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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Urzedu Gminy SWIDWIN na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa paristwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjng urzedu,

zadania wspélne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

zakresy dziatania poszczegéinych komoérek organizacyjnych;

ochrong informacji niejawnych;

organizacje dziatalnosci kontrolnej w urzedzie,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;

zasady planowania pracy w urzedzie,
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zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie;
10.zasady podpisywania akiéw prawnych, decyzji i pism
11.postanowienia korficowe;

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swidwin;

2. referatach - nalezy przez to rozumie¢ rowniez komorki organizacyjne urzedu o innej
nazwie i stanowiska samodzielne;

3. kierownikach referatéw - nalezy przez to rozumiec réwniez kierownikéw rownorzednych
komorek organizacyjnych, dla ktorych ustalono inny tytut stuzbowy;

4. jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Wéjta- nalezy przez to rozumiec
jednostki organizacyjne dziatajgce na terenie Gminy;

§ 3. Kompetencje Wajta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i
wojny:

1. w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w czasie wojny

Urzad podlega Wéjtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy Zastepcy Wéjta lub
Sekretarza;

2. w razie nieobecno$ci Wéjta jego funkcje wykonuje Zastepca, a w przypadku nieobec-
nosci zastepcy,- Sekretarz Gminy;

3. zadaniem Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa
i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadar powierzonych Wojtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;,
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4. do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wajta Gminy, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz podlegtych tub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

5. Wojt, kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i
w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidiowej realizacji zadan przez
wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne;

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktérych jest or-
ganem zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spofeczne dziatajgce na terenie Gminy;

¢} rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

§ 4. Zastepca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania oraz peini zastepstwo w
razie jego nieobecnosci.

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

przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkow jego dziatania, a takze
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komaérek
organizacyjnych.

2. Zastepca wojta odpowiada ponadto za obsade kadrowg urzedu na czas kryzysu, zagro-
Zenia i wojny.
3. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Wéjta, 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 pasistwa;

4) uruchamiania i funkcjonowania Statego dyzuru;
5) naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

6) przygotowania i przeprowadzania poboru;

7) reklamowania pracownikéw od obowigzku peinienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) korespondencji i meldunkéw kierowanych do wojewody;

9) sprawowania przez wojta funkcji szefa obrony cywilnej Gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akgji ratunkowych i udzielania pomocy poszkedowanym;

10) zatwierdzania organizaciji i zasad dziatania urzedu oraz podleglych wojtowi zaktadow
pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych podporzadkowa-
nych na czas wojny:

11) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowej.
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ROZDZIAL 11

Siedziba Urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 5. Urzad ma swoja siedzibe w SWIDWINIE, Pl. Konstytucji 3 Maja 1
§ 6. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Wdijta.

§ 7. W celu zapewnienia warunkow do dziatania wdjta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i w czasie wojny przygotowuje sig:

1.  obiekty budowiane stanowiace statg siedzibe organu w Swidwinie, PI. Konstytucji 3 Maja
1. zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2. obiekty budowlane w Swietlicy Wiejskiej w LEKOWIE, zwane Zapasowym Miejscem
Pracy /ZMP/.

3. Wiijt, wraz z niezbedna kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywac swoje funkcje w
ZMP uzyskujgc wczesniej na zmiang miejsca zgode wojewody.

§ 8. W czasie wykonywania przez Woéjta swoich funkcji w Dotychczasowym Miejscu
Pracy, przygotowaniem Urzedu do dziatania w Zapasowym Miejscu Pracy kieruje jego
Zastepca.

§ 9. Liczba etatow w komarkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagro-
Zzenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wytacznej kompetenciji
Wdijta i jest zgodna z Zalgcznikiem Nr 1.

§10. Kierownicy referatow urzedu ustalaja szczegdlowy podzial wykonywanych
czynnosci wsrod pracownikow zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych sobie
komdrkach.

ROZDZIAL

Struktura organizacyjna urzedu

§ 11. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny tak diugo jak to mozliwe, funkcjonowac¢ bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowiazujgcych w czasie pokoju.

1. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.

2. Praca urzedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje Wajt
lub Zastepca.

§ 12. Skiad urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstw i w czasie
wojny.
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1. Kierownictwo Urzedu :

1) Wojt Gminy; WG
2) Zastepca Wojta Gminy;, W
3) Sekretarz Gminy; SEG
4) Skarbnik Gminy; SKG
2. Komorki organizacyjne :
1) Referat Ogoino-Organizacyjny OR
2) Referat Finansowy FIN
3) Roiny, Ochrony srodowiska i Gospodarki Komunalne;j ROS
4) Referat Os$wiaty, promocji i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych OPiPF
5) Referat Sportu, Kultury i Zdrowia KSiZ
3. Stanowiska samodzielne
1). Stanowisko d/s kancelaryjno-technicznych - 1 etat
2). Stanowisko d/s obronnych, OC, i zarzadzania kryzysowego - Y2 etatu
3). Stanowisko d/s budownictwa i zaméwien publicznych -1 etat
4). Straz Gminna -1 etat

4. Stanowiska pracy w komorkach organizacyjnych :
1)Referat Ogélno-Organizacyjny :

a) Stanowisko d/s ewidencji ludno$ci i spraw obywatelskich - 1 etat
b) Stanowisko ds. obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej-archiwista - 1 etat
¢) Stanowisko d/s obsiugi rady i samorzaddw oraz poz. $rod. finan. -1 etat
d) Informatyk - 1 etat
e) Sprzataczka - 1 etat
f) Stanowisko pomocnicze ds. 0golno administracyjnych - 1 etat
2) Referat Finansowy :

a) Stanowisko d/s podatkow; - 2 etaty
b) Stanowisko d/s budzetowych; - 2 efaty
c) Stanowisko d/s budzetowych (kasjer); - 1 etat
d) Stanowisko pomocnicze d/s ogolno-administracyjnych -1 etat
3) Referat Rolny, Ochrony srodowiska i Gospodarki Komunalnej:

a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) Stanowisko ds. gosp. mieniem komunalnym -1 etat
c) Stanowisko ds. ochrony Srodowiska - 1 etat
4) Referat Oswiaty, Promociji i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych :

a) Kierownik Referatu -1 etat
b) Stanowisko d/s pozyskiwania funduszy i BHP - 1 etat
5) Referat Kultury Sportu i Zdrowia:

a) Kierownik Referatu - 1 etat
b) Stanowisko opiekuna $wietlicy - 4 etat
c) Stanowisko robotnika gospodarczego - 1 etat

§ 13. Referatami kieruja Kierownicy Referatow.
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ROZDZIAL IV

Zadania wspoline dla wszystkich komérek organizacyjnych

§ 14. W zakresie spraw ogdéino - obronnych:
1) realizowanie zadar wynikajacych z kompetenciji Wojta;
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wijta,

4) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

5) przygotowywanie projektow uchwat, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych poprzez
Wijta;

6) podejmowanie dziata w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie sytu-
acjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

7) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatu i szczegdtowego za
kresu obowiazkow poszczegolnych pracownikéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspoluczestniczenie w utrzymaniu statej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowosci cbronnej paristwa w gminie;

9) wykonywanie zadan przez referaty, samodzielne stanowiska i jednostki organizacyjne podlegte
Wajtowi wynikajacych z ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny" oraz ,Tabeli realizacji
zadan operacyjnych”, stanowiacej zatacznik obligatoryjny do Planu Operacyjnego.

10) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg kompetenciji referatow.

11 przygotowywanie danych do projektéw planéw realizacji zadar obronnych w ramach wy-
datkdw na obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie Gminy;

12) udostepnianie Sitom Zbrojnym RP potrzebnych informacji i materiatéw analitycznych;

13) uruchomienie systemu statych dyzuréw, alarmowania i informowania oraz opcjonalne
powotanie zespotéw kryzysowych;

14) udzielanie pomocy w zaopatrywaniu jednostek wojsk sojuszniczych na administrowanym
terenie, w tym magazynowaniu zapasow,
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15) uruchomienie realizacji zadan w zakresie Swiadczen osobistych i rzeczowych;
16) realizacja zapisow - stosownie do swoich wiasciwosci - aktow prawnych
wykonawczych do ustawy o stanie wyjatkowym;

§ 15. W zakresie obrony cywilnej:

1) wspotdziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziatlem Bezpieczeristwa i
Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewaddzkiego;

2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajacych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej Gminy.

§ 16. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktérych Wajt peini
funkcje organu zalozycielskiego:

- podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,
okreslanie, trybu i termindw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.

ROZDZIAL V

§ 17. Referaty Urzedu Gminy, samodzielne stanowiska, jednostki organizacyjne
podiegle Wéjtowi Gminy realizujg zadania ujete w Regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o zadania ujete w Tabeli
realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin czasu kryzysu i czasu wojny, tj. zadan
ZAA; ZAB; ZAC; ZAD; ZAE; ZAF; ZAG; ZAH; ZAJ; ZAM; ZAN; ZAP; ZAS; ZAT; ZAU;
ZAW; ZAX; ZAY; ZBA; ZBD; ZBE; ZBH; ZBJ; ZCA; ZCG (stosownie do sytuacji
planistycznych;- SP-1; SP-2; SP-3, stanowiacej obligatoryjny zatacznik do Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy SWIDWIN w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny.

1.Referat Ogodlno-Organizacyjny, w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o zadania ujete
w Tabeli realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin czasu kryzysu i czasu wojny w
szczegolnosci:

1) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych, wspol-
uczestniczenie w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych z potrzeba ich
natychmiastowego uzupetnienia;

2) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

3) realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych
jednostek organizacyjnych;

4) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacii akgji kurierskiej;

5) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Wéijt petni funkcje organu zato-
zycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajacych na terenie Gminy, bez
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wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadar obronnych w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panistwa i w czasie wojny;,

8) organizowanie pos$rednictwa pracy w zakresie uzupetniania stanow etatowych jednostek
organizacyjnych kontynuujacych dziatalnosé, pozyskujac w miejsce osdb przewidzianych do
stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji pracownikow z
zakitadow pracy, ktérych dziatalno$é zostata zawieszona lub ulegly rozwigzaniu,

7) organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkét ponadpodstawowych i wyzszych oraz spe-
cjalistéw, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planéw rozdziatu tych
0sob;

8) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanow gotowosci obronnej panistwa i w
czasie wojny;

g) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w urzedzie, podlegajgcych obowigzkowi stuzby
wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od cbowigzku peinienia czynnej stuzby
wojskowej (reklamowania) zoinierzy rezerwy objetych reklamacjg z urzedu i na wniosek;

10) utrzymanie w gotowosci do odwotania z urlopdéw pracownikéw, wprowadzenia zakazu ich
udzielania jak réwniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacii stuzbowych;

11) prowadzenie polityki informacyjnej Wéjta i organizowanie wspédtpracy ze $rodkami maso-
wego przekazu w celu realizacji przedsigwzigé zapewniajacych ksztattowanie wsréd pra-
cownikéw i obywateli pozadanych postaw i zachowan;

12) podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach obowigzywania
stanu wojennego w sferze praw i obowigzkow pracownikéw i obywateli;

13) zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukamiach do druku obwieszczen, prasy i ma-
teriatdw propagandowych zgodnie z potrzebami;

14) zapewnienie obsiugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;

15) branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania wojta w DMP i ZMP zgodnie z planami
przemieszczenia urzedy;

16) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dia pracownikéw — Zoinierzy rezerwy podlegajacych
zwolnieniu od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej (reklamowanych) w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

17) wprowadzenie w zycie — stosownie do swoich wiasciwosci — aktéw prawnych wykonaw-
czych do ustawy o stanie wojennym;

18) zapewnienie zaopatrzenia materiatowo-technicznego stanowisk kierowania podczas
podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

19) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny;

20) uruchomienie procedur majacych na celu zapewnienie funkcjonowania systeméw [lallac-
matycznych w warunkach zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny;

21) realizacja przedsigwzigeé organizacyjno-administracyjnych dotyczacych przygotowania

okreslonych w Planie operacyjnym $rodkow transportowych, maszyn i urzadzen, przewidzianych
do przekazania na rzecz Sit Zbrojnych RP w ramach $wiadczen rzeczowych;

22) przeglad, weryfikacja i przygotowanie do wdrozenia procedur,zasad organizacyjnych i
harmonograméw funkcjonowania urzedu w czasie wojny,

23) wprowadzenie w zycie regulaminéw organizacyjnych i etatéw przygotowanych na czas
wajny,

24) uaktualnienie list osdb reklamowanych z urzedu oraz aktualizacja i weryfikacja wnioskow

reklamacyjnych;
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25) wprowadzenie w Zycie regulamindw organizacyjnych i etatow przygotowanych na czas
wajny;
26) organizowanie wspodipracy Wéjta z Wojewodg;

L. Referat finansowy, w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parnstwa i w
czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o zadania ujete w Tabeli realizacji zadan
operacyjnych Gminy Swidwin czasu kryzysu i czasu wojny w szczegélnosci :

1) opracowywanie projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu,

2) opracowywanie projektow uchwat i projektow zarzadzen Wéjta w sprawie zmian w budzecie i w
sprawie ukladu wykonawczego budzetu,

3) prowadzenie rachunkowosci:

a) budzetowej Gminy i urzedu,
b) podatkow i opiat,
c) inwestycii,

4) wdrozenie systemu finansowania Gminy w warunkach kryzysu,

5) wdrozenie systemu finansowania panstwa w czasie wojny,

6) nadzér nad dziatalnoscig finansowg podporzadkowanych jednostek budzetowych, reali-
zujacych zadania obronne;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej oraz
realizacji wyodrebnionych zadar obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpie-
czenstwa paristwa i w czasie wojny;

8) weryfikacja budzetu w kierunku zaniechania finansowania z dysponowanej czesci budzetowej
planowych przedsiewzieé wlasnych (a takze podiegtych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych), ktorych kontynuowanie staje sig niecelowe i przeznaczenie zwolnionych
Srodkow finansowych na realizacje zadan operacyjnych;

8) Korekta realizacji programéw gospodarczych i przesuniecie wygospodarowanych srodkdow na
finansowanie przedsiewzie¢ majacych na celu tagodzenie skutkow kryzysu i jego deeskalacje;

10) przediozenie wojewodzie — przez organy samorzadu terytoriainego — zapotrzebowan na
$rodki finansowe niezbedne do realizacji zadar operacyjnych w przypadku dalszej eskalaciji
Kryzysu;

L. Referat Rolny, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju},
poszerzone o zadania ujete w Tabeli realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin,
tj. zadan operacyjnych w szczegodlnosci:

1) ustalanie szczegotowych zadan dotyczacych zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej;

2} prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejscia na wojenny system skupu
produktéw rolnych;

3) przygotowanie do wprowadzenia oraz prowadzenie obowigzku dostaw produktéw rolnych na
rzecz panstwa;

4) przygotowanie materiatow i map tematycznych dotyczacych gleb stuzgcych do programo-
wania na czas wojny produkgii rolnej i zwierzecej;

5) wspoldziatanie z Wydziatem Srodowiska i Lowiectwa ZUW w rozdzielnictwie zasobéw
produktow roinych i pasz znajdujacych sig w punktach skupu i magazynach na terenie
administrowanym przez Urzad;

6) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych, przeciwpo-
zarowych;
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7) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacjg, ochrong i odbudowa urzgdzen
wodnych i systemoéw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng, do gaszenia pozaréw
i prowadzenia zabiegéw specjalnych;

8) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

9) wspoldziatanie z wlasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
$wiadczen przez wlascicieli laséw niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa,

10) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach;

11) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;
12) przygotowanie punktdw utylizacji padiej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

13) wspoéidziatanie z jednostkami wchodzacymi w skiad systemu wykrywania i alarmowania w
organizacji przedsiewzieé¢ zapewniajacych ochrone przed skazeniami i zakazeniami w
przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

14) ustalenie i uzgodnienie sposobdéw usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych ska-
zeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegolnie szkodliwych dla zdrowia i zycia ludzi
lub dia srodowiska;

15) state monitorowanie potrzeb i mozliwosci ich zaspokojenia w zakresie zywnosci, paliw i
innych artykutdw powszechnego uzyiku, srodkéw higieny, produktow leczniczych i wyrobow
medycznych oraz utrzymanie ciagtosci zaopatrzenia tych potrzeb;

16) podjecie przedsiewzie¢ w celu osiggnigcie peinej gotowosci do wprowadzenia w Zycie
reglamentowanych form zaopatrzenia w zywnos$¢, paliwa oraz srodki higieny;

17) realizowanie przedsigwzieé majacych na celu minimalizowanie skutkow prowadzenia
dziatan wojennych w sferze infrastruktury obszarow wigjskich.

L. Referat Oswiaty, Promocji i Pozyskiwania Srodkéw Finansowych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas
pokoju), poszerzone o zadania ujete w Tabeli realizacji zadarn operacyjnych Gminy
Swidwin czasu kryzysu i czasu wojny w szczegolnosci:

1) przygotowanie wytypowanych obiektow szkolnych, sportowych do wykorzystania w celu
tymczasowego zakwaterowania ludnosci;

2) przeciwdziatanie stratom i zniszczeniom oraz przestepstwom przeciwko dobrom Kuitury i
dziedzictwa narodowego w gminie;

3} rejestrowanie strat w zasobach dobr kultury i dziedzictwa narodowego powstatych w
wyniku prowadzonych dziatan zbrojnych;

4) ustalenie mozliwosci nauczania podstawowego i gimnazjalnego oraz zapewnienie
warunkéw kontynuowania nauki w szkotach w warunkach kryzysu i wojny w petnym jub
ograniczonym wymiarze;

5) Organizowanie nauki dla dzieci ewakuowanych z rejonow zagrozonych;

6) okreslenie zasad wykorzystania obiektow oswiaty na potrzeby ochrony ludnosci, Dall-
kuacji dobr kultury i stuzby zdrowia;

7) Rozwiniecie potencjaltu stuzby zdrowia na terenie Gminy oraz wdrozenie zasad orga-
nizacji i funkcjonowania stuzby zdrowia w czasie wojny;

8) Umozliwienie przyjecia ludnosci z rejondw zagrozonych.

9) Realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz stuzby zdrowia realizowane
przez jednostki organizacyjne Gminy;
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L. Referat Kultury Sportu i Zdrowia, w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa parstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o zadania
ujete w Tabeli realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin czasu kryzysu i czasu
wojny w szczegolnosci :

1) realizacja swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz stuzby zdrowia realizowane przez
jednostki organizacyjne Gminy

2) przeciwdzialanie stratom i zniszczeniom oraz przestepstwom przeciwko dobrom kultury i
dziedzictwa narodowego w gminie;

3) rejestrowanie strat w zasobach débr kultury i dziedzictwa narodowego powstatych w wyniku
prowadzonych dziatan zbrojnych;

4) organizowanie nauki dla dzieci ewakuowanych z rejonéw zagrozonych;

5) okreslenie zasad wykorzystania obiektdw oswiaty na potrzeby ochrony ludnos$ci, ewakuaciji
débr kultury i stuzby zdrowia;

6) rozwinigcie potencjatu stuzby zdrowia na terenie Gminy oraz wdrozenie zasad orgaCalacji i
funkcjonowania stuzby zdrowia w czasie wojny;

7) umozliwienie przyjecia ludnosci z rejonow zagrozonych.

8) Zarzadzanie Gminna Hala Sportowa w Lekowie

L. Samodzielne stanowisko d/s. Obronnych, OC i Zarzadzania Kryzysowego, w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o zadania ujete w Tabeli realizacji zadan
operacyjnych Gminy gwidwin czasu kryzysu i czasu wojny w szczegolnosci:

1) realizacje przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewneirznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wajny;

2) udostgpnianie Sitom Zbrojnym RP potrzebnych informacji i materiatéw analitycznych;

3) przeglad i weryfikacja dokumentacji oraz przygotowanie do wdrozenia procedur, zasad
organizacyjnych funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu;

4) aktualizowanie planéw obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

5) aktualizacja dokumentacji obronnej majgcej wplyw na realizacje zadan operacyjnych
oraz funkcjonowanie organu administracji publicznej w warunkach kryzysu i wojny;,

6) zintensyfikowanie wymiany informaciji dotyczacych zagrozen bezpieczenstwa publicz-
nego oraz bezpieczenstwa powszechnego;

6) zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek podlegtych i podporzadkowanych;

7) przygotowanie i osiggniecie pelnej gotowosci do dziatania systemu monitoringu radia-
cyjnego i rozpoznania chemicznego w ramach systemu wykrywania zagrozen i
alarmowania ludnosci o zagrozeniach uderzeniami z powietrza, skazeniami |
zakazeniami;

8) informowanie ludnosci o mozliwosci zakupow indywidualnych srodkéw ochrony drég
oddechowych i skory oraz o sposobie wykonania przez ludnosé we wlasnym zakresie
zastepczych srodkéw ochrony indywidualne;;

9) rozwiniecie formacji obrony cywilnej o wyzszym stopniu gotowosci;

10) przygotowanie i rozwiniecie punktéw zabiegow specjalnych;

11) ewakuacja ludnosci z rejonow w ktdrych przebywanie zagraza jej zdrowiu lub zyciu,

12) przechowywanie i dorgczanie przez Policje kart powotania do czynnej stuzby wojskowej
(w przypadku, gdy wykonywanie tych zadan przez inne organy nie jest mozliwe);

13) wykonywanie pomiardw skazen promieniotworczych na terenie Gminy;
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14) realizowanie zadar wynikajacych z Planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne paristwa;

15) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;

16) udostepnianie wojskom sojuszniczym (w ramach zadan wsparcia parstwa gospodarza)
potrzebnych informacji i materiatéw analitycznych utatwiajgcych ich funkcjonowanie na
terenie Gminy;

17) uruchomienie realizacji zadar w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych,

19) podjecie przygotowan organizacyjnych do uzupetnienia potrzeb Sit Zbrojnych RP w [a-
mach $wiadczer rzeczowych i osobistych poprzez nakfadanie obowigzku Swiadczen;

20) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyinymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;

21) wspoipracowanie z jednostkg Paristwowej Strazy Pozarnej w zakresie monitoringu i
przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

22) organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej, zintensyfikowanie szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

23) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilngj i ludnosci w sprzet
techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnegj i srodki ochrony indywidualne;j;

24) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem zada# obronnych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

25) koordynowanie przedsiewzieé z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegte i nadzorowane.

8. Stanowisko ds. Budownictwa i Zamoéwien Publicznych, w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o
zadania ujete w Tabeli realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin czasu kryzysu i czasu
wojny w szczegolnosci:

1) ujmowania zagadnieri obronnych w planach przestrzennego zagospodarowania terenu miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci,

3) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych, punktow
zabiegdw sanitarnych i likwidacji skazen;

4) zabezpieczenie znajdujacej sie w urzedzie dokumentaciji geodezyjno-kartograficznej i zasobow
geodezyjnych;
5) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci,

6) uczestnictwo w sferze swoich wilasciwosci, w opracowywaniu ekspertyz i prognoz rozwoju
sytuacji kryzysowej;

7) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz inicjowanie
przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym, ustawianiem znakéw
drogowych, oswietleniem;

8) wyznaczanie miejsc pochowku zmariych i polegtych zotnierzy oraz ludnosci cywilnej zmarlej w
wyniku dziatari zbrojnych i epidemii;

9. Stanowisko ds. Kancelaryjno- Technicznych, w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu
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organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju), poszerzone o zadania ujgte w
Tabeli realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin czasu kryzysu i czasu wojny w
szczegolnosci:

1) Obstuga kancelarii Urzedu,

2) Rejestrowanie przesytek i pism,

3) Prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow,

4) Sporzadzanie kopi dokumentdéw,

5) Zabezpieczenie materiatowo — techniczne Statego Dyzuru,

8) Organizowanie oraz obstuga spotkan Woéjta oraz Zastepcy Wojta.

ROZDZIAL VI
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

L. Stanowisko pelnomocnika dfs ochrony informacji niejawnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy
wynikajace z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Swidwin (na czas pokoju),
poszerzone o zadania ujete w Tabeli realizacji zadan operacyjnych Gminy Swidwin

czasu kryzysu i czasu wojny.

Za ochrone informaciji niejawnych w Urzedzie odpowiada Petnomocnik ds. ochrony

informacji niejawnych.

Jest uprawniony do przeprowadzania zwyklych postepowar sprawdzajgcych w zwigzku z
dostepem pracownika do informacji niejawnych i wystawianiu poswiadczenia bezpieczenstwa
o klauzuli ,poufne” lub ,zastrzezone”.

W czasie kryzysu i czasu wojny realizuje zadania polegajgce na:

1) kontrolowaniu przestrzeganie zasad postepowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne zgodnie z opracowanym ,Planem ochrony dokumentéw i informacji niejawnych
urzedu”;

2) kontrolowaniu przestrzegania zasad wytwarzania, przetwarzania, ewidencjonowania i
niszczenia dokumentdw niejawnych;

3) intensyfikowaniu dziatarn ochronnych informacji niejawnych wynikajacych z realizacji
zadan operacyjnych;
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ROZDZIAL Vi

Organizacja kontroli wykonywania zadan obronnych w Urzedzie Gminy

Organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w
+Regulaminie na czas pokoju” zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dniat 3 stycznia
2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U.04.16.151).

ROZDZIAL Vill

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskdw i listow odbywa sig na
zasadach okreslonych w Regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu prawa i przepisow
obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

ROZDZIAL IX

Zasady planowania pracy w urzedzie

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zasady planowania pracy w urzedzie okresla ,Regulamin organizacyjny urzedu” na czas
pokoju.

ROZDZIAL X
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla ,Regulamin organizacyjny
urzedu” na czas pokoju.

ROZDZIAL XI

Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

Do podpisu Wojta zastrzezone sa sprawy wymienione w § 3 i § 4 regulaminu.
W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy Regulaminu organizacyjnego
urzedu na czas pokoju.
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Etat Urzedu Gminy na czas ,,W" (wojny) wg ponizszego ukfadu.

Zalgcznik Nr 1

L-E Nazwa referatu Hos¢ stanowisk Uwagi
" {stanowisko) czas czas GLOWNE
P | W STANOWISKO
KIEROWANIA
DMP”™ | ZMP°
1 2 3 4 5 8 7
1 | Wéjt Gminy 1 1 1 1
2 | Zastepca Woéjta Gminy 1 1 1 1
3 .| Sekretarz Gminy 1 1 1 1
4 | Skarbnik Gminy 1 1 1 1
Referat Og6lno-Organizacyjny:
5 | Stanowisko d/s obywatelskich 1 1 1 1
6 | Stanowisko d/s ewid. gospodarczej-arch. 1 1 1 1
7 | Stanowisko d/s obstugi rady i samorzadéw 1 1 1 1
8 | Stanowisko d/s informatyki 1 1 1 1
9 | Sprzataczka 1 1 1 1
10 | Stanowisko pomocnicze
Referat Finansowy:
11 | Stanowisko d/s podatkow; 2 2 2 2
12 | Stanowisko d/s budzetowych; 2 2 2 2
13 | Stanowisko d/s budzetowych (kasjer); 1 1 1
14 | Stanowisko pomocnicze 1 1 1
Referat Rolny i Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalne;j:
15 | Kierownik Referatu 1 1 1 1
16 | Stanowisko ds. Gos. Mieniem komunalnym 1 1 1
17 | Stanowisko ds. ochrony srodowiska
Referat Oswiaty, Promociji i Pozyskiwania
Srodkdw Finansowych :
18 | Kierownik Referatu 1 1
19 | Stanowisko d/s. Pozysk. Fund. i bhp 1
Referat Kultury, Sportu i Zdrowia :
20 | Kierownik Referatu 1 1 1 1
21 | Stanowisko opiekuna swietlicy 4 4 4
22 | Stanowisko robotnika gospodarczego 1 1 1 1
23 | Ssamodzielne stanowisko df/s. obronnych, 1 1 1 1
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
24 | Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych 1 1 1 1
25 | Stanowisko ds. budownictwa i zamdwien 1 1 ’ 4
publicznych
26 | Stanowisko petnomocnika d/s. ochrony ) . 1 -
informacji niejawnych
27 | Komendant Strazy Gminnej 1 1 1 1

L Dotychczasowe Miejsce Pracy; — Zapasowe Miejsce Pracy.
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