ZARZADZENIE Nr 97.2016

Wéjta Gminy Odrzywét
z dnia 10 listopada 2016 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Odrzywole na
czas Kryzysu, zewnetrznego zagrozZenia bezpieczeristwa paristwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016r. poz. 446, 1579), stosownie do § 15 pkt. 2 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu
kierowania bezpieczeristwem narodowym (D. U. z 2004r. Nr 98, poz. 978)
zarzgdza sie co nastepuje:

&1

1. Ustala sie ,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Odrzywole na okres
kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa paristwa i wojny”, zwany
dalej "Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia.

2. Niniejszy Regulamin w warunkach kryzysu, zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panfstwa i wojny stanowi rozszerzenie zakresu zadah
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Odrzywole,

§2
Za realizacjg niniejszego Zarzadzenia odpowiedzialnym czynie Sekretarza Gminy.
&3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/0C Woéjta Gminy Odrzyw6t z dnia 30 grudnia 1990r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Odrzywole na czas
wojny.

&4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




URZAD GMINY ODRZYWOt

Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej

Zatgcznik do Zarzadzenia
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Odrzywdt z dnia
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ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA | WOINY

ODRZYWOL 2016r.



Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Odrzyw6t na czas kryzysu, zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i wojny, okreéla:
1. Organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy i zakres czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach pracy na czas kryzysu, zagrozenia bezpieczeristwa paristwa
i wojny,
2. Zakres spraw zastrzezonych do decyzji Wojta Gminy,
3. Zakres upowazniert udzielonych Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom
referatéw.

§2.

1. Priorytetowym celem dziatania Urzedu Gminy w okresie kryzysu, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny jest przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego
do planowanego dziatania oraz sprawnego wykonywania zadan obronnych (w tym
réwniez zadan z dziedziny obrony cywilnej), a takie przygotowanie i zapewnienie
dziatalnosci dla systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu
wykrywania skazen.

2. Urzad Gminy realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie
gminnym,

2) zlecone przez organ administracji rzagdowej,

3) wynikajgce z innych ustaw szczegétowych.

§3

1. W niniejszym Regulaminie ujeto zasadnicze dziatania obronne okresu zagrozenia
bezpieczerstwa parstwa i wojny, a takze niektére wybrane zadania obronne okresu
pokojowego, majgce wptyw na proces osiggania podwyzszonej i petnej gotowosci
obronne;j.

2. Wojt Gminy moze w strukturze Urzedu Gminy dokonywac zmian wynikajacych
z wtasciwosci jego dziatania w okresie zagrozenia bezpieczefAstwa paristwa i wojny.

3. Urzad Gminy w okresie zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny wykonuje
takze zadania przewidziane w Regulaminie Organizacyjnym oraz innych dokumentach
normatywnych w dziedzinie obronnosci w czasie pokoju, o ile niniejszy Regulamin nie
stanowi inaczej.

§4

1. W celu zapewnienia wtasciwego organizowania przygotowan obronnych na terenie
gminy i w Urzedzie Gminy, obowigzujg nastepujace trzy stany gotowosci obronnej:



e stan statej gotowosci obronnej,

e stan gotowosci obronnej czasu kryzysu,

e stan gotowosci obronnej czasu wojny.
2. W statej gotowosci obronnej Urzad Gminy umacnia potencjat obronny poprzez
realizacje = ustalonych  zadahA  planistyczno-organizacyjnych,  szkoleniowych
i kontrolnych.
3. W gotowosci obronnej czasu kryzysu Urzad Gminy:
a) podejmuje intensywne i kompleksowe przygotowanie stanowisk pracy do
funkcjonowania w systemie catodobowym,
b) zabezpiecza potrzeby rozwijania Sit Zbrojnych oraz selektywnie podejmuje
realizacje zadan wynikajacych z planu przygotowan mobilizacyjnych,
c) uruchamia niezbedny potencjat rzeczowy, finansowy i osobowy w celu realizacji
zadan,
d) czesciowo rozwija sity i Srodki oraz realizuje przedsiewziecia w zakresie obrony
cywilnej i Swiadczen na rzecz obronnosci,
e) w przypadku wprowadzenia klgski zywiotowej, stanu wyjgtkowego lub stanu
wojennego, stosuje sie rygory z nich wynikajace.
4. W gotowosci obronnej czasu wojny, wynikajacej z bezposredniego zagrozenia
konfliktem zbrojnym lub nagtej napasci przeciwnika na terytorium panstwa, Urzad
Gminy realizuje:
a) petne rozwiniecie sit i srodkow oraz realizacje przedsiewzie¢ w zakresie obrony
cywilnej i Swiadczen na rzecz obronnosci,
b) przedsiewzigecia zapewniajgce przestrzeganie przez obywateli dyscypliny spotecznej
i obowigzujacego porzadku prawnego.
5. Osigganie podwyzszonej i petnej gotowosci obronnej nastepuje z chwilg wykonania
zadan o charakterze jednorazowych oraz przystgpienia do petnej realizacji zadan
o charakterze ciggtym, ujetych w kartach realizacji zadan.
6. W celu zapewnienia warunkéw do przekazywania decyzji oraz wtasciwego obiegu
informacji o ich wykonaniu, organizuje sie system Statych Dyzurdéw. Staty Dyzur
przygotowuje sie w statej gotowosci obronnej panstwa, wprowadza wraz z decyzjg
0 podwyzszeniu gotowosci obronne;j.

Rozdziat Il
Organizacja pracy w Urzedzie Gminy
§5

1. Pracg Urzedu Gminy kieruje Wéjt Gminy, ktérego w czasie nieobecnosci zastepuje
Sekretarz Gminy.

2. Wéjt Gminy, w okresie zagrozenia bezpieczestwa panstwa i wojny, realizuje
decyzje Wojewody Mazowieckiego i Starosty Przysuskiego oraz podejmuje wtasne
dziatania, wynikajgce z oceny biezgcej sytuacji zagrozen.



3. Upowaznia sie Sekretarza Gminy oraz Kierownikéw Referatéw do zatatwienia
spraw nie zastrzezonych do aprobaty Wéjta Gminy, a nalezgcych do ich zakresu
dziatania.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

§6

1.Na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Urzad Gminy zachowuje
dotychczasowg strukture organizacyjna i ilo$¢ etatow.
2. W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

Nazwa referatu, stanowiska pracy Liczba etatow
Wojt Gminy . 1
Sekretarz Gminy 1
Kierownik USC i Spraw Obywatelskich 1
Referat Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej 12

Referat Finansowy
Samodzielne Stanowiska
Radca Prawny

Stanowiska pomocnicze

N R,

Rozdziat IV

Zadania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy na czas zagrozenia bezpieczeristwa

panistwa i wojny

§7

Do osobistej aprobaty Woéjta Gminy zastrzega sie w szczegdlnosci:

a)

sprawowanie funkcji przedstawiciela Wojewody Mazowieckiego
odpowiadajgcego za wykonanie zadari obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej na administrowanym terenie,

uruchamianie Statego Dyzuru,

naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej,

uruchamianie na terenie gminy Akcji Kurierskiej,




wystgpowanie z wnioskiem o reklamowanie pracownikéw urzedu Gminy od
petnienia czystej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie
wojny,

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji i meldunkéw od/do
Wojewody,

sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy Odrzywét, w tym
w szczegolnosci prowadzenie ewakuacji, akcji ratunkowych oraz udzielanie
pomocy ludnosci poszkodowanej,

zatwierdzenie organizacji i zasad dziatania Urzedu Gminy oraz jednostek
organizacyjnych,

ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

kierowanie dziatalnoscig Urzedu Gminy podczas podwyiszania gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny,

wydawanie decyzji majgcych na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
przez wszystkie podlegte jednostki organizacyjne,

organizowanie wykonywania zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez Urzad i jednostki organizacyjne oraz przez organizacje spoteczne
dziatajgce na terenie gminy,

rozpatrywanie i podejmowanie decyzji w sprawach zastrzezonych do osobistej
aprobaty.

wydawanie zezwoler na odbywanie zgromadzen i organizowanie publicznych
imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych w czasie podwyziszenia
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§8

Do obowiagzku Sekretarza Gminy nalezy:

a)

b)

organizacja prawidtowego funkcjonowania Urzedu Gminy, prowadzenie spraw
kadrowych i szkoleniowych pracownikdéw, a takze planowanie pracy Urzedu na
czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny,

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych w komérkach
organizacyjnych Urzedu i podlegtych jednostkach organizacyjnych,

wspotudziat w opracowywaniu, uaktualnianiu i wprowadzaniu w zycie
Regulaminu, atakze zakreséw zadan pracownikéow Urzedu w dziedzinie
obronnosci,

stosownie do potrzeb, zapewnienie podania do publicznej wiadomosci
niezbednych informacji o skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze
praw i obowigzkéw obywateli oraz wydanie zarzadzern porzadkowych
w zakresie ochrony spokoju, tadu i porzadku publicznego, a takze ograniczen
poruszania sie ludzi i srodkéw transportowych,

organizowanie i przeprowadzanie publicznych imprez i zbidrek, dziatalnoéci
stowarzyszen i organizacji spotecznych i zawodowych,

zapewnienie warunkéw funkcjonowania Urzedu Gminy w DMP w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa w czasie wojny, w tym jego ochrony,



przygotowywanie  projektéw aktéw normatywnych  Wojta  Gminy
obowigzujgcych w okresie podwyiszenia gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny w zakresie wydawania zezwolern na odbywanie zgromadzen
i organizowanie imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych, ochrony
tadu i porzadku publicznego,

koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkét,
nadzorowanie przygotowania projektéw dokumentédw dotyczacych struktury
organizacyjnej w dziedzinie obronnosci i obrony cywilnej,

nadzorowanie przygotowania i dziatania Statego Dyzuru.

podanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego,

zabezpieczenie Srodkow tgcznosci przed mozliwoscig wykorzystania ich do
celéw zagrazajgcych interesom bezpieczeristwa panstwa,

m) wprowadzenie w podlegtych jednostkach catodobowej obstugi telefonicznej,

n)

wspotdziatanie z placéwkami oswiatowymi w zakresie utrzymania ciggtosci
nauczania, wydawania S$wiadectw ostatnim rocznikom  szkolnym,
zabezpieczenia zastepczych miejsc nauczania, objecia nauka dzieci rodzin
ewakuowanych,

wydzielenie i przystosowanie odpowiednich pomieszczen do zabezpieczeni
dokumentacji zawierajgcej tajemnice stuzbowg

§9

1. Referatem Finansowym kieruje Skarbnik Gminy.
2. Do gtéwnych zadan Referatu Finansow i Skarbnika Gminy nalezy realizacja zadan
zawartych w Rozdziale V § 21 (Skarbnik Gminy) i w Rozdziale VI § 23 (Referat
Finanséw) obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Odrzywole,
a ponadto w okresie kryzysu i w czasie wojny nalezy:

a)

przedfozenie Wojewodzie zapotrzebowania na srodki finansowe niezbedne do
realizacji zadan operacyjnych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

weryfikacja budzetu gminy w kierunku zaniechania finansowania planowanych
przedsiewzie¢ wiasnych (a takze podlegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych), ktorych kontynuowanie staje sie niecelowe i przeznaczenie
zwolnionych srodkow finansowych na realizacje zadan operacyjnych,
podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania dotacji na wzmozong
realizacje zadan operacyjnych.

§10

1.Kierownik USC i Stanowisko Spraw Obywatelskich:
Do gtéwnych jego czynnosci nalezy realizacja zadan zawartych w Rozdziale VI § 26
w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Odrzywole, o ile



przepisy obowigzujace w czasie kryzysu i stanu wojennego nie bedg stanowity inaczej

a ponadto

a) przygotowanie USC do dziatania zgodnie z przepisami na czas wojny,

b) wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z wydawaniem dokumentow
tozsamoéci, odpisdw aktéw stanu cywilnego, biezaca rejestracje urodzen,
matzenstw i zgonow,

c) zabezpieczenie ksiag stanu cywilnego przed utratg lub zniszczeniem,

d) organizowanie dowozu rezerwistéw i poborowych,

e) wydzielenie i przygotowanie, zgodnie z zapotrzebowaniem ogftoszonym przez
Szefa Wojewédzkiego Sztabu Wojskowego odpowiednich pomieszczert w celu
przeprowadzenia poboru i przegladow lekarskich osdb przewidzianych do
czynnej stuzby wojskowej

f) zapewnienie, stosownie do ustalonych zasad, wydawania zezwolen na zmiang

miejsca pobytu statego i czasowego, zwotywania i odbywania zgromadzen,
imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych, a takze organizowania i
przeprowadzania zbiérek publicznych, jak rowniez uproszczonych zasad
rejestracji stanu cywilnego

§11

Do zadar Referatu Zagospodarowania Przestrzennego i Gospodarki Komunalnej
nalezy realizacja zadan zawartych w Rozdziale VI § 24 | 25 obowigzujgcego
Regulaminu Urzedu Gminy w Odrzywole a ponadto w okresie kryzysu i w czasie wojny
nalezy:

a)
b)

f)

A

i)
j)
k)

sporzadzanie wykazu mieszkar zdolnych przyjac¢ ludnos¢ poszkodowang,
podejmowanie przedsigwziec organizacyjno-technicznych w zakresie ochrony
ptodéw rolnych, produktéw zywnosciowych oraz zwierzat gospodarskich
i pasz przed skazeniem i zakazeniami, organizowanie rozpoznania na terenie
gminy,

zabezpieczenie produktéw rolno-spozywczych w magazynach i punktach
zbiorowego zywienia przed skazeniami,

wprowadzenie w zycie reglamentowanych form zaopatrzenia ludnosci
w zywnos¢, paliwa oraz srodki higieny,

podejmowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony uje¢ wody i zapewnienie
mozliwoséci funkcjonowania w czasie kryzysu i wojny,

organizacja interwencyjnego skupu produktow rolnych w ramach
obowigzkowych dostaw,

budowa i utrzymanie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

organizowanie ochrony Zrédet wody pitnej oraz zaopatrzenia ludnosci
w wode,

nadzorowanie i przygotowanie budowli ochronnych dla ludnosci,
przygotowanie wytypowanych budynkéw — na zastgpcze budowle ochronne,
doprowadzenie  budowli  ochronnych  do  gotowosci techniczno-
eksploatacyjnej,



I) organizowanie naprawy drég i mostow,

m) zapewnienie realizacji zadan zwigzanych z najmem lokali i budynkéw oraz
zadan dot. wywtaszczanie nieruchomosci,

n) nadzér na budowa zbiornikéw p.poz,

o) nadzér i kontrola nad dziatalnoscig placéwek handlowych,

p) wspétdziatanie z GOPS w zakresie organizowania  pomocy dla o0s6b
poszkodowanych, zastgpczych miejsc szpitalnych, gromadzenia srodkow
materialnych dla oséb potrzebujgcych pomocy,

q) wydawanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw-zotnierzy rezerwy,
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

r) realizacja planéw ewakuacji i przemieszczania surowc6w, materiatow
technicznych i towardéw, jak réwniez surowcéw i przetwordéw rolniczych,

s) wdrozenie do realizacji aktualnego planu operacyjnego funkcjonowania gminy
a takze planéw obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

t) wprowadzenie w zycie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas
kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

u) nadzér nad funkcjonowaniem Statego Dyzuru w Urzedzie Gminy,

v) koordynowanie dziatari zwigzanych z prowadzeniem Akcji Kurierskiej,

w) kierowanie techniczno-organizacyjnymi dziataniami W zakresie
przeprowadzenia ewakuacji ludnosci,

x) spowodowanie sprawnej realizacji $wiadczen na rzecz obrony kraju,

y) doprowadzenie do petnej gotowosci do dziatania formacji OC i przygotowania
w rejonach bazy socjalno-bytowej dla tych formacji,

z) doprowadzenie do petnej gotowosci do dziatania elementéw Systemu
Wykrywania i Alarmowania,

aa) podejmowanie dziatan w kierunku zapewnienia zastepczych Zrddet energii
elektrycznej,

bb)nadzér nad przekazywaniem $rodkéw transportowych, maszyn i urzadzen,
zgodnie z kartami przeznaczenia.

§12

Pozostate stanowiska pracy realizujg zadania obronne, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego w ramach wiasciwych referatéw oraz zadania zlecone przez Wojta
Gminy. Do zadan tych nalezg:
e w zakresie spraw ogélno-obronnych:
a) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie,
b) przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta,
¢) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i nadzorowanych
jednostek  organizacyjnych ~ wedtug  ustalen obowigzujacych
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa
i wojny,



d)

e)

g)

przygotowywanie w imieniu Wojta projektow uchwat, zarzadzen,
decyzji, wytycznych i instrukcji, stosownie do zaistniatych potrzeb,
podejmowanie dziatart w zakresie utrzymywania porzadku publicznego,
zapobieganie  sytuacjom  nadzwyczajnym  (kryzysowym) = oraz
uczestniczenia w usuwaniu ich skutkow,

stosownie do posiadanych kompetencji wykonywanie zadan
wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Urzedu Gminy w zakresie realizacji
spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

éciéle przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych

w zakresie obrony cywilnej:
a) §ciste wspéfdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania

Kryzysowego Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego i Starostwem
Powiatowym w Przysusze,

b) wspdtudziat w statej aktualizacji Planu Obrony Cywilnej oraz innej

dokumentacji planistycznej,

w zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami organizacyjnymi:

a)

przekazywanie zadan w zakresie obronnosci, okreélanie zasad, trybu
i termindw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 13.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym, techniczno-kancelaryjnym

i inne, wykonywane sg przez pracownikéw Urzedu Gminy we wtasnym
zakresie

Przyjmowanie do pracy i zwalnianie pracownikéw Urzedu Gminy reguluja
odrebne przepisy.

. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym Regulaminem planuje sig
w czasie pokoju, natomiast realizuje sie w czasie kryzysu, podwyzszania
gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny.




