ZARZADZENIE NR 26/2010
Waéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 1 czerwea 2010 roku

W sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego na czas waojny.

Na podstawie ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
21listopada 1967 roku art.2,18,19, (Dz. U. nr 241, poz. 2416 z dnia 9 listopada 2004 roku
z pdz. zm.): zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Urz¢du Gminy Banie Mazurskie na czas wojny, zwany dalej
»Regulaminem” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do opracowania niezbednych  dokumentéow
wykonawczych, o ktérych mowa w tresci ,Regulaminu” oraz utrzymanie tych dokumentow
w statej aktualnosci.

§3

Nadzo6r nad wykonaniem sprawowaé bede osobiscie.
§4

W przypadku wprowadzenia wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa tracq moc
dotychczasowe przepisy w zakresie spraw objetych zarzadzeniem.

Zatgcznik:
1. Regulamin organizacyjny Urz¢du Gminy.

|

WOJT| GMINY
-
Jan §obuta
'#
1



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr26/2010 Wojta Gminy
z dnia 1 czerwca 2010r

REGULAMIN

Organizacyjny Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich
na czas wojny

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich na czas wojny
zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

I. Siedzibe Urzedu i jego podstawowe funkcje;

2. Strukture organizacyjng Urzedu;

3. Zadania wspolne dla wszystkich stanowisk pracy;

4, Zakresy dziatania poszczegdlnych stanowisk pracy;

5. Organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;

6. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg, wnioskow, listow;
7. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;

8. Zasady planowania pracy w Urzedzie;

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

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy w Baniach Mazurskich;
Urzedzie — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy w Baniach Mazurskich;
stanowiskach - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy ;
Jednostki Organizacyjne  Gminy nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
organizacyjne podlegle lub nadzorowanych przez Wéjta dziatajace na terenie
Gminy Banie Mazurskie.
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§ 3
Kompetencje Wdjta na czas wojny.

1. W czasie wojny Urzad Gminy podlega Wojtowi, ktory kieruje jego praca
osobiscie przy pomocy Sekretarza Gminy i Skarbnika;
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3

W razie nicobecnosci Wojta jego funkcje wykonuja —Sekretarz Gminy i
Skarbnik,

Zadaniem Urzedu w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan
powierzonych Wojtowi do wykonania zgodnie z przepisami prawnymi i
decyzjami Wojewodys;

Do zadan Wojta nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wojta jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zatozycielskim, oraz
podlegtym lub podporzadkowanym;

. Woijt kieruje dzialalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronne;j

Panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowej realizacji
zadan przez pracownikéw urzedu;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku
obrony przez Urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty
gospodarcze, dla ktorych jest organem zalozycielskim, a ponadto przez
organizacje spoteczne dzialajace na swoim terenie;

c) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej
aprobaty Wojta.

§ 4

. Sekretarz Gminy i Skarbnik wykonuja wyznaczone przez Wojta zadania oraz

pelnig zastgpstwo w razie jego nieobecnosci. Zakres zastepstwa rozcigga sie

na wszystkie czynnosci nalezace do nich;

Wykonuja swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz

przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty

spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunkow jego
dziatania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruja dziatalnosé
wszystkich komoérek organizacyjnych;

Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty

Wojta na czas wojny zastrzega sig:

a) sprawy wynikajace ze sprawowania przez Wojta funkcji przedstawiciela
Wojewody odpowiadajacego za wykonywanie zadan obronnych i obrony
cywilnej na administrowanym przez siebie obszarze;

b) korespondencj¢ i meldunki kierowane do Wojewody;

c) sprawy wynikajace ze sprawowania przez Wojta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy w tym dotyczace ewakuacji, akcji ratunkowych i
udzielania pomocy poszkodowanym;

d) zatwierdzanie organizacji 1 zasad dziatania Urzedu oraz podlegltych
Wojtowi  instytucjom 1 innym  jednostkom  organizacyjnym
podporzadkowanym na czas wojny;

e) ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;.

§ 5

Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.



ROZDZIAL II
SIEDZIBA URZEDU I JEGO PODSTAWOWE FUNKCIJE

§ 6

Urzad ma swojg siedzibg w Baniach Mazurskich, ul. Konopnickiej 26.

§ 7

1. W celu zapewnienia warunkow do dzialania Wojta w czasie wojny,

przygotowuje sig:
a) obiekt stanowigcy statg siedzib¢ Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich

zwany Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

b) obiekt GOKiP (Gminny Osrodek Kultury i Promocji) zwany Zapasowym

Miejscem Pracy /ZMP/.
Wojt wraz z niezbedng kadra kierownicza Urzedu moze wykonywaé
swoje funkcje w ZMP uzyskujac wezesniej zgode Wojewody;
W czasie wykonywania przez Wdjta swoich funkcji w DMP dziatalnoscia
Urzedu w ZMP kieruje Sekretarz Gminy.

ROZDZIALI

ORGANIZACJA URZEDU

§ 8

. Urzad w czasie wojny funkcjonowac bedzie z zachowaniem struktur

organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju;
W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej
Urzedu.

§ 9

W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Banie Mazurskie wystepujg
nastepujace jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1.
2
3

Czesé 1 - referaty i samodzielne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy - 1 etat
Stanowisko pracy ds. kadr, o$wiaty, archiwum zaktadowego, BHP i p. poz. - 1 etat
. Stanowisko pracy ds. budownictwa, architektury, inwestycji, zamowien publicznych

-1 etat

4. Urzad Stanu Cywilnego:



a) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego — Wojt Gminy

b) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego 1/2etatu
5. Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, spraw wojskowych i obrony cywilnej - 1 etat
6.Stanowisko pracy ds. mienia komunalnego i gospodarki mieszkaniowe;j - 1 etat
7. Referat Finansowy
- 7 etatow,
w tym:
- ksiggowosé budzetowa, podatek VAT - 2 etaty
- ksiggowos¢ podatkowa - 1 etat
- wymiar podatku - 1 etat
- kasa - 1 etat
- place - 1 etat
- ewidencja majatku komunalnego, inwentaryzacje i rozliczenia finansowe - 1 etat
8. Radca prawny - 1/2 etatu
9.. Stanowisko ds. promocji gminy i wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi i UE
- 1/2 etatu
10. Stanowisko ds. obstugi informatycznej urzedu - 1 etat
11.Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska, utrzymania drog i rolnictwa - 1 etat

12. Stanowisko pracy ds. remontow i pozyskiwania $rodkdw na inwestycje (przewiduje sig
zatrudnienie osoby niepetnosprawne;j)

13. Pomoc administracyjna ( liczba etatow uzalezniona bedzie od mozliwosci finansowych w
danym roku budzetowym).

14. Pion ochrony

Czes¢ II — pracownicy obslugi i zatrudnieni w jednostkach organizacyjnych Urzedu
Gminy

1. Sprzataczka - 1 etat
2. Kierowca autobusu - 3 etaty
3. Kierowca samochodu towarowo-osobowego - 1 etat
4. Opiekunowie przy dowozie dzieci - 3 etaty
5. Robotnik gospodarczy - 3 etaty
6.Konserwator — traktorzysta - 1 etat
7.Specjalista ds. oczyszczalni Sciekow - 1 etat
8.Konserwator oczyszczalni - 4 etaty
9.Palacz centralnego ogrzewania - 5 etatéw

10.Robotnik gospodarczy (w ramach robdt publicznych i prac interwencyjnych) - liczba etatow uzalezniona
bedzie od mozliwoséci finansowych w danym roku budzetowym).
11.Kierowca — operator maszyn specjalnych - 1 etat

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH STANOWISK URZEDU
§ 10

Urzad w czasie wojny tak dhugo jak to bedzie mozliwe realizowac beda zadania
czasu pokoju oraz:

1. W zakresie spraw ogélno-obronnych.
a) realizowaé zadania wynikajace z kompetencji Wojta;



b) realizowac zadania ustalone przez Wojta;

c) przygotowywac materialy i opracowania na potrzeby Wojta;

d) sprawowac¢ nadzér nad dziatalnoscig podleglych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych w czasie wojny;

e) przygotowywac projekty rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych poprzez Woijta;

f) podejmowac dzialania w zakresie utrzymania porzadku publicznego,
zapobiegal sytuacjom kryzysowym 1 uczestniczy¢ w usuwaniu ich
skutkow;

g) wspoldziataé w utrzymaniu w  stalej aktualnosci Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz utrzymywa¢ w stalej
aktualnosci plan obsady personalnej i szczegotowe zakresy obowigzkow
poszczegolnych pracownikéw na czas wojny;

h) wspotdziata¢ w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentaCJl dotyczacej
osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie;

i) wykonywa¢ zadania wynikajace z biezacej dziatalnosci Urzedu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji pracownikéow.

2. W zakresie spraw gospodarczo - obronnych:
a) opracowywac i aktualizowa¢ PLAN OPERACYJNY FUNKCJONOWANIA
Gminy Banie Mazurskie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
b) opracowywaé projekty wiasciwej dla stanowisk cze¢sci Programu Mobilizacji
Gospodarki;
c) przygotowywacé dane do projektow planow realizacji zadan obronnych w
ramach wydatkow na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie Gminy;
d) przygotowywaé oceny sytuacji gospodarczej wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji Wojta.

3. W zakresie obrony cywilnej:
a) wspotdziata¢ z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie;
b) opracowywacé i utrzymywacé w statej aktualnosci plany zapewniajace
realizacje zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej Urzedu Gminy.

4. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych Wajt
pelni funkeje¢ organu zalozycielskiego:
a) podejmowaé przedsigwziecia zwigzane z przekazaniem zadan w zakresie
obronnodci, okresla¢ zasady, tryb i terminy ich wykonania oraz nadzorowaé
ich realizacje.



ROZDZIAL YV

ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK
§ 11
Zadania stanowiska ds. obslugi sekretariatu i Biura Rady Gminy

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu i Biura Rady Gminy w czasie wojny tak
dlugo jak to mozliwe realizowa¢ bedzie zadania statutowe wynikajace z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu czasu pokoju, oraz:

1) koordynowaé w jednostkach organizacyjnych, dla ktérych Woéjt petni funkcje
organu zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na
terenie gminy bez wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsigwzigcia w
gospodarowaniu w czasie wojny sitg robocza;

2) organizowa¢ niezbgdny doplyw pracownikow do zakladéow pracy,
wykonujacych zadania programu mobilizacji gospodarki;

3) zarzadzi¢ przystgpienic w ustalonych drukarniach do druku prasy i
materiatow propagandowych, zgodnie z planem wydawniczym na czas wojny;

4) zapewni¢ obsluge organizacyjng kierownictwa Urzedu na stanowiskach
kierowania;

5) wspodtuczestniczy¢ w przygotowaniu stanowisk kierowania (DMP i ZMP)
zgodnie z planami przemieszczenia Urzedu;

6) wspolpracowa¢ z Wydzialem Zarzadzania Bezpieczenstwa | Zarzadzania
Kryzysowego Warminsko — Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w
Olsztynie w zakresie nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych i
obrony cywilnej przez jednostki podlegte i podporzadkowane Wojtowi.;

7) organizowaé wspotprace Wojta z Wojewoda;

8) utrzymywad kontakt Wojta z Wojewodg zgodnie z obowigzujacymi zasadami
w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

9) prowadzi¢ obstuge prawng Wojta i jednostek organizacyjnych w zakresie
obronnosci;

10) prowadzi¢ rejestracje zbiordw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw
obronnych Wajta;

11) koordynowaé przygotowanie dokumentow dotyczacych Urzedu,

12) opiniowac pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrzne akty normatywne
dotyczace problematyki gospodarczo-obronnej Urzedu;

13) wspotuczestniczy¢ w zorganizowaniu zbiorowej 1 indywidualnej ochrony
pracownikdéw urzedu przed srodkami razenia;

14) okresla¢ zadania w stosunku do przedsigbiorstw, ktorych organem jest Wojt i
jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez
Woijta, ktore bedgq kontynuowatly dzialalnos¢ w czasie wojny;



15)opracowaé w ramach zakresu swojego dziatania plany 1 projekty
przedsiewzig¢ gospodarczo-obronnych, informowanie Wojewody o ich
realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym;

16)nadzorowad realizacje zadan wynikajacych z wojewoddzkiego programu
mobilizacji gospodarki w dziale dotyczacym dziatalnosci Gminy;

17) zawiera¢ umowy cywilnoprawne z przedsigbiorcami, w celu realizacji zadan
gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy;

18)na wniosek Wojewody lub wedlug witasnych ustalen po uzgodnieniu z
Wojewods zarzadzi¢ gotowos¢ do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci
ustalonych zaktadow pracy na czas wojny bez wzgledu na ich podleglos¢;

19) inicjowa¢ wspotprace jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb ludnosci;

20) zapewni¢ realizacje¢ zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade
Ministrow reglamentacji towarow 1 ustug dla ludnosci;

21) okresli¢ zasady, tryb i terminy wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podleglych 1 podporzadkowanych oraz udziela¢c im fachowej pomocy
w organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

22) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodg Warminsko - Mazurskiego
wydawaé zarzadzenia porzadkowe w celu zabezpieczenia tadu i porzadku
publicznego na administrowanym terenie, a takze wprowadza¢ odpowiednie
ograniczenia w zakresie swobody poruszania si¢ o0so6b, dziatalnosci
stowarzyszen zarejestrowanych 1 zwyklych, zrzeszen oraz organizacji
spotecznych i zawodowych, a takze ruchu pojazdéw na drogach publicznych;

23)realizowadé zadania wynikajace z ,,Planu Obrony Cywilnej” Urzedu;

24)realizowac zadania zwigzane z dziataniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci, a takze systemu wykrywania skazen;

25) realizowaé¢ zadania wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Banie Mazurskie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

26) wyposazy¢ w sprzet obrony cywilnej i Iacznosci stanowiska kierowania;

27) zbiera¢ informacje o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

28)przyjmowaé 1 ewidencjonowaé¢ otrzymane od Wojewody Warminsko -
Mazurskiego informacje i przekazywac je Wojtowi;

29) przyjmowa¢ i ewidencjonowa¢ meldunki i sprawozdania kierownictwa
Urzedu i przekazywac je Wojewodzie;

30)zbiera¢ 1 selekcjonowaé informacje =z jednostek podlegtych i
podporzadkowanych,

31)znac miejsce przebywania kierownictwa Urzedu;

32) zapewni¢ catodobowy dyzur w Urzedzie;

33)koordynowa¢ i organizacyjnie zapewni¢ realizacje potrzeb mobilizacyjnych
Sit Zbrojnych, wspdétuczestniczy¢ w opracowywaniu plandw w przedmiocie
prac zwiazanych z potrzebg ich natychmiastowego uzupehienia.

§ 12



Zadania Referatu Finansowego

Referat Finansowy w czasie wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowac bedzie

zadania statutowe wynikajace z regulaminu Urzedu czasu pokoju, oraz:

1) prowadzi¢ obshuge finansowo - ksiggowa Urzedu w czesci dotyczace]
obronnosci;

2) prowadzi¢ sprawy zwiazane z finansowaniem 1 sprawowaniem kontroli
finansowej i realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w czasie wojny;

3) planowanie budzetowe i zapewnienie srodkow;

4) opracowanie i aktualizacje czgséci finansowej Gminnego Programu Mobilizacji
Gospodarki;

5) kontrole gospodarki finansowej w zakresie wydatkow obronnych objetych
budzetem gminy;

6) finansowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony ludnosci.

§ 13
Zadania Budownictwa ,architektury, inwestycji, zamoéwien publicznych

Stanowisko ds. budownictwa , architektury, inwestycji, zamowien publicznych w
czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe
wynikajace z regulaminu Urzedu oraz:

1) prowadzi¢ sprawy ujmowania zagadnien obronnych w planach
przestrzennego  zagospodarowania  oraz  sprawowania  nadzoru
budowlanego w realizacji budownictwa obronnego i specjalnego, a w
szczegblnosci:

a) opiniowa¢ plany szczegotowej lokalizacji inwestycji o charakterze
obronnym:;

b) zapewnia¢ w porozumieniu z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego,
w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci;

c) sprawowa¢ nadzor techniczno-budowlany w zakresie budowli
ochronnych, punktow zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen;

d) integrowa¢ wnioski obronne z gospodarczymi w  tresci
sporzadzanych planéw 1 nadawaé projektowanym rozwigzaniom
przestrzennym walory obronnosci.

2) wspoétdziata¢ z Warminsko-Mazurskim Urzedem Wojewodzkim w
sprawach architektury i budownictwa;

3) realizowac zadania zwigzane z budowg i odbudowa budowli ochronnych,
urzadzen specjalnych i punktow zabiegdw sanitarnych;

4) na podstawie decyzji Wojewody przystapi¢ do realizacji planu OC
w zakresie ochrony zaktadow pracy i obiektow uzytecznosdci publicznej
przed skutkami dziatania srodkdw razenia;

5) programowac¢ dziatania w zakresie ochrony srodowiska;



6)sporzadza¢ bilans wody pitnej 1 przemystowej do celow technologicznych,

przeciwpozarowych 1 likwidacji skazen;

6) realizowa¢ zadania zwigzane z utrzymaniem, konserwacja, ochrong
i odbudowg urzadzen wodnych 1 systemow melioracyjnych oraz
zaopatrzenia w wodg pitna, do gaszenia pozarow i prowadzenia zabiegow
specjalnych;

7) prowadzi¢ biezacq rejestracj¢ zniszczen wojennych w zakresie zk6z kopalin
uzytecznych w czasie wojny;

8) wspotdziataé z wihasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie
zapewnienia $wiadczen przez wlascicieli laséw niepanstwowych na
potrzeby obronne panstwa;

9) przygotowac do dzialan stuzby weterynaryjne;

10) przygotowa¢ punkty utylizacji padlej zwierzyny 1 odpowiednio je
zabezpieczy¢;

11) ustali¢ i uzgodni¢ sposoby usuwania 1 unieszkodliwiania odpaddow
grozacych skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddéw szczegdlnie
szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi lub dla srodowiska;

12) realizowa¢ zadania w zakresie zaciemniania.

§ 14

Zadania Pionu Ochrony / GCZK / wraz ze stanowiskiem ds. ewidencji
ludnosci, wojskowych i OC

Pion Ochrony w czasie wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowaé bedzie
zadania statutowe wynikajace z regulaminu Urzedu czasu pokoju, oraz:

1) prowadzenia spraw zwigzanych 2z sytuacja kryzysowa, sprawami
obronnymi i obrony cywilnej w gminie;

2) opracowanie i utrzymanie w stale] aktualno$ci regulaminu organizacyjnego
na czas wojny;

3) organizowanie dziatalnos$ci stuzby ,,Statego Dyzuru”;

4) wspotdziatanie ze wszystkimi zrodtami w zakresie monitorowania;
prowadzenia analiz przebiegu 1 uwarunkowan czasu kryzysu i wojny oraz
formutowanie oceny zagrozen dla potrzeb decyzyjnych;

5) utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji obronnej gminys;

6) utrzymanie w statej aktualnosci szczegétowego planu zapewniajacego
realizacj¢ zestawow zadan przewidzianych do realizacji w procesie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

7) udziat 1 realizacja przedsigwzie¢ w zakresie szkolenia obronnego
ustalonego przez Wojta;

8) wspoldziatanie z Powiatowg Komenda Policji w zakresie nadzoru nad
porzadkiem i bezpieczenstwem publicznym na terenie gminy;

9) opracowanie planu obrony cywilnej gminy, jego aktualizacje;

10) wspotudzial w organizowaniu szkolen 1 ¢éwiczen obrony cywilnej oraz
szkolen ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;



11) wnioskowanie o potrzebach obrony cywilnej w planach rozwoju gminy
oraz prowadzenie nadzoru w zakresie ich realizacji;

12) opracowanie i aktualizacje szczegoélowych, specjalistycznych planow
zapewniajacych realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilne;
gminy oraz prowadzenie nadzoru nad ich realizacja;

13) zapewnienie obshugi techniczno — operacyjnej Stanowiska Kierowania
Wojta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy 1 obstugi i Gminnego Centrum
Zarzadzania Kryzysowego;

14) zapewnienie koordynacji dziatan ratowniczo- obronnych;

15) opracowanie wstepne] analizy zagrozen na potrzeby Szefa OC Gminy;

16) dokumentowanie informacji, podejmowanych decyzji oraz procesu ich
przetwarzania;

17) wspolpraca z instytucjami realizujgcymi staty monitoring srodowiska;

18) koordynacja udzielania i przyjmowania pomocy humanitarnej;

19) realizowanie zadan w ramach stalego dyzuru, a w szczegoélnosci w
zakresie utrzymania tacznosci z Wojewddzkim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz organami i1 shuzbami administracji rzadowej i
samorzadowej;

20) utrzymanie tgcznoscei z jednostka wojskowg stacjonujaca w Goldapi;

21) zapewnienie funkcjonowania systemu wykrywania 1 alarmowania;

22) wspoldziata¢ z  jednostkami  wchodzacymi w  sklad  systemu
Wojewddzkiego Osrodka Analizy Danych i Alarmowania w organizacji
przedsigwzig¢ zapewniajacych ochrong przed skazeniami i zakazeniami w
przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

23) opracowac i przekazywac kompetentnym osobom funkcyjnym biezacych
meldunkow o sytuacji, liczbie uzytych sit i srodkéw do akcji ratunkowych;

24) przekazywac do legalizacji przyrzady dozymetryczne;

25) zorganizowac 1 zaopatrzy¢ pracownikéw w odziez i sprzgt ochronny;

26) zorganizowa¢ 1 zaopatrzy¢ sily ratownicze Urzedu w niezbedne
odkazalniki; srodki ochrony indywidualnej, materiaty do zaciemniania itp.

27) utrzymywac w statej aktualnosci dokumentacj¢ akeji kurierskiej.

28)wydaé zaswiadczenia reklamacyjne dla pracownikow - Zzotnierzy rezerwy

podlegajacych zwolnieniu od obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowe;j

w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

29)planowa¢ 1 organizowa¢ szkolenia z zakresu obrony cywilnej wg

skroconych planéw szkolenia, zintensyfikowac szkolenie ludnosci w zakresie

powszechnej samoobrony;

§ 15

Zadania samodzielnego stanowiska ds. kadr, o§wiaty, archiwum
zakladowego, BHP i p.poz.



Samodzielne stanowisko ds. kadr, oswiaty, archiwum zaktadowego, BHP i p.poz.
w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania statutowe
wynikajace z regulaminu Urzgdu czasu pokoju, oraz:

1) prowadzenie spraw zwiazanych ze sprawowaniem nadzoru nad
dziatalnoscig szkot 1 placowek w zakresie spraw administracyjnych,
prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji o$wiatowej;

2) nadzor nad realizacjg zadan wynikajacych z aktow normatywnych
dotyczacych szkolnictwa podstawowego 1 ponadpodstawowego;,

3) tworzenie zastepczej sieci szkot w warunkach kryzysu i wojny;

4) bilansowanie potrzeb w sferze oswiaty 1 wychowania oraz mozliwosci ich
zaspokojenia;

5) nadzor nad realizacjg szkolenia z zakresu OC w szkotach;

6) nadzor nad realizacjg zamierzen z zakresu ochrony ludnosci w szkotach;

7) wspotudziat w organizacji zatrudnienia absolwentéw szkdét ponad
gimnazjalnych oraz specjalistow, jak roéwniez opracowywac¢ w tym
zakresie odpowiednie plany rozdziatu tych oséb.

8) organizowac¢ posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania standow
etatowych  przewidzianych na czas zewngtrznego — zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny w jednostkach organizacyjnych
kontynuujacych dziatalnos¢, pozyskujac w miejsce osdb przewidzianych
do shluzby w Sitach Zbrojnych 1 jednostkach przewidzianych do
militaryzacji pracownikéw z zakladoéw pracy, ktorych dzialalnosé zostata
zawieszona lub ulegly rozwiazaniu;

9) organizowaé zatrudnienia absolwentow szkdét ponadgimnazjalnych oraz
specjalistow, jak rowniez opracowywac w tym zakresie odpowiednie plany
rozdzialu tych osob;

10) prowadzi¢ sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu, spraw
kadrowych 1 szkoleniowych pracownikow, a takze planowania pracy
Urzedu w czasie wojny;

11) uaktualni¢ etaty i wykazy obsady stanowisk pracy na czas wojny
oraz zakresy obowigzkow poszczegdlnych pracownikow;
12) prowadzi¢ ewidencje osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych

obowigzkowi stuzby wojskowej oraz spraw zwiazanych ze zwalnianiem od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zotnierzy
rezerwy objetych reklamacja z urzedu;

13) by¢ w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow,
wprowadzenia zakazu ich wudzielania jak réwniez ograniczenie do
niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych,

14) ograniczy¢ do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace;

§ 16

Zadania Radcy Prawnego



Radca Prawny w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie
zadania statutowe wynikajace z regulaminu Urzedu czasu pokoju, oraz:

1) udzialu w opracowywaniu i uzgadnianiu projektow aktéw prawnych Rady,
Gminy 1 Wdjta, opiniowanie ich pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

2) udzielania wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Urzedu;

3) udzial w negocjowaniu warunkow i1 porozumien zawieranych przez Urzad;

4) wykonywania zastgpstw procesowych przed sadami w sprawach
dotyczacych dziatania Urzedu;

5) wykonywania nadzoru prawnego nad egzekucja naleznosci Urzedu oraz
wspoldziatania w podejmowaniu czynnosci w zakresie
postgpowania egzekucyjnego;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow
prawnych Wojta — Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz udzielanie pomocy
prawnej w zakresie opracowywania dokumentacji obronnej gminy;

7) opiniowanie zarzadzen i wytycznych Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

§17

Zadania Z-cy Kierownika USC

Z-ca kierownika USC w czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe realizowac bedzie
zadania statutowe wynikajace z regulaminu Urzgdu czasu pokoju, oraz:

1) funkcjonowanie urzgdu stanu cywilnego zgodnie z przepisami
wprowadzonymi na czas wojny,

2) realizacja w czasie wojny spraw zwigzanych z zakresem stosunkow
pomiedzy Panstwem a Ko$ciotem RP i zwigzkami wyznaniowymi.

ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE
§ 18

W czasie wojny organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa sie na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

ROZDZIAL VII

PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SKARG,
WNIOSKOW, LISTOW.

§ 19

Przyjmowanie, rozpatrywanie 1 zatatwianie skarg, wnioskow i listow odbywa sie
na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu



przepisow prawa obowigzujacych w czasie zewnetrznego zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE
§ 20
W czasie wojny zasady planowania pracy w urzedzie okresla regulamin na czas
pokoju.
ROZDZIALIX
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE.
§ 21
W czasie wojny zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie, okresla
regulamin na czas pokoju.
ROZDZIALX
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI I PISM.
§ 22
1) Do podpisu Wojta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 4 regulaminu
na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
2) W pozostalych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na
czas pokoju.
ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 23
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich na czas
wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt w celu

kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilne;j.



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

3)Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym
terminie.

Zatacznik Nr 1 — Graficzna struktura Urzgdu Gminy w Baniach Mazurskich.
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