ZARZADZENIE NR 120.10.2020
WOIJTA GMINY KLUKOWO

z dnia 10 czerwca 2020 r.

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

Na podstawie art.33 ust.2 Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 713, 1378), § 15 pkt2 Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 27 kwietnia 2004r.  w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym ( Dz. U. z 2004r. Nr 98, poz. 978) - zarzgdza
sie, co nastepuje:

§ 1. Ustala sig Regulamin Urzedu Gminy Klukowo na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu iwaojny, bedacy uzupelnieniem obowigzujgcego Regulaminu urzedu Gminy Klukowo
i stanowigcy zalgeznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sig pracownikowi ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i rady
gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr31/12 Wojta Gminy Klukowo z dnia 30 listopada 2012 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klukowo na okres zewnetrznego bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120.10.2020
Wéjta Gminy Klukowo
z dnia 10 czerwca 2020 r.

REGULAMIN
organizacyjny

Urzedu Gminy Klukowo na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
ROZDZIAL I
Postanowienia wstepne

§ 1.

Kompetencje Wajta Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Klukowo na czas zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa wojny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

. siedzibe Urzedu Gminy i jego podstawowe funkcje,

. strukture organizacyjna Urzedu Gminy,

. zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych,

. zakresy dziatania poszczegolnych komarek organizacyjnych ,

. organizacje dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie, zaktadzie pracy,

. przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow, listow,
. zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Gminy,

. zasady planowania pracy w Urzedzie Gminy,

o T - TS B« Y T

. zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pisma

10. postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Klukowo

2. Referatach - nalezy przez to rozumie¢ rowniez komaorki organizacyjne Urzedu,

3. Kierownikach referatow - nalezy przez to rozumieé¢ rowniez kierownikow rownorzednych komorek
organizacyjnych, dla ktérych ustalono inny tytul stuzbowy,

§ 3. Kompetencje Wojta Gminy na czas zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny

I. W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Urzad podlegly jest wojtowi | ktory
kieruje jego pracg przy pomocy Sekretarza Gminy.

2. W razie nieobecnosci wojta, jego funkcje wykonuje Sekretarz,
a w przypadku nieobecnosci Sekretarza — upowaznieni pracownicy.

3. Zadaniem Urzedu Gminy Klukowo w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny
jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych wojtowi, do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi
i decyzjami Wojewody.

4. Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do wojta gminy. jako zwierzchnika
jednostki, dla ktorego jest organem zatozycielskim.

5. Wojt, kieruje dziatalnoécig Urzgdu, podezas podwyzszania gotowosci obronnej Panstwa i w czasie wojny
na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

6/ wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji zadan przez swoich
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zastgpeow, kierownikow komorek organizacyjnych i upowaznionych pracownikéw,

7/ organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowiazku obrony przez Urzad Gminy
i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych jest organem
zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spofeczne dziatajace na swoim terenie,
8/rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty wéijta.

§4. 1. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez wdjta zadania oraz pelni zastepstwo w razie jego
nieobecnosci. Zakres zastepstwa rozciaga sie na wszystkie czynnosci nalezace do niego.

2. Sekretarz wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz przyznanych jemu
uprawniefn w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie
Urzgdu, warunkow jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalnos¢ wszystkich
komarek organizacyjnych.

3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsade kadrowg Urzedu, zakladu pracy na czas kryzysu, zagrozenia
i wojny.

4. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaly wojta, na czas wojny zastrzega
sig:

1/ sprawy wynikajace ze sprawowania przez wojta funkcji przedstawiciela
Wojewody odpowiadajacego za wykonywanie zadai obronnych i obrony cywilnej na administrowanym
przez siebie obszarze,

2/ korespondencj¢ i meldunki kierowane do wojewody,

3/ sprawy wynikajace ze sprawowania przez wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy, w tym
dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,

4/ zatwierdzanie organizacji izasad dziatania Urzedu, oraz podleglych wojtom zakladow pracy,
przedsigbiorstwom, instytucjom i innym jednostkom organizacyjnym podporzgdkowanym na czas wojny,

5/ ochrong tajemnicy panstwowej i sluzbowej.
§ 5. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym wojta.
ROZDZIALI
Siedziba Urzedu, zakladu pracy i jego podstawowe funkcje
§ 6. Urzad Gminy ma swoja siedzibe w Klukowie, ul. Mazowiecka 14

§7.1. W celu zapewnienia warunkow do dzialania wojta w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa pafistwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny, przygotowuije sie:

I/ obiekty budowlane stanowigce staly siedzibe Urzedu w Klukowie, ul. Mazowiecka 14 zwane
Dotychezasowym Miejscem Pracy /DMP/,

2/ przygotowane obiekty budowlane w Klukowie, ul. Szkolna 10 (Szkola Podstawowa ) (piwnice) zwane
Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wojt, wraz z niezbedng kadra kierownicza Urzedu moze wykonywac swoje funkcje w ZMP uzyskujac
wezesniej zgode Starosty.

3. W czasie wykonywania przez wojta swoich funkcji w DMP dziatalnoscig Urzedu, w ZMP kieruje
Sekretarz.

§ 8. Liczba etatow w komorkach organizacyjnych na czas zewnetrznego zagroZenia bezpieczenstwa
pafistwa i wojny moze ulega¢ zmianom.

§ 9. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy ustala szczegdlowy podzial wykonywanych
czynnosci wérdd pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych sobie komarkach.

ROZDZIALII

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Klukowo
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.§ 10. 1. U-r_zad Gminy Klukowo w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu
pohtyczno-_mlhtarnego/ twojny tak diugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie zzachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

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

3. Prgca Urzedu na Dotychezasowym Miejscu Pracy, dalej ,,DMP” i Zapasowym Miejscu Pracy, dalej
»ZMP™ Kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza lub upowaznionych przez siebie pracownikow.

§ 1. W skfad Urzedu Gminy wchodza nastepujace stanowiska pracy znakowane symbolami:
Woijt

1. Sekretarz Gminy

2

. Referat finansowy —symbol RF

- Skarbnik

- Stanowisko pracy do spraw obstugi ksiggowosci budzetowej
‘Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci podatkowej
-Stanowisko pracy do spraw wymiaru podatku

‘Stanowisko do spraw ksiggowoséci o$wiatowej

‘Stanowisko do spraw administracyjno-finansowych szkoél

. Samodzielne stanowiska

L

‘Stanowisko pracy do spraw obstugi organdow gminy i kadr- OGK
‘Stanowisko pracy do spraw planowania przestrzennego , inwestycji i zamowien publicznych- PDI
-Stanowisko pracy do spraw ochrony $rodowiska i rolnictwa - OSI
‘Stanowisko pracy do spraw zarzadzania kryzysowego i ochrony przeciwpozarowej — ZK
‘Stanowisko pracy do spraw organizacyjnych i promocji gminy- O0S
4. Urzad Stanu Cywilnego
5. Stanowiska pomocnicze i obshugi
-Sprzataczka
-Pracownik gospodarczy
‘Pomoc administracyjna(w ramach stazy i prac interwencyjnych)
6. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych- PIN
7. Inspektor Ochrony Danych- 10D
8. Radca Prawny- RPR

ROZDZIALIV
Zadania wspoélne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 12. Referaty i samodzielne stanowiska pracy Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny tak dlugo jak to bedzie mozliwe realizowaé beda zadania
czasu pokoju oraz:

I. W zakresie spraw ogoélno-obronnych:
I/ realizowac zadania wynikajace z kompetencji wojta,
2/ realizowad zadania ustalone przez wojta,

3/ przygotowywaé materialy i opracowania na potrzeby wojta,
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4/ sprawowaé nadzor nad dzialalnos$cig podlegtych i podporzadkowanych jednostek organizacyjnych wg

ustalen prawnych w czasie ZCWnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa painstwa /kryzysu polityczno-
militarnego/ i wojny;

5/ przygotowywac projekty rozporzadzen, zarzgdzen, decyzji i wytycznych wydawanych poprzez wojta,

6/ podejmowaé  dzialania w zakresie utrzymania porzadku publicznego,

; _ zapobiega¢  sytuacjom
kryzysowym i uczestniczy¢ w usuwaniu ich skutkow;

7/ wspoldziata¢ w utrzymaniu w statej aktualnosci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas
Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny w czesci
dotyczgcej referatu oraz utrzymywac¢ w stalej aktualnosci plan obsady personalnej referatu i szczegolowe
zakresy obowigzkow poszezegdlnych pracownikow na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa
panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny;

8/ wspotdziata¢ w utrzymaniu w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczgcej osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa w gminie,

9/ wykonywa¢ zadania wynikajace z biezacej dzialalnosci Urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatow.
2. W zakresie spraw gospodaré¢zo-obronnych:
I/ przygotowywaé dane do projektow planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkow na obrong i bezpieczeiistwo pafnstwa na terenie gminy,
2/ przygotowywac oceng sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji wojta.
3. W zakresie obrony cywilnej:
1/ wspéldziata¢ z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego

2/ opracowywac iutrzymywaé w stalej aktualnosci plany zapewniajgce realizacje zadan zawartych
w Planie Obrony Cywilnej Gminy.

4. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych wéjt pelni funkeje
organu zalozycielskiego:

I/ podejmujg przedsiewzigeia zwigzane z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci, okreslajg zasady,
tryb i terminy ich wykonania oraz nadzoruja ich realizacje.

ROZDZIAL YV
Zakresy dzialania referatéw, samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy Klukowo.

§ 13. Zadania stanowisk pracy zajmujacych si¢ sprawami pracowniczymi, organizacyjnymi
i nadzoru. g

Stanowiska w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwai wojny tak diugo jak to mozliwe
realizowac bedzie zadania statutowe wynikajace z Regulaminu Urzedu czasu pokoju, oraz:

I/koordynowanie w jednostkach organizacyjnych, dla ktorych wojt petni funkeje organu zatozycielskiego
oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na terenie gminy bez wzgledu na ich podporzadkowanie,
przedsigwzig¢ w gospodarowaniu w czasie zewngltrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu
polityczno-militarnego/ i wojny sitg robocza;

2/ organizowanie niezbgdnego doptywu pracownikéw do zakladow pracy, wykonujacych zadania
programu mobilizacji gospodarki;

3/ organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanoéw etatowych przewidzianych na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny w jednostkach
organizacyjnych kontynuujacych dziatalno$¢, pozyskujac w miejsce osob przewidzianych do stuzby
w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikow z zakladéw pracy, ktorych
dzialalnos¢ zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;
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4/ organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkot ponad podstawowych i wyzszych oraz specjalistow,
jak réwniez opracowywanie W tym zakresie
odpowiednich plandw rozdziatu tych osob:

5/ prowadzenie spraw organizacji i funkcjonowania  Urzedu spraw  kadrowych i szkoleniowych

pracownikow, a takze planowania pracy Urzedu podezas podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa
I W czasie wojny;

6/ uaktualnienie etatu i wykazu obsady stanowisk pracy na czas zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa  /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny oraz zakresow obowigzkow  poszczegolnych
pracownikow;

7/ prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowiazkowi stuzby wojskowe;j
oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowania)
zotnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu,

8/by¢ w gotowosci do odwolania z urlopéw pracownikéw, wprowadzania zakazu ich udzielania jak
rowniez ograniczania do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

9/ ograniczenie do niezbgdnego minimum rozwiazywania umow o prace;

10/Prowadzi¢ polityke informacyjng wéjta i organizowaé wspolprace ze $rodkami masowego przekazu
w celu realizacji przedsiewzi¢¢ zapewniajacych ksztattowanie wérod obywateli pracownikow pozadanych
postaw i zachowan;

I'l/ zapewni¢ podawanie do publicznej wiadomoéci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wojennego w sferze praw i obowigzkow obywateli /pracownikéw/;

12/ zarzadzi¢ przystapienie w ustalonych drukarniach do druku prasy imaterialow propagandowych,
zgodnie zplanem wydawniczym na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu
polityczno-militarnego/ i wojny:

13/zapewnic¢ obstugg organizacyjng kierownictwa Urzedu na stanowiskach kierowania:

14/wspotuczestniczy¢  w przygotowaniu stanowisk kierowania (DMP i ZMP) zgodnie z planami
przemieszczenia Urzedu Gminy,

15/wydaé zaswiadczenia reklamacyjne dla pracownikow - zolnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku pehienia czynnej stuzby wojskowej

/reklamowanych/ w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

16/ W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzié zawieszenie
dziatalnosci referatu /jesli zachodzi taka potrzeba/, a pracownikéw podporzadkowaé kierownikowi innej
komorki organizacyjnej;

17/ wspoldziata¢ z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego PUW w zakresie nadzoru i kontroli
wykonywania zadan obronnych i obrony cywilnej przez jednostki podlegte i podporzadkowane wojtowi.

§ 14. Zadania stanowisk pracy zajmujgeych si¢ sprawami prawnymi

Samodzielne stanowisko pracy w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe wynikajace
z Regulaminu Urzedu Gminy czasu pokoju, oraz:

I/ prowadzi¢ obstuge prawna wojta i komorek organizacyjnych jednostki w zakresie obronnosci;
2/ prowadzic¢ rejestracje zbiorow rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. Spraw obronnych wajta;
3/koordynowac przygotowanie dokumentow dotyczacych gminy,

4/ opiniowac pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrzne akty normatywne dotyczace problematyki
gospodarczo-obronnej gminy.

§ 1S. Zadania stanowiska OSI zajmujacego si¢ sprawami rolnictwa iochrony $rodowiska , PDI-
planowania przestrzennego

Samodzielne stanowiska RKL i OSIl w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé beda zadania statutowe wynikajace
z regulaminu Urzedu Gminy czasu pokoju, oraz:
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I/ ustala¢ szczegdtowe zadania dla wiasciwych jednostek organizacyjnych dot. zabezpieczenia cigglosei
produkeji rolnej;

2/ prowadzi¢ sprawy zwiazane z przygolowaniem przejscia na wojenny system skupu produktow rolnych;
3/ przygotowa¢ do wprowadzenia obowigzek dostaw produktow rolnych na rzecz panstwa;

4/ podja¢ przygotowania organizacyjno-techniczne do realizacji dostaw i $wiadczen na rzecz sil
zbrojnych oraz okreslonych resortow i jednostek organizacyjnych;

5/ podja¢ i maksymalnie przyspieszyé prace zwigzane z realizacjg przedsiewzigé zmierzajacych do
ztagodzenia skutkow w przypadku przerwania dostaw wyrobow, materiatow i suroweow z zagranicy;

6/ wspoldziataé z Wydzialem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska PUW
W rozdzielnictwie zasobow produktow rolnych i pasz znajdujacych si¢
w jednostkach organizacyjnych. punktach skupu i magazynach;

7/ programowac dzialania w zakresie ochrony $rodowiska;
8/sporzgdza¢ bilans wody pitnej iprzemyslowej do celow technologicznych, przeciwpozarowych
i likwidacji skazen;

9/realizowad zadania zwigzane z utrzymaniem, konserwacja, ochrong iodbudowg urzadzen wodnych
i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wodg pitng, do gaszenia pozarow i prowadzenia zabiegow
specjalnych;

10/ prowadzi¢ biezacy rejestracj¢ zniszczen wojennych w zakresie ztoz kopalin uzytecznych
w czasie wojny;

I/ wspoltdziata¢ z wlasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia $Swiadczen
przez wlascicieli laséw niepanistwowych na potrzeby obronne pafstwa

12/ uczestniczy¢ w systemie wykrywania skazen i zakazen, na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach;

13/ przygotowac¢ do dziatan stuzby weterynaryjne;
14/ przygotowac punkty utylizacji padtej zwierzyny i odpowiednio je zabezpieczyé:

15/ wspoldziata¢ z jednostkami wchodzagcymi w skiad systemu Miejskiego Osrodka Analizy
Danych i Alarmowania w organizacji przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrong przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia $rodowiska w czasie wojny;

16/ ustali¢ i uzgodni¢ sposoby usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych skazeniem lub
zakazeniem i innych odpadow szezegolnie szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub dla $rodowiska.

17/ zabezpieczy¢ oSrodki dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i znajdujace si¢ w nich zasoby
geodezyjne;

18/ przygotowa¢ materialy i mapy tematyczne dot. gleb stuzgcych do programowania na czas wojny
produkeji rolnej i zwierzecej;

19/ prowadzi¢ mapy prognoz i zniszezen infrastruktury dla potrzeb obronnosei;
20/ modernizowa¢ i na biezaco aktualizowaé mape zasadnicza administrowanego terenu;

21/ wspoldziala¢ z Wydzialem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego
w sprawach zwigzanych z gospodarkg gruntami w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
/kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny.

22/ prowadzi¢ sprawy ujmowania zagadnien obronnych w planach
przestrzennego zagospodarowania oraz sprawowania nadzoru budowlanego w realizacji
budownictwa obronnego i specjalnego, a w szczegdlnosci:

a/ opiniowac¢ plany szczegolowej lokalizacji inwestycji o charakterze obronnym;

b/zapewniaé, W porozumieniu z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego,
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla
ludnosci;

Id: 655 1E48F-T7711-4D12-A029-1269DF93E14F. Przyjety Strona 6



¢/ sprawowaé nadzor techniczno-budowlany w zakresie budowli

: ochronnych, punktow zabiegow
sanitarnych i likwidacji skazen.

23/ integrowa¢ wnioski obronne z gospodarczymi - w tresci sporzadzanych planéw i nadawaé
projektowanym rozwigzaniom przestrizennym walory obronnosei:
24/ wspoldzialaé z Podlaskim Urz¢dem Wojewodzkim w sprawach architektury i budownictwa.

§ 16. Zadania Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
Gminny Os$rodek Pomocy Spoleczne] w czasie Zewnelrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafnstwa

(kryzysu polityczno-militarnego) i wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe
wynikajace z regulaminu Urzedu Gminy czasu pokoju, oraz:

I/ sprawowaé w czasie wojny nadzér nad dziafalnoécig jednostek pomocy spotecznej niezaleznie od
podmiotu prowadzacego oraz koordynowaé przedsigwzigcia w tym zakresie:

2/ wspblpracowaé  w zakresie ochrony  zdrowia  zjednostkami stuzby  zdrowia  na
administrowanym terenie;

3/ bilansowaé¢ potrzeby kadrowe kierowcow samochodowych, pracownikow  stacji obstugowo-
naprawczych oraz potrzeb naprawczych taboru samochodowego, okre§lic mozliwosci ich pokrycia
w zapleczu ustugowo-naprawczym na administrowanym terenie;

4/ prowadzi¢ sprawy zwigzane z obowigzkowymi $wiadczeniami przewozowymi w czasie zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny;

5/ wspoldziala¢ z Podlaskim Urzedem Wojewodzkim w realizacji zadan w sektorze komunalno-bytowym
W czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny;

6/ prowadzi¢ sprawy dotyczgce przygotowania infrastruktury drocownictwa oraz inicjowac
o E=4
przedsigwzigcia w przedmiocie organizacji i zarzgdzania ruchem drogowym, ustawianiem znakow
drogowych, oswietleniem:

7/ zapewni¢  nadzér  nad realizacjg  inwestycji  wlasnych  oraz  realizowa¢  zadania
zlecone przez Wojewode uwzgledniajac aspekty obronne.

§ 17. Zadania pracownika ds. zarzadzania kryzysowego

Samodzielne stanowisko pracy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny tak diugo jak to mozliwe realizowaé be¢dzie zadania statutowe wynikajace
z regulaminu Urzedu, zaktadu pracy czasu pokoju, oraz:

I/ realizowaé przygotowania obronne w gminie w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny;

2/ sprawowac funkeje inwestora w zakresie utrzymania obiektow DMP i ZMP
w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej:

3/ utrzymywac w stalej gotowosei niezbedny sprzet i urzgdzenia zapewniajace
funkcjonowanie SK w DMP i ZMP;

4/ realizowac zlecone przez Wojewode zadania w zakresie militaryzacii

6/ koordynowa¢ przedsiewziecia zzakresu obronnoéci realizowane przez jednostki podlegle
i podporzadkowane;

7/ okredla¢  zasady, tryb iterminy wykonywania zadan obronnych dla jednostek podleglych
i podporzgdkowanych oraz udziela¢ im fachowej pomocy w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych
zadan;

8/ sprawowa¢ nadzor ikontrole terminowego i prawidlowego wykonania zadan obronnych nad
Jednostkami podleglymi i podporzadkowanymi;

9/ stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodyg Podlaskim wydawaé zarzgdzenia porzadkowe
w celu zabezpieczenia tadu iporzadku publicznego na administrowanym terenie, a takze wprowadzaé
odpowiednie ograniczenia w zakresie swobody poruszania sie osob, dzialalnosci stowarzyszen
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zarcjestrowanych i zwyklych, zrzeszen oraz organizacji spotecznych i zawodowych, a takze ruchu pojazdow
ia drogach publicznych;
10/ realizowa¢ zadania wynikajace z ,,Planu Obrony Cywilnej” gminy.

11/ organizowaé i koordynowac realizacje zadan okreslonych przez
w sprawach obrony cywilnej;

Wojewode
12/ organizowa¢ przedsiewziecia zmierzajace do odtworzenia zniszczonych systemow obrony cywilnej;
13/ wykonywaé zadania z zakresu prowadzenia akgji ratunkowych;

14/ realizowa¢ zadania zwigzane z dzialaniem systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania
ludnoscei, a takze systemu wykrywania skazen:

I5/ realizowa¢ zadania zwigzane zbudowg iodbudowg budowli ochronnych, urzadzen specjalnych
i punktow zabiegdw sanitarnych;

16/ realizowaé zadania w zakresie zaciemniania;

17/ organizowa¢ i realizowa¢ zadania zwigzane z zaopatrzeniem sit obrony cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki ochrony indywidualnej;

18/ przekazywac do legalizacji przyrzady dozymetryczne;
19/ wyposazy¢ w sprzet obrony cywilnej i tacznosé stanowiska kierowania:

20/ planowac i organizowaé szkolenia z zakresu obrony cywilnej wg skroconych planéw szkolenia,
zintensyfikowac szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

21/ postawic w stan gotowoscli do dzialania formacje obrony cywilnej
0 podstawowym stopniu gotowosci;

22/ na podstawie decyzji Wojewody przystapi¢ do realizacji planu OC w zakresie ochrony zakladow
pracy i obiektow uzytecznosci publicznej przed skutkami dziatania srodkow razenia:

23/ by¢ w gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania ludnosci:
24/ na zarzadzenie Wojewody przystapi¢ do budowy polowych punktow odkazania i dezaktywacji;

25/ zabezpieczy¢ zywnos¢, ujgcia wody pitnej, produkty rolno-spozyweze, a ponadto zabezpieczy¢
zwierzeta i pasze przed skazeniami i zakazeniami:

26/ zbiera¢ informacje o zagrozeniach i stanie bezpieczefistwa w gminie,

27/ przyjmowac i ewidencjonowaé otrzymane od Wojewody Podlaskiego informacje i przekazywaé je
wojtowl gminy,

28/ przyjmowac i ewidencjonowa¢ meldunki i sprawozdania kierownictwa Urzgdu Gminy i przekazywac
je Wojewodzie;

29/ zbiera¢ i selekcjonowac informacje z jednostek podleglych
i podporzadkowanych;

30/ opracowywac i przekazywa¢ kompetentnym osobom funkeyjnym biezacych meldunkow
0 sytuacji, liczbie uzytych sit i $rodkow do akeji ratunkowych;

31/ zbiera¢ informacje od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych wplyw na stan
gospodarczo-obronny i bezpieczenstwo gminie;

32/ zna¢ migjsc przebywania kierownictwa Urzedu Gminy;

33 wspolpraca  z wladciwg  terytorialnie  jednostkg  Pafstwowej  Strazy Pozarnej
w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny;

34/ zapewnienie catodobowego dyzuru w Urzedzie Gminy,

35/ koordynowac i organizacyjnie zapewnic realizacje potrzeb mobilizacyjnych
Sit Zbrojnych, wspétuczestniczyé w opracowywaniu planéw w przedmiocie

prac zwigzanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupelnienia;
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36/ organizowac i realizowac zadania na rzecz powszechnego obowigzku obrony:
37/ realizowac plan swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit
Zbrojnych i innych jednostek organizacyjnych;

38 utrzymywacé w statej aktualnosci dokumentacje akcji kurierskiej;

39/ prowadzi¢ sprawy ewakuacji ludnosci w zakresie dotyczacym Urzedu.

40/ prowadzic obshuge finansowo-ksiggowg Urzedu, zaktadu pracy

. W czesci
dotyczacej obronnosci:

41/ realizowa¢ zadania zwigzane z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk kierowania
podczas podwyZszania standw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

42/ wspotuezestniczy¢ w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikow Urzedu,
zakladu pracy przed srodkami razenia:

43/ zorganizowac¢ i zaopatrzy¢ pracownikow w odziez i sprzet ochronny;

44/ zorganizowac i zaopatrzy¢ sity ratownicze Urzgdu Gminy w niezbedne odkazalniki, $rodki ochrony
indywidualnej, materiaty do zaciemniania itp.

§ 18. Zadania Referatu Finansowego

Referat w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu polityczno-militarnego)
i wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe wynikajace z regulaminu Urzedu
zaktadu pracy czasu pokoju, oraz:

I/ prowadzi¢ sprawy zwigzane z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej i realizacji
wyodrgbnionych zadan obronnych w czasie zewnelrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i wojny;

§ 19. Zadania komoérek organizacyjnych w stosunku do ktorych organem zalozycielskim jest wojt
i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych nadzorowanych przez wéjta do funkcjonowania
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny.

I/ okreslanie zadan w stosunku do przedsigbiorstw, ktorych organem zalozycielskim jest wojt i jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez wojta, ktére beda kontynuowaty
dziatalnos¢ w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/
1 wojny;

2/ opracowywanie w ramach zakresu swojego dziatania plandw i projektow przedsiewzigé¢ gospodarczo-
obronnych, informowanie Wojewody o ich realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym:
3/ zawieranie uméw cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do ktorych wéijt pelni funkcje

organu  zalozycielskiego, wcelu realizacji zadan gospodarczo-obronnych na  potrzeby gminy
i wojewddztwa;

4/na wniosek Wojta lub wg whasnych ustalen po uzgodnieniu z Wojtem zarzadzenie gotowosci do
przeniesienia lub zawieszenia dziatalno$ci ustalonych zaktadéw pracy na czas wojny bez wzgledu na ich
podleglosé;

5/inicjowanie wspotpracy jednostek produkeyjnych, handlowych i ustugowych w zakresie zaspokajania
potrzeb ludnosci;

6/ zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Radg Ministrow reglamentacji
towarow i ustug dla ludnoéei,

§ 20. Zadania dla Pelnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych

I. W Urzedzie, zakladzie pracy funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacii Nigjawnych, zajmujacy
sig ochrong informacji niejawnych;

2. Zasady i sposob postgpowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny okresla Plan ochrony
dokumentow i informacji niejawnych Urzedu Gminy.

ROZDZIALVI

[d: 6551 E48F-7711-4D12-A029-1269DF93E 14F. Prayjety Strona 9



§ 21. Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie, zakladzie pracy

W czasie zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny
organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie
na czas pokoju.

ROZDZIALVI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zakatwianie petycji, skarg, wnioskow, listow.

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa sie na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow prawa obowigzujgcych w czasie
Zewnelrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny.

Rozdzial 8.

§ 22. Zasady planowania pracy w Urzedzie zakladzie pracy
W czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny
zasady planowania pracy w Urzedzie Gminy okresla regulamin na czas pokoju.

Rozdzial 9.

§ 23. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie Gminy
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny
zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie, zakladzie pracy okresla regulamin na czas pokoju.

Rozdzial 10.

§ 24. Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

I/ Do podpisu wojta zastizezone s sprawy wymienione w § 4 regulaminu na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa /kryzysu polityczno-militarnego/ i wojny.

2/ W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy Regulaminu na czas pokoju.
ROZDZIALXI
Postanowienia koicowe

§25. 1. Regulamin Urzgdu Gminy Klukowo na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza wojt w celu kontynuowania na administrowanym przez
siebie obszarze dziatalno$ci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Drzialalno$¢ Urzgdu Gminy podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy Urzedu Gminy w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie
w odrebnym trybie. '
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