ZARZADZENIE NR 13/2012
Wodjta Gminy Mycielin
z dnia 11 maja 2012 roku

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin
z/s w Stuszkowie w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) stosownie do § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978) zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mycielin z/s w Stuszkowie
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowigcy
zatgcznik do zarzadzenia

§ 2

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Mycielin z/s w Stuszkowie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowi rozszerzenie
zakresu zadan okreslonych w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Mycielin

§3

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa i w czasie wojny
zakres zadan realizowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Mycielin moze zosta¢ zmieniony

§4

Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik zajmujgcy sie obrong
cywilng

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania



Urzad Gminy Mycielin z/s w Stuszkowie

Zatacznik do Zarzadzenia nr 13/2012
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z dnia 11 maja 2012 roku
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Urzedu Gminy Mycielin w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

. Siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

. Strukture organizacyjng urzedu:

. Zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych;:

. Zakresy dziatania poszczegoinych komorek organizacyjnych;
. Ochrong informacji niejawnych:

. Organizacje dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie;

. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow:
. Zasady planowania pracy w urzedzie:

. Zasady wykonywania funkgcji kierowniczych w urzedzie;

10. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;

11. Postanowienia koricowe

OCONOOONWN

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Mycielin;

2. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Mycielin;

3. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Mycielin;

4. Referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty Urzedu Gminy oraz samodzielne
stanowiska pracy

5. Jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Wojta — nalezy przez to rozumieé
jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie Gminy Mycielin

§3

Kompetencje wojta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny:

1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
urzad podlega wojtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy wyznaczonych osob:

2. W razie nieobecnosci wojta jego funkcje wykonuje sekretarz gminy;

3. Zadaniem urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych wojtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody:

4. Do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do wojta gminy. jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych Rada Gminy jest zatozycielem oraz podlegtych
lub podporzadkowanych jednostek organizacyjnych:

S Wojtkieruje dziatainoscia urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
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wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne:

7. Organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktorych jest
organem zatozycielskim. a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajace na swoim
terenie;

8. Rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

§4

Sekretarz wykonuje wyznaczone przez wojta zadania oraz petni zastepstwo w razie
jego nieobecnosci

1. Sekretarz wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz
przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkow jego dziatania, a takze
organizacji pracy 1 w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé wszystkich  komorek
organizacyjnych.

2. Sekretarz Gminy odpowiada ponadto za obsade kadrowag urzedu w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

§5

Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty woijta,
na czas wojny zastrzega sie sprawy w zakresie:

1. Wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze:

2. Planowania operacyjnego;

3. Przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa;

4. Uruchomiania i funkcjonowania statego dyzuru:

5. Naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6. Przygotowania i przeprowadzania poboru:

7. Reklamowania pracownikéw od obowiazkow petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8. Korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody:

9. 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 podlegtych wojtowi zaktadéw
pracy, przedsiebiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
na czas wojny;

11. Ochrony tajemnicy panstwowej i stuzboweyj:



ROZDZIAL 1I

Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§6

1. Urzad ma siedzibe w Stuszkowie 27:
2. Urzad jest aparatem pomocniczym Woijta.

§7

W celu zapewnienia warunkéw do dzialania wojta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:

1. Obiekty budowlane stanowigce statg siedzibe organu w Stuszkowie 27, zwane

Dotychczasowym Miejscem Pracy (DMP);
2. Obiekty budowlane w Szkole Podstawowej w Mycielinie, zwane Zapasowym Miejscem

Pracy (ZMP).
3. Wéjt, wraz z niezbedng kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywac funkcje w ZMP

uzyskujac wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody;
4. W czasie wykonywania przez wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem urzedu
do dziatania w ZMP kieruje sekretarz.

§38

Liczba etatdbw w komdrkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wytgczonej kompetencji wojta
| jest zgodna z Zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

Kierownicy referatow urzedu ustala szczegétowy podziat wykonywanych czynnosci wsrod
pracownikow zajmujgcych stanowiska pracy w podlegtych sobie komorkach.

§ 10

Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godz. 7°° do 15%

ROZDZIAL I

Struktura organizacyjna Urzedu
§ 11

Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
tak dfugo jak to mozliwe. funkcjonowac¢ bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujacych w czasie pokoju. Struktura organizacyjna urzedu stanowi Zatacznik Nr 2
dc reguiaminu,



§12
W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.
§13

W skiad urzedu wchodza nastepujace komorki (referaty i samodzielne stanowiska),
znakowane symbolem:

. Wojt Gminy — symbol WG

. Sekretarz Gminy — symbol SG

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko ds. Obywatelskich ~ symbol USC/SO

. Radca prawny ~ symbol RP

. Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i spraw organizacyjnych — symbol RG

- Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, promocji gminy i kultury — symbol PG

- Referat Budzetu i Finansow — symbol RBF

. Referat Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Zamowien Publicznych,
Strazy Pozarnych, Informatyki i Funduszy Unijnych — symbol RBI

9. Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami. Ochrony Srodov\{iska, Oswiaty,
Gospodarki Lokalami, Dziatalnosci Gospodarczej i Archiwum — symbol RBS

10. Pion ochrony — symbol ON
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ROZDZIAL IV

Zadania wspoine dla wszystkich komodrek organizacyjnych

§ 14
W zakresie spraw ogoino-obronnych:

1. Realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencii wojta;

2. Prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3. Przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta:

4. Sprawowanie nadzoru nad dziafalnoscig podlegtych 1 podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowiazujacych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

5. Przygotowywanie projekiow, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych poprzez
wojta;

6. Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow:

7. Utrzymywanie w stafej aktuaino$ci planu obsady personalnej referatu i szczegotowego
zakresu obowigzkow poszczegdlnych pracownikow w  warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

8. Wspodluczestniczenie w utrzymaniu w state] aktualnosci dokumentacji dotyczace|
osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w gminie:

9. Wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw
obronnych ! obrony cywilne] wg kompetenci referalow.
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decyzjl woita.
§15
W zakresie obrony cywilnej:

1. Wspoldziatanie ze Starostwem Powiatowym w Kaliszu oraz z Wydziatem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Poznaniu;

2. Opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

§ 16

W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych wéjt petni funkcje
organu zalozycielskiego:

1. Podejmowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie
obronnosci;
2. Okreslanie zasad, trybu i terminow wykonania zadan obronnych oraz nadzorowanie
ich realizacji.

ROZDZIAL V

Zadania komérek organizacyjnych urzedu
§17

Stanowisko ds. Obstugi Rady Gminy i spraw organizacyjnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin,
poszerzone o zadania:

1. Koordynowanie w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz wszystkich innych
jednostkach dziatajgcych na terenie gminy, bez wzgledu na ich podporzadkowanie,
przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadan obronnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny:

2. Organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupetiania stanoéw etatowych
jednostek organizacyjnych kontynuujacych dziatalnos¢, pozyskujgc w miejsce 0sOb
przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji
pracownikow z zaktadow pracy, ktorych dziatalnosé zostata zawieszona lub ulegty
rozwigzaniu:

3. Organizowanie zatrudnienia absolwentow szkot ponadpodstawowych i wyzszych
oraz specjalistow. jak rowniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planow
rozdziatu tych osob:

4. Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu. kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny:

5 Prowadzenie ewidencji 0s6b zatrudnionych w urzedzie. podiegajacych obowigzkow!
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I na wniosek;

6. Utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopow pracownikow, wprowadzenia zakazu
ich udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

7. Ograniczenie do niezbednego minimum rozwiazywania umow o prace:

8. Prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspoipracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ksztattowanie wsrod
pracownikow i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

9. Podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkow pracownikdw i obywateli;

10. Zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
I materiatow propagandowych zgodnie z potrzebami;

11. Zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania:
12. Branie udziatu w przygotowaniach stanowisk kierowania woéjta w DMP i ZMP zgodnie
z planami przemieszczenia urzedu;

13. Wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw - Zzotnierzy rezerwy
podiegajacych zwolnieniu od obowigzku pefnienia czynnej stuzby wojskowej
(reklamowanych w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny)

14. W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie
zawieszenia dziatalno$ci wydziatu, dziatu, referatu samodzielnego stanowiska (jesli
zachodzi taka potrzeba), a pracownikow podporzadkowania kierownikowi innej komorki
organizacyjnej;

15. Organizowanie wspotpracy wojta z wojewoda;

16. Prowadzenie rejestracji. zbiorow rozporzadzen. zarzadzen i decyzji dot. spraw
obronnych.

§ 18

Samodzielne stanowisko — Radca Prawny zajmujacy sie sprawami prawnymi
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny
tak diugo jak to mozliwe realizowa¢ bedzie zadania statutowe wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin poszerzone o zadania:

1. Prowadzenie obstugi prawnej woéjta i komoérek organizacyjnych urzedu w zakresie
obronnosci;

2. Koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentow dotyczacych gminy przez
inne komorki organizacyjne urzedu;

3. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo — obronnej gminy:

4. Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z wojewoda wielkopolskim, przygotowanie
wojtowi do wydania zarzadzen podporzadkowanych na administrowanym terenie:

§ 19

Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska, O$wiaty,
Gospodarki Lokalami, Dziatalnosci Gospodarczej i Archiwum w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin
poszerzone o zadania:
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3. Przygotowanie do wprowadzenia obowiazku dostaw  produkiow  rolnych
na rzecz panstwa;

4. Podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okre$lonych resortoéw i jednostek organizacyjnych;
5. Wspodtdziatanie z Wydziatem Infrastruktury i Rolnictwa Wielkopolskiego Urzedu
Wojewoddzkiego w rozdzielnictwie zasobow produktow rolnych i pasz znajdujgcych sie w
punktach skupu i magazynach na terenie administrowanym przez urzad;

6. Sporzadzenie bilansu wody pitne] | przemystowe] do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

7. Realizowanie zadan zwiazanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrona i odbudowg
urzgdzen wodnych | systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitnag,
do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegbw specjalnych:;

8. Prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

9. Wspotdziatanie z wtasciwymi zarzgdami lasow panstwowych oraz witascicielami lasow
niepanstwowych w zakresie zapewnienia swiadczen na potrzeby obronne panstwa;

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

11. Przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnych;

12. Wspotdziatanie z jednostkami wchodzacymi w sktad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrone przed skazeniami
I zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

13. Ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegdinie szkodliwych dla zdrowia i zycia
fudzi lub dla srodowiska

14. Zabezpieczenie znajdujace] sie w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
i zasobow geodezyjnych;

15. Przygotowanie materiatow | map tematycznych dot. gleb stuzgcych do programowania
na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecey;

16. Prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

17. Wspoldziatanie w Wydziatem Infrastruktury i Rolnictwa Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w sprawach zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

§ 20

Referat Planowania Przestrzennego, Budownictwa, Inwestycji, Zamodwien
Publicznych, Strazy Pozarnych, Informatyki i Funduszy Unijnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin
poszerzone o zadania:

1. Prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego

zagospodarowania terenu, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatlem
Bezpieczenstwa | Zarzadzania kryzysowego., Wydziatem Infrastruktury WUW
w Poznaniu w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego migjsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci:
b) sprawowanie nadzoru techniczno — budowlanego w zakresie budowli
ochronnych. punktow zabiegow sanitarnych i likwidac)i skazen:

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z obowizzkowvmi Swiadczeniami przewozowymi

w warunkach zewnetrznego zagrozenia hezpizcoensiwa panstwa | w czasie woiny:
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oraz inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem
drogowym, ustawianiem znakow drogowych, oswietleniem:

4. Zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycii wiasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez wojewode z uwzglednieniem aspektow obronnych;

5. Realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo — technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszenia stanéw gotowosci obronne; panstwa i w czasie wojny;
6. Wspdtuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikow
urzedu przed $rodkami razenia;

7. Zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny:

8. Zorganizowanie i zapewnienie sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazainiki i srodki

ochrony indywidualnej.
§ 21

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Promocji Gminy i Kultury w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi
sprawy wynikajace z regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin
poszerzone o zadania:

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

2. Utrzymanie obiektéw Dotychczasowego Miejsca Pracy w statej gotowosci techniczno —
eksploatacyjnej;

3. Utrzymanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu | urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie Stanowiska Kierowania (SK) w DMP;

4. Koordynowanie przedsiewzie¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

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

6. Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonaniem zadan obronnych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

7. Realizacja zadan wynikajacych z planu obrony cywilnej gminy;

8. Realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania urzedu;

9 Realizowanie zadan obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode, w tym:

_  zadan zwiazanych z dziataniem systemu wykrywania | alarmowania ludnosci;

10. Organizowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych elementow
obrony cywilnej;

11 Budowa i odbudowa budowii ochronnych, urzadzen specjalnych i punktow zabiegow
sanitarnych;

12. Organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno - wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i srodki ochrony indywidualneyj;

13. Logistycznego zabezpieczenia funkcjonowania OC:

14. Wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tacznosci.

15. Planowanie i organizowanie szkolenia obronnegoe 1 obrony cywilne). zintensyfikowanie
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony:

16. Postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci:

18. Sprawowanie nadzoru nad techniczno - organizacyjnymi przygotowaniami do
nrzviecia ewakuowane ludnoscr
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20. Przyjmowanie i ewidencjonowanie informacj
przekazywanie ich wojtow;

21. Przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdan kierownictwa urzedu
i przekazywanie ich wojewodzie:

22. Zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych i podporzadkowanych;
23. Zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych wptyw
na stan gospodarczo — obronny i bezpieczenstwo w gminie;

24. Wspolpracowanie z wiasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

25. Realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych
| innych jednostek organizacyjnych,

26. Utrzymanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej.

otrzymanych od wojewody -

§ 22

Stanowisko ds. Obywatelskich w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin, poszerzone o zadania:

1. Koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspotuczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych z potrzebag
ich natychmiastowego uzupenienia;

2. Organizowanie i realizowanie zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

3. Utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji
napromieniowania ludnosci,

4. Nadzorowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie zywnosci, ujg¢ wody
pitnej, produktow rolno — spozywczych oraz zwierzat i pasz przez skazeniami
i zakazeniami.

§ 23
Referat Budzetu i Finanséw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Mycielin, poszerzone o zadania:

1 Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej urzedu w czesci dotyczacej obronnosci:

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowe;
oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
panstwa i w czasie wojny.



ROZDZIAL VI

Ochrona informacji niejawnych
§ 24
W urzedzie funkcjonuje Pion Ochrony, na czele ktérego stoi Petnomocnik ds. Ochrony
informacji Niejawnych zajmujacy sie ochrona informacji niejawnych. W warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z regulaminu Organizacyjnego urzedu Gminy Mycielin.

§ 25

Zasady i sposdb postepowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla
stosowny plan ochrony informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAL VI

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie
§ 26
1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa sig¢ na zasadach okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mycielin.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow
z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz.U.

04.16.151)

ROZDZIAL VI

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow
§ 27
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow odbywa sig¢ na zasadach
okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Mycielin przy uwzglednieniu

przepisow prawa obowiazujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy w urzedzie
§ 28

e
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planowania pracy w urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan
natozonych na poszczegodine referaty oraz wytyczaniu 1 koordynacji przedsiewzieé

zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2. Przedmiotem planowania pracy w urzedzie sg wazniejsze problemy i zjawiska

wymagajace podjecia dziatan przez urzad.
3. Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

ROZDZIAL X
Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism
§ 29
Do podpisu wojta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 3 i 5 niniejszego regulaminu.
§ 30

W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mycielin.

ROZDZIAL XIi

Postanowienia koncowe
§ 31

Regulamin urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory wprowadza wojt w celu kontynuowania
na administrowanym przez siebie obszarze dziatalno$ci administracyjnej, gospodarczo-

obronnej i obrony cywilne.
§ 32

Dziatalnos¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

§ 33

Czas pracy urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Mycielin w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

- Etat na czas ,W" (wojny) wg ponizszego uktadu.

Lp

llos¢ stanowisk

Nazwa komorki
organizacyjnej

| na czas ‘ na czas

”P"

GLOWNE
STANOWISKO
W | KIEORWANIA

DMP"

ZMP?

Uwagi

1

.

Wojt Gminy

6

2

| Sekretarz Gminy

3

' Stanowisko ds. Obywatelskich

4

Radca Prawny ”‘/2 etatu

¥ etatu

Stanowisko ds. Obstugi Rady
Gminy i spraw organizacyjnych

6

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej,
Promociji Gminy i Kultury

-~

| Referat Budzetu i Finansow

8

| Referat Planowania
Przestrzennego, Budownictwa,

' Inwestycji, Zamowien Publicznych,
Strazy Pozarnych, Informatyki i
Funduszy Unijnych

|
|
11,5 11,5

9

Referat Rolnictwa Gospodarki
Nieruchomosciami, Ochrony
Srodowiska, Oéwiaty, Gospodarki |
Lokalami, dziatalnosci ,
Gospodarczej i Archiwum

| 10

Pion Ochrony

2 - Zapasowe Miejsce Pracy.

1) - DotychczasoWg Miejsce Pracy;i




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Mycielin w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie waojny

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy Mycielin - schemat
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