ZARZADZENIE NR 233/2022
WOJTA GMINY SZCZECINEK
z dnia 04 listopada 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Urzedu Gminy Szczecinek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa painstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2022 . poz. 559, 583, 1005, 1079), w zwigzku z rozporzadzeniem Rady Ministrow
zdnia 21 kwietnia 2022 r. w sprawie sposobu wykonywania zadan w ramach obowigzku
obrony, § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 I. W sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. nr 98,
poz. 978 z pézn. zm.) oraz § 14 pkt 14 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy
Szczecinek stanowigcego zalgcznik do Zarzadzenia nr. 199/2021 Wéjta Gminy Szczecinek z
dnia 14 pazdziernika 2021 r. zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Urzedu Gminy Szczecinek w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowigcy Zataeznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Za aktualizacje regulaminu odpowiedzialny jest pracownik ds. zarzgdzania
kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej i ppoz.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 129/2016 Wojta Gminy Szczecinek z dnia 05 wrzesnia
2016 r. w sprawie opracowania i obowigzywania regulaminu organizacyjnego urzedu na czas
”Wll.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia nr 233 /2022
Woéjta Gminy Szczecinek

z dnia 04 listopada 2022 r.

REGULAMIN
Urze¢du Gminy Szczecinek
na czas zewne¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny
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Szczecinek, 2022r.



ROZDZIAL I

Postanowienia wstepne

§1. Regulamin Urzedu Gminy Szczecinek na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej ,,regulaminem W", okresla:
1) siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;
2) strukture organizacyjng Urzedu;
3) zadania wspdlne dla wszystkich komorek organizacyjnych;
4) zakresy dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
5) ochrong informacji niejawnych;
6) organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie;
7) przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw i listow;
8) zasady planowania pracy w urzedzie;
9) zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie;
10) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;
11) postanowienia koncowe.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szczecinek;

2) Radzie, Komisji Rady - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Szczecinek i jej Komisje;

3) Regulaminie P - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Szczecinek;

4) Woijcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Szczecinek;

5) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumieé Zastepce Wojta Gminy Szczecinek;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Szczecinek;

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Szczecinek;

8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Szczecinek;

9) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

10) Komoérkach organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne
stanowiska pracy;

11) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2022.583)

12) DMP - nalezy przez to rozumie¢ Dotychczasowe Miejsce Pracy czyli obecng siedzibe
Urzgdu Gminy Szczecinek;

13) ZMP - nalezy przez to rozumie¢ Zapasowe Miejsce Pracy czyli zapasowa siedzibe Urzedu
Gminy Szczecinek;

14) POFG -Plan Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Szczecinek w warunkach
zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny.

§ 3. Kompetencje Wojta- na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
wojny:

1) w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny Urzad
podlega Wojtowi, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy Zastgpcy Wojta;

2) w razie nieobecnosci Wdjta jego funkcje wykonuje Zastgpca Wojta , a w przypadku
nicobecnosci Zastgpey Wojta — Sekretarz;



3) zadaniem Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Wéjtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody;

4) do zadan Urzedu nalezy prowadzenie spraw nalezgcych do Wéjta, jako zwierzchnika
jednostek, dla ktorych jest organem =zalozycielskim oraz podleglych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych;

5) Wéjt, kieruje dzialalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa a takze :

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

b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Urzad 1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktérych
jest organem zalozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajgce na swoim
terenie;

¢) rozpatruje 1 podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.

§ 4. Zastgpca Wojta wykonuje wyznaczone przez Wdjta zadania oraz petni zastgpstwo w
razie jego nieobecnosci.

1) Wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz przyznanych
im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie urzgdu, warunkow jego dziatania, a takze organizacji pracy i w
tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych.

2) Odpowiada ponadto za obsad¢ kadrowsg urzedu na czas kryzysu, zagrozenia i wojny.

§ 5. Sekretarz wykonuje wyznaczone przez Wdjta zadania oraz pelni zastepstwo w razie
nieobecnosci Wojta 1 Zastepcy Wojta
1) Wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz przyznanych
im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkéw jego dziatania, a takze organizacji pracy i w
tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych.
2) Sekretarz realizuje zadania okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu na czas ,,P",
a ponadto:
a) zapewnia warunki do sprawnego funkcjonowania urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
b) odpowiada za obsade kadrowg Urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
¢) koordynuje i sprawuje nadzor nad wydawaniem aktéw prawa miejscowego w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej oraz zapewnienia porzadku publicznego i
bezpieczenstwa mieszkancow.

§ 6. Skarbnik realizuje zadania okreslone w Regulaminie P, a ponadto:
1) planuje budzet i zapewnia srodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych i
obrony cywilne;j,
2) dokonuje podzialu limitu érodkéw na poszczegélne rodzaje zadan obronnych i obrony
cywilnej;
3) sprawuje kontrole nad gospodarkg finansowg w zakresie wydatkéw obronnych i obrony
cywilnej objetych budzetem Gminy oraz wyodrebnionych zadan obronnych.

§ 7. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
pracy za wykonywanie powierzonych zadan sg odpowiedzialni przed Wojtem.



ROZDZIAL 11

Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje
§ 8. Urzad ma swojg siedzibe w budynku przy ul. Pilskiej 3 w Szczecinku.

§9. 1. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania Wéjta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:
1) obiekty budowlane stanowigce statg siedzibe Urzedu w budynku przy ul. Pilskiej 3 w
Szczecinku zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;
2) istniejgce obiekty budowlane w budynku Szkoty Podstawowej w miejscowosci Turowo
zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.
2. Wojt, wraz z niezbedng kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywac swoje funkcje w
ZMP uzyskujac wezesniej na zmiane miejsca zgodg Wojewody Zachodniopomorskiego.
3. W czasie wykonywania przez Wdjta swoich funkcji w DMP przygotowaniem Urzedu do
dziatania w ZMP kieruje Sekretarz.

§ 10. Liczba etatéw w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetenciji
Woijta.

§ 11. Zastgpca Wojta ustali szczegdtowy podzial wykonywanych czynnosci wsrod
pracownikow Urzedu.

ROZDZIAL III

Struktura organizacyjna urzedu

§12.1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujacych w czasie pokoju.

2. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.
3. Pracg Urzedu na DMP 1 ZMP, kieruje Wojt lub w razie konieczno$ci Zastepca Woijta.

§ 13. 1.Strukture organizacyjng Urzgdu Gminy Szczecinek stanowig stanowiska pracy,
ktére przy znakowaniu spraw uzywajg symboli:

1) Woijt; WG
2) Zastepca Wojta; YAV
3) Sekretarz; SEK
4) Skarbnik; SK
5) Referat Finanséw i Budzetu; RF
6) Referat Inwestycyjny i Zamowien Publicznych; RI
7 Referat Komunalny; RK
8) Referat Promocji , Kultury i Wspotpracy; RW
9 Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; RO
10)  Samodzielne Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 7K
obronnosci, obrony cywilnej 1 ppoz.;

11)  Obstuga prawna; opP
12)  Stanowisko ds. gospodarki rybackie;j; ICH
13)  Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami; RN




2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik
do niniejszego Regulaminu

3. O ilodci utworzonych refaratow, stanowisk pracy i samodzielnych stanowisk decyduje
Wéjt w oparciu o posiadane $rodki finansowe.

4. W celu realizacji okres§lonych w Urzedzie zadan Wojt moze powola¢ komisje
zadaniowe.

ROZDZIAL IV

Zadania wspélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 14. 1. W zakresie spraw ogdlno-obronnych:

1) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wojta;

2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

3) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Woijta;

4) wspolpraca z podlegtymi i podporzadkowanymi jednostekami organizacyjnymi wg ustalen
prawnych obowigzujacych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

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

6) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;

7) biezace aktualizowanie planu obsady personalnej referatow i szczegélowego zakresu
obowigzkéw poszczegblnych pracownikow w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspoétuczestniczenie w aktualizacji dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow
gotowosci obronnej panstwa w gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z biezgcej dziatalnosci Urzedu w zakresie spraw
obronnych 1 obrony cywilnej wg kompetencji stanowisk pracy;

10) opracowywanie projektu wlasciwej dla Urzedu czesci programu mobilizacji gospodarki w
dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

11) przygotowywanie danych do projektéw planéw realizacji zadan obronnych
w ramach wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie Gminy;

12) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej Gminy wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji Woijta.

2. W zakresie obrony cywilnej:

1) Wspoéldziatanie ze Starostwem Powiatowym oraz z Wydziatem Bespieczenstwa i

Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego;

2) opracowywanie 1 aktualizowanie plandw zapewniajacych realizacje zadan zawartych w

planie obrony cywilnej Gminy;

3) w zakresie nadzoru 1 kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych Woéjt pelni funkcje organu

zalozycielskiego: podejmowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przekazaniem zadan w zakresie

obronnosci, okreslanie zasad, trybu i termindéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich
realizacji.




ROZDZIAL V

Zadania komorek organizacyjnych Urzedu,

§ 15. Referat Organizacyjnyw 1 Spraw Obywatelskich warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z
Regulaminu P, poszerzone o przyktadowe zadania:

1) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych dla ktérych Wéjt pelni funkcje organu
zalozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dzialajgcych na terenie Gminy bez
wzgledu na ich podporzadkowanie przedsigwzig¢ w zakresie realizacji zadan obronnych
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanéw etatowych jednostek
organizacyjnych kontynuujacych dziatalnosé, pozyskujac w miejsce osob przewidzianych
do stuzby w Silach Zbrojnych i jednostkach przewidzianych do militaryzacji
pracownikéow z zakladéw pracy, ktérych dziatalno$¢ zostala zawieszona lub ulegly
rozwigzaniu,

3) organizowanie zatrudnienia absolwentow szkét ponadpodstawowych 1 wyzszych oraz
specjalistow, jak rowniez opracowywanie w tym zakresie odpowiednich planow
rozdziatu tych oséb;

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

5) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Urzedzie, podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowania) zoierzy rezerwy objetych reklamacjg z
urzedu i na wniosek;

6) by¢é w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikdw, wprowadzenia zakazu ich
udzielania jak rowniez ograniczenia do niezb¢dnych potrzeb delegacji stuzbowych;

7) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umdw o prace;

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa Urzedu na stanowiskach kierowania;

9) branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania wéjta w DMP i ZMP zgodnie z
planami przemieszczenia urzedu,

10) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikow — Zolnierzy rezerwy
podlegajacych zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej
(reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

11) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie zawieszenia
dziatalnosci wydziatu, dziatlu, referatu samodzielnego stanowiska (jesli zachodzi taka
potrzeba), a pracownikow podporzadkowanie kierownikowi innej komorki
organizacyjnej;

12) organizowanie wspdtpracy Wojta z Wojewoda Zachodniopomorskim;

13) sprawowanie w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscig jednostek pomocy spotecznej na
terenie Gminy niezaleznie od podmiotu prowadzacego oraz koordynowanie
przedsigwzie¢ w tym zakresie;

14) wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;



15) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami przewozowymi w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

16) zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wilasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez Wojewode Zachodniopomorskiego z uwzglednieniem aspektow
obronnych.

17) koordynowanie i organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspoluczestniczenie w opracowywaniu planow w przedmiocie prac zwigzanych z
potrzebg ich natychmiastowego uzupetnienia;

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

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

20) vaktualnianie dokumentacji akcji kurierskie;j;

21) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej pafistwa i w czasie wojny;

22) wspoluczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikéw
Urzedu przed srodkami razenia;

23) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow Urzedu w odziez i sprzet ochronny;

24) zorganizowanie 1 zaopatrzenie sit ratowniczych Urzedu w niezbedne odkazalniki i $rodki
ochrony indywidualne;.

25) okreslanie zadan w stosunku do przedsigbiorstw, ktdrych organem zatozycielskim jest
Wit i jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub nadzorowanych przez Wojta,
ktéore beda kontynuowaly dziatalnos¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

26) zawieranie umow cywilnoprawnych z przedsigbiorcami, w stosunku do ktoérych wojt peini
funkcje organu zalozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych na
potrzeby gminy;

§ 16. Referat Promocji, Kultury i Wspdlpracy warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania
wynikajgce z Regulaminu P poszerzone o zadania:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Wdjta i organizowanie wspdipracy ze Srodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsigwzie¢ zapewniajacych ksztattowanie wsrod
pracownikow i obywateli pozgdanych postaw i zachowan;

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

3) zarzadzenie przystgpienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy i
materiatow propagandowych zgodnie z potrzebami,

§ 17. Stanowisko ds. obslugi prawnej warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowa¢ bedzie zadania
wynikajace z Regulaminu P poszerzone o zadania:

1) prowadzenie obstugi prawnej Wojta i komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
obronnosci;

2) prowadzenie rejestracji zbioréw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw obronnych;

3) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczgcych Gminy przez
inne komorki organizacyjne Urzedu;

4) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktéw normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej Gminy;



5) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Zachodniopomorskim, wydawanie
zarzadzen porzagdkowych na administrowanym terenie.

§ 18. Refarat Komunalny w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu P, poszerzone o
zadania:

1) uzgadnianie z wlasciwymi stuzbami lokalizacji cmentarzysk i mogilnikéw w przypadku
masowych zgonow, strat i epidemii oraz miejsc utylizacji niebezpiecznych odpadéw
w przypadku katastrof przemystowych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg cmentarzy wojennych i miejsc pochéwku
zolnierzy,

3) przygotowanie warunkéw do wprowadzenia szczegblnego trybu najmu lokali oraz
zakwaterowania ewakuowanej ludnosci;

4) przygotowanie miejsc grzebania oraz utylizacji padlej zwierzyny;

5) rejestracja zniszczen wojennych S$rodowiska naturalnego oraz analiza ich wplywu
na to srodowisko;

6) sporzadzanie bilansu wody pitnej 1 przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

7) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong
i odbudowag urzadzen wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia
w wodeg pitna, do gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegéw specjalnych;

8) wspdldziatanie z wiasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
Swiadczen przez whascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa;

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

10) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

11) wspoéldziatanie z jednostkami wchodzgcymi w skiad systemu wykrywania
i alarmowania w organizacji przedsiewzi¢¢ zapewniajacych ochrone przed skazeniami
i zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

12) ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpadow grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadow szczegoélnie szkodliwych dla zdrowia
i zycia ludzi lub dla $rodowiska;

§ 19. Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu P,
poszerzone o zadania:

1) zabezpieczenie znajdujgcej si¢ w Urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i
zasoboéw geodezyjnych;

2) przygotowanie materiatow i map tematycznych dot. gleb stuzacych do prognozowania na
czas wojny produkcji rolnej i zwierzece;;

3) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

4)  wspbtdziatanie z Wydziatem Srodowiska i Rolnictwa Zachodniopomorskiego Urzedu

Wojewddzkiego w sprawach zwigzanych z gospodarkg gruntami w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny.

§ 20. Referat Inwestycyjny i Zamdwien Publicznych w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z
Regulaminu P, poszerzone o zadania:



1) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczego6lnosci:

a) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym i Wydziatem Zarzadzania
Kryzysowego, w terenowych planach zagospodarowania przestrzennego miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla Iudnosci,

b) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktéw zabiegbéw sanitarnych i likwidacji skazen,

§ 21. Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego, obronnosci i obrony cywilnej i
p.poz w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z Regulaminu P,poszerzone o zadania:

1) realizacje przygotowan obronnych w Gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) utrzymywanie obiektéw DMP w statej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

3) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbgdnego sprzetu i urzgdzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

4) realizowanie zadan wynikajacych z planu brony cywilnej Gminy;

5) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu;

6) realizowanie zadan wynikajacych z  wykazu przedsiewzig¢ 1 procedur
uruchamiania narodowego systemu pogotowia kryzysowego w zakresie Gminy;

7) realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

8) organizowanie 1 koordynowanie realizacji zadan okreslonych przez Wojewode
Zachodniopomorskiego w sprawach obrony cywilnej;

9) organizowanie przedsiewzigcie¢ zmierzajacych do odtworzenia zniszczonych
elementow obrony cywilnej;

10) realizowanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci;

11) realizowanie zadan zwigzanych z budowa i odbudows budowli ochronnych, urzadzen
specjalnych i punktow zabiegéw sanitarnych;

12) organizowanie i realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sil obrony cywilnej
1 ludnosci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki
ochrony indywidualnej;

13) przekazywanie do legalizacji przyrzadéw dozymetrycznych;

14) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznoscei;

15) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg skréconych
planéw szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludno$ci w zakresie powszechnej
samoobrony;

16) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci;

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

18) utrzymanie stanu statej gotowosci do prowadzenia kontroli i ewidencji napromieniowania
ludnosci;

19) nadzorowanie przedsiewzig¢é majacych na celu zabezpieczenie Zzywnosci, uje¢ wody
pitnej, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i
zakazeniami;

20) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w Gminie;

21) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od Wojewody
Zachodniopomorskiego — przekazywanie ich Wojtowi;



22) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow 1 sprawozdan kierownictwa Urzedu i
przekazywanie ich Wojtowi,
23) wspdlpracowanie z wlasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy  Pozarnej w
zakresie monitoringu 1 przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym — w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

§ 22. Referat Finanséw i Budrzetu w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajgce z Regulaminu P,
poszerzone o zadania:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowe;j
oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu w czesci dotyczacej obronnoscei;

ROZDZIAL, VI

Jednostki organizacyjne Gminy

§ 24. Jednostki organizacyjne Gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny prowadzg sprawy wynikajace z ich statutow i
regulamindw na czas pokoju, poszerzone o zadania:

1) Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej :

a) opracowanie plandéw realizacji zadan na obszarze giny Szczecinek w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, a W szczeg6lnosci
wspbélidzialanie z organami rzadowymi i organizacjami spotecznymi w zakresie
ustalenia i realizacji zadan pomocy spotecznej oraz zabezpieczenia $rodkoéw na ich
pokrycie,

b) koordynowanie pomocy spotecznej, planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy
w czasie ewakuacji ludnosci, szczegélnie w rejonach zbiorek, e czasie transportu i
rejonach docelowych,

¢) organizacja wyplaty zasitkow pienigznych, §wiadczen w naturze i ustug dla os6b
objetych pomocg spoleczna, a takze zapewnienie pomocy srodowiskowej nad chorymi
nie wymagajacymi hospitalizacji,

d) planowanie, przygotowanie i realizacja zadan obronnych wynikajagcych z POFG
Szczecinek.

2) Centrum Uslug Wspélnych Gminy Szczecinek:

a) opracowanie i uaktualnienie, stosownie do obowiazujgcych zasad w dziedzinie oswiaty
i wychowania w czasie wojny, projektoéw szkolnictwa na obszarze Gminy,

b) podejmowanie przedsiewzig¢ zapewniajacych przygotowanie sieci szkolnictwa,
wspéludziat w planowaniu i przygotowaniu na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny w zakresie organizacyjnym i rzeczowym systemu rozszerzonej

10



opieki nad dzie¢mi i mlodzieza pozbawiong rodzicow i opiekundéw, w tym réwniez
przybyla na tern gminy Szczecinek;

¢) wspotudzial w planowaniu i zabezpieczenie przedsiewzieé¢ zwigzanych z zawieszeniem
dzialalnosci szkot w czasie wojny;

d) wspétudzial w opracowaniu i realizacji wnioskéw dotyczacych wykorzystania
budynkéw i infrastruktury szkot dla celow obronnosci oraz prowadzenie
odpowiednich prac zapewniajacych przekazanie obiektow na te cele;

¢) bilansowanie potrzeb w sferze o$wiaty i wychowania oraz mozliwoséci ich
zaspokojenia, wynikajacych z analizy zagrozen prognozowanych na obszarze gminy;

f) ustalenie mozliwosci zapewnienia warunkéw kontynuowania nauki w szkotach w
czasie wojny;

g) planowanie, przygotowanie i realizacja zadan obronnych wynikajacych z POFG
Szczecinek.

3. Zaklad Budzetowy Gminny Zaklad Wodociggow i Kanalizacji:

a) udostegpnianie zasadniczych i zapasowych ujeé¢ wody pitnej na administrowanym
terenie na potrzeby Sit Zbrojnych RP i wojsk sojuszniczych (w ramach zadan wsparcia
panstwa gospodarza),

b) planowanie i zabezpieczenie ciggtodci dostaw wody dla mieszkancéw Gminy w
warunkach zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny;

¢) planowanie, przygotowanie i realizacja zadan obronnych wynikajacych z POFG
Szczecinek.

ROZDZIAY. VII

Ochrona informacji niejawnych

§25.1.Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, obronnosci, obrony cywilnej i ppoz. w
zakresie ochrony informacji niejawnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Regulaminu P.

2. W urzgdzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy sie
ochrong informacji niejawnych;

3. Zasady i spos6b postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny okresla
stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.

ROZDZIAY, VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie

§ 26.1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie odbywa sie na zasadach okreslonych w
Regulaminie P.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia
13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadaf obronnych (Dz.U.2004 t. art. 16
poz.151 z pozn. zm.).
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ROZDZIAL IX

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

§ 27.Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow 1 listow
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie P przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowigzujacych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie
wojny.

ROZDZIAL X

Zasady planowania pracy w urzedzie

§28.W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zasady planowania pracy w Urzgdzie Gminy Szczecinek okresla Regulamin P.
ROZDZIAL XI

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§ 29. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla Regulamin P.

ROZDZIAL XII
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 30. Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism w Urzedzie w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla Regulamin P.

ROZDZIAY XIII

Postanowienia koncowe

§ 31.1. Regulamin Urzgdu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dzialalnosci administracyjne;,
gospodarczo-obronnej i obrony cywilne;j.

2. Dziatalnoé¢ Urzedu podporzgdkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskie;j.
3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.
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Zatgcznik do Regulaminu Urzedu Gminy Szczecinek

na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i wojny
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