Zarzadzenie Nr 165 /2016
Wojta Gminy Osigciny
z dnia 30 marzec 2016 r

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Osigcinach
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie § 15 pkt. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004
roku w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym /Dz.U. Nr
98, poz 978/ oraz § 19 pkt 55 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
w Osiecinach nadanego Zarzadzeniem Nr 25/2011 w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Osigcinach zarzadzam , co nast¢puje:

§1
W przypadkach szczegolnych zagrozen realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej okresla regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Osigcinach na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa 1 wojny bedacy uzupelnieniem
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Osigcinach na czas pokoju i stanowigcy
zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz Kierownikom Referatow
Urzgdu Gminy w Osigcinach.

§3
Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. obronnych i obrony
cywilnej.

§4
Traci moc Zarzadzenie nr 490/2006 Wojta Gminy Osieciny z dnia 30 listopada 2006 r w
sprawie opracowania regulaminu organizacyjnego urzedu na czas ,,W™.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 165/ 2016
Woéjta Gminy Osieciny

z dnia 30.03.2016 r

ZAM:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY
W OSIECINACH

NA CZAS ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA
| WOJNY.

OPRACOWAL.:

URZAD GMINY W OSIECINACH - MARZEC 2016 r



REGULAMIN

URZEDU GMINY W OSIECINACH

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL |

Zasady funkcjonowania urzedu
§1.
1. Niniejszy regulamin okre$la i precyzuje zadania Urzedu Gminy w Osigcinach realizowane w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Osigcinach na czas pokoju, jest natomiast jego rozwinigciem i uzupetnieniem
0 zadania realizowane w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa i opracowanych dokumentow
obronnych.
§2

1. Urzad Gminy ma swojq siedzibe w Osiecinach, ,zwana stalg siedzibg urzedu", ktéra w czasie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowania Wojta, z ktorego
kieruje on obrong Gminy Osieciny.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby urzedu, ustalana jest nowa siedziba
urzedu, co zostanie w okreslony sposéb podane do publicznej wiadomosci.

3. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sig w czasie pokoju, natomiast
realizuje si¢ je w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa, w czasie kryzysu i wojny.

4. Zadaniem Urzedu Gminy w Osiecinach zwanego dalej ,Urzedem" jest zapewnienie na wypadek
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, warunkow

realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci powierzonych Wojtowi Gminy jako
przedstawicielowi Gminy Osieciny w terenie — zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawnymi
i decyzjami nadrzednych organéw wiadzy z uwzglednieniem postanowier zawartych
w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Osiecinach na czas pokoju.

5. W przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziata na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 21 czerwca 2002 roku o stanie wyjatkowym /Dz. U. z 2014 r. poz. 1191, 2 2015 . poz.
2281/ i przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

6. W przypadku wprowadzenia stanu wojennego urzad dziata na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 29 sierpnia 2002 roku o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowodcy Sit
Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczpospolitej Polskiej /Dz, U.
22014 r. poz. 1815, z 2015 1. poz. 529, 2281/ i przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

7. W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej urzad dziata na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym /tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1166, 2 2015 .
poz. 1485/ oraz innych obowigzujacych przepisach prawa w tym zakresie.




ROZDZIAL II
Zasady kierowania pracg Urzedu

§3.

1. Urzad Gminy realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony RP /Dz.U. z 2015 1. poz. 827, 1220, 1224, 1830, 2183, 2281/,
aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegolnych.

2. Wojt Gminy sprawuje ogdline kierownictwo i nadzoér nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez gming i podlegte jednostki organizacyjne.

3. Wojt sprawuje funkcje Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz Szefa Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

4. W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny Urzad Gminy
w Osiecinach podlega Wojtowi Gminy Osigciny, ktory kieruje jego pracg przy pomocy sekretarza

i skarbnika.

5. Zadaniem Urzedu Gminy w Osigcinach w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
kryzysu i wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Wojtowi do wykonania zgodnie
z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody.

6. Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wajta jako zwierzchnika
jednostek organizacyjnych gminy.

7. Woit kieruje dziatalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej Panstwa, w czasie
kryzysu i wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:
1) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan przez kierownikow

referatow, kierownikow komorek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw,
2) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez Urzad
i jednostki organizacyjne, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajace na swoim terenie,

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

§ 4.

1. Sekretarz Gminy jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez
urzad oraz podlegte komorki organizacyjne.
2. Sekretarz Gminy wykonuje swoje zadania stosownie do ustalonego zakresu dziatania ujetego

w § 16 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego na czas pokoju, a ponadto:

1) Koordynuije osiaganie /wygaszanie/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej w urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy,

2) Koordynuje i nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z wprowadzaniem | wygaszaniem
przedsiewzie¢ i procedur wynikajacych z Narodowego Systemu Pogotowia Obronnego
wykonywanych przez urzad i podlegte jednostki organizacyjne gminy,

3) Zapewnia odpowiedni dobor kadr i ich wtasciwe merytoryczne przygotowanie do realizacji
zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

4) Zapewnia przygotowanie i wdrazanie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych
i harmonograméw funkcjonowania urzedu w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
kryzysu i wojny,

5) Nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku pefnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie kryzysu i wojny,

6) Koordynuje catoksztalt zadar zwigzanych z przygotowaniem, wyposazeniem
i funkcjonowaniem urzedu na stanowisku kierowania w stalej siedzibie,

7) Organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z ochrong urzedu, ochrong
| obrong stanowisk kierowania oraz zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy
ustawowo chronione;.



ROZDZIAL 1l
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegoéinych
stanowisk pracy

§5.

1. Urzad w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny tak dtugo jak
to mozliwe, funkcjonowa¢ bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujacych
w czasie pokoju.

2. W sktad Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny wchodza referaty,
a w referatach stanowiska pracy wymienione w Rozdziale IIl — Struktura Organizacyjna Urzedu -
§ 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas pokoju.

3. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.

4. Liczba etatow w referatach organizacyjnych na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu i wojny moze ulega¢ zmianom.

5. Pracq referatow kierujg kierownicy referatow, ktorzy nadzorujg prace w referacie oraz
odpowiadajg za wykonanie zadan nalezacych do kompetencji referatu.

6. Zadania poszczegodlnych referatow zostaly szczegotowo okreslone w Rozdziale V — Podziat
zadan pomiedzy referaty i merytoryczne stanowiska pracy Regulaminu Organizacyjnego na czas
pokoju.

7. Obowigzkow kierownikow referatow zostaty okreslone w § 16 - 17, a wspolne zadania komorek
organizacyjnych - referatow w § 18 Regulaminu Organizacyjnego na czas pokoju.

8. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania swoich czynnoéci zgodnie z obowigzujacym
prawem, odpowiadajq za przestrzeganie procedur i trybu zatatwiania spraw okreslonych prawem.

9. Kierownicy referatow ustalajg w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy szczegolowy podziat
wykonywanych czynnoéci dla pracownikow zajmujacych merytoryczne stanowiska pracy

w podlegtych sobie referatach.
ROZDZIAL IV

Zasady planowania pracy
§6.

1. Referaty Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny
tak dtugo jak to bedzie mozliwe realizowaé beda zadania czasu pokoju okreslone w Rozdziale VI
Regulaminu organizacyjnego na czas pokoju oraz wykonywa¢ zadania wynikajace z przepisow
szczegolnych prawa.

2. W razie potrzeby zostang wprowadzone calodobowe dyzury.

ROZDZIAL V
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Wajta
§7.

1. Na szczeblu urzedu opracowuije sie projekty aktéw normatywnych takich jak:
a) Uchwaty
b) Zarzadzenia
c) Decyzje

2. Zasady opracowywania projektow aktow prawnych, w tym procedura legislacyjna i nadzorowanie
nad prawidtowym przebiegiem legislacji zostaty okreslone w Rozdziale VII Regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju.

3. Projekty uchwat, zarzadzen i decyzji opracowujg merytoryczne stanowiska pracy w zakresie
wykonywanych zadan gminy.




ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji, wzory pieczeci
§ 8.

1. Zasady podpisywania pism i decyzji zostaty okreslone w zataczniku Nr 2 do Regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju.

2. Przygotowanie pism, decyzji nalezy do zadan poszczegolnych pracownikow merytorycznych,
ktorzy parafuja pismo przed podpisaniem przez Wojta lub osoby upowaznione na podstawie
imiennych pisemnych upowaznien.

3. W urzedzie obowigzuja pieczecie urzedowe podiuzne i okragte wg wzordéw zgodnie
z obowigzujacq instrukcjg kancelaryjna,

ROZDZIAL VII

Organizacja dziatalnosci kontrolnej
§9.

1. Celem kontroli jest badanie zgodnosci dziatan z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, prawidlowosci wykorzystania srodkow publicznych oraz wyeliminowanie bledow podczas
wykonywania czynno$ci urzedowych, zasady okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego na
czas pokoju.

2. Organizacja i zasady dziatalno$ci kontrolnej w czasie zewnetrznego zagrozenia panstwa, kryzysu
i wojny odbywac sie bedq za zasadach okreslonych w przepisach o kontroli zarzadczej.

ROZDZIAL VI

Zasady przyjmowania skarg i wnioskow
§ 10.

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w Regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa obowigzujacych
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

2. Zasady przyjmowania skarg i wnioskow okreslaja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego i inne przepisy wykonawcze, a w szczegdlnosci Rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow /Dz. U. z 2002 r. Nr 5, poz.46/.

3. Wojt Gminy przyjmuje obywateli w sprawie skarg i wnioskow w kazdy wtorek, a pozostali
pracownicy samorzadowi w kazdy dzien pracy.

4. Szczegdlowa informacja na temat przyjmowania skarg i wnioskow jest umieszczona na tablicy
informacyjne;j.

9. Rejestracja skarg i wnioskow wplywajacych do urzedu jest dokonywana w rejestrze prowadzonym
przez Sekretarza Gminy, ktory jednoczesnie sprawuje nadzor nad terminowoscig i sposobem ich
zalatwienia.

ROZDZIAL IX

Zasady udostepniania informacji publicznej
§ 11.
1. Zasady udostepniania informacji publicznej sg okreslone w ustawie o dostepie do informacii
publicznej .
2. Informacja publiczna jest zamieszczana réwniez na stronie BIP Gminy Osieciny.




CZESC DRUGA
REFERATY URZEDU | ICH ZADANIA

ROZDZIAL |
Struktura organizacyjna urzedu

§12.

1. W sktad Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny wchodzg
referaty, a w referatach merytoryczne stanowiska pracy wymienione w Rozdziale Il Struktura
Organizacyjna Urzedu § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas pokoju.

2. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu, a liczba
etatéw w referatach organizacyjnych na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu i wojny moze ulega¢ zmianom.

3. Pracq referatow kieruja kierownicy referatow, ktorzy nadzorujq prace w referacie oraz
odpowiadajg za wykonanie zadan nalezacych do kompetenciji referatu.

4. Zadania poszczegolnych referatow zostaly szczegdtowo okreslone w Rozdziale V Regulaminu
Organizacyjnego na czas pokoju.

5. Referaty urzedu przy znakowaniu spraw zachowujg symbole ustalone w Regulaminie
organizacyjnym na czas pokoju, a mianowicie:

a) Referat Administracyjno- Gospodarczy i Spraw Organizacyjnych (AGiS0O)
b) Referat Obstugi Szkét i Placowek O$wiatowych (RO)

¢) Referat Finansowy (RF)

d) Urzad Stanu Cywilnego - ,,USC"

6. Pracg Urzedu na Dotychczasowym Miejscu Pracy ,DMP" i Zapasowym Miejscu Pracy ,ZMP"
kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

7. Zadania zwigzane z ochrong informaciji niejawnych realizowane sg przez powotanego przez Wojta
Gminy Petnomocnika — jest nim Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL li

Zadania wspolne referatow urzedu
§13.

1. Wszystkie referatu urzedu gminy realizujg zadania wspéine bez wzgledu na ich zadania
merytoryczne w zakresie sprawozdawczosci, prowadzeniem prawidiowej gospodarki finansowe;
zgodnej z przepisami ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, zaméwieniach
publicznych i innych przepisdw powszechnie obowigzujacych.

2. Szczegdlowe zadania wspolne referatow urzedu zostaty okreslone w § 18 Regulaminu
organizacyjnego na czas pokoju, a mianowicie:

a) Wykonywanie zadar obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych planéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu oraz stanowiska
pracy.

b) Wspobidziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczenstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonania zadan w sktadzie Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania.

c) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczefistwa powszechnego i porzadku publicznego,
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania
i usuwania ich skutkow na zasadach okreslonych w ustawach.

d) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne.

3. Niezaleznie od powyzszego do wspolnych zadan referatéw okreslonych w odrebnych aktach



nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscia, zarzadzaniem kryzysowym, obrong
cywilna, bezpieczenstwem publicznym, ochrong danych osobowych, ochrong informacii
niejawnych, udzielaniem informacji publicznej i innych zadar okreslonych w ustawach.
§14.
W zakresie zabezpieczenia potrzeb sit zbrojnych oraz zabezpieczenia funkcji panstwa gospodarza
(HNS).
1. Podejmujg przygotowania organizacyjne do uzupetnienia sit zbrojnych zasobami ludzkimi
w ramach $wiadczen osobistych, a takze przedsiewziecia organizacyjno-administracyjne
dotyczace przygotowania $rodkow transportowych, maszyn i urzadzen przewidzianych do
przekazania na rzecz sit zbrojnych — w ramach $wiadczen rzeczowych.
2. Udostepniajg sitom zbrojnym potrzebne informacije, mapy oraz dokumentacije analityczng;
3. Podejmuja przedsigwzigcia zwigzane z przygotowaniem wybranych elementow infrastruktury
gminy do funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
| w czasie wojny — uwzgledniajac potrzeby formulowane przez sity zbrojne dotyczace,
w szczegoInosci:
a) dojazdéw do przewidywanych rejonéw koncentraciji wojsk;
b) przewozow zolnierzy i sprzetu;
c) uwzgledniania aspektow obronnych w planach i programach zagospodarowania
przestrzennego.
4. Podejmuja przedsiewzigcia w zakresie HNS w czasie przemieszczania lub pobytu na obszarze
gminy wojsk sojuszniczych, a w szczegoinosci w zakresie:

a) udostepniania terendw i nieruchomosci na czasowe rozmieszczenie wojsk sojuszniczych
oraz magazynowanie uzbrojenia, urzadzen i Srodkow materiatowych w ramach tzw.
zakwaterowania przejsciowego;

b) stwarzania mozliwosci wykorzystania obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej;

c) zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i kontroli przestrzegania przez sojusznikow
przepiséw o ochronie $rodowiska;

d) organizowania ustug polegajacych na dostawie mediéw (wody, ogrzewania, gazu, energii
elektrycznej);

e) organizowania ustug w zakresie czystosci i wiasciwych warunkow sanitarnych;

f) udostepniania mozliwo$ci korzystania z niektorych urzadzen infrastrukturalnych;

5. Wspoldziatajg z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzedu

Wojewoddzkiego w Bydgoszczy w zakresie aktualizacji bazy danych z zakresu HNS.

ROZDZIAL Il

Zadania poszczegolnych referatow
§ 15.
Referaty Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa, kryzysu i wojny tak
diugo jak to bedzie mozliwe realizowaé bedg zadania czasu pokoju oraz:

1. W zakresie spraw kadrowych — prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
wspotpraca w tym zakresie ze stanowiskiem ds. obronnych.

2. W zakresie spraw ogélno-obronnych:

a) realizowa¢ zadania wynikajace z kompetenciji Woijta,

b) realizowa¢ zadania ustalone przez Woita,

¢) przygotowywaé¢ materialy i opracowania na potrzeby Wojta,

d sprawowac nadzor nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
pafistwa, kryzysu i wojny,

e) przygotowywac projekty rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych
poprzez Wojta,

f) podejmowac dziatania w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobiegaé sytuacjom




kryzysowym i uczestniczy¢ w usuwaniu ich skutkow,

g) wspotdziata¢ w utrzymaniu w statej aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny w czesci
dotyczacej referatow oraz utrzymywac w statej aktualnosci plan obsady personalnej
referatow i szczegolowe zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikow na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa, kryzysu i wojny,

h) wspotdziatat w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych
standw gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Gminy,

i) wykonywa¢ zadania wynikajace z biezacej dziatalnosci urzedu gminy w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg kompetencii referatow.

3. W zakresie spraw gospodarczo-obronnych:

a) opracowywacé projekty wiasciwej dla referatow czesci Programu Mobilizacji Gospodarki
i innych niezbednych dokumentow w tym zakresie,

b) przygotowywaé dane do projektow planow realizacji zadar obronnych w ramach wydatkéw na
obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy,

c) przygotowywac oceny sytuacji gospodarczej wraz z wnioskami wymagajacymi decyzji Wojta

Gminy.

4. W zakresie obrony cywilnej:

a) wspotdziata¢ z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Kujawsko-
Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszczy,

b) opracowywac i utrzymywac w stalej aktualnosci plany zapewniajace realizacje zadan
zawartych w Planie Obrony Cywilnej Urzedu Gminy w Osigcinach.

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

a) podejmowac przedsigwziecia zwiazane z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,

okresla¢ zasady, tryb i terminy ich wykonania oraz nadzorowac ich realizacie.

b) przekazywac inne zadania zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym, usuwaniem klgsk

zywiotowych itp., okresla¢ zasady, tryb i terminy ich realizacji oraz nadzorowac.

ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania referatow urzedu

§ 16.

Zadania Referatu Administracyjno - Gospodarczego i Spraw Obywatelskich :

Referat Administracyjno — Gospodarczy i Spraw Obywatelskich w czasie zewnetrznego zagrozenia

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

statutowe wynikajace z Regulaminu Urzedu czasu pokoju, oraz:

1. Koordynowa¢ w jednostkach organizacyjnych oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na
terenie gminy bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsigwzigcia w gospodarowaniu sitg
robocza w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa, kryzysu i wojny.

2. Prowadzi¢ sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy, sprawy kadrowe, w tym
szkoleniowe pracownikéow, a takze planowanie pracy Urzedu podczas podwyzszania stanow
gotowosci obronnej panstwa, kryzysu i w czasie wojny.

3. Uaktualni¢ etaty i wykazy obsady stanowisk pracy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny oraz zatwierdza¢ zakresy zadan poszczegéinych
pracownikow.

4. Prowadzi¢ ewidencje osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowiazku pefnienia czynnej stuzby
wojskowej (reklamowania) zotnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu.

5. By¢ w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia zakazu ich udzielania jak
rowniez ograniczenie do niezbgdnych potrzeb delegacii stuzbowych.

6. Ograniczy¢ do niezbednego minimum rozwigzywanie umow o prace.

7. Prowadzi¢ polityke informacyjng Woijta i organizowa¢ wspotprace ze srodkami masowego




przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ksztattowanie wsrod obywateli,
pracownikéw pozadanych postaw i zachowan.

8. Zapewni¢ obstuge organizacyjng kierownictwa Urzedu Gminy na stanowiskach kierowania.

9. Wspotuczestniczyé w przygotowaniu stanowisk kierowania (DMP i ZMP) zgodnie z planami
przemieszczenia Urzedu.

10. W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzi¢ zawieszenie
dziatalnoéci referatow jesli zachodzi taka potrzeba, a pracownikéw podporzadkowac kierownikowi
innej komaorki organizacyjne;.

11. Wspolpracowaé z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego K-P UW w zakresie
nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych i obrony cywilnej przez jednostki podlegte
i podporzadkowane Wojtowi.

12. Prowadzi¢ rejestracje zbioréw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej Wojta.

13. Koordynowaé przygotowanie dokumentow dotyczacych Urzedu Gminy.

14. Przygotowac zawieracie umow cywilnoprawnych z przedsigbiorcami w stosunku do ktérych Wojt
petni funkcje organu zalozycielskiego, w celu realizacji zadar gospodarczo-obronnych na
potrzeby Urzedu Gminy.

15. Koordynowa¢ przedsiewziecia z zakresu obronnosci realizowane przez jednostki organizacyjne
gminy.

16. Zapewnié¢ w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem Bezpieczefstwa

i Zarzadzania Kryzysowego K-P UW w planie zagospodarowania przestrzennego gminy
miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci.

17. Organizowa¢ wykorzystanie $rodkow transportowych na potrzeby akcji kurierskiej i przewozu |

zotnierzy rezerwy. ‘

18. Zarzadza¢ ruchem na drogach publicznych, wspotdziata¢ w planowaniu wykorzystania |
transportu do rozérodkowania i ewakuacji ludnosci oraz prowadzenia akcji ratowniczej ‘

I niesienia pomocy poszkodowanym, a takze przewozu materiatéw niezbednych do
przygotowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych

19. Podejmowa¢ dziatania majgce na celu zapewnienie dostaw energii elektrycznej, gazu, ciepta

i wody dla zbiorowych i indywidualnych odbiorcéw oraz opracowac plan dostaw opatu
i wyznaczy¢ awaryjne skladowiska opatu.

20. Ustali¢ szczegotowe zadania dotyczace zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolne;.

21. Przygotowa¢ do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz panstwa.

22. Podejmowact przygotowania organizacyjno-techniczne do realizacji dostaw i $wiadczen

na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortow.
23. Sporzadzi¢ bilans wody pitnej i przemystowej do celow technologicznych, przeciwpozarowych
i likwidacji skazen.

24. Przygotowac dziatania stuzb weterynaryjnych, punktow utylizacji padiej zwierzyny i ich

zabezpieczenie.

25. Przygotowa¢ materiaty i mapy tematyczne dotyczace gleb stuzacych do programowania na
czas wojny produkciji rolnej i zwierzecej.

26. Opracowaé szczegdtowe zasady i tryb najmu lokali oraz zakwaterowania rozérodkowane;

i ewakuowanej ludnosci.

27. Opiniowa¢ i uzgodni¢ z wiasciwymi stuzbami lokalizacji cmentarzysk, mogilnikow,

w przypadku masowych zgonow, epidemii oraz miejsc utylizacji odpadéw w przypadku
katastrof i klesk zywiotowych.

28. Realizowa¢ zadania zwigzane z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk

kierowania podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej parstwa, kryzysu i w czasie
wojny.

29. Wspdtuczestniczy¢ w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikow urzedu
przed $rodkami razenia.

30. Zorganizowa¢ i zaopatrzy¢ pracownikow w odziez ochronng i sprzet ochronny.

31. Opracowaé w ramach zakresu swojego dziatania plany i projekty przedsiewzie¢ gospodarczo




obronnych, informowa¢ Wojewode o ich realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym.

32. Na wniosek Wojewody lub wedtug wiasnych ustalen po uzgodnieniu z Wojewoda zarzadzi¢
gotowo$¢ do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci ustalonych zaktadow pracy na czas
wojny bez wzgledu na ich podlegtosé.

33. Inicjowa¢ wspotprace jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych w zakresie
zaspokajania biezacych potrzeb ludnosci.

34. Zapewni¢ realizacje zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade Ministrow
reglamentacji towarow i ustug dla ludnosci.

35. Sprawowac funkcije inwestora w zakresie utrzymania obiektow DMP i ZMP w statej gotowosci
techniczno-eksploatacyjne;.

36. Zorganizowa¢ i zaopatrzy¢ sity ratownicze Urzedu Gminy w niezbedne odkazalniki, Srodki

ochrony indywidualnej, materiaty do zaciemniania itp.
37. Sprawowa¢ w czasie wojny nadzor nad dziatalnoscia jednostek pomocy spofeczne;
niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowaé przedsigwzigcia w tym zakresie.
38. Wspotpracowaé w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie.
39. Zbiera¢ informacje o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w Urzedzie Gminy.
40. Przyjmowac¢ i ewidencjonowa¢ otrzymane od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego informacje
i przekazywac je Wojtowi.
41. Przyjmowac¢ i ewidencjonowa¢ meldunki i sprawozdania kierownictwa Urzedu Gminy
| przekazywac je Wojewodzie.

42. Opracowac i przekazywa¢ kompetentnym osobom funkcyjnym biezacych meldunkéw
0 sytuacii, liczbie uzytych sit i srodkow do akcji ratunkowych, itp.

43. Zapewnié calodobowy dyzur w Urzedzie Gminy.

§17

Zadania Referatu Finansowego:

1. Referat Finansowy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny
tak diugo jak to mozliwe realizowa¢ bedzie zadania statutowe wynikajace z regulaminu Urzedu
Gminy czasu pokoju, oraz:

1) Planowac¢ budzet i zapewni¢ $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych
i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

2) Prowadzi¢ obstuge finansowo - ksiegowg Urzedu Gminy w cze$ci dotyczacej obronnosci,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;.

3) Prowadzi¢ sprawy zwigzane z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej w realizacji
wyodrebnionych zadan obronnych w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu i wojny.

4) Prowadzi¢ urzadzenia ksiegowe oraz niezbedne dokumentacje do zachowania ciggtosci
dziatalno$ci finansowej w czasie podwyzszonej obronnosci, kryzysu i wojny.

5) Wspotpracowa¢ w innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
finansowania zadan, ich rozliczania oraz sprawozdawczo$ci.

6) Wspotpracowat z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskania niezbednych srodkow na
potrzeby realizacji niezbednej dziatalnoSci w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenhstwa panstwa, kryzysu i wojny.

§18.
Zadania Referatu Obstugi Szkét i Placowek Oswiatowych

Referat Obstugi Szkot i Placowek Oswiatowych w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu i wojny tak dtugo jak to moZliwe realizowa¢ bedzie zadania statutowe wynikajace z
regulaminu Urzedu Gminy czasu pokoju, oraz:



1) koordynacja dziataf zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkot oraz zapewnieniem
ciaglosci dziatalnosci oswiatowej w przypadku decyzji o zmianach w planach funkcjonowania
placowek oswiatowych.

2) Zapewnienie opieki dla dzieci i mlodziezy w przypadku zawieszenia dziatalnosci szkot

3) Zapewnienie opieki dla dzieci i mtodziezy ewakuowane;.

§19.
Zadania Urzedu Stanu Cywilnego:

1. Urzad Stanu Cywilnego w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa,
kryzysu i wojny tak diugo jak to mozliwe realizowa¢ bedzie zadania statutowe wynikajace
z regulaminu Urzedu Gminy czasu pokoju, oraz:

1) Realizowa¢ przygotowania obronne w Urzedzie Gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

2) Realizowac¢ zlecone przez Wojewode zadania w zakresie militaryzacji.

3) Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodg Kujawsko-Pomorskim wydawac
zarzadzenia porzadkowe w celu zabezpieczenia tadu i porzadku publicznego na
administrowanym terenie, a takze wprowadzac¢ odpowiednie ograniczenia w zakresie
swobody poruszania sie 0sob, dziatalnosci stowarzyszen zarejestrowanych i zwyklych,
zrzeszen oraz organizacji spotecznych.

4) Realizowa¢ zadania wynikajace z ,Planu Obrony Cywilnej" Urzedu Gminy,

§ 20.

Zadania pracownika ds. obronnych

1. Planowanie i wykonywanie przedsiewzigé¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w state]
aktualnosci dokumentaciji dotyczacej osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej
i funkcjonowania gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu
i wojny.

2. Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong
gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie wystapienia
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub
W czasie szczegdinych zdarzef i wojny.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczeniem kart powofania w trybie natychmiastowego stawiennictwa.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem naktadaniem i realizacjq $wiadczen na rzecz
obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektow decyzji w sprawie $wiadczen.

5. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie plandw rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych
miejsc szpitalnych.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na potrzeby
obronne, wspdipraca w tym zakresie z wiasciwym WKU.

7. Wspdipraca z komorka kadrowa w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji, w czasie
kryzysu i wojny.

8. Sporzadzanie programow i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym
oraz uczestnictwo w szkoleniach obronnych organizowanych przez organ, a takze przez organy
nadrzedne.

9. Opracowywanie dokumentacii gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowane;
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK K-P UW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i éwiczeniach obronnych.

10. Dokonywanie okresowych analiz i ocen realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie



sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

11. Wskazywanie priorytetow zadan obronnych w dziatainosci urzedu i jednostek organizacyjnych

gminy oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych wykonawcow.

12. Wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualno$ci

dokumentacji dotyczacej podwyzszania gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie kryzysu i wojny, opracowywanie
i aktualizacja w tym zakresie:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa, w czasie kryzysu i wojny oraz uzgadnianie go z WBIiZK K-P UW
b) regulaminu organizacyjnego urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, w czasie kryzysu i wojny
c) dokumentaciji statego dyzuru wojta.
13. Realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegolnych uprawnien zoknierzy i ich rodzin.
14. Sporzadzanie programoéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie oraz prowadzenie
pozostatej dokumentacji szkoleniowej / dziennikdw lekcyjnych, konspektow, itp.
§21.

Zadania w zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1. Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej na poziomie gminy zgodnie z przepisami
prawnymi i innymi wytycznymi w tym zakresie.

2. Prowadzenie spraw zarzadzania kryzysowego w gminie, aktualizacja sktadu osobowego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, przygotowanie wszelkiej dokumentaciji niezbednej
do prawidtowego dziatania GZZK.

3. Realizacja wszelkich dziatan zmierzajacych do zapobiegania sytuacji kryzysowej, staty monitoring,
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie.

4. Realizacja zadan zwigzanych z procedurami w razie wystapienia kryzysu, kleski zywiotowej itp.
oraz usuwanie ich skutkdéw przy pomocy i na zasadach okreslonych prawem.

CZESC TRZECIA
ROZDZIAL |

Przepisy koncowe
§ 22.

1. Regulamin Urzedu Gminy w Osigcinach na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu i wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza i aktualizuje
sie zarzadzeniem Wojta Gminy w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie
obszarze dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

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

3. Czas pracy Urzedu Gminy w zalezno$ci od sytuacii ustalony bedzie w odrgbnym terminie i trybie.

4. W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg powszechnie
obowigzujace przepisy stanowigce w zakresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa, kryzysu i wojny.



