ZARZADZENIE NR 79/2014
Wojta Gminy Orchowo
z dnia 23 wrzesnia 2014 roku

w sprawie ustalenia regulaminu Urzgdu Gminy Orchowo w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz, U, z 2013r.,
poz. 594 ze zm.) stosownie do §15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U.

z 2004r. Nr 98, poz. 978 ze zm.) Wéjt Gminy Orchowo zarzadza, co nastepuje:

§1.Ustala si¢ regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Orchowo w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczensiwa panstwa i wojny stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2. Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Orchowo w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie zakresu zadan okreslonyeh w
obowigzujacym regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Orchowo.

§3.W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zakres
zadan realizowanych przez poszczegélne komdérki organizacyjne Urzedu Gminy Orchowo
moZe zostaé zmieniony.

§4.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Urzedu Gminy Orchowo.

§5.7a aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik stanowiska ds. gospodarki

nieruchomosciami i obrony cywilnej.

§6. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1. Regulamin Urzgdu Gminy Orchowo na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okre§la:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

siedzibg urzgdu i jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjng urzedu;

zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych:

zakresy dzialania poszczegolnych komérek organizacyjnych;

ochrona informacji niejawnych;

organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywane i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow:
zasady planowania pracy w urzedzie;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie:

10) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;
1 1) postanowienia koncowe,

§2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

3)

6)

Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Orchowo;

Wajeie, Zastepey Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika USC— nalezy przez to
rozumie¢ Wéjta Gminy Orchowo. Zastepce Wajta Gminy Orchowo, Sekretarza
Gminy Orchowo, Skarbnika Gminy Orchowo oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Orchowie.

Urzedzie- nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Orchowo;

referatach — nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu Gminy Orchowo, komdrki
organizacyjne urzgdu o innej nazwie oraz samodzielne stanowiska:

kierownikach referatow - nalezy przez to rozumieé kierownikow referatéw
w Urzgdzie Gminy Orchowo oraz kierownikéw réwnorzednych komérek
organizacyjnych, dla ktorych ustalono inny tytul stuzbowy;

jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Wojta — nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne dzialajace na terenie Gminy Orchowo,

§3. Kompetencje Wéjta w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny:

1
2)

3)

4)

5)

w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny
Urzad podlega Wajtowi, ktéry kieruje jego praca przy pomocy Zastepey Waéita;
W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Zastepea Wojta, a w przypadku
nieobecnosci Zastepey — upowazniony pracownik;
zadaniem Urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
I w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Woéjtowi
do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;
do zadan Urzgdu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wojta Gminy, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zalozycielskim oraz podleglych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;
Wojt, kieruje dziatalnoscia Urzedu podezas podwyzszania gotowosci obronne]
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
a) wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan
przez wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne;
b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony
przez Urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty



gospodarcze, dla ktorych jest organem zalozycielskim, a ponadto przez
organizacje spoleczne dzialajace na swoim terenie;

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

§4.1. Zastepca Wajta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania oraz pelni zastgpstwo
W razie jego nieobecnosci.
2. Zastgpea Wojta wykonuje swoje czynnosci stosowanie do ustalonego zakresu

dziatania oraz przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i

aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkow jego
dzialania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalnosé
wszystkich komérek organizacyjnych.

3. Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za obsade kadrowa Urzedu w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny.

4. Niezaleznie od merytorycznego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty
Wajta, na czas wojny zastrzega sie sprawy w zakresie:

1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze:

2) planowania operacyjnego;

3) przygotowania i wykorzystywania publiczne] i niepublicznej stluzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru;

5) nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) przygotowania i przeprowadzania poboruy;

7) reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:

8) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

9) sprawowania przez Wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczacy
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym:

10) zatwierdzania organizacji i zasad dzialania urzedu oraz podleglych wojtowi zakladow
pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny:;

1 1) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta i Rady Gminy. Kierownikiem Urzedu oraz
zwierzchnikiem sfuzbowym pracownikéw urzedu jest Wajt.

ROZDZIAL II
Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6. Urzad ma swoja siedzibg na terenie miejscowosci Orchowo przy ulicy Kosciuszki 6.
§ 7.1. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania Wéjta w warunkach zewngtrznego
zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sig
a. obiekty budowlane stanowigce stalg siedzibe organu w Urzedzie Gminy Orchowo,
przy ul. Kosciuszki 6, zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;
b. obiekty budowlane w zwane dalej Zapasowym Miejsce Pracy /ZMP/.
2. Wojt wraz z niezbedng kadrg kierownicza urzgdu moze wykonywaé swoje funkcje w
ZMP uzyskujac wezesniej na zmiang miejsca zgode wojewody.
3. W czasie wykonywania przez wojta swoich funkeji w DMP przygotowaniem urzedu
do dzialania w ZMP kieruje jego zast¢pca.
§ 8. Liczba etatéw w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego



zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej
kompetencji Wajta i jest zgodna z Zalacznikiem Nr 1.
§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu ustalg szezegolowy podzial

wykonywanych czynnosci  wéréd pracownikéw  zajmujacych  stanowiska pracy

w podlegtych sobie komorkach.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 10.1.Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny tak diugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur

organizacyjnych w czasie pokoju Zatacznik Nr 2 — struktura organizacyjna

Urzedu.

2. W razie potrzeby mogg byé¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej

Urzedu.

3. Pracg Urzedu w Dotychezasowym Miejscu Pracy, kieruje Wojt lub Zastepca Wjta.

§ 11. W sklad Urzedu wehodzg nastepujace stanowiska:
I. Kierownictwo Urzedu

1) Wit
2) Zastgpea Wojta

3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy

[1. Komaorki organizacyjne Urzedu
1) Referat Finansow
a) Skarbnik Gminy - kierownik referatu finansow
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
¢) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat
d) stanowisko ds. poboru podatkéw i optat
¢) stanowisko ds. obslugi kasowej

f) stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, zamowien
publicznych, podatku VAT, rozliczen komunalnych i
oswiatowych

g) stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego i plac

h) stanowisko ds. ksiggowosci i egzekucji administracyjnej oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi
2) Samodzielne stanowiska pracy:

a) stanowisko ds. promocji i informatyki
b) stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i le$nictwa
¢) stanowisko ds. gospodarki komunalnej

d) stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami i obrony cywilnej
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e) stanowisko ds. obstugi rady gminy i archiwum zakladowego RGIAZ
f) stanowisko ds. oswiaty, kultury, sportu i organizacji OKSiOP

pozarzadowych
g) stanowisko ds. drog i inwestycji DI
h) stanowisko ds. obslugi mieszkancow i kadr OMIK
i) stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego PP
1) stanowisko ds. profilaktyki i wspélpracy z mlodziezg PWM
k) Administrator Systemu Informatycznego ASI
1) Radca Prawny RP
3) Pion Ochrony Informacji Niejawne]
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych POIN.P
b) Inspektor bezpieczenistwa teleinformatycznego POIN.IBT
4) Urzad Stanu Cywilnego UsC
5) Inspektor BHP BHP
5) Komendant Gminny OSP OSP

5) Pracownicy obstugi: palacze CO, robotnicy gospodarczy, stolarz,
konserwatorzy hydroforni i oczyszezalni, spregtaczka, kierowca
autobusu, opiekun dzieci i mlodziezy

ROZDZIAL 1V

Zadania wspélne dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ 12.1. Do zakresu dzialania wszystkich komérek organizacyjnych w sprawach ogélno -
obronnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

g)

realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencji Woijta;

prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie:
przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta;

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujgcych w
warunkach zewngtrenego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa i w czasie
wojny;

przygotowywanie  projektéw, zarzadzen, decyzji i  wytyeznych
wydawanych poprzez Wojta;

podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich
skutkow:

utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatow
i szezegblowego zakresu obowiazkéw poszezegélnych pracownikow w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

wspoluczestniczenie w utrzymaniu w stale] aktualnosci dokumentacji
dotyczgcej osiagania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w
minie;



2.

3

9) wykonywanie zadahn wynikajacych z biezace] dzialalnosci urzedu w
zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatow i
stanowisk;

10) przygotowywanie danych do projektow planéw zadan obronnych w
ramach wydatkow na obrong i bezpieczenstwo pafnstwa na terenie gminy;

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz 2 wnioskami

wymagajacymi decyzji Wajta.
Do zakresu dzialania wszystkich komérek organizacyjnych w sprawach obrony
cywilnej naleky:

1) wspéldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Stupcy oraz z Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopaolskiego Urzedu
Wojewadzkiego w Poznaniu:

2) opracowywanie i utrzymywanie w stalej  aktualnosci  plandw
zapewniajacych realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej
gminy.

W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych Wajt pelni
funkeje¢ organu zalozycielskiego nalezy:

1) podejmowanie przedsigwziec zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnosci, okredlanie zasad, trybu i termindéw ich wykonania oraz
nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V
Zakresy dzialania poszezegélnych komérek erganizacyjnych

§13. Zakres dziatania wybranych stanowisk okreslony zostal w _Planie operacyjnym
funkcjonowania Gminy Orchowo w warunkach Zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”. Do ich obowiazkow nalezg w szczegolnosei:

Stanowisko ds. obslugi mieszkancow i kadr:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

organizowanie zatrudnienia absolwentow szkol ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalistéw, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich plandw
rozdzialu tych oséhb:

prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych,
a takze planowanie pracy urzedu podezas podwyzszania standw gotowosei obronnej
panstwa i w czasie wojny;

utrzymanie w gotowosci do odwolania z urlopéw pracownikéw, wprowadzenia
zakazu ich udzielania;

ograniczenie do niezbednego minimum rOZwigzywania umow o prace;

w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie zawieszenia
dziatalnosei wydziatu, dziahu, referatu samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka
potrzeba), a pracownikéw podporzadkowanie kierownikowi innej komdérki
organizacyjnej;

prowadzenie rejestraci zarzadzen dot. spraw obronnych;

zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urz¢du na stanowiskach kierowania:
branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania w DMP Urzedu;

utrzymanie gotowosci do odwolania pracownikéw — ograniczenia do niezbg¢dnych
potrzeb delegacji stuzbowych.



10) podawanie do publicznej wiadomosei niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw | obowigzkow pracownikow
i obywateli;

11} zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

12) prowadzenie rejestru zniszezef wojennych;

13) realizacja zadan okreslonych w § 27 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowigzujacego w czasie pokoju.

ospodarki nieruchomosciami i obron ilnej:

1) realizacja przygotowan obronnych w gminie w warunkach ZeWNEIrznego zagroZenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) koordynowanie przedsigwzied z zakresu obronnodci realizowanych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane:

3) okredlanie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadan obronnych dla Jednostek
podleglych | podporzadkowanych oraz  udzielanie im  fachowej pomocy
W organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez

Jednostki podlegle i podporzgdkowane:

3) realizowanie zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy

6) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;

7) realizowanie zadan obrony cywilnej ujgtych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode;

8) realizowanie zadan zwigzanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnodei;

9) organizowanie przedsigwzigé zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementdw
obrony cywilnej;

10) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obron ¥y cywilnej,
zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony:

11) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci:

12) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody —
przekazywanie ich Wojtowi:

13) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw | sprawozdan kierownictwa urzedu
i przekazywanie ich wojewodzie:

14) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podleglych i podporzadkowanych:

15) zbieranie informaciji od jednostek podleglych i podporzadkowanych majacych wplyw
na stan gospodarczo — obronny i bezpieczenstwo w gminie;

16) koordynowanie i organizowanie zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sil Zbrojnych,
wspdluczestniczenie w Opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych
z potrzebg ich natychmiastowego uzupelnienia:

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

18) realizowanie planu swiadczen osobistych i rzeczowyeh na potrzeby Sil Zbrojnych
i innych jednostek organizacyjnych;

19) utrzymywanie w stalej aktualnodci dokumentacji akcji kurierskiej;

20) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zofnierzy rezerwy objetych reklamacja z
urzedu i na wniosek:

21) wspolpracowanie z wladciwa terytorialnie Jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej

W zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach



zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:
22) sprawowanie nadzoru nad techniczno — organizacyjnymi przygotowaniami do
przyjgcia ewakuowanej ludnosei;
23) podejmowanie przygotowan organizacyjno — technicznych do realizacji dostaw
I $wiadczen na rzecz sil zbrojnych oraz okreslon ych resortow i jednostek
organizacyjnych;
24) wspolpraca w zakresie prowadzonych spraw z komérkami organizacyjnymi urzedu;
25) wspolpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami sluzby zdrowia na
administrowanym terenie;
27) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscia pomocy spolecznej na terenie
gminy niezaleznie od podmiotu pro wadzacego oraz koordynowanie przedsigwzigé w tym
zakresie;
28) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sif obrony cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno — wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i érodki ochrony indywidualnej;
29) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny;
30) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzgt obrony cywilnej i tacznosei;
31) zorganizowanie i zaopatrzenie sil ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki
i srodki ochrony indywidualnej;
32) prowadzenie spraw zwiazanych z obowigzkowymi swiadczeniami przewozowymi
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny;
33) logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC;
34) realizacja zadan okreslonych w § 23 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowigzujacego w czasie pokoju.

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej:

1) wspolpracowanie z wiasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie monitoringu i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach
ZEWnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny;

2) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowe] do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen:

3) realizowanie zadan zwiazanych z zaopatrzeniem w wodg pitng;

4) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong o odbudowg
urzadzen wodnych i systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do
gaszenia pozarow i prowadzenia zabiegow specjalnych;

3) wspéluczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikow urzedu przed $rodkami razenia:

6) realizacja zadan okreslonych w § 22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowigzujgcego w czasie pokoju.

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska, rolnictwa i lesnictwa:

1) wspdldzialanie z wlasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wiascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa;

2) ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwianja odpaddw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szezegélnie szkodliwych dla zdrowia
I zycia ludzi lub srodowiska;

3) wspoldziatanie z jednostkami wchodzacymi w  sklad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrone przed skazeniami
I zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia Srodowiska w czasie
wojny;



4) wspoldzialanie 2z jednostkami wehodzacymi w  sklad  systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzieé zapewniajgcych ochrone przed skazeniami
I zakaZeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia Srodowiska w czasie
wojny;

5) ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia i
zycia ludzi lub dla $rodowiska:

6) utrzymanie stanu stalej gotowosci do  prowadzenia kontroli i ewidencii
napromieniowania ludnosci;

7) ustalanie szczegotowych zadar dot. zabezpieczenia ciaglodei produkeii rolnej;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem przejscia na wojenny system skupu
produktéw rolnych;

9) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz
paristwa;

10) przygotowanie  materialow | map tematycznych dot. gleb shizacych do
programowania na czas wojny produkji rolnej i zwierzecej;

11) przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

12) wspoldzialanie z Wydzialem Srodowiska | Lowiectwa ZUW w rozdzielnictwie
zasobow produktéw rolnych i pasz znajdujacych sie w punktach skupu i magazynach
na terenie administrowanym przez urzad;

13) nadzorowanie przedsigwzig¢ majacych na celu zabezpieczenie Zywnodci, ujec wody
pitnej, produktéw rolno — spozywezych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i
zakaZzeniami.

14) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade Ministrow
reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci;

13) inicjowanie wspilpracy jednostek produkeyjnych, handlowych i uslugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

16) realizacja zadan okreslonych w § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowiazujacego w czasie pokoju.

Stanowisko ds. informatvki i promoci:

1) podawanie do publicznej  wiadomosci niezbgdnych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw  pracownikow
i obywateli:

2) prowadzenie polityki informacyjnej wéjta i organizowanie wspélpracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzie¢ zapewniajacych ksztahtowanie
wsrod pracownikéw i obywateli pozadanych postaw i zachowan:

3) prowadzenie na terenie gminy dziatan o charakterze informacyjno — instruktarzowym
W zwigzku z zaistnieniem lub mozliwosciq zaistnienia zagrozen

4) zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszezen, prasy
| materialdw propagandowych zgodnie z potrzebami:

3) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbgdnego sprzgtu i urzadzen zapewniajacych
funkejonowanie SK w DMP:

6) realizacja zadaf okreslonych w § 20 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Orchowo obowigzujacego w czasie pokoju.

Stanowiske ds. inw estyeji i drig (obowigzki wykonuje Zastepea Wajta)
1)

sprawowanie nadzoru nad doprowadzeniem do gotowosei  techniczno -
eksploatacyjnej istniejacych budowli ochronnych i ukryé;




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

3) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wiasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez wojewodg z uwzglednieniem aspektow obronnych

4) sprawowanie nadzoru techniczno — budowlanego w zakresie budowl; ochronnych,
punktow zabiegbéw sanitarnych i likwidacji skazen;

5) budowa i odbudowa, urzadzen specjalnych i punktow zabiegéw sanitarnych;

6) utrzymywanie obiektéw DMP w stale] gotowosei techniczno — eksploatacyjnej;

7) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakéw drogowych, o$wietleniem:

8) realizacja zadan okreslonych w §26 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowigzujacego w czasie pokoju

Stanowisko ds. eswiaty, kultury, sportu i or anizacji pozarzadowych
I} sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscia jednostek oswiaty na terenie
gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie przedsigwzied w tym
zakresie;
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkolnictwem i sprawowaniem kontroli oraz
realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewngirznego zagrozenia
bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny
3) realizacja zadan okreslonych w § 25 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowiazujgcego w czasie pokoju.

Stanowisko ds. obslugi rady gmin i archiwum zakladowego:
I) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalnoscia uzredu oraz koordynowanie
przedsigwzigé w tym zakresie:
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem dokumentacji archiwalnej,
3) realizacja zadan okreslonych w §24 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Orchowo obowigzujacego w czasie pokoju.

§14.Do zakresu dzialania Referatu Finansiw tj., stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,
stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat, stanowiska ds. poboru podatkéw i oplat,
stanowiska ds. obslugi kasowej, stanowiska ds, dzialalnosci gospodarczej, zamowien
publicznych, podatku VAT, rozliczen komunalnych i ofwiatowych, stanowiska ds.
funduszu alimentacyjnego i plac, stanowisko ds, ksiegowosci, egzekucji administracyjnej
oplaty za gespodarowanie odpadami komunalnymi, nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w  warunkach
ZEWNgElrznego zagrozenia bezpieczenstwa paistwa i w czasie wojny;

2) prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej urzgdu w czgsci dotyczacej obronnosei:

3) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem | sprawowaniem  kontroli
finansowej i realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w czasie ZeWngirznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

4) prowadzenie urzgdzen ksiggowych oraz materiatow niezbednych do zachowania
cigglosci dzialalnodci finansowej w czasie podwyzszonej obronnosei, kryzysu i
wojny.,

5) wspolpracowanie w innymi stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi gminy w
zakresie finansowania zadan, ich rozliczania oraz sprawozdawczosci.



6) wspolpracowanie z instytucjami zewngtrznymi w zakresie pozyskania niezbednych
srodkéw na potrzeby realizacji niezbednej dzialalnosci w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa, kryzysu i wojny.

7) realizacja zadan okreslonych w § 19 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Orchowo obowigzujacego w czasie pokoju.

§17. Do zakresu dzialania Radey Prawnego nalezy w szczegolnosei:
1) opiniowanie pod wzgledem formalno — prawn ym wewngtrznych aktow normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo — obronnej gminy;
2) prowadzenie obstugi prawnej Wojta i komdrek organizacyjnych urzedu w zakresie
obronnosci:
3) realizacja zadan okreslonych w § 29 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Orchowo obowigzujgcego w czasie pokoju.

2) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony:

3) realizacja zadan okreslonych w § 34 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Orchowo obowigzujgcego w czasie pokoju,

ROZDZIAL vI
Ochrona informacji niejawnych

% 19.1. Pion ochrony w warunkach Zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i

W czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju.

2. W Urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zajmujacy si¢ ochrong informacji niejawnych;

3. Zasady i sposob postgpowania z materialami zawierajacymi informacije niejawne
W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny
okresla stosowany plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Orchowo,
W iym w razie wprowadzenia stany nadzwyczajnego.

ROZDZIAL v
Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 20.1. W warunkach Zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosgei kontrolnej w urzedzie od bywa sie na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju,

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 13 stycznia 2004, w sprawie kontroli wykonywania zadan
obronnych (Dz. U. Nr 16, poz.151 ze zm.).



ROZDZIAL VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskdw i listow

§ 21. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa
sig na zasadach okreélonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu
Przepisow prawa obowigzujacych w warunkach ZEWnElrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL 1IX
Zasady planowania pracy w Urzedzie

§ 22. W warunkach Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny
zasady planowania pracy w Urzgdzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkeji Kierowniczych w Urzedzie

§ 23. Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urzgdzie w warunkach zewnetrzn Ego

zagrozenia bezpieczeristwa pafistwa i w czasje waojny okresla regulamin na ezas pokoju.

ROZDZIAL X1
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§24. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone 54 sprawy wymienione w § 31 §4 ust. 4
regulaminu,
2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koficowe

§25. 1. Regulamin Urzedu Gminy Orchowo w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczerisiwa panstwa i w czasie waojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza
Wajt w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci
administracyjnej, gospodarczo — obronnej i obrony cywilnej.
2. Dziatalno$é urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Czas pracy Urzedu w zaleznosei od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie,



Zatacznik Nr |
do Regulaminu Organizacyjne go
Urzgdu Gminy Orchowo na czas ZEWNEIrZnego

zagrozenia bezpieczenstwa paiistwa i w czasie wojn y

— Etat na czas ,,W"

llosé stanowisk
na na GLOWNE
Lp. Nazwa komérki organizacyjnej czas | czas |STANOWISKO | Uwagi
WP W' | KIEROWANIA
ompP" | zmpT |
1 4 3 4 5 6 | T
1. | Kierownictwo Urzedu 4 g 1 3
2. |Referat Finanséw [ ¥ | 3 4
3. | Samodzielne stanowiska 10 10 4 &
4 |UsC 1 1 0 1
5. |Komendant Gminny OSP 1 1 0 E
Razem w Urzedzie | 23 | 23 8 15

1) dotychczasowe miejsce pracy
2) zapasowe miejsce pracy
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