ZARZADZENIE Nr 43/2016
WOJTA GMINY KLWOW
z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Klwowie na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

Na podstawie § 15 pkt 2 Rozporzagdzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenistwem narodowym (Dz.U. Nr 98, poz. 978) oraz

§ 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klwowie stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 42/2015 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klwowie, zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Klwowie na okres Zewnetrznego zagrozenia

bezpieczefistwa panstwa, kryzysu i wojny, bedacy uzupehieniem obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Klwowie i stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz poszczegblnym pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§3

Zobowigzuje sig pracownika ds. zarzadzania kryzysowego obrony cywilnej do utrzymania niniejszego
Regulaminu w statej aktualnosci.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik
do Zarzadzenia Nr 43/2016
Wojta Gminy Klwow

URZAD GMINY W KLWOWIE

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KLWOWIE
NA OKRES ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I WOJNY

KLWOW 2016 R.



CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE
ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§1

1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Gminy w Klwowie realizowane w okresie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowieri obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Klwowie, jest natomiast jego rozwinigciem i uzupetnieniem o zadania realizowane
w czasie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, wynikajace z
obowigzujacych przepiséw prawa i opracowanych dokumentéw obronnych.

§2

Zadaniem Urzgdu Gminy w Klwowie zwanego dalej ,,Urzgdem” jest zapewnienie na wypadek
kryzysu, zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa parstwa i w czasie wojny, warunkéw realizacji
zadaf w zakresie bezpieczenstwa i obronnoéci powierzonych Wéjtowi Gminy jako organowi
administracji samorzadowej zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawnymi i decyzjami
nadrzgdnych organéw wiadzy z uwzglednieniem postanowie zawartych w § 1 obowiazujacego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klwowie.

§3

W przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziala na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz.1191 z p6zn. zmianami) i
przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 4

W przypadku wprowadzenia stanu wojennego urzad dziala na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcey Sit Zbrojnych i
zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczpospolitej Polskiej (t.j Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1815 z p6zn. zmianami) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§5

W przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej urzad dziala na zasadach okreslonych w ustawie z
dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1166 z pozn.
zmianami) oraz innych obowiazujacych przepisach prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL 11
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§6

Pracg urzedu kieruje WOjt zgodnie z zasadami ustalonymi §7 obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Klwowie, z uwzglednieniem przepiséw prawa wynikajacych z :

1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (tj. Dz. U. z 2014 r., poz.1191 z pdzn.
zmianami),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy
Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczpospolitej Polskiej (t.j. Dz.
U.z2014 r., poz. 1815 z p6zn. zmianami),

3) w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 1166 z



pdzn. zmianami),
4) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;
5) niniejszego regulaminu.

§7

1. W czasie kryzysu, zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny kierowanie urzedem
realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Klwéw w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i wojny” w trybie i na
zasadach ujetych w ,,Instrukeji Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Klwow”.

2. Przebieg procesu kierowania urzedem, szczegblowe zadania samodzielnych stanowisk oraz
zespolow funkcjonalnych, a takze zasady i tryb podejmowania decyzji w zakresie realizacji zadan
obronnych odbywa sig zgodnie z ustaleniami zawartymi w ,,Instrukcji Stanowiska Kierowania Wajta
Gminy Klwow”.

§8

Wojt ponosi osobistg odpowiedzialnos¢, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierowania za osiaganie
(wygaszanie) wyzszych stanéw gotowoéci obronnej oraz za koordynowanie i nadzorowanie
wykonywania zadar obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej realizowanych przez
gming i podlegle jednostki organizacyjne.

§9

1. Wojt kierujac pracg urzedu zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caly uktad
pozamilitarny gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, zarzadzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej, a w szczegd6lnosci:

1) kieruje osigganiem (wygaszaniem) wyzszych stanéw gotowosci obronnej na obszarze gminy;

2) organizuje wykonanie zadaf w ramach powszechnego obowiazku obrony przez Urzad Gminy oraz
podlegte jednostki organizacyjne, podmioty gospodarcze i organizacje spoleczne na ktére zostaty
natozone zadania obronne;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrol¢ nad realizacja przedsigwzigé i zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze gminy, w trybie i na zasadach okreslonych
w ustawach szczegdlnych i opracowanych planach;

4) utrzymuje ciaggle wspdldzialanie z organami zespolonej i niezespolonej administracji rzadowej w
wojewodztwie, w tym wojskowej, szczegdlnie w zakresie wykonywania zadadi na rzecz Sil
Zbrojnych wlasnych i sojuszniczych.

2. W czasie stanu wojennego Wéjt kierujac realizacjg zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegdlnosci:

1) ocenia zagrozenia;

2) wprowadza, w zakresie nienalezagcym do wiasciwosei innych organéw, ograniczenia wolnodci
praw cztowieka i obywatela oraz fagodzi i uchyla te ograniczenia,

3) realizuje zadania wynikajace z przepiséw stanu wojennego zgodnie z decyzjami nadrzednych
organéw kierowania i posiadanymi kompetencjami;

4) koordynuje i kontroluje dziatalno$¢ innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na obszarze
gminy;

5) moze nakfadaé zadania i nakazywa¢ jednostkom dokonywanie okreslonych wydatkéw, na
zasadach okreslonych w odr¢bnych przepisach.

3. W zakresie dziatani, o ktérych mowa w ust. 2, Wojtowi sg podporzadkowane wszystkie jednostki
organizacyjne dziatajgce na obszarze gminy oraz inne sily i $rodki wydzielone do jego dyspozycji i
skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrong gminy, a takze zwigzanych z obrong
cywilng.



§ 10

Do bezposredniej aprobaty Wojta zastrzega sie wydawanie decyzji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnosci, zarzadzania kryzysowego i
obrony cywilnej oraz korespondencje, meldunki i szyfrogramy kierowane do naczelnych organow
administracji pafistwowej, a takze terenowych organéw administracji wojskowej;

2) w sprawach zwigzanych z realizacja przedsigwzigé i zadan wynikajacych z wprowadzenia na
obszarze wojewodztwa badZ kraju stanu wyjatkowego lub stanu wojennego,

3) wydawanie aktéw prawa miejscowego wynikajacych z ustaw szczegélnych i przepisow
wykonawczych wydanych na ich podstawie,

4) w sprawach zwiazanych ze sprawowaniem przez. Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i
Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozonych i udzielenie pomocy
poszkodowanym oraz zapewnienia jej warunkéw przetrwania w warunkach kryzysu i wojny;

6) zatwierdzania planow: funkcjonowania, reagowania kryzysowego i obrony cywilnej oraz
regulaminu pracy urzedu na okres zagroZenia bezpieczefistwa panstwa i wojny, a takze planéw
przemieszczenia i funkcjonowania na stanowiskach kierowania;

7) upowazniania kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu do zalatwiania
spraw w imieniu Wojta, w zakresie spraw zarzadzania kryzysowego, obronnych i obrony cywilnej.

§11

Sekretarz Gminy, wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania, ujetego w §
19 obowigzujacego w czasie pokoju Regulaminu organizacyjnego, a ponadto:

1) kieruje osigganiem (wygaszaniem) wyzszych stanéw gotowosci obronnej przez urzad,

2) zapewnia odpowiedni dobdr kadr i ich wtasciwe merytoryczne przygotowanie do realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny,

3) koordynuje przedsigwzigcia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy przepiséw prawnych
stanu wyjatkowego lub wojennego oraz zapewnia przygotowanie i wdrozenie dokumentacji,
procedur, zasad organizacyjnych i harmonograméw funkcjonowania urzgdu w warunkach kryzysu i
wojny,

4) nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

5) koordynuje catoksztalt zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem, wyposazeniem i
funkcjonowaniem stanowiska kierowania Waojta w stalej siedzibie urzedu oraz w zapasowym miejscu
6) organizuje i koordynuje realizacj¢ zadan zwiazanych z ochrong urzedu oraz ochrong i obrona
stanowiska kierowania Wéjta w stalej siedzibie urzedu oraz w zapasowym miejscu pracy, a takze
zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy ustawowo chronione;.

§ 12

Skarbnik Gminy, wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania, ujetego w §
20 obowigzujacego w czasie pokoju Regulaminu organizacyjnego, a ponadto:

1) wprowadza zmiany w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi w czasie
kryzysu oraz w czasie wojny, z zachowaniem ciggloéci pracy w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej;

2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsigwzieé, ktérych kontynuowanie stato sig
niecelowe i przeniesienia srodkéw na realizacje zadaf obronnych;

3) przedkiada propozycje zapotrzebowan na srodki finansowe, wnioskuje o przydziat dodatkowych
$rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadafi obronnych oraz zapewnia $rodki finansowe na
pokrycie planowanych zadan obronnych realizowanych przez gmine.



§ 13

Kierownik USC, wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania, ujetego w §
25 obowigzujacego w czasie pokoju Regulaminu organizacyjnego,

a ponadto:

- zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy ustawowo chronionej;

- wprowadza i nadzoruje dodatkowe obostrzenia w zakresie ochrony informacji niejawnych w
komoérkach organizacyjnych urzedu i podleghych jednostkach organizacyjnych.

’ ROZDZIAL III ’ '
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNISCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 14

1. Poszczegolne stanowiska pracy zakresy czynnosci, uprawniefi i odpowiedzialnosci wykonujg
stosownie do postanowiefi zawartych w obowiazujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Klwowie.

2. Osoby na stanowiskach kierowniczych w urzedzie, w ramach swych kompetenciji zapewniajg
realizacjg¢ zadan:

1) obronnych wynikajgcych szczegélnie z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Klwéw w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i w czasie wojny”;

2) zarzadzania kryzysowego zawartych w ,,Planie Reagowania Kryzysowego Gminy”

3) obrony cywilnej zawartych w ,,Planie Obrony Cywilnej Gminy Klwéw”;

3. Osoby na stanowiskach kierowniczych w urzedzie okreslajg szczegélowy zakres czynnoéci dla
podlegtych stanowisk pracy, uwzgledniajac przepisy zawarte w obowigzujacych aktach prawnych
dotyczacych obronnodei, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz w przepisach
wykonawczych wydanych na ich podstawie, a takze wynikajacych z ustalefi zawartych w
dokumentach obronnych wymienionych w ustgpie 2, zapewniajac wiasciwe przygotowanic i
funkcjonowanie podlegtych im struktur organizacyjnych, w tym na stanowiskach kierowania.

4. Osoby na stanowiskach kierowniczych w urz¢dzie odpowiedzialne s3 za whasciwy podziat zadan
obronnych migdzy podleglych pracownikéw, merytoryczne opracowywanie okreslonych
dokumentéw normujgcych i zapewniajacych wykonywanie zadah zwiazanych z zarzadzaniem
kryzysowym, obronnoscia i obrong cywilna, a takze za przygotowanie odpowiednich danych i
kalkulacji czasowo - przestrzennych oraz materiatowych zapewniajacych wladciwa realizacje procesu
kierowania osiaganiem (wygaszaniem) wyzszych standéw gotowosci obronnej, a takze wykonanie
innych zadan obronnych.

ROZDZIAL IV
Zasady opracowywania projektow aktéw prawnych

§ 15

1. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych Wojta ich wdrazanie i kontrola odbywa sie zgodnie z
ustaleniami zawartymi w obowigzujagcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu na czas pokoju z
uwzglednieniem postanowieri wynikajacych z przepiséw szczegélnych obowigzujacych w okresie
kryzysu, zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny.

2. Opracowywanie projektow aktow prawnych Wéjta posiadajacych klauzule niejawnosci oraz ich
wdrazanie i kontrola odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2010 r. Nr 182, poz. 1228) i przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w
okresie kryzysu i w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.



ROZDZIAL V
Zasady podpisywania pism, decyzji i obiegu korespondencji

§ 16

1. Podpisywanie pism i decyzji odbywa si¢ z postanowieniami zawartymi w obowigzujagcym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu na czas pokoju, o ile ustalenia wynikajace z przepisow
szczegoblnych obowigzujacych w okresie kryzysu i w czasie wojny nie beda stanowity inaczej.
2.0bieg informacji niejawnych w czasie kryzysu i wojny odbywa si¢ za pomoca tabel i dokumentéw
kodowych w systemie telefonicznej i telegraficznej tacznosci utajnionej oraz szyfrowo-kodowej,
zgodnie z tabelami kryptoniméw i sygnaléw rozpoznawczych oséb funkcyjnych /po ich
wprowadzeniu/.

3. Obieg dokumentéw niejawnych odbywa si¢ na zasadach ustalonych w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o
ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowiazujacych w okresie kryzysu i w czasie
wojny nie beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL VI
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 17

Dziafalno$¢ kontrolna urzedu organizowana i realizowana jest zgodnie z ustaleniami zawartymi
obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Klwowie, o ile ustalenia wynikajace
z przepiséw szczegblnych obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa
panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowily inacze;j.

ROZDZIAL VII
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji oraz
indywidualnych spraw obywateli

§18

Organizacja przyjmowania skarg, wnioskow i petycji oraz tryb postgpowania z nimi odbywa sie
zgodnie z ustaleniami zawartymi obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w
Klwowie, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w okresie kryzysu i
w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL VIII
Udzielanie upowaznien i ustanawianie pelnomocnikéow

§19

Udzielanie upowazniefi i ustanawianie pemomocnikéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych
obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klwowie, o ile ustalenia wynikajace
z przepiséw szczegblnych obowiazujacych w okresie kryzysu i w czasie wojny nie bgdg stanowity
inaczej.

ROZDZIAL IX
Zasady udostepniania informacji publicznej

§ 20

Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartym obowigzujacym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klwowie, z uwzglednieniem przepiséw



wynikajacych z:

1) art. 20 ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym /t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1191 ze
zmianami/ i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie;

2) art. 21 ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowddcey Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej
Polskiej /t. j. Dz. U z 2014 r., poz. 1815 z p6ézn. zmianami/ i przepiséw wykonawczych wydanych na
Jjej podstawie.

ROZDZIAL X
Nadzo6r nad dzialalno$cia podleglych jednostek organizacyjnych

5 3T

Jednostki organizacyjne realizujg zadania i kompetencje okreélone w ich statutach i regulaminach
organizacyjnych, a ponadto w zakresie obronnosci do ich wlasciwosci nalezy:

1) Opracowywanie planéw realizacji zadan na obszarze gminy w okresie podwyzszonej gotowosci
obronnej paristwa w czasie wojny, a w szczeg6lnosei wspoldzialanie z organami administracii
rzadowej i innymi organizacjami, a takze z terenowymi oddziatami samoobrony w zakresie ustalenia
zadan zwigzanych z funkcjonowaniem pomocy spolecznej oraz nauczania w szkotach,

2) Planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spolecznej w czasie ewakuacji ludnosci
szczegoOlnie w rejonach zbidrek, w czasie transportu i w rejonach docelowych,

3) Organizacja wyplaty zasitkéw pienigznych, $wiadczen w naturze i ustug dla oséb objetych
pomocg spoleczng, a takze zapewnienie pomocy $rodowiskowej nad chorymi niewymagajgcymi
hospitalizacji,

4) Opracowywanie i uaktualnienie, stosownie do przyjetych zasad w dziedzinie o$wiaty w czasie
wojny, projektow szkolnictwa na obszarze gminy,

5) Podejmowanie przedsigwzigé zapewniajacych przygotowanie sieci oSwiatowej, wspétudzial w
planowaniu i przygotowaniu na czas zagrozenia bezpieczenstwa parstwa i wojny, w zakresie
organizacyjnym i rzeczowym systemu rozszerzonej opieki nad dzie¢mi i miodzieza pozbawiong
rodzicoéw i opiekunow, w tym réwniez przybyla w wyniku rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci,

6) Wspotudziat w planowaniu i zabezpieczeniu przedsigwzigd zwigzanych z zawieszeniem
dziatalnosci szkét w czasie wojny,

7) Wspohudzial w opracowywaniu planéw dotyczacych wykorzystania obiektow szkolnych dla celéw
obronnosci oraz prowadzenia odpowiednich dziatan zapewniajgcych przekazanie obiektéw na te cele.
CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU I ICH ZADANIA

ROZDZIAL I
Struktura organizacyjna urzedu

§22

1. Urzad Gminy w Klwowie dziata w strukturze organizacyjnej i zachowuje oznakowanie stanowisk
pracy ustalone obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klwowie.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w strukturze organizacyjnej urzedu gminy poprzez czasowe
przemieszczanie okreslonych pracownikéw lub zatrudnienie nowych pracownikéw, celem
wzmocnienia komorek wykonujacych gtéwne zadania w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa, na
wniosek 0sob pelnigcych funkcje kierownicze w urzedzie.

3. Osoby petniagce funkcje kierownicze w urzedzie, stosownie do zachodzacych zmian w strukturze
organizacyjnej, dokonuja odpowiedniego podziatu zadan i zmian w zakresach czynnosci podleghych
pracownikow, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan realizowanych w zakresie spraw obronnych,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilne;j.



ROZDZIAL II
Zadania wspélne stanowisk pracy

§23

Do zadan wspdlnych poszczegdlnych stanowisk pracy nalezy realizacja zadad, wyszczegblnionych w
obowigzujagcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Klwowie, a ponadto w okresie
kryzysu i w czasie wojny w szczegdlnosci:

1. W zakresie zagadnien ogblnoobronnych:

a) opracowywanie projektéw aktéw prawnych i innych dokumentéw Woéjta, w czedei wilasciwej dla
stanowiska, okreslajgcych formy i zasady realizacji zadaf obronnych, reagowania kryzysowego i
obrony cywilnej;

b) wspéldziatanie z Sekretarzem Gminy i pracownikiem ds. zarzadzania kryzysowego obrony
cywilnej w:

- opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji obronnej, a w szczegélnosci ,,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Klwoéw na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny”, ,,Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego™”, oraz innych dokumentéw obronnych, w
czesci wlasciwej dla stanowiska,

- opracowywaniu i utrzymaniu w stalej aktualnosci regulaminu organizacyjnego urzedu na czas
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i wojny w czesci dotyczacej szczegblowych
zakres6w obowigzkéw poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy,

- opracowywaniu i utrzymywaniu w stalej aktualnosci kart realizacji zadani operacyjnych
przewidywanych do realizacji w procesie podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa i w czasie
wojny,

- utrzymywaniu w stalej aktualnosci wykazu sprzgtu i materiatéw zabieranych w czasie ewakuacji
lub przemieszczania na stanowiska kierowania;

¢) podejmowanie okreslonych przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania warunkéw do
funkcjonowania w czasie kryzysu i wojny na stanowiskach kierowania — stosownie do odrebnych
ustalei Wéjta, realizowanych w porozumieniu z Seckretarzem Gminy i pracownikiem ds.
powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania kryzysowego i oswiaty;

d) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z organizacjg i zapewnieniem udzielania wszechstronnego
wsparcia i pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych wykonujacych zadania na
obszarze gminy oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja tych zadan przez podlegle jednostki
organizacyjne;

¢) opracowywanie i aktualizowanie baz danych wlasciwych dla stanowiska, gromadzenie,
przetwarzanie i analizowanie tych informacji na potrzeby zabezpieczenia procesu kierowania obrong
gminy;

f) realizowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z odtwarzaniem struktur organizacyjnych, baz danych i
podstawowych dokumentéw, w wypadku poniesienia strat w ludziach i wyposazeniu;

g) organizowanie, prowadzenie i udzial w szkoleniu obronnym zgrywajacym i przygotowujacym
stany osobowe do realizacji zadan obronnych w skiadzie okre$lonych grup 1 zespolow
funkcjonalnych na stanowiskach kierowania.

2. W zakresie zadan informacyjnych:

a) opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formutowanie ocen oraz przedstawianie
wnioskow na potrzeby decyzyjne Wojta;

b) gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie i udostgpnianie okrelonych informacji bedacych we
wihasciwosci samodzielnego stanowiska dla potrzeb Sit Zbrojnych wiasnych i sojuszniczych
ulatwiajgcych im funkcjonowanie na obszarze gminy, w ramach wykonywania obowigzkow
pafistwa-gospodarza /HNS/;

¢) udziat w realizacji innych przedsigwzigé zwigzanych z zapewnieniem bezpieczefistwa
powszechnego i przeciwdziataniem negatywnemu oddzialywaniu przeciwnika na obszar i ludnogé
gminy.

3. W zakresie zadan ochronnych:

a) realizacja przedsigwzig¢, w czesci wiasciwej dla stanowiska, zwiazanych z ochrong obiektow
podlegajgcych obowigzkowej i szczegdlnej ochronie, w tym stanowiska kierowania;



b) realizowanie zadai zwigzanych z przygotowaniem ochrony i obrony ludnosci, majatku
narodowego, dobr kultury oraz z zapewnieniem przestrzegania porzadku publicznego,
bezpieczenstwa wewnetrznego i poszanowania prawa;

¢) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong Zycia i zdrowia ludnoéci oraz zapewnienie warunkow
jej przetrwania w warunkach kryzysu i wojny, w sytuacjach mozliwych skazen lub ograniczonego
uzycia broni masowego razenia.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

a) wspdldziatanie z Sekretarzem i pracownikiem ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej przy
opracowywaniu i aktualizowaniu planu obrony cywilnej gminy, planu reagowania kryzysowego oraz
innych dokumentéw dotyczgcych przygotowania i dziatania obrony cywilnej,

b) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci szczegétowych specjalistycznych planéw
zapewniajacych realizacje zadafi zawartych w planie obrony cywilnej gminy oraz w planie
reagowania kryzysowego;

c) wspoldziatanie w realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarnej dla ludnosci
poszkodowanej w wyniku prowadzonych dziataf wojennych.

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

a) podejmowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z przekazywaniem zadaf w zakresie obronnosci
panstwa, okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacii,

b) udzielanie pomocy w organizowaniu wykonywania powierzonych im zadan obronnych i obrony
cywilnej,

c¢) podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z opracowaniem i przekazywaniem nakazanych
sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o wykonywaniu zadaf obronnych i obrony

cywilnej.

ROZDZIAL V
Zadania poszczegélnych stanowisk

§ 24
L Referat Finansowy, ktérego kierownikiem jest Skarbnik Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacjg,
2)  wykonywanie budzetu, przeprowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy,
3)  naliczanie i pobdr podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

4)  windykacja zalegtoéci podatkowych, wystawianie tytuléw wykonywanych na zalegtosci
podatkowe, stosowanie ulg ustawowych,

5)  przygotowywanie projektéw uchwat organéw gminy w sprawach finansowych gminy oraz
wykonywanie podjetych uchwat,

6) obstuga ksiegowa i kasowej gminy,

7)  prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy i udzialéw oraz zmian w tym zakresie,

8)  wspolpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym oraz bankiem obstugujacym rachunek Urzedu Gminy,
9)  kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz solectw,

10) opracowywanie sprawozdawczosci wymaganej w zakresie prowadzonych spraw,

11) kierowanie catoksztattem rachunkowosci Urzedu, tj. organizowanie ksiggowosci, kalkulacji i



sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

12) organizowanie obiegu dokumentéw i informacji do rachunkowosci oraz przestrzeganie zasad
zawartych w instrukcji obiegu dokumentéw,

13) wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
wszelkich dokumentéw oraz prawidiowosci operacji majacych powodowaé powstanie zobowiazan,

14) ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,

15) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spolecznych, emerytalno-rentowych, wynagrodzef
pracowniczych, Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) wykonywanie obstugi finansowej i ksiggowej sotectw,
17) wydawanie zaswiadczen (majatkowych, dotyczacych wynagrodzen).
18) ewidencja wptlat za wode, nieczystosci 1 czynsze oraz prowadzenie windykacji naleznosci,

19) prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla producentow rolnych.

II. Referat Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury Technicznej i Ochrony
Srodowiska nalezy:

1. wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajacymi na rzecz rolnictwa,
2. przejmowanie i przekazywanie informacji o pojawianiu si¢ i terminach zwalczania chwastéw,

choréb i szkodnikéw wystepujacych w uprawach,

3. nadzorowanie spraw zwigzanych z ustawa o zapobieganiu narkomanii (dotyczy upraw maku i
konopii),

4. sprawowanie nadzoru nad rozwojem chowu i rozrodem zwierzat gospodarczych,
5. wspolpraca ze stuzba weterynaryjng oraz stuzbami zajmujacymi si¢ kwarantanng i ochrong roélin,
6. wspétpraca z wydzialami ksiag wieczystych i statystyka pafistwows,

7. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci, a w
szczegdlnosci zwiazanych z:

a. gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy
b. ustalaniem ich warto$ci, cen i oplat za korzystanie z nich,

¢. nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
d. komunalizacjg gruntdw,

e. prowadzeniem ewidencji mienia gminnego,

8. wspdlpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych,

O

. realizacja zadan w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci oraz oceny przebiegu granic,
10. wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

11. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w szczegolnosci



zwigzanych z:

a. przechowywaniem planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawaniem odpisow i
WYpisow,

b. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialéw niezbednych do opracowania
Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego lub jego zmiany oraz do studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

c. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

d. udzielenie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla §rodowiska i zdrowia
ludzi z wiasciwymi organami.

12. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, zadrzewieri i gospodarki lesnej

13. wspétpraca ze stuzbg weterynaryjna w zwalczaniu zwierzgcych choréb zakaznych,

14. prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, gospodarki wodnej, ochrony wéd i ochrony
przeciwpowodziowej,

15. realizacja zadan gminy z ustawy o ochronie przyrody,

16. wydawanie zezwolen na wycigcie drzew lub krzewéw, naliczanie kar za samowolne usuwanie
drzew i krzewow,

17. wykonywanie innych prac i zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych zleconych przez
Wojta lub Sekretarza Gminy.

II1. Stanowiska pracy ds. Organizacyjno - Administracyjnych ktére bezposrednio podlega
Sekretarzowi Gminy nalezy w szczegdlnoscei:

organizowanie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,

prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu,

prowadzenie ogdlnego rejestru pism przychodzacych i podan,

przejmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wojtem,

prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

obstuga sekretariatu Urzedu,

prowadzenie rejestru pieczgei urzgdowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

prenumerata czasopism oraz zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne i biurowe w wydawnictwa

fachowe i specjalistyczne,

9. prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu,

10.przygotowanie pomieszczen i obstuga (w tym protokotowanie) spotkar i zebraf organizowanych
przez Wojta,

11.obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna Rady Gminy i Wéjta w tym:

organizowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

przygotowywanie materialéw na posiedzenia i sesje Rady i jej komisji,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych Radnych,

prowadzenie rejestru oraz publikacja uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Mazowieckiego oraz tablicy Urzedu,

e. prowadzenie rejestru Zarzadzen Wajta i innych postanowieri Rady i jej Komisji,

f. terminowe przesylanie uchwat i Zarzadzeri Wojewodzie i RIO,

g. protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

h. prowadzenie rejestru wnioskow interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,
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i. prowadzenie spraw osobowych radnych,

J. przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy Rady i jej Komisji,
k. udostgpnianie zainteresowanym protokotéw z sesji i komisji Rady,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.



IV. Stanowiska ds. Kadrowych, BHP i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w szczegdlnosci:
W zakresie spraw kadrowych:

1. prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych, a w szczeg6lnosci:

przechowywanie teczek akt osobowych,

przygotowywanie umdéw o prace,

sporzgdzanie zaszeregowan, przeszeregowan i awans6w pracownikow,

prawidlowe naliczanie nagrod jubileuszowych i dodatkéw za wystuge lat,

przygotowywanie wnioskow dla pracownikéw przechodzacych na emeryture lub rente,

opracowywanie zakresow czynnosci

inicjowanie dziatann zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia, tj. przygotowywanie wnioskéw do

Urzedu Pracy w sprawie organizacji prac interwencyjnych i robét publicznych i stazu.

2. Prowadzenie spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie
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3. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

V. Referat Zamowien Publicznych, nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zamdéwien publicznych gminy i inwestycji gminnych zgodnie z ustawa o
zamdwieniach publicznych,

2. prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania $rodkéw z funduszy strukturalnych,

3. koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, poprzez dokonywanie wstgpnej kontroli projektéw uméw przed przedtozeniem
do akceptacji radcy prawnemu;

4. kontrolowanie poprawnoé¢ innych dokumentow przygotowywanych w zwiazku z
zamdwieniami publicznym;

5. prowadzenie rejestru zawartych umoéw i rejestru udzielonych zaméwien publicznych.

W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujaca strukture wewnetrzng
referatu: (2 etaty) uzywajac przy znakowaniu spraw symboli:

Do zadan stanowiska ds. obstugi przetargéw i inwestycji, informatyki, dziatalnosci gospodarczej i
zarzgdzania kryzysowego, nalezy w szczegdlnosci:

1. Obstuga informatyczna Urzedu, tj.:

- zakup sprzgtu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego serwisu
gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

- wdrazanie 1 eksploatacja systemow komputerowych w Urzedzie,

- zabezpieczenie danych z wdrozonych systemoéw komputerowych oraz odpowiadajacej im
dokumentacji,

- zakup materialéw eksploatacyjnych do sprzetu komputerowego,

- opracowanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin.



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem podmiotowej strony BIP,

3. Wspélpraca z Sekretarzem w przedmiocie zabezpieczenia i ochrony systeméw i sieci
informatycznych)

4. Wspdlpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie prowadzenia inwestycji gminnych,

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem przez gming zamdéwien publicznych,
6.  Prowadzenie spraw w zakresie dzialalnosci gospodarczej, tj.:

a.  prowadzenie ewidencji dzialalnodci gospodarczej,

b.  wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

c.  naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,

d.  wspoldziatanie z Gminng Komisjg Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

€. wspdlpraca z wlasciwymi organami w zakresie rejestracji dziatalno$ci gospodarczej,
(7 innych wynikajacych z ustawy o dziatalnosci gospodarczej.

7. Realizacja zadari z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku,

8. Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systemow Informatycznych,

9. Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

10.

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

opracowywanie planéw programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;

opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programow obronnych;

opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan shuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne;

realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania wdjta
gminy zapewniajgcego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci panstwa
opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia wéjta gminy wprowadzajgcego ww. Regulamin w zycie;
opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

opracowywanie rocznych planéw swiadczen osobistych i doraznych $wiadczen rzeczowych
oraz planu $wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentéw;

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzigé przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym miedzy

innymi:

- koordynowanie, nadzér i realizacja zadan szczegolowego zakresu dzialania szefa obrony



n. - przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokoéci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

0. realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

p. monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywéz odpadéw komunalnych, przez
przedsigbioreg (zgodnos¢ z harmonogramem odbiér odpadéw, odbiér odpadéw
wielkogabarytowych, prawidlowos§¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych oraz kart
odpadéw i realizacji pozostatych obowigzkéw wynikajacych z umowy)”.

16. Inne zadania wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego o charakterze uzytecznosci
publicznej zlecone przez Wéjta Gminy.

CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 25

Sposéb zabezpieczenia akt i mienia urzedu okreélaja postanowienia w obowiazujacym Regulaminie
Organizacyjnym Urzgdu z uwzglednieniem dodatkowych przepiséw obowigzujacych w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL 11
Przepisy koncowe

§ 26

1. Niniejszy Regulamin stanowi zatacznik do ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Klwéw
w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny” oraz stanowi
podstawg organizacji pracy i funkcjonowania urzedu w okresie kryzysu, podwyzszania gotowosci
obronnej panistwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy Regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych i
kompetencyjnych ujetych w obowiazujacym Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w
Klwowie.

§ 27

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

ROZDZIAL 111
Ustalenia dodatkowe

§28

1. Urzagd Gminy ma swoja siedzib¢ w Klwowie, zwang ,, stalg siedzibg urzedu”, ktéra w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa jest Stanowiskiem Kierowania Wéjta Gminy Klwéw, z
ktorego kieruje on obrong gminy.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby urzedu, ustalana jest nowa siedziba, co
zostanie w okreslony spos6b podane do publicznej wiadomosci.




