ZARZADZENIE Nr V1/56/2024
WOJTA GMINY BODZECHOW
z dnia 17 lipca 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechow na okres
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny

§1
Na podstawie art. 7 ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie Ojczyzny
(Dz. U. 2024 r. poz. 248 i 834) w zwiazku z art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024r. poz. 609 i 721) oraz § 15 pkt 2 Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie przygotowania systemu kierowania
bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004r.Nr 98 poz. 978) zarzadza si¢ co nast¢puje:

§2
Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Bodzechéw z/s w Ostrowcu
Swietokrzyskim na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas wojny,
bedacy uzupelnieniem obowigzujagcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Bodzechéw z/s w Ostrowcu Swigtokrzyskim i stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§3
Wykonanie Zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz Naczelnikom wydziatow,
Kierownikom referatow oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych gminy.

§4
Zobowigzuje si¢ pracownika ds. ewidencji ludnosci, obrony cywilnej, spraw obronnych
i zarzadzania kryzysowego do utrzymania go w stalej aktualnosci.

§5
Traci moc zarzgdzenie nr IV/138/2016 Wdjta Gminy Bodzechéw z dnia 30 grudnia 2016 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bodzechéw na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

§6

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Gminy Bodzechdw.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr V1/56/2024
Wéjta Gminy Bodzechéw z dnia 17 lipca 2024 r.

REGULAMIN

URZEDU GMINY BODZECHOW ,
NA OKRES ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA I CZAS WOJNY

(UZUPELNIENIE DO OBOWIAZUJAGO REGULAMINU)




CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
Zasady funkcjonowania Urz¢edu Gminy Bodzechow

§1

1. Niniejszy regulamin, zwany dalej “regulaminem organizacyjnym na czas ,,W”
okresla i1 precyzuje zadania Urz¢du Gminy Bodzechow =z siedzibg w Ostrowcu
Swigtokrzyskim realizowane w okresie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin jest rozwinigciem i uzupetnieniem Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Bodzechéw z siedziba w Ostrowcu Swietokrzyskim o zadania realizowane
w czasie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i1 w czasie wojny,
wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa i opracowanych dokumentéw obronnych.

§2
Zadaniem Urzedu Gminy, zwanego dalej ,,Urzedem" jest zapewnienie w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny warunkow realizacji zadan
powierzonych Wojtowi, jako organowi samorzadu terytorialnego zgodnie z przepisami
i decyzjami Wojewody Swigtokrzyskiego z uwzglednieniem postanowien zawartych
w obowigzujgcym regulaminie Urzedu na czas ,,W".

§3
W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, Urzad dziala na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (t.j. Dz. U. z 2017r. poz. 1928)
i przepisdw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§4
W wypadku wprowadzenia stanu wojennego, Urzad dziala na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowddey Sit Zbrojnych 1 zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2022r. poz. 2091) i przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie.

ROZDZIAL 11
Zasady funkcjonowania i kierowania pracg Urzedu

§5

Pracg Urzedu kieruje Wjt przy pomocy Zastgpcy Wojta i Sekretarza Gminy, ktorzy
ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan z uwzglednieniem
przepisow prawa wynikajacych z:
1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym ( t.j. Dz. U. 2017r. Poz. 1928),
2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego
Dowoddey Sit Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.2022r. poz. 2091),
3) przepisOw wykonawczych do w/w ustaw,

4) niniejszego regulaminu.




§6

1. W czasie kryzysu, zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny
kierowanie Urzedem realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajgcymi z ,,Planu
operacyjnego funkcjonowania Gminy Bodzechow w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, w trybie i na zasadach ujetych w , Instrukcji
Glownego Stanowiska Kierowania Wéjta ” /dokument niejawny/.

2. Przebieg procesu kierowania Urzedem, szczegdlowe zadania wydzialow, referatdw
oraz zespoléw funkcjonalnych, a takze zasady i tryb podejmowania decyzji w zakresie
realizacji zadan obronnych odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w ,Instrukcji
Glownego Stanowiska Kierowania Wjta”.

§7
1. Wojt ponosi osobista odpowiedzialnos¢, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierowania, za organizowanie, koordynowanie 1 nadzorowanie wykonywania zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej realizowanych przez podlegte
jednostki organizacyjne.
2. Wijta w czasie nieobecnosci lub niemoznosci wykonywania zadan zastepuje Zastepca
Wojta. Zakres zastgpstwa obejmuje wszystkie czynno$ci nalezgce do Wojta w zakresie
wskazanym w ust. 1.
3. Wijt kierujac pracg Urzedu i zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan
z zakresu spraw obronnych, gospodarczo — obronnych i obrony cywilnej (wlasnych
i zleconych), a w szczegdlnosci:
1) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Urzad oraz podlegle jednostki organizacyjne,
2) kieruje, koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg zadan obronnych i obrony
cywilnej w instytucjach,
3) utrzymuje ciagle wspoldziatanie z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Sandomierzu oraz
organizacjami administracji ogdlnej i specjalnej w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit
Zbrojnych wiasnych i sojuszniczych.

§8

W czasie stanu wojennego Wojt kierujge realizacja zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegolnosci:
1) ocenia zagrozenia,
2) okresla zadania wynikajgce z przepiséw stanu wojennego,
3) koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ podleglych jednostek organizacyjnych oraz innych
jednostek dziatajacych na obszarze gminy,
4) moze naktada¢ zadania i nakazywa¢ jednostkom dokonywanie okre§lonych wydatkdw,
na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach,

5) w zakresie dziatan, o ktorych mowa w pkt 1 - 4, Wéjtowi sg podporzadkowane wszystkie
jednostki organizacyjne gminy dzialajagce na obszarze gminy oraz inne sily i srodki
wydzielone do jego dyspozycji i skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrong
panstwa i gminy, a takze zwigzanych z obrong cywilna.

§9
1. Urzad ma siedzibe w Ostrowcu Swigtokrzyskim, ktéra stanowi w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stala siedzibg urzedu (SSU).
2. W razie zniszczenia stalej siedziby ustalona zostanie nowa siedziba Urzedu,
co zostanie podane do publicznej wiadomosci.




§10
1. Etatowg strukture organizacyjng Urzedu na czas wojny ustala si¢ zgodnie
z Zatacznikiem obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, o ile postanowienia wynikajgce
z przepisdw szczegdlnych obowiagzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny nie bedg stanowily inacze;j.
2. Liczba etatow w komorkach organizacyjnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i na czas wojny moze ulega¢ zmianom.

ROZDZIAL 111

Zakres czynnoéci, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegolnych stanowisk pracy

§11
Komoérkami organizacyjnymi Urzedu — wydzialami kieruja naczelnicy wydzialow,
referatami kierownicy referatéw, ktorzy sa odpowiedzialni przed Wojtem za nalezyta
orgamzaqe; pracy i sprawne wykonywame powierzonych zadan, zgodnie z postanowieniami
zawartymi w rozdziale IV i V okreslajgcym dziatania wydma%ow referatow i stanowisk
pracy, obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

§12
Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem Gminy oraz Naczelnicy Wydziatow
i Kierownicy Referatow okreslaja szczegdtowo zakresy czynnosci dla podleglych stanowisk
pracy, uwzgledniajac przepisy wynikajgce z ustaw szczegolnych oraz obowigzujace w czasie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§13
Wydzialy i Referaty Urzedu przy znakowaniu spraw zachowuja symbole ustalone
w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

ROZDZIAL IV

Zasady planowania pracy

§14
Utrzymuje si¢ w mocy postanowienia zawarte w Rozdziale V obowmtzujqcego
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu, o ile postanowienia wymkajqce Z przepisow
szczegdlnych obowigzujgcych w okresie kryzysu, zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL V
Zasady opracowywania aktéw prawnych

§15
Utrzymuje si¢ w mocy postanowienia zawarte w rozdziale IX obowiazujacego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, o ile postanowienia wynikajgce z przepisdéw
szczegblnych obowigzujacych w okresie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.




ROZDZIAL VI
Zasady podpisywania pism i decyzji

§16

1. Do podpisu Wdjta zastrzezone sg sprawy wymienione w §32 i §33 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu.

2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas ,,W",
o ile ustalenia wynikajgce z przepiséw szczegoOlnych obowigzujacych w okresie kryzysu,
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny nie beda stanowily
inaczej.

3. Obieg informacji niejawnych w czasie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny odbywa si¢ za pomoca tabel i dokumentéw
kodowych w systemie telefonicznej i teleinformatycznej taczno$ci utajnionej oraz szyfrowo -
kodowej, zgodnie z tabelami kryptonimdw i sygnatéw rozpoznawczych osob funkcyjnych
/po ich wprowadzeniu/.

4. Obieg dokumentow niejawnych odbywa si¢ na zasadach ustalonych w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 r . o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2024r. poz. 632)
[ przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace
z przepisow szczegdlnych obowigzujacych w okresie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL VII
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§17

1. Utrzymuje si¢ w mocy postanowienia zawarte w rozdziale VIII obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, o ile postanowienia wynikajace z przepisdw
szczegblnych obowigzujacych w okresie kryzysu, zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowily inacze;j.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych kontrola realizowana jest zgodnie
z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie kontroli
wykonywania zadan obronnych (Dz.U. z 2023r. poz. 253).

ROZDZIAL VIII
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow obywateli

§18
Utrzymuje si¢ w mocy postanowienia zawarte w rozdziale VII obowigzujacego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, przy uwzglednieniu przepisOw prawa obowigzujacych
w okresie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX
Zasady Udostepniania Informacji Publicznej

§19
Organizacja i zasady udostgpniania informacji publiczne] oraz tryb postepowania
odbywa si¢ zgodnie z obowigzujagcymi przepisami, z uwzglednieniem przepisow
wynikajacych z:




1) art. 20 ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (t.j. Dz. U. 2017r. Poz. 1928)
i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

2) art. 21 ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach
Naczelnego Dowodey Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U.2022r. poz. 2091) i przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

ROZDZIAL X
Nadz6r nad dzialalno$cia podleglych jednostek organizacyjnych

§20
1. Jednostkami organizacyjnymi Gminy Bodzechow sa:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Bodzechowie,

2) Gminne Centrum O$wiaty w Bodzechowie,

3) Publiczna Szkota Podstawowa w Bodzechowie,

4) Publiczna Szkota Podstawowa w Chmielowie,

5) Zespdt Szkdt Publicznych w Szewnie,

6) Zespot Szkot Publicznych w Sarndwku.

2. Samorzadows instytucjg kultury jest Gminna Biblioteka Publiczna w Bodzechowie z siedziba
w Szewnie.

§21
Jednostki organizacyjne oraz samorzadowa instytucja kultury realizujg zadania
i kompetencje okreslone w ich statutach i regulaminach organizacyjnych, a ponadto
w zakresie obronno$ci do ich wiasciwosci nalezy:

1) opracowywanie plandw realizacji zadan na obszarze gminy w okresie podwyzszone]
gotowosci obronnej panstwa w czasie wojny, a w szczegdlnosci wspoldziatanie
z organami administracji rzgdowej i innymi organizacjami, a takze z terenowymi
i zaktadowymi oddziatami samoobrony w zakresie ustalenia zadan pomocy spotecznej oraz
zabezpieczenia $rodkdw na ich pokrycie,

2) koordynowanie w podlegtych jednostkach pomocy spotecznej, prac dotyczacych
wykonywania zadan z dziedziny obronnosci i obrony cywilnej,

3) planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spofecznej w czasie ewakuacji
ludnosci, szczegdlnie w rejonach zbidrek,

4) organizacja wyplaty zasitkéw pienigznych, swiadczen w naturze i ustug dla osob
objetych pomocg spoteczna,

5) opracowywanie i uaktualnianie, stosowanie do przyjetych zasad w dziedzinie oswiaty

i wychowania w czasie wojny, projektéw szkolnictwa na obszarze gminy,

6) wspoétudzial w planowaniu i przygotowaniu w okresie kryzysu, zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w zakresie organizacyjnym
1 rzeczowym sytemu rozszerzonej opieki nad dzie¢mi i mlodziezg pozbawiong rodzicdéw
i opiekunow, w tym réwniez przybyta w wyniku rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci,

7) wspoétudzial w planowaniu 1 zabezpieczeniu przedsiewzig¢ zwigzanych
z zawieszeniem dziatalnosci szkot w czasie wojny,

8) wspodtudziat w opracowywaniu plandw dotyczacych wykorzystania obiektow
szkolnych dla celéw obronnosci.




CZESC DRUGA
Rozdzial I

Struktura organizacyjna Urze¢du

§22
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Referat Obywatelsko-Gospodarczy,
2) Wydziat Finansowy, w sktad ktérego wchodza:
a) Referat Finansowy,
b) Referat Podatkéw i Optat,
¢) Referat Optat Komunalnych,
3)Wydzial Techniczno —Inwestycyjny, w sktad ktérego wchodzi:
a) Referat Techniczno-Inwestycyjny,
b) Referat Inwestycji Wodno-Kanalizacyjnych,
4) Referat Gospodarki Komunalnej z siedzibg w Szewnie,
5) Zespo6t Radcow Prawnych.

Rozdzial I1
Zadania wspoélne

§23
Do zadan wspdélnych wydziatéw i referatéw oraz stanowisk pracy nalezy
realizacja zadan Urzedu wyszczeg6lnionych w Rozdziale IV obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu, a ponadto:

1) w zakresie zagadnien ogélno - obronnych:

a) wspolpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie obronnosci,

b) wspdtudzialt w organizacji i przeprowadzeniu poboru do Sit Zbrojnych (po jego
odwieszeniu),

¢) wspotudziatl w zakresie realizacji zadan dotyczacych swiadczen na rzecz obrony
(w tym organizacji Akcji Kurierskiej), wytaczenia od odbywania czynnej stuzby wojskowe;j,
prowadzeniu i odtwarzaniu ewidencji wojskowej,

d) wspoétudzial w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci szczegélowych
planéw zapewniajacych wykonanie zestawu zadan operacyjnych, dokumentacji statych
dyzuréw, regulaminu organizacyjnego urz¢du na czas "W" w czesci dotyczace] wydziatow
i referatow oraz utrzymywanie w stalej aktualnosci planow obsady personalnej wydziatow
i referatow i szczegdtowych zakreséw obowigzkow poszezegodlnych stanowisk pracy na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny,

e) realizowanie przedsiewzi¢é w zakresie szkolenia obronnego ustalonego przez Wojta,

f) podejmowanie ustalonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania warunkow
do funkcjonowania Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny.

2) w zakresie obrony cywilnej:
a) wspoldziatanie z Referatem Obywatelsko-Gospodarczym w  opracowaniu

i aktualizowaniu planu obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw dotyczacych
przygotowania i dziatania obrony cywilnej, a takze uzgadnianie potrzeb obrony cywilnej,




b) opracowanie i utrzymanie w stalej aktualnosci szczegodlowych i specjalnych
planow zapewniajacych realizacj¢ zadan obrony cywilnej gminy — w czesci dotyczace]
komorki organizacyjnej,

c) wspdtuczestniczenie w organizowaniu szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej oraz
szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

3) w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi podleglymi Waéjtowi:

a) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazywaniem zadan w zakresie
obronnosci panstwa, okreslenie zasad, trybu i terminu ich realizacji oraz nadzorowanie
ich wykonywania,

b) udzielenie fachowej i specjalistycznej pomocy w organizowaniu wykonywania
zadan obronnych i obrony cywilnej dla wykonawcow tych zadan,

¢) podejmowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i przekazywaniem
nakazanych sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o wykonywaniu
zadan obronnych i obrony cywilnej.

Rozdzial I11
Zadania poszczegdlnych wydzialow, referatow i stanowisk pracy

§24

Do Referatu Obywatelsko -~ Gospodarczego nalezy realizacja zadan
wyszczegolnionych w § 25 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, ponadto
do jego obowigzkéw nalezy prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych
zwigzanych z zabezpieczeniem funkcjonowania Urzedu w czasie podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny, prowadzenie spraw dotyczacych zagadnien spoteczno-
administracyjnych, w tym ewidencji ludnosci i pojazdow mechanicznych, a w szczegdlnosci:
1) organizowanie i1 koordynowanie wykonywania zadan obronnych w komoérkach
i jednostkach organizacyjnych Urzedu oraz wspoétudzial w opracowaniu i uaktualnieniu
regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz etatu na czas "W', a takze zakresow zadan
w dziedzinie obronnosci dla komorek i1 jednostek organizacyjnych oraz pracownikow
Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajgcych obowiazkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej (wylgczenia) zolnierzy rezerwy objetych wylgczeniem z Urzedu,
3) zapewnienie wlasciwej obsady personalnej statego dyzuru Wojta,
4) prowadzenie polityki informacyjnej Wdjta i organizowanie wspolpracy ze srodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzi¢¢ zapewniajgcych ksztaltowanie wsrod
obywateli, pracownikOw pozadanych postaw i zachowan, zapewnienie przekazywania
do publicznej wiadomosci niezbgdnych informacji,
5) prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja, rejestracja, odwolaniem
i powolaniem do czynnej stuzby wojskowe;j,
6) przygotowanie projektow aktow normatywnych Wojta obowigzujacych w okresie
podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa 1 w czasie wojny w zakresie ewidencji
ludnosci, wydawania dokumentéw tozsamosci, a takze w zakresie wydawania zezwolen
na odbywanie zgromadzen i organizowanie publicznych imprez artystycznych,
rozrywkowych i sportowych,
7) opracowywanie warunkéw stosowania ustalonych zasad wydawania zezwolen
na zmiang miejsc pobytu stalego i czasowego.
8) zapewnienie obstugi kancelaryjnej i logistyczne] obsadzie stanowiska kierowania,
utrzymywanie w stalej gotowos$ci niezbednego sprzgtu 1 urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w SSU i ZMP,




9) utrzymanie wspdlpracy z wilasciwymi terenowo organami administracji rzadowe;j
i specjalnej w zakresie planowania i realizacji zadan obronnych,

10) realizacja zadan zwigzanych z dzialaniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci, a takze systemu wykrywania skazen,

11) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilne;j,

12) wspdlpraca z wlasciwa terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej
w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym na czas zagrozenia
i bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny,

13) wspdlpraca w zakresie ochrony zdrowia =z jednostkami stuzby zdrowia
na administrowanym terenie,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem obowigzku swiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju.

15) przeprowadzanie krétko-okresowych szkolen ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony w celu zapoznania z sygnatami alarmowymi oraz zasadami zachowania
sie w czasie awarii obiektow z TSP i katastrofalnych zatopien oraz innych zagrozen w czasie
pokoju i wojny,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg cmentarzy wojennych i miejsc grzebania
zolnierzy, a takze uaktualnienie spisu polegtych zolnierzy,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem jednostek sportu i turystyki
do funkcjonowania w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa 1 w czasie wojny,
a takze zapewnienie wykorzystania obiektéw sportu i turystyki na cele obrony cywilne]
i szpitali oraz inicjowanie w tym zakresie przedsigwzi¢¢ przygotowawczych,

18) prowadzenie spraw zwiazanych z wykorzystywaniem majgtku ruchomego

i nieruchomego jednostek kultury fizycznej, sportu i turystyki na potrzeby obronne
panstwa,

19) wspolpraca z odpowiednimi jednostkami nadrzednymi w sprawie ochrony
débr kultury w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§25

Do Wydziatu Techniczno — Inwestycyjnego, Referatu Techniczno-Inwestycyjnego,
Referatu Inwestycji Wodno-Kanalizacyjnych oraz Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy
realizacja zadan przewidzianych w §26-§29 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, ponadto do ich obowigzkéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka
nieruchomosciami na rzecz obronnosci panstwa, ujmowanie zagadnien obronnych
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego, przygotowanie produkcji rolnej
i gospodarki zywno$ciowej do §wiadczen na rzecz obrony, ujmowanie zagadnien obronnych
na plaszczyznie zabezpieczenia inwestycyjnego oraz infrastruktury technicznej,
a w szczegoblnosei:

1) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury urzadzen geodezyjnych
dla potrzeb obronnosci oraz wspdtudziat w odtwarzaniu zniszczonej infrastruktury geodezyjnej,

2) planowanie oraz organizowanie zabezpieczenia dokumentacji kartograficzno -
geodezyjnej dla potrzeb urzedu oraz udostgpnienie niezbednych danych w tym zakresie
dla organéw administracji specjalnej a wykorzystywanych dla obronnosci,

3) wspodtudzial w organizowaniu sit i $srodkéow niezbednych do likwidacji skutkow
katastrof budowlanych,

4) wspdtudzial w organizowaniu specjalistycznych formacji OC ochrony ptodow
rolnych, zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniami i zakazeniami na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach,

5) podejmowanie dzialan majgcych na celu zapewnienie wody pitnej dla potrzeb
produkcji roslinnej i zwierzecej oraz dziatan zmierzajgcych do zapewnienia w czasie wojny
dostaw wody dla likwidacji skazen 1 dla celéw przeciwpozarowych,




6) podejmowanie dziatan dotyczacych gromadzenia, utrzymania i rotacji lekow
i biopreparatéw, sprzetu weterynaryjno-zootechnicznego, stosowanie do zadan stuzb
weterynaryjnych na czas wojny,

7) wspotdziatanie z nadlesnictwem w zakresie zapewnienia dostawy drewna
na potrzeby obronnosci oraz ochrony laséw przed skutkami dziatan wojennych,

8) wspodldziatanie z innymi referatami Urzedu oraz odpowiednimi stuzbami
w organizowaniu ochrony publicznych uje¢ wody pitnej i neutralizacji Srodkow
toksycznych oraz skazen i zakazen a takze zanieczyszczen,

9) rejestrowanie zniszczen wojennych srodowiska naturalnego oraz prowadzenie analiz
ich szkodliwosci,

10) wspoétdziatanie z odpowiednimi stuzbami w neutralizacji sSrodkéw toksycznych,

11) opiniowanie i uzgadnianie z innymi referatami lokalizacji cmentarzysk i mogit
przypadkach masowych zgonéw oraz miejsc utylizacji odpadéw w przypadkach katastrof
przemystowych,

12) uwzglednianie wymogoéw obronnych w planach rozbudowy i modernizacji
infrastruktury komunikacyjnej, telekomunikacyjnej i energetycznej oraz sieci wodno-
kanalizacyjnej,

13) wspdldzialanie z wlasciwymi organami administracji specjalnej w zapewnieniu
technicznej ostony przegrupowania wojsk i zarzgdzaniu ruchem na drogach publicznych
na terenie gminy,

14) dokonywanie oceny stanu drdg i infrastruktury komunikacyjnej oraz proponowanie
rozwigzan komunikacyjnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w razie
katastrof i klesk zywiotowych, a takze wspdtudzial w zabezpieczeniu materialowo-
technicznym akcji ratunkowych oraz ewakuacji ludnosci na obszarze gminy,

15) przygotowanie i utrzymanie w ciaglej gotowosci eksploatacyjnej drog gminnych,
obiektéw infrastruktury drogowej i innych nakazanych odcinkéw drég, a takze
wspotudzial w organizowaniu budowy dublujgcych mostéw oraz przygotowanie
sit i $rodkéw do odbudowy zniszczonych drog o znaczeniu obronnym.

16) opracowanie i aktualizowanie planu $wiadczen komunalnych na rzecz Sit Zbrojnych
oraz ustug komunalnych dla ludnos$ci w czasie wojny, a takze tworzenie i przygotowanie pod
wzgledem materiatowo-technicznym pododdziatéw ratownictwa komunalnego OC,

17) podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie dostaw energii elektryczne;j,
wody dla zbiorowych i indywidualnych odbiorcéw oraz opracowanie planu dostaw opatu
i wyznaczenie awaryjnych sktadowisk wegla,

18) przygotowanie organizacyjne i rzeczowe rejonow zakwaterowania dla ludnosci
na wypadek ewakuacji i rozérodkowania oraz zabezpieczenie opuszczonych pomieszczen
mieszkalnych,

19) prowadzenie bilansu potrzeb i mozliwosci uzycia srodkéw transportowych oraz
zabezpieczenie niezbednej ilosci paliw plynnych i smaréw dla celéw obronnych i obrony
cywilnej, a takze planowanie i wykorzystanie srodkéw transportowych na potrzeby Akcji
Kurierskiej i przewozu zotnierzy rezerwy do miejsc przeznaczenia,

20) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i rozwijaniem stacjonarnych
i polowych punktéw odkazania i dezynfekcji srodkow transportowych,

21) wspodtudzial w planowaniu wykorzystania transportu do rozsrodkowania
i ewakuacji ludnos$ci oraz do prowadzenia akcji ratunkowych i niesienia pomocy
poszkodowanym, a takze na potrzeby przewozu materialdéw niezbgdnych budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych.




§26

Do zadan Wydzialu Finansowego i podleglych mu Referatow nalezy realizacja zadan
przewidzianych w §21 - §24 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, ponadto
do jego obowigzkow nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem i sprawowaniem
kontroli nad wydatkami na cele obronne oraz przygotowanie gospodarki budzetowej i finansowej
Urzedu do funkcjonowania w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,
a ponadto realizuje nastepujace zadania:

1) planowanie budzetu i zapewnienie srodkéw finansowych na pokrycie planowanych
zadan obronnych i obrony cywilnej ora prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej jednostek
organizacyjnych objetych budzetem gminnym i wojewodzkim w czgsci dotyczacej
obronnosci,

2) dokonywanie podziatu limitu na poszczegélne rodzaje zadan obronnych i obrony
cywilnej w uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy,

3) kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych i obrony cywilnej
objetych budzetem gminy oraz rozliczenie funduszu zadan wyodrebnionych,

4) sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznosci finansowych zwiazanych
z realizacja $wiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajgcych funkcjonowanie urzedu
w czasie podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny,

5) prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz materialow niezbednych ciggtosci
dzialalno$ci finansowej w czasie wojny,

6) utrzymanie organizacyjnej gotowosci do finansowego przyjecia jednostek
organizacyjnych z budzetu Wojewody.

§27

Sekretarz Gminy w okresie kryzysu, zewn¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas
wojny, tak dlugo jak to mozliwe realizowaé bedzie zadania wynikajgce z §16 obowigzujacego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu; do jego obowigzkow naleze¢ bedzie takze:
1) Zapewnienie ciaglosci funkcjonowania Urzgdu w SSU i na ZMP,
2) nadzorowanie przygotowania projektow dokumentéw dotyczacych struktury

organizacyjnej w dziedzinie obronnosci i OC,
2) nadzorowanie przygotowania 1 dzialania stalego dyzuru, przygotowanie informacji
dotyczacej realizacji zadan w dziedzinie obronnosci.

§28

Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy realizacja zadan przewidzianych
w §31 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, ponadto do jego obowigzkdw nalezy
koordynowanie i realizowanie spraw zwigzanych z prawno — organizacyjnym
zabezpieczeniem funkcjonowania Gminy i podleglych jednostek organizacyjnych w czasie
kryzysu i wojny, a w szczegdlnosci:
1) wspoldzialanie z Referatem Obywatelsko-Gospodarczym w  opracowywaniu
1 utrzymywaniu w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego Urzedu na czas wojny oraz
opracowywanie wytycznych Wojta do ustalenia regulaminéw organizacyjnych na czas wojny
w podlegtych i podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych,
2) koordynowanie przedsigwzigé, we wspdidziataniu z Referatem Obywatelsko-
Gospodarczym, w zakresie opracowywania i utrzymywania w stalej aktualnosci regulaminéw
organizacyjnych jednostek podleglych na czas wojny,
3) koordynowanie wprowadzania w zycie przepisOw prawa obowigzujacych w okresie kryzysu
1 wojny oraz nadzorowanie wprowadzania w zycie regulaminéw organizacyjnych i etatdéw
przygotowanych na czas wojny w podlegtych, podporzgdkowanych i nadzorowanych przez
Wojta jednostkach organizacyjnych,
4) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktéw prawnych Wojta
dotyczacych spraw obronno$ci, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,
z uwzglednianiem przepisdw prawa okresu kryzysu i wojny,



5) udzielanie pomocy w obstudze prawnej wydzialom i innym komérkom organizacyjnym
gminy wykonujgcym zadania w dziedzinie obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, a takze opiniowanie pod wzglgdem formalno - prawnym aktéw normatywnych
dotyczacych tej problematyki,

6) koordynowanie przedsiewzie¢ i zapewnienie osiggnigcia petnej gotowosci do stosowania
przepisow aktow normatywnych, ktére bedg stosowane w zwiazku z wprowadzeniem stanu
wyjgtkowego lub wojennego na obszarze gminy,

7) koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z egzekwowaniem prawnych rygordéw
wynikajacych z wprowadzonego stanu wyjatkowego i wojennego.

§29

Do zadan Stanowiska d/s kadr_nalezy realizacja zadan przewidzianych w § 22 ust. 2 pkt 15
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, ponadto do jego wiasciwosci nalezy
koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania 1 zapewnienia kadrowego
funkcjonowania gminy:
1) planowanie i koordynowanie pracy wydziatéw i referatéw w Urzedzie oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych podczas podwyzszania gotowodci obronnej panstwa
i w czasie wojny, w tym zapewnienie odpowiedniej organizacji pracy z mozliwoscig
wprowadzenia zmianowosci dla  osiggnigcia  ciggtosci  funkcjonowania  urzedu
i podlegtych jednostek organizacyjnych,
2) zapewnienie odpowiedniej, pod wzgledem merytorycznym, obsady kadrowej Urzedu oraz
podleglych jednostek organizacyjnych, a takze sprawowanie nadzoru nad doborem
pracownikéw zatrudnianych na okreslonych stanowiskach, w celu plynnej i terminowej
realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j,
3) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem w Zycie regulaminu
organizacyjnego i etatdw w Urzedzie przewidywanych na czas wojny,
4) prowadzenie ewidencji oséb zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz prowadzenie postepowania wylaczajacego w  stosunku
do pracownikow wykonujacych wazne zadania obronne,
5) ograniczenie do niezb¢dnego minimum rozwigzywania uméw o prace oraz odwoltywanie
z urlopéw /wstrzymanie ich udzielania/ oraz podrézy stuzbowych pracownikéw podleglych
komorek i jednostek organizacyjnych.

§30
Do zadan Pelnomocnia d/s ochrony informacji niejawnych nalezy koordynowanie
i nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
stosownie do przepisow obowigzujacych w czasie kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny, a w szczegolnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie wprowadzenia dodatkowych obostrzen w zakresie ochrony
informacji niejawnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach,

2) koordynowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie posiadanych $rodkéow
facznodci 1 urzadzen poligraficznych przed mozliwodcig ich wykorzystania do celow
zagrazajacym interesom bezpieczenstwa i obronnosci,

3) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad ochrona tajemnicy, obiegiem informacji
i dokumentow, bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz funkcjonowaniem poczty polowej,
w Urzedzie i na stanowiskach kierowania Wjta,

4) przygotowanie 1 nadzorowanie funkcjonowania kancelarii dokumentéw niejawnych
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w okresie kryzysu, zagrozenia i wojny, w tym
na stanowiskach kierowania.




CZESC TRZECIA

PRZEPISY KONCOWE
§31

Utrzymuje sie w mocy ustalenia zawarte w obowiazujacym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu oraz jego zalgczniku, o ile ustalenia wynikajace z przepisow
szczegodlnych obowiazujacych w okresie kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny nie bedg stanowily inaczej.

§32

Niniejszy regulamin stanowi zalacznik do ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Bodzechéw w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny” oraz
stanowi podstawe organizacji pracy i funkcjonowania w okresie kryzysu, podwyzszania
gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§33

Niniejszy regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu.

§34
Postanowienia niniejszego regulaminu wchodzg w zycie z dniem podpisania.

Sporzgdzil: Arkadiusz Wdjcik

Poprawki naniosta: Angelika Dgbrowska- Kondratowicz




