Zarzgdzenie Nr Or.0050.115.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz
z dnia 18 pazdziernika 2019 roku

W sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Skalbmierz
na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U z 2019 poz. 506 ) w zwiazku z § 15 pkt. 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym ( Dz. U. z 2004 Nr. 98 poz. 978 ) zarzadza sie co nastepuje:

§1.
Ustala si¢ Regulamin Urzedu Miasta i Gminy Skalbmierz na okres zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa pafstwa i wojny, bedacy uzupehieniem obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego i stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 3.

Zobowigzuje sie Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy do utrzymania Regulaminu w statej
aktualnosci.

§ 4.
Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.102.2012 Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz z dnia
16 stycznia 2012 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu

Miasta 1 Gminy w Skalbmierzu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
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ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Miasta i Gminy
Skalbmierz realizowane w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

1. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego regulaminu Urzgdu
Miasta i Gminy, jest natomiast jego rozwinieciem i uzupelieniem o zadania realizowane
w okresie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny, wynikajace
z obowiazujacych przepiséw prawa i opracowanych dokumentéw obronnych.

§ 2. Zadaniem Urzgdu Miasta i Gminy Skalbmierz, zwanego dale]
"Urzedem", jest zapewnienie, na wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczefnstwa panstwa i
wojny, warunkow realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci powierzonych
Burmistrzowi Miasta i Gminy, jako organowi administracji samorzadowej - zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawnymi i decyzjami nadrzgdnych organow wiadzy
z uwzglednieniem postanowiefi zawartych w Rozdziale IT § 7 obowiazujacego Regulaminu
Urzedu Miasta i Gminy.

§ 3. W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziata na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym / t.j. Dz. U. 22017, poz.
1928 / i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 4. W wypadku wprowadzenia stanu wojennego, urzad dziala na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowddey Sit  Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej / t.j. Dz. U z 2017, poz. 1932 /i przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

§ 5. Pracg urzedu kieruje Burmistrz, zgodnie z Regulaminem Urzedu Miasta i Gminy w
Skalbmierzu, z uwzglednieniem przepisdéw prawa wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym / t.j. Dz. U. z2017 poz. 1928 /
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowddecy Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej / t.j. Dz. U z 2017, poz. 1932 /;
3) przepisow wykonawczych do w/ w ustaw;
4) niniejszego regulaminu.

§ 6. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny kierowanie urzedem
realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z ,, Planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy Skalbmierz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny ”, w trybie i na zasadach ujetych w ., Instrukcji Stanowiska Kierowania Burmistrza
Miasta i Gminy Skalbmierz”.

1. Przebieg procesu kierowania urzedem, szczegélowe zadania wydzialow
i samodzielnych stanowisk pracy oraz zespotéw funkcjonalnych, a takze zasady i tryb
podejmowania decyzji w zakresie realizacji zadan obronnych odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami
zawartymi w ,, Instrukcji Stanowiska Kierowania Burmistrza Miasta i Gminy Skalbmierz ™.

§ 7. Burmistrz ponosi osobista odpowiedzialno$¢, zgodnie z zasadg jednoosobowego
kierowania, za kierowanie osiaganie /wygaszanie/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz
za koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej realizowanych przez gming i podlegte jednostki organizacyjne.



§ 8. Burmistrz zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uklad
pozamilitarny gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, zarzadzania kryzysowego oraz
obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

1) kieruje osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej na obszarze
gminy,

2) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez gming,
podlegle jednostki organizacyjne oraz przedsigbiorcow, dla ktdérych jest organem
zatozycielskim;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacja przedsiewzig¢ 1 zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze gminy, w trybie i na
zasadach okre$lonych w ustawach szczegdlnych i opracowanych planach;

4) utrzymuje ciagle wspoldziatanie z organami zespolonej i niezespolonej administracji
rzadowej w wojewoOdztwie, szczegdlnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit
Zbrojnych wtasnych i sojuszniczych.

1. W czasie stanu wojennego Burmistrz kierujgc realizacja zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i1 obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegolnosci:

1) ocenia zagrozenia;

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

3) koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ innych jednostek organizacyjnych dzialajacych na
obszarze gminy;

4) moze naklada¢ zadania i nakazywac¢ jednostkom dokonywanie okre§lonych wydatkéw, na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

2. W zakresie dziatan, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrzowi sg podporzadkowane
wszystkie jednostki organizacyjne dzialajace na obszarze gminy oraz inne sily i $rodki
wydzielone do jego dyspozycji i skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrong
gminy, a takze zwigzanych z obrona cywilna.

§ 9. Do bezposredniej aprobaty Burmistrza zastrzega si¢ wydawanie decyzji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnosci, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej oraz korespondencje, meldunki i szyfrogramy kierowane
do nadrzednych organdéw administracji panstwowej, a takze terenowych organdéw
administracji wojskowe;j.

2) w sprawach zwigzanych z realizacjg przedsiegwzie¢ i zadan wynikajacych z wprowadzenia
na obszarze wojewodztwa badz kraju stanu wyjgtkowego lub stanu wojennego:

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

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

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

§ 10. Sekretarz Miasta i Gminy lub Zast¢gpca Burmistrza Miasta i Gminy wykonuje

swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania ujetego w § 11, § 12, § 40,

obowiazujacego regulaminu,
a ponadto :

1) kieruje osigganiem / wygaszaniem / wyzszych stanéw gotowosci obronnej przez
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urzad ;

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

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

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

5) koordynuje caloksztalt zadan zwigzanych =z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Burmistrza w stalej siedzibie
1 zapasowym miejscu pracy;

6) organizuje i koordynuje zadania zwigzane z ochrong urzedu oraz z ochrong i obrong
stanowiska kierowania Burmistrza w stalej siedzibie 1 zapasowym miejscu pracy, a takze
zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy ustawowo chronione;j.

§ 11. Skarbnik Miasta i Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego
zakresu dziatania ujetego w § 13 obowiazujacego regulaminu, a ponadto:

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

2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktorych kontynuowanie
stato si¢ niecelowe i przeniesienia srodkoéw na realizacj¢ zadan obronnych,

3) przedktada propozycje za potrzebowan na srodki finansowe, wnioskuje o przydziat
dodatkowych srodkoéw finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych oraz
zapewnia $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych realizowanych
przez gming,

§ 12. Kierownik USC ( Z —ca Kierownika USC ) wykonuje swoje czynnos$ci stosownie
do ustalonego zakresu dziatania ujetego w § 18 obowigzujacego regulaminu.

ROZDZIAL 11
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 13. Zakres dzialania i zadania urzedu okresla Rozdzial IV obowigzujacego
regulaminu.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZEDU

§ 14. Urzad Miasta i Gminy Skalbmierz dziala w strukturze organizacyjnej oraz
zachowuje oznakowanie referatdw 1 samodzielnych stanowisk pracy ustalone
w Rozdziale III obowigzujacego regulaminu.

1. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w wewnetrznej strukturze organizacyjnej
wydzialéw, poprzez czasowe przemieszczanie okreslonych pracownikéw, celem wzmocnienia
innych komorek organizacyjnych wykonujacych glowne zadania w zakresie obronnosci i
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bezpieczenstwa, na wniosek kierownikéw referatow i za zgoda Sekretarza lub Zastepcy
Burmistrza Miasta 1 Gminy.

2. Kierownicy referatow, stosownie do zachodzacych zmian w strukturze organizacyjnej,
dokonuja odpowiedniego podzialu zadan miedzy podlegtych pracownikow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zadan realizowanych w zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilne;.

ROZDZIAL. TV
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 15. Strukturg urzedu okresla § 16 - 17 Rozdzialu I obowigzujgcego regulaminu.

ROZDZIAL V
PODZIAL ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 16. Podziat zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu zawarto w § 8 — 15
Rozdzialu II obowigzujgcego regulaminu.

ROZDZIAL VI

ODPOWIEDZIALNOSC I ZALEZNOSC SEUZBOWA PRACOWNIKOW URZEDU

§ 17. Odpowiedzialnos¢ i zaleznos¢ stuzbowa pracownikow urzedu zawarto w § 8 —
15 Rozdzialu II obowigzujacego regulaminu.

1. Kierownicy referatéw w ramach swych kompetencji zapewniaja realizacje zadan:

1) obronnych wynikajacych szczegolnie z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Miasta i
Gminy Skalbmierz w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny”,

2) zarzadzania kryzysowego zawartych w ,,Planie zarzadzania kryzysowego Miasta i Gminy
Skalbmierz”,

3) obrony cywilnej zawartych w planie obrony cywilne;.

2. Kierownicy referatow okreslaja szczegdtowy zakres czynnosci dla podleglych
stanowisk pracy, uwzgledniajac przepisy zawarte w obowigzujacych aktach prawnych
dotyczgcych obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz w przepisach
wykonawczych wydanych na ich podstawie, a takze wynikajacych z ustalen zawartych
w dokumentach wymienionych w ust2, zapewniajagc wlasciwe przygotowanie i
funkcjonowanie podlegtych im struktur, w tym na stanowiskach kierowania.

3. Kierownicy referatéow odpowiedzialni sa za wlasciwy podzial zadan obronnych
miedzy podlegtych pracownikéw, merytoryczne opracowanie okre$lonych dokumentéw
normujacych i zapewniajacych wykonanie zadan zwigzanych z obronnoscia, zarzadzaniem
kryzysowym i obrona cywilna, a takze za przygotowanie danych i kalkulacji czasowo -
przestrzennych oraz materialowych, zapewniajacych wlasciwa realizacje procesu kierowania
osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanow gotowosci obronnej, a takze wykonanie innych
zadan obronnych.



ROZDZIAL VII

ZAKRES ZADAN REALIZOWANYCH PRZEZ WYDZIALY I SAMODZIELNE

STANOWISKA PRACY

§ 18. Do zadan realizowanych przez referaty i samodzielne stanowiska pracy nalezy

realizacja zadan, wyszczegolnionych w § 18-24 Rozdzialu IV obowiagzujacego regulaminu, a
ponadto:
1. Do zadan wspolnych nalezy:

al

b/

c/

d/

el

f/

o/

h/

opracowywanie projektow aktéow prawnych i innych dokumentéw Burmistrza,
w czesci whasciwej dla wydziatu, okreslajacych formy i zasady realizacji zadan
obronnych, reagowania kryzysowego i obrony cywilnej;

wspoldziatanie z Sekretarzem lub Zastepcg Burmistrza Miasta i Gminy i Kierownikiem
USC w:

- opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji obronnej, a w szczegolnosci ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy na okres zewng¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny”, ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego”, ,,Planu
Obrony Cywilnej”, oraz innych dokumentéw obronnych, w czesci wiasciwej dla
wydziatu,

- opracowywaniu i utrzymywaniu w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego
urzedu na czas wojny w czesci dotyczace] wydziatu i samodzielnego stanowiska
oraz kart realizacji zadan operacyjnych przewidywanych do realizacji w procesie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

- utrzymywaniu w stalej aktualnosci planu obsady personalnej wydzialu, w tym
obsady wyznaczanej na stanowiska kierowania w sktadzie okreslonych grup
i zespolow funkcjonalnych oraz szczegélowych zakresow obowigzkow
poszczegolnych pracownikow,

- utrzymywaniu w stalej aktualnosci wykazu sprzetu i materialéw zabieranych w
czasie ewakuacji lub przemieszczania na stanowiska kierowania,

podejmowanie okreslonych przedsiewzigé w zakresie przygotowania warunkéw do
funkcjonowania w czasie kryzysu i wojny na stanowiskach kierowania — stosownie do
odrebnych ustalen Burmistrza, realizowanych w porozumieniu z Sekretarzem, Zastgpca
Burmistrza Miasta i Gminy i Kierownikiem USC;

opracowywanie i aktualizowanie baz danych wiasciwych dla referatu, gromadzenie,
przetwarzanie i analizowanie tych informacji na potrzeby zabezpieczenia procesu
kierowania obrong gminy;

realizowanie przedsiewzieé zwigzanych z organizacja i zapewnieniem udzielania
wszechstronnego wsparcia i pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych
wykonujacych zadania na obszarze gminy oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja
tych zadan przez podlegte jednostki organizacyjne;

gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie i udostepnianie okreslonych informacji
bedacych we wiasciwosci wydzialu /samodzielnego stanowiska/ dla potrzeb Sit
Zbrojnych wilasnych i sojuszniczych utatwiajacych im funkcjonowanie na obszarze
gminy, w ramach wykonywania obowiazkow panstwa — gospodarza /HNS/;
realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z odtwarzaniem struktur organizacyjnych, baz
danych i podstawowych dokumentéw, w wypadku poniesienia strat w ludziach i
wyposazeniu;

organizowanie, prowadzenie i udzial w szkoleniu obronnym zgrywajacym i
przygotowujacym stany osobowe do realizacji zadan obronnych w skladzie okreslonych
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grup i zespoldéw funkcjonalnych na stanowiskach kierowania;

opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formulowanie ocen oraz
przedstawianie wnioskow na potrzeby decyzyjne Burmistrza;

udzial w realizacji innych przedsigwzig¢ zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
powszechnego 1 przeciwdzialaniem negatywnemu oddzialywaniu przeciwnika na
obszar i ludno$¢ gminy;

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

realizowanie zadan zwiazanych z ochrong zycia i zdrowia ludnosci oraz zapewnienie
warunkoéw jej przetrwania w warunkach kryzysu i wojny, w sytuacjach mozliwych
skazen lub ograniczonego uzycia broni masowego razenia;

m/ wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarnej dla

ludnosci poszkodowanej w wyniku prowadzonych dziatan wojennych.

2. Do zadan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

§ 19. Referat Spraw Obywatelskich dziatla w strukturze i realizuje zakres zadan

wyszczegdlniony w § 19 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wlasciwosci nalezy
organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan
operacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

organizowanie i prowadzenie, we wspotdziataniu z lokalnymi mediami, dziatalnosci
informacyjno — propagandowej majacej na celu:
a) ksztaltowanie patriotycznej postawy 1 integrowanie ludnosci gminy wokot
realizowanych zadan obronnych,
b) przeciwdziatanie negatywnemu oddziatywaniu propagandowemu przeciwnika na
ludno$¢ gminy oraz jego dywersji polityczno-propagandowe;j
C) przeciwdzialanie nastrojom niepewnosci i zywiotowosci,
d) rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen, komunikatow i decyzji Burmistrza
oraz nadrzednych organéw kierowania,
koordynowanie dziatan odpowiednich organéw w zapewnieniu tadu i porzadku
publicznego i bezpieczenstwa powszechnego na obszarze gminy, w tym w zwalczaniu
przestepczosdci zorganizowane] i pospolitej oraz dziatalnosci prewencyjnej przeciwko
aktom terroryzmu;
koordynowanie i konsolidowanie wysitkow oraz wspoldziatania wszystkich organéw,
instytucji, organizacji, zwigzkéw i stowarzyszen dzialajacych na obszarze gminy w
zakresie realizacji zadan obronnych;
wdrozenie aktow prawnych obowigzujagcych w okresie kryzysu i wojny w zakresie
ewidencji ludno$ci oraz wydawania dokumentoéw tozsamosci;
prowadzenie oraz aktualizacja baz danych dotyczacych ewidencji ludnosci, a szczegdlnie
danych dotyczacych ilosci i rejonéw rozmieszczenia mniejszosci narodowych i
religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na mieszkancoéw gminy;
organizowanie i koordynowanie przedsiewzigé zapewniajacych udzielanie wsparcia
moralnego i postug duchowych dla ludnosci gminy, poszkodowanej w wyniku dziatan
kryzowych i wojennych;
prowadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych mozliwosci wykorzystania
obiektéw bazy turystyczno — hotelarskiej i sportowej na zabezpieczenie potrzeb ludnosci
poszkodowanej w  wyniku dzialan  wojennych, ludnosci  ewakuowanej
z rejonow zagrozonych oraz dla potrzeb tymczasowego zakwaterowania wojsk;
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8)

wydawanie decyzji zwiazanych z ograniczeniem lub zakazem prowadzenia dzialalnosci
artystycznej i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez artystycznych i rozrywkowych,
a takze decyzji zwigzanych z zakazem uzytkowania sprzetu wykorzystywanego w
sportach: lotniczych, wodnych, strzeleckich.

§ 20. Referat Finanséw i Podatkow dziata w strukturze i realizuje zakres zadan

wyszczegdlniony w § 22 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wlasciwosci nalezy
organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan
operacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)

2)

wprowadzenie zmian w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowiazujacymi
w czasie kryzysu i wojny, a w tym weryfikacja budzetu gminy oraz podleglych jednostek
organizacyjnych w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktorych kontynuowanie stato si¢
niecelowe 1 przeznaczenie zwolnionych $rodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
obronnych;

zapewnienie srodkow finansowych na zaopatrzenie materialowo-techniczne dla celow
administracyjnych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panistwa i w czasie wojny
oraz zakup inwentarza ruchomego, materialéw i pomocy biurowych na stanowiska
kierowania, zgodnie z zapotrzebowaniami poszczegdlnych wydziatow;

zapewnienie przygotowania urzadzen ksiegowych oraz innych materiatéw i danych
cyfrowych niezbednych do zachowania ciagtosci pracy podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 21. Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych dziata w strukturze i realizuje

zakres zadan wyszczegdlniony w § 24 obowiazujgcego regulaminu, a ponadto do jego
wihasciwoséci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart
realizacji zadan operacyjnych, a w szczegolnosei:

1)

2)

o)

dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktorych zrodlem moga by¢ obiekty
budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dzialan
profilaktycznych w tym zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczen obiektow
budowlanych i mozliwosci ich odbudowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem obiektow
budowlanych infrastruktury krytycznej;

udostepnianie okreslonym organom administracji zespolonej i niezespolonej oraz Sitom
Zbrojnym map i wskazanych przez nie informacji o terenie i jego uzbrojeniu,
infrastrukturze oraz analiz, opracowan i innych danych majacych znaczenie dla
obronno$ci, bedacych w kompetencji referatu;

bilansowanie potrzeb i mozliwoéci gminy w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng, paliwa ptynne 1 gazowe, opracowywanie odpowiednich planéw w tym
zakresie oraz zapewnienie dostaw ciepta i energii elektrycznej oraz paliw w okresie
zagrozenia i wojny dla odbiorcéw zbiorowych i indywidualnych;

koordynowanie dziatan w zakresie wdrozenia przepiséw o szczegdlnym trybie najmu
lokali oraz zakwaterowania rozsrodkowanej i ewakuowanej ludnosei, wprowadzonych
przepisami obowigzujacymi w czasie kryzysu i w czasie wojny;

koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem zajezdni i myjni transportu
samochodowego do odkazania i dezaktywacji oraz wspdtudzial w tworzeniu,
wyposazaniu i szkoleniu obstlug odkazania transportu samochodowego, a takze
sprawowanie nadzoru nad eksploatacjg i przygotowaniem tazni i pralni na punkty
zabiegow sanitarnych;

§ 22. Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska dziata w
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strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegolniony w § 23 obowiazujacego regulaminu, a
ponadto do jego wlasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z
opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych, a w szczegdélnosei:

1)

2)

3)

4)

o)

6)

7)

8)

9)

koordynowanie przedsiewzie¢ przygotowujacych gospodarke rolno — hodowlana, bazg
techniczng skupu i przetworstwa rolno — spozywczego do dzialania w warunkach
wprowadzenia dostaw obowigzkowych 1 reglamentowanych form zaopatrzenia
w podstawowe artykuly spozywcze;

koordynowanie dostaw na zaspokojenie podstawowych potrzeb socjalno - bytowych
ludnosci wojewddztwa w zakresie artykutow przetwoérstwa rolno - spozywczego, na
zasadach i wedtug norm zaopatrzenia obowigzujacych w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej pafstwa i w czasie wojny;

opracowanie, we wspotdziataniu z organizacjami handlowymi, zasad funkcjonowania
sieci sklepow i placéwek zywienia zbiorowego, w wypadku wprowadzenia reglamentacji
produktéw zywnosciowych przeznaczonych na zaopatrzenie ludnosci w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

koordynowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg 1 przygotowaniem ochrony
ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich, uje¢ wody oraz produktéw zywnosciowych i
pasz przed skazeniami i srodkami razenia;

wspoldziatanie z podleglymi jednostkami organizacyjnymi, podmiotami gospodarczymi,
w zakresie planowania sieci placowek ustugowych, a takze sprawowanie nadzoru nad
przygotowaniem tych placowek do $wiadczenia ustug bytowych dla ludnoséci w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

podejmowanie i realizowanie przedsiewzie¢ planistycznych, organizacyjnych
i wykonawczych zwigzanych z wszechstronnym zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych
wiasnych i sojuszniczych wykonujgcych zadania na obszarze gminy, wykonywanych w
ramach obowiazkéw panstwa - gospodarza /HNS/, oraz zapewnienie im swobody
manewru;

opracowywanie i aktualizowanie planu zapewniajacego funkcjonowanie uje¢ i sieci
wody pitnej oraz przygotowaniem awaryjnych uje¢ wody na czas wojny, a takze ich
ochrong przed skazeniami 1 zakazeniami;

koordynowanie przedsigwzie¢ majacych na celu budowe, przygotowanie i utrzymanie w
sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budowli ochronnych urzadzen specjalnych
obrony cywilnej w podlegtych jednostkach organizacyjnych, zapewniajacych ochrong
ludnosci cywilnej przed $rodkami razenia;

nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

10) koordynowanie przedsiewzie¢ realizowanych w ramach prowadzonych akcji

ratowniczych w rejonach uderzen i porazen, udzielanie pomocy i ewakuacja ludnosci z
tych rejonow oraz usuwanie skutkow oddziatywania militarnego przeciwnika, w tym
likwidacja skazen i zakazen;

11) wspoldziatanie z wihasciwymi terenowo zarzgdami lasow panstwowych w zakresie

realizacji $wiadczen rzeczowych na potrzeby obronne oraz ochrony lasow przed
skutkami dziatan wojennych;

12) koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzig¢ wykonywanych w ramach planowe]

ewakuacji ludnosci z rejondw zagrozonych oraz planowanie i koordynowanie
przedsiewzie¢ w zakresie prowadzenia ewakuacji doraznej z rejonéw planowanych
dziatan zbrojnych;

§ 24. Urzad Stanu Cywilnego dziata w strukturze i realizuje zakres zadan

wyszczegdlniony w § 18 obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego whasciwos$ci nalezy
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organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan
operacyjnych, a w szczegdlnosci:

7)

8)
9)

realizacja przepiséw ustawy — prawo o aktach stanu cywilnego,

sporzadzanie 1 rejestracja aktow stanu cywilnego; urodzen ,malzenstw, zgonow
przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwiazek matzenski ,wyborze nazwiska, uznaniu
dziecka, zmiana imiona dziecka

wydawania zaswiadczen zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg
wydawania zaswiadczen stwierdzajgcych okolicznosci wytaczajgce zawarcie malzenstwa,
wdrozenie aktéw prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu i wojny w zakresie
rejestracji stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych
ewidencji ludnosci, a szczegdlnie danych dotyczacych ilosci i rejonéw rozmieszczenia
mniejszosci narodowych i religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na mieszkancow
gminy.

wspoludzial w organizacji i prowadzeniu akeji ratunkowych na rzecz ludnos$ci cywilnej w
tym przyjecia i ewakuacji ludnosci,

wspotudzial w zapewnieniu bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

zaspakajania sit zbrojnych oraz wsparcia sit sojuszniczych dzialajacych na
administrowanym terenie,

§ 25. Rada Miejskiej realizuje zadania na podstawie § 25- 27 obowigzujgcego

regulaminu organizacyjnego urzedu a ponadto do jego wiasciwosci nalezy wspo6tudzial
w wykonywaniu zadan wynikajgcych z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych.

§ 26. Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

i edukacji w Referacie Spraw Obywatelskich realizuje zakres zadan wyszczegdlniony w
§ 19 obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego wilasciwoscei nalezy organizowanie i
wykonywanie zadafh wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadaf operacyjnych, a w
szczegolnoscei:

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

7)
8)

9)

planowania dzialalnosci w zakresie realizacji zadan obronnych w gminie;

koordynacji oraz opracowywania planéw w dziedzinie obronnosci;

wykonywania sprawozdawczos$ci w zakresie spraw obronnych;

utrzymywanie w statej aktualnosci Regulaminu organizacyjnego urzedu na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

utrzymywanie w aktualnosci zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnosci dla referatow
Urzedu Miasta 1 Gminy i podlegtych jednostek organizacyjnych;

utrzymywanie w aktualnosci Dokumentacji Stanowiska Kierowania / Zapasowego Miejsca
Pracy /;

utrzymywanie w aktualnosci Dokumentacji Stalego Dyzuru oraz Planu Akcji Kurierskiej,
przygotowanie oraz realizacja Planéw $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby
Szefa OC Gminy 1 Sit Zbrojnych;

aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

10)utrzymywaniu i aktualnosci dokumentacji zapewnienia funkcjonowania publicznych

urzadzen zaopatrzenia w wodg w warunkach specjalnych;

11)utrzymywaniu w stalej gotowosci posiadanych systemow tacznosei na potrzeby obronne.
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ROZDZIAL VIII

ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
ORGANOW GMINY

§ 27. Opracowywanie projektow aktéw prawnych Burmistrza, ich wdrazanie i kontrola
odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w Rozdziale V obowigzujacego regulaminu
urzedu.

1. Opracowywanie projektéw aktow prawnych posiadajacych klauzule niejawnosci oraz ich
wdrazanie i kontrola odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych ( t.j. Dz. U. z 2016, poz. 1167) i przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw
szczegblnych  obowigzujagcych ~w  okresie  podwyZzszania  gotowosci  obronnej
1 w czasie wojny nie beda stanowity inaczej.

ROZDZIAL IX
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 29. Dziatalnos¢ kontrolna urzedu jest organizowana zgodnie z ustaleniami zawartymi
w Rozdziale X § 48 - 50 obowiazujacego regulaminu Urzedu, oraz rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych
(Dz.U. z 2004, Nr 16, poz. 151 - z p6zn. zmianami ), o ile ustalenia wynikajace z przepisow
szczeg6lnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny
nie beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL. X
TRYB PRZYJMOWANIA [ ZALATWIANIA INTERPRETACJI I ZAPYTAN RADNYCH
§ 30. Tryb przyjmowania i zatatwiania interpretacji i zapytan radnych odbywa sie
zgodnie z postanowieniami zawartymi w Rozdziale VI obowigzujacego regulaminu Urzedu o
ile ustalenia wynikajace z przepisow szczegdlnych obowigzujacych w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.
ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM [ DECYZIJI
§ 31. Podpisywanie pism i decyzji odbywa sie zgodnie z postanowieniami zawartymi w
Rozdziale VII obowigzujacego regulaminu Urzedu, o ile ustalenia wynikajace
z przepisow szczegdlnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej
1 w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL. XII

OBIEG DOKUMENTOW
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§ 32. Obieg dokumentéw odbywa sie zgodnie z postanowieniami zawartymi
w przepisach szczegdlnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej
1 w czasie wojny nie bedg stanowily inaczej.

1. Obieg informacji niejawnych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie
wojny odbywa si¢ za pomocg tabel sygnatowych i dokumentow kodowych w systemie
telefonicznej 1 telegraficznej tacznosci utajnionej, zgodnie z tabelami kryptonimow
1 sygnalow rozpoznawczych osob funkeyjnych ( po ich wprowadzeniu ).

2. Obieg dokumentéw niejawnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych ( t.j. Dz. U. z 2016,
poz. 1167) 1 przepisdéw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace
z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w
czasie wojny nie beda stanowity inaczej.

ROZDZIAL XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. Niniejszy Regulamin stanowi zatacznik do ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Miasta i Gminy Skalbmierz w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny” oraz stanowi podstawe organizacji pracy
i funkcjonowania urzedu w okresie podwyzszania gotowo$ci obronnej pafstwa i w czasie
wojny.

1. Niniejszy regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych ujetych w obowiazujgcym Regulaminie Urzedu
Miasta i Gminy Skalbmierz.

§ 34. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie w czasie
pokoju, natomiast realizuje si¢ w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny
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