ZARZADZENIE NR RG.0151.99.2016
WOJTA GMINY LONIOW

z dnia 17 marca 2016 r.

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
urzedu gminy w Loniowie
na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na § 47 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Loniowie, stanowigcego zatacznik do
Zarzadzenia Nr RG.0151.95.2016 Wojta Gminy £oniow z dnia 25 lutego 2016 roku — zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminyw Loniowie na okres zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny, bedacy uzupehlieniem obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Loniowie i stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie  zarzadzenia powierza si¢  Sekretarzowi  Gminy oraz = kierownikom  referatow
i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy

§3.

Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. obrony cywilnej, spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa publicznego, p.poz., kultur, zbiorowego zaopatrzenia w wode i
odprowadzania $cickow.

§4.

Traci moc zarzadzenie Nr RG.0151.52.2011 Wdjta Gminy z dnia 12 wrze$nia 2011 r. w sprawie ustalenia
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w ZLoniowie na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Wéjt Gminy Loniow

Szymon Kolacz
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Rozdziat 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Gminy w toniowie realizowane
w okresie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowieh obowigzujgcego regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy, jest natomiast jego rozwinieciem i uzupetnieniem
0 zadania realizowane w czasie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny, wynikajgce z obowigzujgcych przepiséw prawa i opracowanych
dokumentéw obronnych z uwzglednieniem postanowien zawartych w Rozdziale 1 §§ 1 — 3
obowigzujgcego Regulaminu Urzedu Gminy.

Rozdziat 2.
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

§ 2.

Zadaniem Urzedu Gminy w toniowie, zwanego dalej "Urzedem", jest zapewnienie realizacji
zadan z zakresu zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny powierzonych
Wojtowi Gminy, jako organowi administracji samorzgdowej - do wykonania zgodnie z
obowigzujgcymi  przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody Swietokrzyskiego
z uwzglednieniem postanowien zawartych w Rozdziale 2 § § 4-5 obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

§ 3.

W wypadku wprowadzenia stanu wyjgtkowego, urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym /Dz.U. z 2002r. Nr 113, poz. 9857
z pozn.zm./ i przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 4.

W wypadku wprowadzenia stanu wojennego, urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelhego
Dowédcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U z 2002r. Nr 156, p6éz. 1301 - z péz. zmianami/ i przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Rozdziat 3.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 5.

1. Urzad Gminy w toniowie dziata w strukturze organizacyjnej oraz zachowuje oznakowanie
referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustalone w Rozdziale 3 §6 obowigzujgcego
regulaminu.

2. Dopuszcza sie dokonywanie zmian w wewnetrznej strukturze organizacyjnej referatéw,
poprzez czasowe przemieszczanie okreslonych pracownikéw, celem wzmocnienia innych
komorek organizacyjnych wykonujgcych gtbwne zadania w zakresie obronnosci
i bezpieczenstwa, na wniosek Kierownikow referatéw i za zgodg sekretarza gminy.

3. Kierownicy referatéw, stosownie do zachodzgcych zmian w strukturze organizacyjnej,
dokonujg odpowiedniego podzialu zadan miedzy podlegtych pracownikéw, ze
szczegblnym uwzglednieniem zadan realizowanych w zakresie spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.
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Rozdziat 4.
ZASADY FUNKCJONOWANIA | TRYB PRACY URZEDU

§ 6.

1. Urzad dziata w oparciu o zasady ustalone w Rozdziale 4 § § 11- 16 obowigzujgcego
regulaminu, obowigzujgcego regulaminu, przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa
i w czasie wojny.

2. Urzad ma swojg siedzibe w toniowie 56, zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy
(DMP).

3. W przypadku niemoznosci wykonywania zadan w DMP po uzyskaniu zgody Wojewody
Swietokrzyskiego Wojt wykonuje swoja funkcje w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP).

. Rozdziat 5.
PODZIAL ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY

KIEROWNICTWO URZEDU

§7.
Praca urzedu Kkieruje Wojt, zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozdziale 5 § 17
obowigzujgcego Regulaminu Urzedu Gminy w toniowie, z uwzglednieniem przepisow prawa
wynikajgcych z:
1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjgtkowym /Dz.U. z 2002r. Nr 113, p6z. 985 z
pézn. zm./;

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz 0 kompetencjach Naczelnego
Dowédcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz.U z 2002r. Nr 156, p6z. 1301 — z pdzn. zmianami/;

3) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

4) niniejszego regulaminu.

§ 8.

1. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny kierowanie urzedem
realizowane jest zgodnie 2z ustaleniami wynikajgcymi z ,Planu operacyjnego
funkcjonowania gminy toniéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa oraz w czasie wojny", w trybie i na zasadach ujetych w ,Instrukcji Stanowiska
Kierowania Wéjta Gminy toniéw".

2. Przebieg procesu kierowania urzedem, szczegdétowe zadania referatow i samodzielnych
stanowisk pracy oraz zespotéw funkcjonalnych, a takze zasady i tryb podejmowania
decyzji w zakresie realizacji zadan obronnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami
zawartymi w ,Instrukcji Stanowiska Kierowania Waojta Gminy Loniow".

§ 9.

1. Wojt sprawuje ogolne kierownictwo i nadz6r nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych w urzedzie oraz podlegtych jednostkach organizacyjnych

2. Wit jest Szefem OC gminy i Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
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§ 10.

Wjt ponosi osobistg odpowiedzialno$¢, zgodnie z zasadg jednoosobowego kierowania, za
kierowanie osigganie /wygaszanie/ wyzszych stanow gotowosci obronnej oraz za
koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
i obrony cywilnej realizowanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne.

§ 11.

1. Wojt zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uktad pozamilitarny
gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, zarzgdzania kryzysowego oraz obrony
cywilnej, a w szczegolnosci:

1) kieruje osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych standéw gotowos$ci obronnej na obszarze
gminy,

2) organizuje wykonanie zadah w ramach powszechnego obowigzku obrony przez gmine,
podlegte jednostki organizacyjne oraz przedsigebiorcéw, dla ktérych jest organem

zatozycielskim;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg przedsiewzie¢ i zadan
obronnych,

zarzagdzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze gminy, w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawach szczegdlnych i opracowanych planach;

4) utrzymuje ciggte wspotdziatanie z organami administracji ogoélnej i specjalnej
z Wojewodg Swietokrzyskim, Wojskowg Komendg Uzupetnien w Sandomierzu,
Komenda Powiatowg Policji w Sandomierzu i Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania
Kryzysowego Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach.

2. W czasie stanu wojennego Wojt kierujgc realizacjg zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegolnosci:

1) ocenia zagrozenia;

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

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

4) moze nakfada¢ zadania i nakazywac jednostkom dokonywanie okreslonych wydatkéw,
na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. W zakresie dziatan, o ktérych mowa w ust. 2, Wojtowi sg podporzadkowane wszystkie
jednostki organizacyjne dziatajgce na obszarze gminy oraz inne sity i Srodki wydzielone
do jego dyspozycji i skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrong gminy,

a takze zwigzanych z obrong cywilng.

§ 12.

Do bezposredniej aprobaty Wéjta zastrzega sie wydawanie decyz;ji:

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

2) w sprawach zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ i zadan wynikajgcych
z wprowadzenia na obszarze wojewoddziwa bgdz kraju stanu wyjgtkowego lub stanu
wojennego;
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3) wydawanie aktéw prawa miejscowego wynikajgcych z ustaw szczegdinych i przepiséw
wykonawczych wydanych na ich podstawie;

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Wajta funkcji Szefa Obrony Cywilnej
gminy i Szefa Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

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

§ 13.

Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania
ujetego w § 19, obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

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

2) zapewnia odpowiedni dobér kadr i ich wilasciwe merytoryczne przygotowanie do
realizaciji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panhstwa i w czasie wojny;

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

4) nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikédw urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) koordynuje caloksztalt zadan zwigzanych 2z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Woéjta w statej siedzibie
i zapasowym miejscu pracy;

6) organizuje i koordynuje zadania zwigzane z ochrong urzedu oraz z ochrong i obrong
stanowiska kierowania Wojta w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, a takze
zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy ustawowo chronionej.

7) organizuje i nadzoruje przestrzeganie zasad i procedur zwigzanych z ochrong informaciji
niejawnych, stosownie do przepisow obowigzujgcych w czasie zagrozenia
bezpieczehstwa panhstwa oraz w czasie wojny,

8) wprowadza i nadzoruje dodatkowe obostrzenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych w referatach organizacyjnych urzedu i podlegtych jednostkach
organizacyjnych,

9) organizuje przedsiewziecia majgce na celu zabezpieczenie posiadanych srodkéw
10)tacznosci i urzadzen poligraficznych przed mozliwoscig ich wykorzystania do celow
11) zagrazajgcym interesom bezpieczehstwa i obronnosci,

12)organizuje i sprawuje nadzér nad ochrong tajemnicy, obiegiem informac;ji
i dokumentow, bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz funkcjonowaniem poczty
polowej, w urzedzie i na stanowiskach kierowania wajta,

§ 14.

Skarbnik gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania
ujetego w § 20 i § 41 pkt 1 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

1) wprowadza zmiany w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w  czasie kryzysu oraz w czasie wojny, z zachowaniem ciggtosci pracy w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej,
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2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktérych kontynuowanie
stato sie niecelowe i przeniesienia srodkow na realizacje zadanh obronnych,

3) przedktada propozycje zapotrzebowan na srodki finansowe, wnioskuje o przydziat
dodatkowych srodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych oraz
zapewnia srodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych realizowanych
przez gmine,

§ 15.

Kierownicy referatdbw wykonujg swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania ujetego w § 21 obowigzujgcego regulaminu , a ponadto:

1. Zapewniajg realizacje zadan:

1) obronnych wynikajgcych szczegolnie z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
tonibw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

2) zarzagdzania kryzysowego zawartych w Planie zarzgdzania kryzysowego gminy,
3) obrony cywilnej zawartych w planie obrony cywilnej.

2. Okreslajg szczegoétowy zakres czynnosci dla podlegtych stanowisk pracy, uwzgledniajac
przepisy zawarte w obowigzujgcych aktach prawnych dotyczgcych obronnosci

,zarzgdzania  kryzysowego i obrony cywilnej oraz w przepisach wykonawczych
wydanych na ich podstawie, a takze wynikajgcych z ustaleh zawartych w dokumentach
wymienionych w ust.2, zapewniajgc wiasciwe przygotowanie i funkcjonowanie

podlegtych im struktur, w tym na stanowiskach kierowania.

3. Odpowiedzialni sg za wtasciwy podziat zadan obronnych miedzy podlegtych
pracownikéw, merytoryczne opracowanie okreslonych dokumentéw normujgcych
i zapewniajgcych wykonanie zadan zwigzanych z obronnosciag, zarzgdzaniem
kryzysowym i obrong cywilng, a takze za przygotowanie danych i kalkulacji czasowo -
przestrzennych oraz materiatowych, zapewniajgcych wiasciwg realizacje procesu
kierowania osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych standw gotowosci obronnej, a takze
wykonanie innych zadan obronnych.

ROZDZIAL VI
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§ 16.

Podstawowe zasady organizacji pracy odbywajg sie zgodnie z postanowieniami zawartymi w
Rozdziale 6 §§ 22-25 obowigzujgcego regulaminu Urzedu, o ile ustalenia wynikajgce z
przepisdw szczegolnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w
czasie wojny nie beda stanowity inaczej.

ROZDZIAL VI
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 17.

1. Opracowywanie projektéw aktow prawnych Wodijta, ich wdrazanie i kontrola odbywa sie
zgodnie z ustaleniami zawartymi Rozdziale 7 §§ 26-28 obowigzujgcego regulaminu
urzedu.
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2. Opracowywanie projektow aktdéw prawnych posiadajgcych klauzule niejawnosci oraz ich
wdrazanie i kontrola odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informaciji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn.zm./
i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajgce
Z przepisdw szczegolnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i
w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL Vil
ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 18.

Dziatalnos¢ kontrolna urzedu jest organizowana zgodnie z ustaleniami zawartymi
w Rozdziale 8 §§ 29 — 30 obowigzujgcego regulaminu Urzedu, oraz rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie kontroli wykonywania zadanh
obronnych (Dz.U. Nr 16, poz. 151 - z pdzn. zmianami), o ile ustalenia wynikajgce
z przepisow szczegdélnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej
i w czasie wojny nie bedg stanowity inacze;.

Rozdziat 9.
ZASADY ORGANIZACJI | PROWADZENIE NARAD

§ 19.

Zasady organizacji i prowadzenie narad odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w
Rozdziale 9 § 31 obowigzujgcego regulaminu urzedu o ile ustalenia wynikajace z przepiséw
szczegolnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci i w czasie wojny nie bedg
stanowity inaczej.

Rozdziat 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU
KORENSPONDENCJI

§ 20.

1. Podpisywanie pism oraz obieg korespondencji odbywa sie zgodnie z postanowieniami
zawartymi w Rozdziale 10 § 32- 38 obowigzujgcego regulaminu Urzedu, o ile ustalenia
wynikajgce z przepisdw szczegolnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny nie beda stanowity inacze;.

2. Obieg informaciji niejawnych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny
odbywa sie za pomocg tabel sygnatowych i dokumentéw kodowych w systemie
telefonicznej i telegraficznej tgcznosci utajnionej, zgodnie z tabelami kryptonimoéw
i sygnatdéw rozpoznawczych oséb funkcyjnych /po ich wprowadzeniu/.

3. Obieg dokumentéw niejawnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie
Z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228
Zz pozn. zm./ i przepisdbw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia
wynikajgce z przepisdw szczegolnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci
obronnej i w czasie wojny nie beda stanowity inacze;.

szdziai 11.
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATY

| SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY
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§ 21.

Zakresy dziatan poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustalony
w Rozdziale 11§ §39 - 45 obowigzujgcego regulaminu organizacyjnego urzedu a
ponadto:

§ 22.
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

1. Do zadah wspdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy realizacja zadan,
wyszczegolnionych w § 39 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

1) wspdtpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie obronnosci,

2) wspotdziatanie w organizacji i przeprowadzania poboru do Sit Zbrojnych,

3) wspotudziat w zakresie realizacji zadan dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony, w tym
4) organizacji Akcji Kurierskiej, reklamowania do odbywania czynnej stuzby wojskowej,

5) wspotdziatanie w opracowywaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci szczegétowych planéw

6) zapewniajgcych wykonanie zestawu zadan obronnych oraz realizowanie postanowien
Regulaminu organizacyjnego na czas W,

7) podejmowanie ustalonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania warunkéw
funkcjonowania Urzedu w czasie zagrozenia bezpieczenstwa i wojny,

8) wspdidziatanie z  Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania = Kryzysowego
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w zakresie wykonywania zadan obronnych i
obrony cywilnej,

9) wspotuczestniczenie w organizowaniu szkoleh i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia
ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

10) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych 2z opracowywaniem i przekazywaniem
nakazanych sprawozdan, ocen analiz oraz biezgcych informacji z wykonania zadan
obronnych i obrony cywilne;j.

11) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci planéw zapewniajgcych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilne;j,

12) przygotowywanie danych do projektéw plandéw realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkéw na obrone i bezpieczehstwo panstwa na terenie gminy,

13) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkéw,

14)wykonywanie zadah wynikajgcych z biezgcej dziatalnosci Urzedu w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego wg kompetencji referatow,

15) przygotowywanie projektéw aktdow prawnych w zakresie obronnosci wydawanych przez
Wojta.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWOSK PRACY

§ 23.

Referat Organizacyjny dziata w strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegdlniony
w § 40 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wiasciwosci nalezy organizowanie
i wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) przygotowanie i przedstawienie do akceptacji propozycji rozwigzan w zakresie
obronnosci, w tym projektu regulaminu organizacyjnego i etatéw Urzedu Gminy oraz
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projektdw aktéw normatywnych Wdéjta , a dotyczacych realizacji przepiséw
obowigzujgcych w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny
ktore wynikajg z ustaw szczegdlnych,

2) przygotowanie projektéw planédw posiedzen dotyczgcych tematyki obronnej
i przedstawienie ich na posiedzeniu Rady,

3) organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych w komdérkach
organizacyjnych Urzedu i podlegtych jednostkach organizacyjnych,

4) zapewnienie podania do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw obywateli oraz wydawanie

5) zarzadzeh porzgdkowych w zakresie ochrony spokoju , fadu i porzadku publicznego,

6) zarzadzenie wprowadzenia w zycie regulamindw organizacyjnych i funkcjonowania
etatow przewidzianych na czas wojny,

7) zapewnienie warunkow funkcjonowania Urzedu w DMP w okresie zagrozenia
bezpieczenhstwa panstwa i w czasie wojny, w tym jego ochrony,

8) zapewnienie Srodkéw tgcznosci i Srodkdw poligraficznych przed niewtasciwym
wykorzystaniem,

9) prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw , urzedu oraz kierownikéw
jednostek organizacyjnych podlegtych Wojtowi ,a takze prowadzenie ewidenciji
pracownikéw podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej,

10) zapewnienie wiasciwej obsady personalnej statego dyzuru Wéjta oraz obsady
personalnej Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

11) planowanie i organizowanie zasad funkcjonowania sieci sklepow i placowek zbiorowego
zywienia zwigzanych z wprowadzeniem reglamentacji w zaopatrzeniu ludnosci oraz

12) dystrybucji kart zaopatrzenia ludnosci na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny,

13)wspotpraca z wihasciwymi terenowo organami administracji rzadowej i specjalnej
w zakresie planowania i realizacji zadan obronnych,

14) sprawowanie nadzoru nad organizacjg zaopatrzenia jednostek zmilitaryzowanych,
jednostek ratowniczych OC oraz Urzedu w niezbedne artykuty konsumpcyjne , a takze

15) koordynowanie dostaw do zaspokojenia podstawowych potrzeb socjalno- bytowych
ludnosci w zakresie artykutdw powszechnego uzytku i wg zaopatrzenia czasu
wojennego,

16) przygotowanie pomieszczen do zakwaterowania ludnosci przybytej w ramach ewakuacji,

17) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny przed
Srodkami razenia.

§ 24.

Referat Budzetu i Finanséw dziata w strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegélniony w
§ 41 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wilasciwosci nalezy organizowanie i
wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych, a w
szczegolnosci:

1) planowanie budzetu i zapewnienie $rodkéw finansowych na pokrycie planowanych
zadan obronnych i obrony cywilnej,

2) dokonywanie podziatu limitu $rodkdéw na poszczegdine rodzaje zadahn obronnych
i obrony cywilnej w uzgodnieniu z Wéjtem,
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3) kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych i obrony cywilnej
objetych budzetem gminy oraz rozliczanie funduszu zadan wyodrebnionych,

4) sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznosci finansowych zwigzanych
z realizacjg $wiadczeh osobistych i rzeczowych zapewniajgcych funkcjonowanie Urzedu
w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

5) prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz materiatéw niezbednych do zachowania

6) ciggtosci dziatalnosci finansowej w czasie podwyzszonej gotowosci obronnosci i w

7) czasie wojny,

8) utrzymywanie gotowoéci do finansowego przejecia jednostek organizacyjnych z budzetu
Wojewody.

§ 25.

Referat Rolnictwa, Gospodarki Przestrzennej i Inwestycji dziata w strukturze
i realizuje zakres zadah wyszczegdlniony w § 42 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do
jego wiasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych
kart realizacji zadan operacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) ustalenie szczego6towych zadan dotyczgcych zabezpieczenia ciggtosci produkcji rolnej,

2) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa,

3) podejmowanie przygotowah organizacyjno- technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczen na rzecz sit zbrojnych oraz okreslonych resortéw,

4) wspotdziatanie z Wydziatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w dystrybuciji produktdéw rolnych i pasz znajdujacych sie w punktach
skupu i magazynach,

5) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen,

6) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjne;j,
7) przygotowywanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie,

8) przygotowanie materiatdbw i map tematycznych dotyczacych gleb stuzacych do
programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej,

9) zapewnienie w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym, Wydziatem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego, Wydzialem gospodarki i Infrastruktury w planie
Zagospodarowania przestrzennego gminy, miejsc przeznaczonych na budowle
ochronne dla ludnosci,

10) organizowanie wykorzystania $rodkow transportowych na potrzeby akciji kurierskiej
i przewozu zotnierzy rezerwy,

11) organizowanie przystosowania sprzetu rolniczego i komunalnego do odkazania
i dezaktywacji,

12) zarzadzanie ruchem na drogach publicznych, wspétudziat w planowaniu wykorzystania
transportu do rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz prowadzenia akcji ratunkowych i
niesienia pomocy poszkodowanym, a takze przewozu materiatdbw niezbednych do
przygotowania budowli ochronnych i urzgdzen specjalnych,

13) podejmowanie dziatann majgcych na celu zapewnienie dostaw energii elektrycznej, gazu,
ciepta i wody dla zbiorowych i indywidualnych odbiorcéw , oraz opracowanie planu
dostaw opatu i wyznaczenie awaryjnych sktadowisk opatu,

14) przygotowanie szczegodtowych zasad trybu najmu lokali oraz zakwaterowania
roz8rodkowanej i ewakuowanej ludnosci,
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15) opiniowanie i uzgadnianie z wtasciwymi stuzbami lokalizacji cmentarzysk, mogilnikow,
w przypadku masowych zgonéw ,epidemii oraz miejsc utylizacji odpadéw w przypadku
katastrof i klesk zywiotowych.

§ 26.

Urzad Stanu Cywilnego dziata w strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegodlniony
w § 43 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wiasciwosci nalezy organizowanie
i wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z ewidencja, rejestracjg i powotaniem do
czynnej stuzby wojskowej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z potrzebg natychmiastowego uzupetnienia sit
zbrojnych, a takze organizacjg dowozu zotnierzy rezerwy i osdb powotanych do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju,

4) przygotowanie aktéw normatywnych Wéjta obowigzujgcych w czasie podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa w zakresie ewidencji ludnosci,

5) wprowadzenie uproszczonych zasad rejestracji stanu cywilnego, w czasie podwyzszonej
gotowosci obronno$ci i w czasie wojny,

6) przygotowanie Urzedu Stanu Cywilnego do dziatania zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w czasie wojny,

7) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkot,

8) realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej Urzedu,

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

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

11) organizowanie i realizowanie zaopatrzenia sit obrony cywilnej i ludnosci w sprzet
techniczno- wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i sSrodki ochrony indywidualne;,

12) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdah kierownictwa urzedu
przekazywanych i otrzymywanych od Wojewody,

13) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, stosownie do planu ochrony dokumentéw
i informacji niejawnych urzedu.
§ 27.
Samodzielne stanowiska pracy

1. Obstuga prawna realizuje zakres zadan wyszczegolniony w § 44 obowigzujgcego
regulaminu, a ponadto: do jego zadan nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktéw prawnych wajta
dotyczgcych spraw obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
z uwzglednianiem przepisOw prawa okresu kryzysu i wojny;

2) udzielanie pomocy w obstudze prawnej referatom i samodzielnym stanowiskom pracy
urzedu wykonujgcym zadania w dziedzinie obronnos$ci, zarzgdzania kryzysowego
i obrony cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym aktow
normatywnych dotyczgcych tej problematyki;
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3) nadzorowanie przedsiewzieC i zapewnienie osiggniecia petnej gotowosci do stosowania
przepiséw aktow prawnych, kidére bedg stosowane w zwigzku z wprowadzeniem stanu
wyjatkowego lub wojennego na obszarze wojewodztwa;

4) nadzorowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z egzekwowaniem prawnych rygoréw
wynikajgcych z wprowadzonego stanu wyjatkowego i wojennego;

§ 28.

Informatyk realizuje zakres zadan wyszczegdlniony w § 45 obowigzujacego regulaminu, a
ponadto do jego zadanh nalezy:

1) udostepnienie Sitom Zbrojnym RP i wojskom sojuszniczym (w ramach zadan wsparcia
gospodarza) dostepu  do infrastruktury teleinformatycznej wraz ze sprzetem
komputerowym.,

2) zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz wdrozenie programoéw
informatycznych niezbednych do wtasciwego funkcjonowania urzedu w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3) sprawdzenie aktualnego stanu bezpieczenstwa infrastruktury teleinformatycznej i ocena
wplywu zagrozenia na bezpieczehnstwo teleinformatyczne na podstawie biezgcych
informacji i prognoz wydarzen,

4) monitorowanie stanu bezpieczehstwa systeméw teleinformatycznych, w tym
szczegolnosci wykorzystujgc zalecenia Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub
komérek odpowiedzialnych za system reagowania zgodnie z wiasciwoscig oraz:

a) monitorowa¢ i weryfikowa¢, czy nie doszio do naruszenia bezpieczenstwa
komunikaciji elektronicznej,

b) sprawdza¢ dostepnosc¢ ustug elektronicznych,
c) w razie potrzeby dokona¢ zmian w dostepie do infrastruktury teleinformatycznej,

5) przygotowanie sie do ograniczenia operacji na serwerach, w celu mozliwosci ich
szybkiego i bezawaryjnego zamkniecia.

Rozdziat 12. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29.

1. Niniejszy Regulamin stanowi zatgcznik do ,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
toniow w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny" oraz stanowi podstawe organizacji pracy i funkcjonowania urzedu w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin podlega niezwtocznej aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych
i kompetencyjnych ujetych w obowigzujgcym Regulaminie Urzedu Gminy w Loniowie.
§ 30.

Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie w czasie pokoju,
natomiast realizuje sie w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny
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Rozdziat 13.
USTALENIA DODATKOWE
§ 31.

1. Urzad ma swojg siedzibe w toniowie, zwang dalej ,statg siedzibg urzedu", ktéra
w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowania
Wojta, z ktérego kieruje on obrong gminy.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby urzedu, ustalana jest nowa
siedziba Urzedu, co zostanie, w okreslony sposéb, podane do publicznej wiadomosci.

Wjt Gminy toniow

Szymon Kotacz
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