WOJT GMINY LUBNICE
woj. swietokrzyskie .
ZARZADZENIE NR 95/2023
WOJTA GMINY LUBNICE

z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego -Urzedu Gminy w tubnicach
na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym roku
(t.j. Dz.U.2023.40 t.J.), § 15 ust.2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004
roku w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym
Dz. U. 2004 Nr 98 poz. 978) oraz na podstawie obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w tubnicach stanowigcego zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia
Wojta Gminy tubnice nr 30/2015 z dnia 15 czerwca 2015 roku wraz z jego zmianami
zarzadza sie co nastepuje:

§1 ‘ .
Ustala sig Regulamin Urzedu Gminy w tubnicach na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny bedacego uzupelnieniem Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w tubnicach stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzgdzenia '

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, kierownikom referatow
i samodzielnym stanowiskom pracy w Urzedzie Gminy

§ 3.
Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do utrzymania go w statej aktualnosci
§5-

Troci moc zarzadzenia Wajta Gminy tubnice Nr 4/2016 z 8 marca 2016 r w sprawie
ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy tubnice na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny. '

§7.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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— kieruje realizacjg zadan i przedsiewzieé¢ obronnych wykonywanych przez Urzad
oraz koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjy zadan w podlegtych
jednostkach,

— w sposOb ciggly wspétdziata z organami administracji rzadowej w zakresie
wykonywania zadan na rzecz Sit Zbrojnych oraz Wojskowym Centrum Rekrutacji
w Kielcach.

§ 10.

W celu zapewnienia ciggtosci dziatania Wéjta w okresie zagrozenia bezpieczenstwa

pafistwa i w czasie wojny przygotowuje sie:

— obiekt budowlany stanowigcy Gtéwne Stanowisko Kierowania,

- obiekt budowlany planowany jako Zapasowe Miejsce Pracy.

Przygotowanie i organizacje Gtéwnego Stanowiska Kierowania i Zapasowego Miejsca

Pracy, organizacje pracy na Stanowisku Kierowania oraz kwestie zwigzane

z przemieszczeniem sig do Zapasowego Miejsca Pracy reguluja:

— Zarzadzenie w sprawie przygotowania i organizacji Gléwnego Stanowiska
Kierowania Wajta w statej siedzibie i Zapasowym Miejscu Pracy,

— instrukcja pracy na Gtéwnym Stanowisku Kierowania w statej siedzibie,

— plan przemieszczenia Gtownego Stanowiska Kierowania do Zapasowego Miejsca
Pracy,

— plan ochrony Giéwnego Stanowiska Kierowania.

Pracownicy niewchodzacy w skfad Giéwnego Stanowiska Kierowania i Zapasowego

Miejsca Pracy realizujg swoje zadania stuzbowe na podstawie regulaminu na czas

pokoju.

Referaty i samodzielne stanowiska realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa

i regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej.

Referaty i samodzielne stanowiska s zobowigzane do wzajemnej wspdtpracy,

{

w szczegblnosci w zakresie wymiany informacji oraz konsultacji.

Rozdziat 3.
Kierownictwo Urzedu Gminy tubnice

§11.

Wojt realizuje zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu na czas ,P", a
ponadto:- kieruje dziatalnoscia Urzedu podczas podwyizszenia gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,

— kieruje i nadzoruje wykonywanie zadaid obronnych realizowanych przez Urzad,
nadzoruje podlegte jednostki organizacyjne, podmioty gospodarcze i inne
jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie Gminy,

— jest Przewodniczagcym Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.



Zastepca Wojta realizuje zadania okreSlone w regulaminie organizacyjnym Urzedu
na czas ,P", a ponadto przejmuje kompetencje Wojta w czasie jego nieobecnosci

fub niemoznosci petnienia obowigzkow.
Sekretarz realizuje zadania okresione w regulaminie organizacyjnym na czas ,P”

a ponadto:

kieruje osigganiem (wygaszaniem) wyiszych stanéw gotowosci obronnej przez
Urzad i podlegte jednostki organizacyjne,

zapewnia odpowiedni dobér kadr i ich wtasciwe merytoryczne przygotowanie do
realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej
w wyzszych stanach gotowosci obronnej panstwa,- nadzoruje sprawy zwigzane
z wylgczeniem pracownikéw urzedu z obowigzku petnienia stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

zapewnia przygotowanie i wdrozenie dokumentacji, procedur, zasad
organizacyjnych i harmonograméw funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu
i wojny, )

koordynuje i sprawuje nadzor nad wydawaniem aktéw prawa miejscowego
w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zapewnienia porzadku
publicznego i bezpieczenstwa mieszkancéw,

organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z ochrong urzedu
i Stanowiska Kierowania Wdjta oraz zapewnia przestrzeganie ochrony tajemnicy
ustawowo chronionej.

Skarbnik realizuje zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu na czas

,P", a ponadto:

planuje budzet i zapewnia srodki finansowe na pokrycie planowanych zadan
obronnych i obrony cywilnej,

dokonuje podziatu limitu srodkéw na poszczegdlne rodzaje zadarn obronnych
i obrony cywilnej,

sprawuje kontrole nad gospodarka finansowa w zakresie wydatkow obronnych
i obrony cywilnej objetych budietem Gminy oraz wyodrebnionych zadan
obronnych.

Kierownicy referatdow oraz samodzielne stanowiska pracy za wykonywanie
powierzonych zadan sg odpowiedzialni przed Wéjtem.



Rozdziat 4.
Wspdlne zadania referatéw oraz samodzielnych stanowisk
w Urzedzie Gminy tubnice

§12.

Do zadan wspdlnych nalezy realizacja zadarnn wymienionych w regulaminie organizacyjnym
Urzedu na czas ,,P", a ponadto:

1) zadania wynikajagce z kompetencji Wojta w czasie osiggania standéw gotowosci
obronnej panstwa,

2) zadania wynikajace z aktualizacji Planu operacyjnego i kart realizacji zadan
operacyjnych,

3) prowadzenie monitoringu sytuacji na terenie Gminy w zakresie ewentualnych
zagrozen i zdarzen, .

4) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Woéjta,

S} sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia podiegltych jednostek organizacyjnych wedtug
ustalen prawnych obowigzujacych w okresie zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i W czasie wojny,

6) przygotowywanie projektéw aktéow normatywnych wydawanych przez Wdjta,
wynikajacych z ustaw szczegdtowych i przepiséw wykonawczych obowigzujgcych
w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

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

8) osigganie i utrzymywanie wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w gminie,

9) wykonywanie zadahn w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej wedtug
kompetencji,

10) przygotowywanie danych do projektow i plandw realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkow na obrone i bezpieczeristwo na terenie gminy,

11) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji Wojta,

12) realizacje zadan w zakresie kierownictwa i nadzoru nad podleglymi jednostkami
organizacyjnymi, podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem im zadan,
okreslanie trybu i terminéw ich wykonania,

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Urzedu, w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

14) wspotdziatanie z Wojewodgq, Starostg oraz sagsiednimi gminami w zakresie realizacji
zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

15) utrzymywanie w statej aktualnosci i Dokumentacji Statego Dyiuru Wéjta Gminy
tubnice,

16} ustalenie zadan obrony cywilnej dla ludnosci i przedsiebiorstw na terenie gminy,
terminu ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.



Rozdziat 5.
Zakres dziatania stanowisk pracy wchodzgcych w sktad referatow oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy tubnice

§13.

Referat Zamoéwien Publicznych, Inwestycji oraz Gospodarki Nieruchomosciami

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami inwestycyjnymi zwigzanymi z budowa
budowli ochronnych lub adaptacjg istniejgcych obiektow dla potrzeb ochrony
ludnosci,

2) Realizowanie zadan wynikajacych z Planu operacyjnego i zadan w zakresie ochrony
porzadku publicznego wynikajacego z ustaw i aktow prawa miejscowego,

3) Okreslenie zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych przez Wojta, ktére bedy koordynowaly dziatalno$¢ w okresie
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,

4) Wspdtpraca z Referatem Organizacyjnym przy opracowaniu i aktualizowaniu planéw
zapewnienia funkcjonowania uje¢ i sieci wody pitnej oraz wspétudziat
w przygotowaniu awaryjnych uje¢ wody, a takie ich ochrona przed skazeniem
i zakazeniem,

5) Koordynacja dziatan stuzb komunalnych w zakresie usuwania zanieczyszczed,

6) Realizacja przedsiewzie¢ organizacyjno- technicznych majacych na celu przyspieszenie
zakonczenia lub zabezpieczenia przed zniszczeniem waznych inwestycji,

7) Realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z odbudowg infrastruktury komunalnej
zniszczonej wskutek dziatan wojennych lub aktow terrorystycznych,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowe] oraz
organizacji i zarzgdzania ruchem drogowym dla potrzeb Sit Zbrojnych

9) Planowanie i organizowanie zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia komunikacyjnego.

10) zabezpieczenie dokumentacji ewidencji gruntéow, budowli i budynkéw komunalnych,

11) przygotowywanie dokumentacji prawo- geodezyjnych,

12} w sytuacji kryzysowej wskazanie gruntéw nalezgcych do gminy

13) wskazanie budynkéw do zagospodarowania w trakcie konfliktu zbrojnego

14) Wspotdziatanie w tworzeniu zakwaterowania dla ludnosci na wypadek ewakuacii,

15) Ustalenie i uzgodnienie sposobu usuwania i unieszkodliwienia odpaddéw grozgcych
skazeniem lub zakazeniem oraz innych odpaddw szczegdinie szkodliwych dla zdrowia
i zycia ludzi lub $rodowiska,

16) Przygotowanie do dziatan stuzb weterynaryjnej,

17) Wydzielenie i wskazanie terendw na cmentarze do grzebania zmartych, zabitych,
a takze miejsc utylizacji padtych zwierzat,

18) Rejestracja zniszczerh wojennych srodowiska naturalnego oraz analiza ich wptywu na
to $rodowisko.



19) Prowadzenie bilansu potrzeb i zasobéw produktéw rolnych oraz pasz, a takze
prognozowanie produkcji roslinnej i zwierzecej na czas zagrozenia bezpieczeristwa
panstwa i wojny,

20) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udziatem zamdwien publicznych,

21) Organizowanie w bezpieczny 'sposéb pracy komisji przetargowej oraz prawidiowy
przebieg, '

22) Zabezpieczenie dokumentacji biezacej jak i archiwalnej.

23) Kontrola stosowanych przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych w Urzedzie
i jednostkach organizacyjnych,

§14.

Referat Spraw Obywatelskich — Urzad Stanu Cywilnego

1) wdrozenie aktow prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu i wojny

2) zabezpieczenie na czas wojny dokumentéw, rejestrow

3) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem wydawania dokumentéw
tozsamosci mieszkaricom gminy osiaggajacym petnoletniosé,

4) zapewnienia potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych oraz wspétuczestniczenie
w opracowaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych z potrzeby ich
natychmiastowego uzupetnienia,

5) nadzorowanie realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej okreslonych
w zarzgdzeniach oraz decyzjach Woijta,

6) pomoc przy prawidlowym wykonywaniem zadad obronnych przez jednostki
organizacyjne podlegte i przedsiebiorcéw

7) koordynacja zadan wynikajgcych z ,Planu Obrony Cywilnej Gminy”,

8) realizowanie zadan wynikajgcych z Planu operacyjnego

9) koordynacja zadan wynikajgcych z ,Planu organizacji i funkcjonowania Zastepczych -
Miejsc Szpitalnych”,

10) udziat prowadzenie Punktu Kontaktowego HNS

11) udziat w zapewnieniu obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na GSK

12) udziat w przygotowaniu GSK w statej siedzibie Urzedu

13} realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zlecanych przez Wojewode

14} przejmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymywanych od Wojewody oraz
przekazywanie ich Wéjtowi

15) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa Urzedu
i przekazywanie ich Wojewodzie ‘

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



17) wspotpracowanie z Panstwowg Strazg Pozarng i Policja w zakresie monitoringu
i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach zagroienia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

18) prowadzenie rejestracji zbiordw rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i instrukcji
dotyczacych spraw obronnych

19) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wedtug
wytycznych i plandw szkolenia na okres zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa
panstwa i czasu wojny - koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb
mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,

20} prowadzenie spraw zwigzanych z migracja i cudzoziemcami,

21) prowadzenie sprawozdawczosci i informacji statystycznej w zakresie stanu i ruchu
ludnosci,

22) realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego w zakresie ewidencji ludnosci,

23) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja, rejestracjg, odwotaniem
i powotaniem do czynnej stuzby wojskowej,

24) prowadzenie, we wspotpracy z Wojskowym Centrum Rekrutacji, spraw zwigzanych
z ewidencja, rejestracjq i powotywaniem do czynnej stuzby wojskowe],

25) prowadzenie, we wspdipracy z Wojskowym Centrum Rekrutacji, spraw zwigzanych
z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny,

26) informowanie o obowigzkach i prawach oséb fizycznych i oséb prawnych
wynikajacych z przepisdw prawa w stanie wyjatkowym i w stanie wojennym,

27) podjecie dziatan majacych na celu rozpoznanie i przeciwdziatanie potencjalnym
zagrozeniom bezpieczenstwa publicznego oraz bezpieczeristwa powszechnego,

28) wspoétdziatanie z Policja w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i porzadku
publicznego w czasie prowadzenia akgcji kurierskiej,

29) informowanie mieszkancéw Gminy o przebiegu konfliktu oraz o dziataniach
podejmowanych przez organy wiadzy panstwowej i samorzgdowej,

30) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkét oraz
zapewnieniem ciggtosci dziatalnosci oswiatowej w przypadku decyzji o zmianach
w planach funkcjonowania placowek oswiatowych,

31) zapewnienie opieki dla dzieci i mtodziezy w przypadku zawieszenia dziatalnosci szkét,

32) zapewnienia opieki dla dzieci i mtodziezy ewakuowane;j,

33) bilansowanie potrzeb w sferze o$wiaty i wychowania oraz mozliwosci ich
zaspakajania, wynikajacych z analizy zagrozen prognozowanych na obszarze gminy,
34) organizowanie akcji informacyjno-edukacyjnej w szkotach z mniejszosciami

narodowymi,

35) ustalenie mozliwosci zapewnienia warunkéw kontynuowania nauki w szkotach
w warunkach kryzysu, |

36) organizowanie sieci szkét dla dzieci ewakuowanych z rejondw zagrozonych,



37) dostosowanie istniejgcych struktur oswiaty i wychowania do funkcjonowania w czasie
wojny, w tym regulamindéw organizacyjnych, etatow i wykazéw obsady stanowisk,

38} realizacja przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrone, a w razie koniecznosci réwniez
ewakuacje dzieci, miodziezy szkolnej, nauczycieli i pracownikéw, a takie ochrong
obiektow i wyposaienia przed skutkami dziatan zbrojnych,

39) tworzenie warunkéw do restytuowania dziatalnosci dydaktycznej w petnym wymiarze
po zaprzestaniu dziatan zbrojnych,

40) planowanie i organizowanie oraz zabezpieczenie przedsiewzie¢ zwigzanych
z zawieszeniem dziatalnosci szkét i innych placowek oswiatowo-wychowawczych
W czasie wojny.

41)Wprowadzenie uproszczonych zasad rejestracji stanu cywilnego wynikajacych,
z przepisdw szczegdlnych obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,

42) zabezpieczenie na czas wojny dockumentow, rejestrow i akt stanu cywilnego,

43) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z wydawaniem dokumentdw.

§15.
Referat Organizacyjny.

1} rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen i decyzji organdw witadzy publicznej,

2) integrowanie spofeczenstwa oraz inspirowanie do wzmozonej aktywnosci
w udzielaniu pomocy osobom poszkodowanym w wyniku dziatan zbrojnych,

3) zapewnienie wsparcia psychologicznego dla poszkodowanej ludnosci

4) utrzymanie cigglosci zaopatrzenia w zywnos$é, paliwa oraz artykuty przemystowe
powszechnego uzytku w tym srodki higieny,

5) sporzadzanie bilansu potrzeb i mozliwosci ich zaspokajania w zakresie zywnosci,
paliw i innych artykutéw powszechnego uzytku (w tym srodkdw higieny),

6) zapewnienie sprzetu komputerowego oraz fgcznosci na potrzeby Stanowiska
Kierowania Woéjta i Statego Dyzuru,

7) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym Stanowiska
Kierowania, zabezpieczenie urzadzen powielajagcych przed niewtasciwym
wykorzystaniem,

8) zapewnienie dostepu do informacji publicznej organizowanie i prowadzenie,
we wspotdziataniu z lokalnymi mediami, dziatalnosci informacyjno — propagandowej,

9) informowanie mieszkancéw o aktach prawa miejscowego wydanych przez Wojta
w przypadku zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

10) Zabezpieczenie archiwum oraz znajdujgcych sie w nim zbioréw dokumentdw.

11) wspotpraca z referatem spraw obywatelskich w zakresie spraw zwigzanych
z wylaczeniem pracownikdw od obowigzkdéw petnienia czynnej stuzby wojskowej
w czasie ogloszenia mobilizacji,



12) Wdrozenie przepiséw wynikajgcych z wprowadzenia stanu wojennego w zakresie
stosunku pracy i systemu wynagrodzenia,

13) zapewnienie wfasciwego gospodarowania kadrami Urzedu w warunkach
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

14) utrzymania gotowosci do odwotania pracownikéw z urlopdw, wprowadzenia zakazu
ich udzielania, jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji
stuzbowych.

15} przygotowywanie projektéw plandéw posiedzed Rady Gminy dotyczacych tematyki
obronnej i przedstawieniu ich na posiedzeniach Rady,

16) zabezpieczenie prowadzonego rejestru uchwat, interpelacji,

17) przygotowywanie materiatdw na sesje oraz komisje w sytuacjach nadzwyczajnych.

18) organizowanie wspotpracy Wéjta z Wojewoda, Starostg oraz Szefami Obrony Cywilnej
sgsiednich gmin,

19} zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na GSK,

20) udziat w przygotowaniu GSK w statej siedzibie Urzedu,

21) przyjmowanie meldunkéw SD oraz przekazywanie ich Wéjtowi,

22) zabezpieczenie dokumentéw wptywajacych do urzedu w wersji papierowej oraz
elektroniczne;.

23) koordynacja prac porzagdkowo — gospodarczych na terenie miasta i gminy,

24) wykonywanie prac remontowo- budowlanych przy zniszczonych budynkach,

25) doradztwo w zakresie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

26) przeprowadzanie szkolen,

27) prowadzenie dokumentacji oraz zabezpieczenie jej,

28} informowanie pracodawcy o zagrozeniach wystepujgcych na danym stanowisku,

29) zabezpieczenie pracownikdw w niezbedne srodki higieny osobiste;j.

§16.
Referat Finansowo — Podatkowy

1) sprawowanie nadzoru nad wydatkowaniem i rozliczanie kosztéw poniesionych
z budzetu Gminy na realizacje zadan obronnych i obrony cywilnej,

2) sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleinosci finansowych zwigzanych
zrealizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajgcych funkcjonowanie
urzedu w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

3} zapewnienie zachowania cigglosci dziatalnosci finansowej w czasie podwyiszania
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

4) planowanie budzetu i zapewnienie $rodkdéw ﬁnénsowych na pokrycie planowanych
zadan obronnych i obrony cywilnej oraz prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej
jednostek organizacyjnych objetych budietem gminy i wojewddzkim w czesci
dotyczacej obronnosci, '



5)

6)

7)

8)

dokonanie podziatu limitu na poszczegdine rodzaje zadan obronnych i obrony
cywilnej,

kontrola gospodarki finansowej w zakresie zadan obronnych i obrony cywilnej
objetych budzetem gminy oraz rozliczenie funduszu zadan wyodrebnionych,
prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz materiatéw niezbednych do zapewnienia
ciggtosci dziatalnosci finansowej w czasie wojny.

Opracowywanie projektow i przygotowanie wnioskdw o dofinansowanie zadan
z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej oraz wspdtpraca w tym zakresie
z podmiotami gospodarczymi.

§17.

Samodzielne stanowiska pracy:

Radca Prawny

1)

2)

3)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektdw aktéw prawnych
Woéijta przygotowywanych przez komdrki organizacyjne Urzedu, dotyczgcych spraw
obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, z uwzglednieniem przepiséw
prawa okresu kryzysu i wojny

wspotdziatanie we wprowadzaniu do stosowania przepiséw prawa obowigzujgcych
w okresie kryzysu i wojny.

doradztwo prawne na potrzeby pracownikow.

§18. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1)
2)
3)

zapewnienie obiegu informacji niejawnych w warunkach szczegélnych,
kontrola nad przestrzeganiem przepiséw,

szkolenie pracownikéw oraz wydawanie upowaznien.

§ 19. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1)

2)
3)

pomoc w przestrzeganiu danych osobowych przez pracownikdow w sytuacjach
nadzwyczajnych,

monitorowanie przestrzegania przepiséw podczas przetwarzania danych osobowych,
wspotpraca z pracownikami urzedu.



Rozdziat 6.
Przyjmowanie interesantdw, skarg i wnioskow

§ 20.

Zasady przyjmowania skarg i wnioskow obywateli odbywaé sie bedzie wedtug zapiséow
zawartych w regulaminie organizacyjnym na czas ,P" z uwzglednieniem postanowien
wynikajacych z przepisow szczegdlnych obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny. |

Rozdziat 7.
Zasady podpisywania pism i aktéw prawnych

§21.

W warunkach zewnetrznego zagrozenia panistwa i w czasie wojny zasady podpisywania pism i
decyzji okresla regulamin organizacyjny na czas ,,Pv" z uwzglednieniem postanowien
wynikajacych z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.



Z REGULAMINEM ZAPOZNALI SIE:

Kierownik Referatu Organizacyjnego - znak OR......ccveveimvrecneniercnnennenn

Kierownik Referatu Zamdwien Publicznych,
Inwestycji oraz Gospodarki Nieruchomosciami Znak IN,......ccccivvoviiineinciecincesrcrecsei e

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

— Urzad Stanu Cywilnego — ZNak SO..... ottt st e s e st scssesresresrsonsonas
Kierownik Referatu Finansowo- Podatkowy -Znak FN.........ccceemimercrcnneccreneerersermnienneens
Samodzielne stanowiska:

RAACA Prawny = ZNak RP....c.uciviiiiiiriierierietiee e iene e st sesses oo sessssnssnesmesnensessessssnessanns

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych —Znak PO........ccoveeireverenininincnnenn

Inspektor Ochrony Danych Osobowych —Znak [ODO........ccomiinccr et cn e



