Zarzgdzenie Nr 158/2013
Wéjta Gminy Burzenin

z dnia 14 marca 2013 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Burzenin na czas zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Dz. U. Nr 62, poz. 558, Dz. U. 113, poz. 984,
Dz. U. Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Dz. U. Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004 r. nr
153, poz. 1271, Dz. U. Nr 116, poz. 1203, Dz. U. Nr 214, poz. 1806, Dz. U. z 2005 Nr 172, poz. 1441, Nr
175, poz. 1457; 2 2006 r., Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337; z 2007 r., Nr 48, poz. 327, Nr. 138, poz.
974, nr 173, poz. 1218; 2 2008 r. nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458; z 2009 r., Nr 52, poz. 420, Nr
157, poz. 1241; 2 2010 ., nr 28, poz. 142, nr 28, poz. 146, Nr 106, poz. 675, nr 40, poz. 230; z 2011 r.
Nr 117, poz. 679, nr 134, poz. 777, nr 21, poz. 113, Nr 217, poz. 1281, nr 149, poz. 887; z 2012 r., poz.
567, poz. 153) stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w
sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98,

poz. 978), zarzagdzam co nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin na czas zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i wojny stanowigcy zatacznik do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie specjaliscie ds. obronnych i obrony cywilne;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 158/2013
Wojta Gminy Burzenin

z dnia 14 marca 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Burzenin
na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Burzenin na czas zewne¢trznego

zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla:

1.

0% N oUW

Siedzibe Urzedu i jego podstawowe funkcje;

Strukture Organizacyjng Urzedu;

Zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych;

Zakresy dziatania poszczegdlnych komérek organizacyjnych;

Ochrong informacji niejawnych;

Organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
Zasady planowania w urzedzie;

. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

10 Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism;
11. Postanowienia koncowe.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

L.

WX NN

Gminie — nalezy rozumie¢ Gming Burzenin;

Radzie — Rade Gminy Burzenin;

Wojcie — Wojta Gminy Burzenin;

Zastepey — Zastepca Wojta Gminy Burzenin;

Sekretarzu — Sekretarza Gminy;

Skarbnika — Skarbnika Gminy;

Urzedzie — Urzad Gminy Burzenin;

Samodzielne stanowiska — komorki organizacyjne funkcjonujace w Urzedzie;
Jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez Woéjta — jednostki organizacyjne
dzialajgce na terenie gminy;

10. Regulaminie — niniejszy regulamin.

§ 3. Kompetencje Wojta Gminy Burzenin na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.
1) W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny

Urzad podlega Wojtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy Zastepcy, Sekretarza
i Skarbnika;

2) W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Zastepca, w przypadku

nieobecnos$ci Zastepcy — Sekretarz Gminy;



3)

4)

5)

Zadania Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych wojtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawa i decyzjami Wojewody;

Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzanie spraw nalezacych do Wojta Gminy jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zatozycielskim oraz podlegtych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

Wit kieruje dziatalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) Wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
przez wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

b) Organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony
przez Urzad i nadzoruje jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze,
dla ktérych jest organem zatozycielskim, a ponadto przez organizacje
spoteczne dzialajace na swoim terenie;

c) Rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobiste]
aprobaty.

§ 4. 1 Zastepca wykonuje wyznaczone przez Wdjta zadania oraz pelni zastgpstwo w razie
jego nieobecnosci.

2. Zastepca wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz

przyznanych mu uprawnieh w tym przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzgdu, warunkéw jego dziatania, a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosci wszystkich komorek
organizacyjnych.

3. Zastepca Wojta odpowiada ponadto za obsadg kadrowa na czas kryzysu, zagrozenia

i wojny.

4, Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Wojta, na

czas wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

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

8)
9

Wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;
Narodowego systemu reagowania kryzysowego;

Planowania operacyjnego;

Uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;

Nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
Przygotowanie i przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

Reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

Korespondencji i meldunkéw kierowanych do Wojewody;

Sprawowania przez Wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

10) Zatwierdzania organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz podleglych wojtowi zakladow

pracy, przedsiebiorstw, instytucji i innych jednostek  organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny;

11) Ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
§ 5. Urzad jest aparatem pomocniczym Wajta.




ROZDZIAL 1T
Siedziba urzedu i jego podstawowe funkeje

§ 6. Urzad ma swoja siedzib¢ w Burzeninie przy ulicy Sieradzkiej 1.
§ 7. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania Wéjta w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje si¢:

1) Obiekty budowlane stanowiace stalg siedzibe;

2) Urzedu Gminy w Burzeninie przy ul. Sieradzkiej 1 zwany Dotychczasowym

Miejscem Pracy /DMP/;

3) Przygotowany obickt budowlany w Burzeninie ul . Sieradzka 15, pomieszczenia

Zespotu Szk6l w Burzeninie zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wéjt, wraz z niezbedng kadra kierownicza Urzedu moze wykonywac swoje funkcje
z ZMP uzyskujgc wezesniej na zmiang miejsca zgode Wojewody.

3. W czasie wykonywania przez Wéjta swoich funkeji z DPM przygotowaniem Urzedu do
dziatania w ZMP kieruje jego Zastepca.

§ 8. Liczba etatow w komérkach organizacyjnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji
Wajta.

§ 9. Kierownicy i samodziclne stanowiska pracy Urzedu ustalaja szczegolowy
podzial wykonywanych czynnos$ci wiréd pracownikéw zajmujgcych stanowiska pracy
w podleglych sobie komérkach.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna urzedu

§ 10. 1 Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa
i w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe funkcjonowa¢ bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowiazujacych w czasie pokoju.

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

3. Pracg Urzedu na Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy,
kieruje Wojt lub Zastegpca.

§ 11 W sktad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska pracy znakowane symbolem:

1) Wojt

2) Zastepca Wojta (ZW)

3) Sekretarz (ORG I)

4) Skarbnik (F)

5) Zastepca skarbnika gminy

6) Kierownik USC (USR)

7) Sekretarka / Stanowisko ds. ogélno — administracyjnych (ORG)
8) Stanowisko ds. gospodarki ziemig (GZ)

9) Stanowisko ds. oswiaty (O)



10) Stanowisko ds
11) Stanowisko ds
12) Stanowisko ds
13) Stanowisko ds
14) Stanowisko ds

. gospodarki wodnej o ochrony $rodowiska (0S)
. gospodarki komunalnej i drogownictwa (GK)

. spoteczno-gospodarczych (SG)

. obywatelskich (SO)

. obronnych i obrony cywilnej (OZR)

15) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (OZRI)
16) Stanowisko ds. inwestycji i funduszy europejskich (ZPJ)

17) Stanowisko ds

. ksiegowosci budzetowej (F I)

18) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej (F II)

19) Stanowisko ds
20) Stanowisko ds
21) Stanowisko ds
22) Stanowisko ds
23) Stanowisko ds
24) Stanowisko ds
25) Stanowisko ds
26) Pomoc admini
27) Stanowisko ds

. rozliczania naleznosci budzetowych — kasjer (F III)

. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkow lokalnych (WP)
. ksiegowosci podatkowej (KP)

. ksiegowosci budzetowej oswiaty (FO)

. kadr (KA)

. kontroli wewngtrznej (KW)

. funduszy europejskich (ZPJ)

stracyjna

. promocji i sportu (PS)

28) Operator/kierowca pojazdow maszyn drogowych, lesnych — robotnik gospodarczy
29) Robotnik gospodarczy

30) Sprzataczka
31) Archiwista.

ROZDZIAL IV

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 12. 1 W zakresie spraw ogolno-obronnych:
1) Realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wojta;
2) Prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;
3) Przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta;

4) Sprawowanie

nadzoru nad dziatalno$cig podleglych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez

Woijta;

Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymywania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw;

Utrzymanie w stalej aktywnosci planu obsady personalnej i szczegétowego zakresu
obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny;

Wspélczesne w utrzymaniu w statej aktywnosei dokumentacji dotyczacej osiggniecia
wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa w gminie;
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Wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci Urzgdu w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji poszczegdlnych stanowisk;
Opracowanie projektu wiasciwej dla Urzedu czgéci programu mobilizacji gospodarki
w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

Przygotowanie danych do projektow plandw realizacji zadaf obronnych w ramach
wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy;

Przygotowanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzjami Wdjta.

. W zakresie obrony cywilnej:

1) Wspoldzialanie ze Starostwem Powiatowym w Sieradzu oraz z Wydzialem

Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Lédzkiego Urzedu Wojewddzkiego w
Fodzi,

2) Opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacj¢

zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy;

3. W zakresie nadzoru i kierowania nad jednostkami, dla ktérych Wojt petni funkcje

organu zatozycielskiego:
1) Podejmowanie przedsigwzigé zwigzanych z przekazywaniem zadan w zakresie

obronnosci, okreslenie zadaf, trybu i terminéw ich wykonywania oraz nadzorowanie
ich realizacji.

ROZDZIAL V
Zadania komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Burzenin

§ 13 Samodzielne stanowisko ds. ogolno - administracyjnych w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nast¢pujace zadania:

1.

Podawanic do publicznej wiadomosci niezbgdnych informacji o skutkach
obowiazywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikow
i obywateli;

Zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materialéw programowych zgodnie z potrzebami;

Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na stanowiskach
kierowania,

Branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania Woéjta w DMP i ZMP zgodnie
z planami przemieszczania Urzgdu;

Sprawdzenie przygotowania systemow tacznosci na potrzeby stanowisk kierowania;
Organizowanie wspotpracy Wojta z Wojewoda;

Prowadzenie obshugi prawnej wojta i komorek organizacyjnych Urzedu z zakresie
obronnosci;

Prowadzenie rejestracji zbioréw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw
obronnych;

Stosowanie do potrzeb, w uwzglednieniu z Wojewoda Lédzkim, wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie;




10. Prowadzenie polityki informatycznej wojta i ograniczenie wspdlpracy ze Srodkami

§

masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzigé zapewniajacych ksztattowanie
wéréd pracownikow i obywateli pozadanych podstaw i zachowan.
14 Samodzielne stanowisko ds. spoleczno - gospodarczych w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nast¢pujace zadania:

1.
2.

Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw Urzedu w odziez i sprzet ochrony;
Zorganizowanie i zaopatrzenie sil ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki
i $rodki ochrony indywidualnej;

Realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialno-technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa i w czasie wojny;
Przygotowanie wytypowanych obiektow sportowych do wykorzystywania w celu
tymczasowego zakwaterowania ludnosci;

Sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dzialalno$cig jednostek pomocy spotecznej
na terenie gminy uniezaleznione od podmiotu prowadzonego oraz koordynowanie
przedsiewzie¢ w tym zakresie;

Wspblpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami shuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

Wspbluczestniczenie w  zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikéw przed §rodkami razenia.

§ 15 Samodzielne stanowisko ds. kadr w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o nast¢gpujace zadania:

1.

§

Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelnienia etatéw jednostek
organizacyjnych kontynuujacych dzialalno§é, pozyskujac w miejsce 0s6b
przewidzianych do shuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do
militaryzacji pracownikéw zaktadéw pracy, ktorych dziatalno$¢ zostata zawieszona
lub ulegly rozwiazaniu;

Organizowanie zatrudnienia absolwentom szk¢t ponadgimnazjalnym i wyzszych oraz
specjalistéw, jak réwniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planow
rozdziatu tych oséb;

Prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzedu, kadrowych
a takze planowanie pracy Urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci pafistwa;
Byé w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikéw, wprowadzania zakazu ich
udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb deklaracji stuzbowych;
Ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace.

16 Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich w warunkach zewng¢trznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nast¢gpujgce zadania:

1.

Prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwiazanych ze zwolnieniem od obowiazku czynnej




stuzby wojskowej (reklamowanie) zolnierzy rezerwy objetych reklamacjg z Urzedu
i na wniosek;

. Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych, dla ktérych wojt petni funkcje

organu zalozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dzialajacych na terenie
gminy, bez wzgledu na ich podporzadkowanie przedsigwzigé w zakresie realizacji
zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny;

Wydawanie za$wiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw — zolnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku peinienia czynnej shuzby wojskowe;j
(reklamowanych) w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wyjgtkowego zarzadzenie
zawieszenia dzielno$ci samodzielnych stanowisk (jesli zachodzi taka potrzeba),

. Koordynowanie, organizowanie i zapewnianie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,

wspohuczestniczenie w opracowaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych
z potrzebg ich natychmiastowego uzupelnienia;

Organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;
Realizacja planu $wiadczen rzeczowych i osobistych na potrzeby Sil Zbrojnych
i innych jednostek organizacyjnych.

§ 17 Skarbnik gminy oraz samodzielne stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej, ds.
rozliczania naleznoSci budzetowych — kasjer, ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru

podatkéw, ds. ksiegowosci podatkowej w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadza sprawy wynikajace z regulaminu na
czas pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:

1.

Prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej
oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

Aktualizacja dokumentacji majacej wplyw na realizacj¢ zadan operacyjnych oraz
funkcjonowanie Urzedu Gminy w warunkach kryzysu i w czasie wojny;

Udzielanie pomocy w zaopatrzeniu jednostek sojuszniczych na terenie gminy, w tym
magazynowaniu zapasow;

Udziat w przekazywaniu obiektéow infrastruktury socjalno-bytowej na potrzeby
jednostek organizacyjnych obrony cywilnej;

. Prowadzenie obiegi finansowo-ksiggowego Urzedu gminy w czesci dotyczgcej

obronnosci;

Aktualizacja programéw mobilizacji gospodarki;

Odtwarzanie strategicznych elementéw infrastruktury krytycznej zniszczonych w
wyniku dziatan zbrojnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi §wiadczeniami przewozowymi w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.



§ 18 Urzad Stanu Cywilnego w warunkach zewnetrznego zagroienia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone
o0 nast¢pujace zadania:

1. Zarzadzié przygotowanie Urzedu Stanu Cywilnego do dziatania w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny;

2. Wprowadzi¢ w zycie stosowanie do swoich mozliwosci aktéw prawnych stanu cywilnego,
Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

3. Udziela doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.

§ 19 Samodzielne stanowisko ds. gospodarki ziemia w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
na czas pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:

1. Prowadzenie spraw ujmowania zagadnienn obronnych w planach przestrzennego

zagospodarowania terenu;

2. Zapewnienie, w porozumieniu ze starostwem powiatowym i Wydzial Bezpieczenstwa

i Zarzadzania Kryzysowego w Lodzi, w terenowych planach zagospodarowania
przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci;

3. Sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktéw

zabiegOw sanitarnych i likwidacji skazef;

4. Zabezpieczenie znajdujacej si¢ w Urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej 1

zasobdw geodezyjnych;

5. Przygotowanie materiatéw i map tematycznych dot. gleb stuzacych do programowania na czas

wojny produkeji rolnej i zwierzecej;

6. Prowadzenie mapy prognoz i zniszczeri infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

7. Wspoldziatanie z Wydzialem Srodowiska i rolnictwa Lodzkiego Urzedu w Wojewodzkiego w

Lodzi w sprawach zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny

§ 20 Samodzielne stanowisko ds. inwestycji i funduszy europejskich w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paifistwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nast¢pujgce zadania:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien na potrzeby obrony cywilnej;

2. Realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialno-technicznym stanowisk kierowania

podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej pafistwa i w czasie wojny.

§ 21 Samodzielne stanowisko ds. oéwiaty w warunkach zewnetrznego zagroienia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas
pokoju, poszerzone o nast¢pujjce zadania:

1. Udziat w przekazywaniu obiektéw infrastruktury o$wiaty na potrzeby jednostek

organizacyjnych obrony cywilnej;

2. Organizowanie sieci szkot dla dzieci ewakuowanych z rejondéw zagrozonych.




§ 22 Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drogownictwa w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nastepujace zadania:

1.

Prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz inicjowanie
przedsiewzigé w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym, ustawianiem
znakéw drogowych, oswietleniem;

Realizowanie zadan zwiazanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong i odbudowg urzadzen
wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitna, do gaszenia pozaréw i
prowadzenia zabiegéw specjalnych;

Sporzadzanie bilansu wody pitnej 1 przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen.

§ 23 Samodzielne stanowisko ds. obronnych i obrony cywilnej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paifstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nast¢pujace zadania:

1.

®

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Realizacje przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

Utrzymywanie obiektéw DMP w stalej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

Utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

Koordynowanie przedsigwzieé z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki podlegte
i podporzadkowane;

Okreslenie zasad, trybu i terminéw wykonywania zadar obronnych dla jednostek podlegtych
i podporzadkowanych oraz udzielenie im fachowej pomocy w organizowaniu pracy
w zakresie powierzonych zadan;

Sprawdzenie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadaf obronnych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

Realizacja zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;

Realizowanie zadafi wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu;
Realizowanie zadan wynikajagcych z wykazu przedsigwzie¢ i procedur uruchamiania
narodowego systemu pogotowia kryzysowego w zakresie gminy;

Realizowanie zadan wynikajacych z planu podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne
Gminy Burzenin;

Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan okre$lajacych przez Wojewode w sprawach
obrony cywilnej;

Organizowanie przedsiewzieé zmierzajacych do odtwarzania zniszczonych elementéw obrony
cywilnej;

Utrzymanie w statej aktywnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

Realizowanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania ludnosci;
Realizowanie zadan zwigzanych z budowa i odbudowa budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych i punktoéw zabiegéw sanitarnych;

Organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sit obrony cywilnej i
ludno$ci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki ochrony
indywidualne;j;

Przekazywanie do legalizacji przyrzadéw dozymetrycznych;

Wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i facznoscei;



19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.
29.

Planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg. skroconych planow
szkolenia, zidentyfikowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony;
Postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o podstawowym stopniu
gotowosci;

Sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowanymi do przyjecia
ewakuacji ludnosci;

Utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci;

Nadzorowanie przedsiewzieé majacych na celu zabezpieczenie zywnoéci, uje¢ wody pitnej,
produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i zakazeniami;
Zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczefistwa w gminie;

Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody — przekazywanie
ich Wojtowi;

Przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdaf kierownictwa Urzedu
i przekazywanie ich Wojewodzie;

Zbieranie informacji od jednostek podleglych i podporzadkowanych majgcych wptyw na stan
gospodarczo-obrony i bezpieczenistwo w gminie;

Prowadzenie rejestru zniszczef wojennych;

Wspblpracowanie z wlaéciwg terytorialnie jednostka Pafistwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 24 Samodzielne stanowisko ds. gospodarki wodnej o ochrony Srodowiska w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o nastepujgce zadania:

Uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

Wspbétdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania i alarmowania
w organizacji przedsiewzigé zapewniajacych ochrong przed skazeniami i zakazeniami
w przypadkach nadzorowanego zagrozenia Srodowiska w czasie wojny;

Ustalanie i uzgadnianie sposob6w usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegOlnych dla zdrowia i zycia ludzi dla
Srodowiska;

Realizowanie zadann zwigzanych z budowa i odbudowa budowli ochronnych urzadzefi
specjalnych i punktéw zabiegéw sanitarnych.

§ 25 Zadania komérek organizacyjnych zajmujacych si¢ sprawami okreSlenia zadan w
stosunku do jednostek organizacyjnych, ktérych organem zalozycielskim jest wojt i jednostek
organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Wojta do funkcjonowania w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2.

Okreélenie zadan w stosunku do przedsigbiorcow, ktdrych organem zatozycielskim jest Wojt
i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Wojta, ktére beda
kontynuowaly dziatalno$¢é w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny;

Nadzorowanie realizacji zadah wynikajacych z wojewodzkiego programu mobilizacji
gospodarki w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;



3. Podejmowanie przedsiewzigé w celu tagodzenia skutkéw przerwania dostaw materiatow
i surowcOw z zagranicy;

4. Zawieraniec uméw cywilno-pranych z przedsiebiorcami w stosunku, do ktérych Wojt peni
funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych na potrzeby
gminy;

5. Nawniosek Wojewody lub wedlug wlasnych ustalen po uzgodnieniu z wojewoda zarzadzanie
gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na czas wojny ustalonych zaktadow
pracy bez wzgledu na ich podlegtos¢;

6. Inicjowanie wspolpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych w zakresie
zaspakajania potrzeb bytowych ludnosci;

7. Zapobieganie realizacji zadaf wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade Ministrow
reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci.

ROZDZIAL. V1
Ochrona informacji niejawnych

§ 26.1. W Urzedzie Gminy funkcjonuje pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zajmujgcy sie ochrona informacji niejawnych;

2. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce
z regulaminu na czas pokoju.

3. Zasady i sposob postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny okresla
stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych Urzgdu Gminy.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej w Urzedzie

§ 27.1. W warunkach zewngtrznego zagrozZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie
organizacyjnym na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz.
151).

ROZDZIAL VIII
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i litow

§ 28.1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwienie petycji, skarg, wnioskow i listow
odbywa sie na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednianiu
przepiséw prawa obowiazujgcych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i w czasie wojny.



ROZDZIAYL. IX
Zasady planowania pracy w Urze¢dzie

§ 29. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny
zasady planowania pracy w Urzedzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL. X
Zasady wykonywania funkeji kierowniczych w Urze¢dzie

§ 30. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin
organizacyjny na czas pokoju.

ROZDZIAL X1
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 31. 1. Do podpisu wéjta zastrzezone sg sprawy wymienione w §3 i 4 Regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje sie¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.

ROZDZIAL XI1
Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Regulamin Organizacyjny Urzgdu w Warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt
w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci
administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalno$¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.




