcje,

Strukture organizacyjng Urzedu,

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych,

Zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

Organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow, listow,
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

Zasady planowania pracy w Urzedzie,

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism,

10. Postanowienia koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1

2.

Wojcie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Zarszyn,

Zastgpcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Zarszyn,
Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Zarszyn,
Skarbnik Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zarszyn,

Referatach — nalezy przez to rozumie¢ réwniez komorki organizacyjne Urzedu o innej

nazwie,

Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikoéw

rownorzednych komorek organizacyjnych dla ktorych ustalono inny tytut stuzbowy

Jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Wojta, nalezy przez to rozumiec

jednostki organizacyjne dzialajace na terenie Gminy Zarszyn.

§ 3. Kompetencje Wojta Gminy Zarszyn na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa, kryzysu i wojny.



1. W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Urzad Gminy
Zarszyn podlega Wojtowi Gminy Zarszyn, ktory kieruje jego pracg przy pomocy
Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy oraz Kierownikéw Referatow.

2. W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Zastgpca Wojta, w razie jego

nieobecnosci Sekretarz, przypadku nieobecnosci Sekretarza — upowaznieni pracownicy.
3. Zadaniem Urzedu Gminy Zarszyn w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Wojtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody Podkarpackiego.

4. Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wojta jako
zwierzchnika jednostek organizacyjnych gminy.

5. Wojt kieruje dziatalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej Pafistwa
w czasie kryzysu i wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan
przez sekretarza, kierownikow komorek organizacyjnych i upowaznionych
pracownikow,

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony
przez Urzad i jednostki organizacyjne, a ponadto przez organizacje spoleczne
dziatajace na swoim terenie,

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

6. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Wojta na czas
wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:
a) kierowania wykonywaniem zadan obronnych na administrowanym
obszarze,
b) systemu zarzadzania kryzysowego,
¢) planowania operacyjnego,
d) przygotowania i wykorzystania stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,
e) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru Gminy,
f) naktadania i realizacji $wiadczen na rzecz obrony,

g) przygotowania i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej,

-
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§ 4.

h) reklamowania pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

1) korespondencji i meldunkéw kierowanych do Wojewody Podkarpackiego,

j) wykonywania zadan wynikajacych z funkcji Szefa Obrony Cywilnej
Gminy,

k) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urzedu i jednostek podlegtych,

1) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

. Zastegpcy wykonujg wyznaczone przez Wojta zadania oraz pelnig zastgpstwo w razie

jego nieobecnosci. Zakres zastepstwa rozcigga si¢ na wszystkie czynnosci nalezace do

nich.

Zastgpcy wykonuja swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunkéw jego dziatania, a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruja dziatalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych,

Sekretarz odpowiada ponadto za obsad¢ kadrowa Urzedu Gminy na czas zagrozenia
i wojny.

Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Wajta na czas
wojny zastrzega sie:

a) sprawy wynikajace ze sprawowania przez Wojta Gminy Zarszyn funkcji
przedstawiciela Wojewody odpowiadajacego za wykonywanie zadan
obronnych 1 obrony cywilnej na administrowanym przez siebie obszarze,

b) korespondencje i meldunki kierowane do Wojewody,

¢) sprawy wynikajace ze sprawowania przez Wojta funkcji Szefa Obrony w tym
dotyczgce ewakuacji, akcji ratunkowych, udzielania pomocy poszkodowanym,
itp.,

d) zatwierdzanie organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz podlegtych Wojtowi

1 jednostkom organizacyjnym na czas wojny



e) ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 5. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wojta.

ROZDZIALI

Siedziba Urzedu Gminy i jego podstawowe funkcje.

§ 6. Urzad ma swoja siedzibe w Zarszynie , ul. Bieszczadzka 74, 38-530 Zarszyn.

§7.
1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
Woijt sprawuje swoj urzad w dotychczasowej siedzibie Urzedu Gminy w Zarszynie ,

ul. Bieszczadzka 74, 38-530 Zarszyn — Dotychczasowe Miejsce Pracy (DMP).

2. W przypadku braku warunkéw pracy w DMP, w celu zapewnienia warunkow do
dziatania Wojta w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny,
zostang przygotowane obiekty zwane Zapasowym Miejscem Pracy (ZMP).

3. Wojt wraz z niezbedna kadra kierowniczag Urzedu Gminy moze wykonywac swoje

funkcje w ZMP uzyskujac wczesniej zgode Starosty.

§ 8. Kierownicy referatow ustala w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy szczegélowy podzial
wykonywanych czynnosci wsrod pracownikow zajmujacych stanowiska pracy w podlegltych

sobie komorkach.

ROZDZIALII

Struktura organizacyjna Urzedu.

§9.
1. Urzad w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny tak
dhugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych

obowiazujacych w czasie pokoju.



2. W skiad Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny wchodzg referaty,
a w referatach stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym na czas
pokoju.

a) Wojt (WQ),

b) Zastepca Wojta (ZW),

c) Sekretarz (SG),

d) Skarbnik (SG).

e) Referat Finansow i Dochodéw Gminy (RF),

f) Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Mieniem Gminy (GKP),

g) Referat Inwestycji (INW),

h) Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych (RSO),

1) Referat Kultury, Sportu i Promocji Gminy (RKS),

j) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

k) Radca Prawny (RP),

1) Samodzielne stanowisko pracy ds. Obstugi Rady Gminy (RGO),

m) Samodzielne stanowisko pracy ds. Obstugi Informatycznej (OI),

n) Samodzielne stanowisko pracy ds. Oswiaty (SO),

0) Samodzielne stanowisko pracy ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych
1 Zarzadzania Kryzysowego (OCW),

p) Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych (ZP).

3. Liczba etatow w referatach organizacyjnych na czas zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i wojny moze ulega¢ zmianom.

ROZDZIALIV

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych.
§ 10. Referaty Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, tak
dtugo jak to bgdzie mozliwe, realizowa¢ beda zadania czasu pokoju oraz:
1. W zakresie spraw ogolno — obronnych:
a) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wojta,

b) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie.
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c) przygotowywanie materialow i analiz na potrzeby Wojta,

d) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych w czasie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny,

e) przygotowywanie projektu rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez Wojta,

f) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobiegaé sytuacjom kryzysowym i uczestniczy¢ w usuwaniu ich skutkow,

g) utrzymanie w stalej aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafnstwa 1 wojny w czesci
dotyczacej referatow i zakresow obowiazkow poszczegolnych pracownikow,

h) wspotdziatanie w utrzymywaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Gminy,

i) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wg kompetencji
referatow,

j) opracowanie projektu wiasciwej dla rzedu czgsci programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci,

k) przygotowywanie danych do projektow planow realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie Gminy,

1) przygotowanie oceny sytuacji gospodarczej Gminy wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji Wojta.

2. W zakresie obrony cywilnej:
a) wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Sanoku i  Wydzialem

Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Podkarpackiego Urzedu

Wojewodzkiego w Rzeszowie,

b) opracowywanie i utrzymywanie w stalej gotowosci plany zapewniajgce
realizacje zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Zarszyn.

3. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami organizacyjnymi gminy:



I. podejmowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przekazaniem zadah w zakresie
obronnosci, okresla¢ zasady, tryb i terminy ich wykonania oraz nadzorowac¢ ich

realizacjg.

ROZDZIALYV

Zakresy dzialania referatow urzedu.
§ 11. Referat Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych (RSO) i Referat Kultury, Sportu
i Promocji Gminy (RKS).
W Referacie Spraw Obywatelskich i Organizacyjnych i Referacie Kultury, Sportu i Promocji
Gminy, w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa, kryzysu i wojny tak dhugo jak
to mozliwe beda realizowane zadania statutowe wynikajace z Regulaminu Urzedu czasu pokoju,

oraz.

1. Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych oraz wszystkich innych jednostkach
dziatajacych na terenie gminy bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewziecia
w gospodarowaniu sita robocza w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafnstwa i wojny.

2. Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanow etatowych
przewidzianych na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
w jednostkach organizacyjnych kontynuujacych dziatalnos¢, pozyskujac w miejsce 0sob
przewidzianych do shizby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do
militaryzacji pracownikow z zaktadow pracy, ktorych dziatalnosé zostala zawieszona

lub ulegta rozwigzaniu.

(¥

Organizowanie zatrudnienia absolwentow szkot ponadgimnazjalnych i wyzszych oraz
specjalistow, jak rowniez opracowywac w tym zakresie odpowiednie plany rozdziatu

tych osob.

4. Prowadzenie spraw organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy, sprawy kadrowe
i szkoleniowe pracownikow, a takze planowanie pracy Urzedu podczas podwyzszania

stanow gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

5. Uaktualnianie etatow i wskazywanie obsady stanowisk pracy na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zatwierdza¢ zakresy zadan

poszczegolnych pracownikow.



10.

11.

12

13.

14,

15.

16.

17.

Prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowigzku
stuzby wojskowej oraz spraw zwiazanych ze zwalnianiem od obowiazku pelnienia
czynnej shizby wojskowej (reklamowanie) zolnierzy rezerwy objetych reklamacja
z urzedu.

Odwotywanie w zwiazku z potrzebami urlopoéw pracownikow, wprowadzenia zakazu

ich udzielania jak rowniez ograniczenie do niezbednych potrzeb delegacji suzbowych.
Ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywanie umow o prace.

Prowadzenie polityki informacyjnej Wojta i organizowanie wspolpracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzig¢ zapewniajacych ksztalttowanie
wsrod obywateli, pracownikow pozadanych postaw i zachowan.

Podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowiazywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkow obywateli, pracownikow,
itp.

Przystapienie w ustalonych drukarniach do druku prasy i materialtow propagandowych

niezbednych na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 wojny.
Zapewnienie obslugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu Gminy na stanowisku
kierowania.

Wspotuczestniczenie w przygotowaniu stanowiska kierowania (DMP ,ewentualnie
ZMP).

Wydawanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — zolnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzanie zawieszenia
dziatalnosci referatow jesli zachodzi taka potrzeba, a pracownikéw podporzadkowac
kierownikowi innej komorki organizacyjne;.

Wspolpracowanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW
w zakresie nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych i obrony cywilnej przez
jednostki podlegte i podporzadkowane Wojtowi.

Prowadzenie obshugi prawnej Wojta i komorek organizacyjnych i jednostki w zakresie

obronnosci.



18.

12.

20.

21,

22.

23.

24,

28,

26.

27

28.

29.

30.

Prowadzenie rejestracji zbiorow rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dotyczacych spraw

obronnych Wojta.
Koordynowanie przygotowywania dokumentow dotyczacych Urzedu Gminy.

Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrzne akty normatywne
dotyczgce problematyki gospodarczo-obronnej Urzedu Gminy.

Nadzorowanie realizacji zadan wynikajacych z wojewodzkiego programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym dziatalnosci Urzedu Gminy.

Zawieranie umoéw cywilnoprawnych z przedsiebiorcami w stosunku do ktérych Wojt

petni funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych

na potrzeby Urzedu Gminy.

Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowane przez jednostki

podlegte 1 podporzadkowane.
Zapewnienie catodobowego dyzuru w Urzedzie Gminy.

Realizowanie przygotowan obronnych w Urzedzie Gminy w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Organizowanie wspotpracy Wojta z Wojewoda, utrzymywaé kontakt Wojta
z Wojewoda zgodnie z obowigzujacymi zasadami w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Utrzymywanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych

funkcjonowanie SK w DMP.
Realizowanie zleconych przez Wojewode zadan w zakresie militaryzacji.

Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Podkarpackim wydawanie zarzadzen
porzadkowych w celu zabezpieczenia fadu i porzadku publicznego na administrowanym
terenie, a takze wprowadzanie odpowiednich ograniczen w zakresie swobody
poruszania si¢ 0sob, dziatalnosci stowarzyszen zarejestrowanych i zwyktych, zrzeszen
oraz organizacji spotecznych.

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja, rejestracja oraz powotaniem
do shuzby wojskowej na potrzeby natychmiastowego uzupetniania sit zbrojnych, a takze
organizacja dowozu zotnierzy rezerwy i 0sob powotanych do stuzby wojskowej w razie

ogloszenia mobilizacji i wojny.
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al.,

32,

33.

35.

36.

37.

38.

39

40.

41.

42.

44,

Realizowanie zadan wynikajacych z ,,Planu Obrony Cywilnej” Urzedu Gminy.
Okreslenie zadan w stosunku do przedsiebiorcow, ktorych organem zalozycielskim jest
Wit i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez
Woijta, ktore beda kontynuowaty dziatalnos¢ w czasie zewnetrznego zagrozenia panstwa
1 wojny.

Realizowanie zadan zwigzanych z dzialaniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci, a takze systemu wykrywania skazen.

Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez Wojewodg
w sprawach obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego.

Planowanie i organizowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej wg skroconych
planéw szkolenia, zintensyfikowa¢ szkolenie ludnosci w zakresie powszechne]
samoobrony.

Wyposazanie w sprzgt obrony cywilnej i tacznosci stanowiska kierowania.

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

Zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy.
Przyjmowanie i ewidencjonowanie otrzymanych od Wojewody Podkarpackiego
informacje i przekazywac je Wojtowi -sekretariat i Staty Dyzur Wojta.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkoéw i sprawozdan kierownictwa Urzedu
Gminy i przekazywanie ich Wojewodzie.

Opracowanie i przekazywanie kompetentnym osobom funkcyjnym biezacych
meldunkow o sytuaciji, licznie uzytych sit i srodkow do akeji ratunkowych.

Zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych wptyw

na stan gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo w Urzedzie Gminy.

. Posiadanie informacji o miejscu przebywania kierownictwa Urzedu Gminy.

Wspolpracowanie z jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w Sanoku oraz
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi Gminy w zakresie monitoringu i przeciwdziatania

sytuacjom kryzysowym,
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45,

46.

47.

48.

49.
50.

Koordynowanie realizacji potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych, wspotuczestniczenie
w opracowywaniu planow w przedmiocie prac zwigzanych z potrzebg ich

natychmiastowego uzupelnienia.
Organizowanie i realizacja zadania na rzecz powszechnego obowigzku obrony.

Wykonanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych

1 innych jednostek organizacyjnych.
Aktualizacja dokumentacja akcji kurierskiej.

Prowadzenie ewakuacji ludnosci w zakresie dotyczacym Urzedu Gminy.

Obstuga punktu HNS.

§ 12. Referat Finansow i Dochodéw Gminy (RF)

W Referacie Finansow i Dochodéw Gminy w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa 1 wojny tak dlugo jak to mozliwe beda realizowane zadania statutowe wynikajace

z Regulaminu Urzedu czasu pokoju, oraz:

L.

('S}

Planowanie budzetu i zapewnienie srodkow finansowych na pokrycie planowanych

zadan obronnych i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

Prowadzenie  obstugi finansowo-ksieggowej Urzedu Gminy w czesci dotyczacej

obronnosci, OC i ZK.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej
i realizacji wyodrgbnionych zadan obronnych w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Prowadzenie urzadzen ksiggowych oraz materialow niezbednych do zachowania

ciaglosci dziatalnosci finansowej w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej i wojny.

Wspotpracowanie z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie

finansowania zadan, ich rozliczania oraz sprawozdawczosci.

Wspolpracowanie z instytucjami zewne¢trznymi z zakresie pozyskania niezbednych
srodkow na potrzeby realizacji niezbednej dziatalnosci w czasie zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.



§ 13. Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Mieniem Gminy (GKP) i Referat Inwestycji (INW).

W Referat Gospodarki Komunalnej, Przestrzennej, Rolnictwa, Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Mieniem Gminy

bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania

statutowe wynikajace z Regulaminu Urzg¢du czasu pokoju, oraz:

L,

10.

Zapewnienie w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci.
Organizowanie wykorzystania srodkow transportowych na potrzeby akcji kurierskiej
i przewozu zolnierzy rezerwy.

Zarzadzanie ruchem na drogach publicznych, wspotudziat w planowaniu wykorzystania
transportu do rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz prowadzenia akcji ratowniczej
i niesienia pomocy poszkodowanych, a takze przewozu materiatlow niezbednych do

przegotowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych

Podejmowanie dziatania majace na celu zapewnienie dostaw energii elektrycznej, gazu.
ciepta i wody dla zbiorowych i indywidualnych odbiorcow oraz opracowac plan dostaw
opalu i wyznaczy¢ awaryjne sktadowiska opatu.

Ustalanie szczegolowych zadan dotyczacych zabezpieczenia ciagtosci produkgji rolne;j.
Przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostawy produktow rolnych na rzecz
panstwa.

Podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych oraz okreslonych resortow.

Sporzadzenie bilansu wody pitnej i przemystowej do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen.

Prowadzenie dziatania stuzb weterynaryjnych, punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich
zabezpieczenie.

Przygotowanie materiatbw i mapy tematyczne dotyczacych gleb stuzacych do

programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej.

i Referacie Inwestycji w czasie zewnegtrznego zagrozenia



1.

12,

13.

14.

15

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

Opracowanie szczegotowych zasad i trybu najmu lokali oraz zakwaterowania

rozsrodkowanej i ewakuowanej ludnosci.

Opiniowanie i uzgadnianie z wlasciwymi stuzbami lokalizacji cmentarzysk,
mogilnikow, w przypadku masowych zgondw, epidemii oraz miejsc utylizacji odpadow
w przypadku katastrof i klesk zywiotowych.

Realizowanie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk

kierowania podczas podwyzszenia stanow gotowosci obronnej pafistwa i wojny.

Wspotuczestniczenie w  zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony

pracownikow urzedu przed srodkami razenia.
Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow w odziez i sprzet ochronny.

Opracowanie w ramach zakresu swojego dziatania planow i projektow przedsiewzieé
gospodarczo-obronnych, informowanie Wojewody o ich realizacji w ujeciu rzeczowym

i finansowym.

Na wniosek Wojewody lub wg wiasnych ustalen po uzgodnieniu z Wojewoda
zarzadzanie gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci ustalonych

zaktadow pracy na czas wojny bez wzgledu na ich podleglosé.

Inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych w zakresie

zaspokojenia potrzeb ludnosci.

Zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade Ministrow

reglamentacji towarow i ustug dla ludnosc.

Sprawowanie funkcji inwestora w zakresie utrzymania obiektow DMP w stalej

gotowosci techniczno-eksploatacyjne;.
Zorganizowanie i zaopatrywanie sit ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki,
srodki ochrony indywidualnej itp.

Sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscia jednostek pomocy spolecznej
niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsiewzie¢ w tym

zakresie.

. Wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na

administrowanym terenie.



§ 14. Samodzielne Stanowiska Pracy.

1. Samodzielne Stanowisko Pracy-Radca Prawny:

a) Opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej,

b) Stosownie do potrzeb , w uzgodnieniu z Wojewodg Podkarpackim,, opiniowanie
wydawanych zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie.

2. Urzad Stanu Cywilnego:

a) Rejestracja stanu cywilnego,

b) Odtwarzanie tresci aktow czesciowo lub catkowicie utraconych.
3. Samodzielne Stanowisko — Informatyk:

a) Zabezpieczenie dostepu do informacji publicznej oraz wdrozenie programow
informacyjnych niezbednych do wlasciwego funkcjonowania Urzedu w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) Udostepnianie Sitom Zbrojnym RP i wojskom sojuszniczym dostepu do infrastruktury

teleinformatycznej oraz sieci komputerowych wraz ze sprzgtem.

ROZDZIAL VI
§ 15. Ochrona informacji niejawnych i ochrona danych osobowych.

1. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy si¢
ochrong danych zastrzezonych i poufnych, osoby funkcyjne posiadaja poswiadczenia
bezpieczenstwa w tym zakresie.

2. Zasady postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne okresla Ustawa
o ochronie informacji niejawnych i rozporzadzenie o pracy kancelarii niejawne;.

3. W Urzedzie funkcjonuje Administrator Danych Osobowych i Administrator
Bezpieczenstwa Informacji dzialajacy w oparciu o ,Polityke bezpieczenstwa danych

osobowych Urzedu Gminy Zarszyn™.

ROZDZIALVII

§ 16. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie
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W czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny organizacja dzialalnosci

kontrolnej w Urzgdzie Gminy odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas

pokoju.

ROZDZIALVII
§ 17. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw, listow.
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow odbywa sie na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow prawa

obowigzujacych w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny.

ROZDZIALIX
§ 18. Zasady planowania pracy w Urzedzie.

1. W czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i wojny zasady planowania

pracy w Urzedzie Gminy okre$la regulamin na czas pokoju.

2. W razie potrzeby zostang wprowadzone calodobowe dyzury ktére zostana ustalone
odrebnymi przepisami.

ROZDZIALX
§ 19. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie.

W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny zasady wykonywania

funkeji kierowniczych w Urzedzie Gminy Zarszyn, okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIALXI

§ 20. Zasady podpisywania aktéow prawnych, decyzji i pism.

. Do podpisu Wojta zastrzezone sa sprawy wymienione w § 3 regulaminu na czas

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny.

W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu organizacyjnego

na czas pokoju lub inne wewnetrzne uregulowania np. imienne upowaznienia

pracownikow.
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ROZDZIALXII

§ 21. Postanowienia koncowe.

1. Regulamin Urzedu Gminy Zarszyn na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa i wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza Wojt Gminy w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci

administracyjnej, gospodarczo-obronne;j.

2. Dziatalnosci Urzedu Gminy podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest

obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie maja

powszechne uregulowania prawne.
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