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ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Regulamin funkcjonowania Urzgdu Gminy Stromiec w warunkach zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, zwany dalej "regulaminem",
okresla:
1)siedzibg urzgdu i jego podstawowe funkcje;

2)strukture organizacyjng urze¢du;

3)zadania wspolne dla wszystkich komoérek organizacyjnych;

4)zadania komorek organizacyjnych;

5)ochrong informacji niejawnych;

6)organizacj¢ dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

7)przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow 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. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego regulaminu Urzedu
Gminy Stromiec, jest natomiast jego rozwinigciem i uzupelnieniem o zadania
realizowane w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

§2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

L

regulaminie na czas pokoju - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu
Gminy Stromiec, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia Nr 16.2016 W¢jta Gminy Stromiec
z dnia 22 marca 2016 r. tekst jednolity z pdzn. zm. ;

planie operacyjnym - nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania Urzedu
Gminy Stromiec w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stromiec,

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stromiec,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stromiec,

Stanowisku pracy — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko pracy w Urzgdzie
Gminy Stromiec

Jednostce organizacyjnej gminy — rozumie si¢ przez to podporzadkowang Radzie Gminy
jednostke organizacyjna nadzorowana przez Wojta.

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Stromiec,

DMP - nalezy przez to rozumiec dotychczasowe miejsce pracy;

10 ZMP - nalezy przez to rozumie¢ zapasowe miejsce pracy;

11. jednostkach podleglych lub nadzorowanych przez wojta - nalezy przez to rozumieé

jednostki organizacyjne gminy Stromiec;



§3. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta.

§4. Pracg urzedu kieruje wojt, zgodnie z zasadami wynikajacymi z obowigzujacych aktow
prawnych z zakresu obronnosci.

§5. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej pafstwa i w czasie wojny kierowanie
urzgdem realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z Planu operacyjnego
funkcjonowania Urzgdu Gminy Stromiec w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§6. Zadaniem urzgdu jest zapewnienie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny warunkéw realizacji zadan wynikajacych z Planu
operacyjnego funkcjonowania Urzgdu Gminy Stromiec powierzonych wéjtowi jako organowi
administracji samorzadowe;j.

§7. .W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego urzad dziata na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2014r. poz. 1191 t. j.
z pozn. zm. ) i przepisdéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§8. W wypadku wprowadzenia stanu wojennego urzad dziala na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego
Dowo6dcy Sit  Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2014r. poz. 1815 t. j. z pdézn. zm.) i przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§9 .Do zadan urzgdu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do wdjta, jako zwierzchnika
jednostek, dla ktérych jest organem zalozycielskim oraz podlegtych lub podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych;

§10. Kompetencje wojta w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny:

1) w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega wojtowi, ktdry kieruje jego praca przy pomocy sekretarza

2) wojt kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i
W czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

3) w razie nieobecnosci wdjta jego funkcje wykonuje - zastepea;

4) wojt zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uktad pozamilitarny
gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, przedsigwzi¢¢ i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

a) kieruje osigganiem wyzszych stanow gotowosci obronnej na obszarze gminy;

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

¢) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla

ktorych jest organem zalozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne
dzialajace na swoim terenie;



d) utrzymuje ciagte wspoldziatanie z organami zespolonej i niezespolonej administracji
rzadowej w wojewddztwie, szczegdlnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit
Zbrojnych wlasnych i sojuszniczych;

5) w czasie stanu wojennego wojt kieruje realizacja zadan obronnych, realizacja
przedsiewzig¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na
terenie gminy, w szczegdlnosci:

ocenia zagrozenia,
realizuje zadania wynikajace z przepisdw stanu wojennego, zgodnie z decyzjami
nadrzednych organdw kierowania i posiadanymi kompetencjami,

koordynuje i kontroluje dziatalno§¢ innych jednostek organizacyjnych
dzialajacych na obszarze gminy,

naktada zadania i nakazuje jednostkom dokonywanie okreslonych wydatkéw na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

ﬁ-« §11. Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty wojta, w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zastrzega si¢
sprawy w zakresie:

)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

¢ ¢

9)
10)

11)

12)

wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;
planowania operacyjnego;

przedsigwzigé 1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego;

przygotowania i wykorzystywania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne

panstwa
uruchamiania i funkcjonowania stalego dyzuru wdjta;

nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

przygotowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej

reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
korespondencji i meldunkéw kierowanych do Wojewody Mazowieckiego;

sprawowania przez wojta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym:;

zatwierdzania organizacji i zasad dzialania urzedu oraz podleglych wojtowi
zakltadow pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych na czas wojny;

kontaktow wdjta z Wojewoda Mazowieckim zgodnie z obowigzujacymi
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zasadami;

§12. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zastgpca i sekretarz wykonuja wyznaczone przez wojta zadania, pelnig zastgpstwo w razie
jego nieobecnosci, a ponadto:



1) wykonuja swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych im uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty
spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkoéw jego
dzialania, a takze organizacji pracy i w tym zakresie nadzorujg dziatalnos¢
wszystkich komorek organizacyjnych;

2) kieruja osiaganiem (wygaszaniem) wyzszych stanow gotowosci obronnej przez
urzad;

3) zapewniaja odpowiedni dobor kadr i ich wlasciwe merytoryczne
przygotowanie do realizacji zadan obronnych, przedsigwzig¢ i procedur
systemu zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

4) koordynuja przedsigwzigcia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy
przepisow prawnych stanu wyjatkowego lub wojennego oraz zapewniaja
przygotowanie i wdrozenie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych i
harmonograméw  funkcjonowania urzgdu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie wojny;

5) nadzoruja sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikow urzedu od
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie
wojny;

6) koordynuja caloksztalt zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania wdjta w swojej
stalej siedzibie i w zapasowym miejscu pracy;

7) organizujg i koordynuja zadania zwiazane z ochrong urze¢du oraz ochrong i
obrong stanowiska wojta w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, a takze
zadania przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej;

8) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Mazowieckim, wydajq
zarzadzenia porzadkowe w celu zabezpieczenia tadu i porzadku publicznego
na administrowanym terenie, a takze wprowadzaja odpowiednie ograniczenia
w zakresie swobody poruszania si¢ o0sOb, dziatalnosci stowarzyszen
zarejestrowanych 1 zwyklych, zrzeszen oraz organizacji spolecznych i
zawodowych, a takze ruchu pojazdéw na drogach publicznych;

9) przyjmuja i ewidencjonujg otrzymane od Wojewody Mazowieckiego
informacje i przekazuja je wojtowi.

ROZDZIAL 11
SIEDZIBA URZEDU I JEGO PODSTAWOWE FUNKCJE

§13. Urzad ma swoja siedzib¢ w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP) w Stromcu. W
przypadku braku mozliwosci urzgdowania w DMP wojt przenosi swoja dziatalnos$¢ do
Zapasowego Miejsca Pracy (ZMP) w czasie mozliwie jak najkrétszym i podaje do publicznej
wiadomosci.

§14. W celu zapewnienia warunkéw do dzialania wojta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje si¢:



1) obiekt budowlany stanowiacy stalg siedzib¢ Urzedu Gminy Stromiec
(ul.Piaski4,26-804 Stromiec), zwany Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;
2)  przygotowany obiekt budowlany w Zapasowym Miejscu Pracy /ZMP/;

3) Wojt, wraz z niezbedng kadra kierownicza urzedu moze wykonywaé swoje
funkcje w ZMP uzyskujac wczesniej na zmian¢ miejsca zgode Wojewody
Mazowieckiego;

4) W czasie wykonywania przez wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem
urzedu do dziatania w ZMP kieruje jego sekretarz.

§15. Liczba etatéw w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji wojta.

§16. Liczbg stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych, stanowisk samodzielnych,
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla
struktura organizacyjna urz¢du obowiazujgca w czasie pokoju.

§17. Kierownicy komorek organizacyjnych wurzgdu ustala szczegétowy podziat
wykonywanych czynnosci wsrdd pracownikdéw zajmujacych stanowiska pracy
w podlegltych sobie komoérkach.
ROZDZIALII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§18. Urzad w czasie pokoju dziata na podstawie nastgpujacych aktéw prawnych:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r.
poz.1515 t. j. z p6zn. zm.) i innych przepisoOw szczegdlnych;
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
2014r. poz. 1202 t. j. z p6zn. zm.)

3) statutu Gminy Stromiec - uchwata Nr 1X.52.2015 Rady Gminy Stromiec z dnia
17 lipca 2015 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Stromiec;
4) regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Stromiec - Nr 16.2016 Wojta
Gminy Stromiec z dnia 22 marca 2016 r. tekst jednolity ;
§19. Urzad w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonuje z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujacych w czasie pokoju Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stromiec.

§20. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w wewngtrznej strukturze organizacyjnej referatow,
poprzez czasowe przemieszczenie okreslonych pracownikow, celem wzmocnienia innych
komorek organizacyjnych wykonujacych gléwne zadania w zakresie obronnosci, na wniosek
kierownikow referatéw i za zgoda sekretarza.

§ 21. W urzgdzie zachowuje si¢ oznakowanie referatow i samodzielnych stanowisk pracy
ustalonych w regulaminie obowigzujacym w czasie pokoju



) ROZDZIAL 1V ]
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§22. Komorki organizacyjne urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny prowadza sprawy wynikajace z planu operacyjnego oraz z
regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone o nastgpujace zadania zgodnie z wlasciwoscia;

1. W zakresie spraw og6lno-obronnych:

a) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji wojta,

b) uczestniczenie w aktualizacji planu operacyjnego,

¢) aktualizacja kart realizacji zadan operacyjnych oraz podjecie przygotowan
organizacyjno-administracyjnych do ich uruchomienia,

d) w zaleznosci od potrzeb i rozwoju sytuacji wzmocnienie obsady osobowej
stalego dyzuru wojta,

€) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie,

f) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby wojta,

g) sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cia podlegtych i podporzadkowanych
jednostek organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujacych w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

h) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych
wydawanych przez wojta,

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

J) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatu,
samodzielnych stanowisk i szczegélowego zakresu obowigzkow

poszczegdlnych pracownikéw w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

k) wspoluczestniczenie w utrzymaniu w statej aktualnosci dokumentacji
dotyczacej osiagania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa w gminie,

1) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie
spraw obronnych, obrony cywilnej, systemu zarzadzania kryzysowego wg
kompetencji referatow, samodzielnych stanowisk,

m)przygotowywanie danych do projektow planoéw realizacji zadan obronnych w
ramach wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy,

n) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami
wymagajacymi decyzji wojta;



2. W zakresie obrony cywilne;j:

a) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci planow zapewniajacych
realizacj¢ zadan zawartych w Planie obrony cywilnej gminy Stromiec ,

b) wspoldzialanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego oraz ze Starostwem Powiatowym w
Biatobrzegach,;

3. W zakresie spraw gospodarczo-obronnych:

a) systematyczne dokonywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy,
b) opracowywanie i przedstawianie wnioskow wymagajacych decyzji wojta

4. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych wojt petni
funkcje organu zatozycielskiego:

a) podejmowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przekazywaniem zadan w
zakresie obronnosci,

b) okreslanie zasad, trybu i terminéw ich wykonania oraz nadzorowanie ich
realizacji .

~ ROZDZIAL V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§23. Zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych Urz¢dzie Gminy w czasie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny wynikaja z :
1) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Stromiec warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny .
2) Decyzji i zarzadzen wydanych w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny .
a. Wojewody,
b. Starosty.
c. Wojta
3) Regulaminu Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Stromiec w czasie pokoju

ROZDZIAL V1
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§24 1. Pion Ochrony w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z odrgbnych przepisow.
2. W urzgdzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
zajmujacy si¢ ochrong informacji niejawnych.

3. Zasady i sposob postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
okresla stosowny plan ochrony dokumentow i informacji niejawnych urzedu.



ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§25. 1. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzgdzie odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych dzialalno$¢ kontrolna w jednostkach
podleglych i podporzadkowanych wdjtowi odbywa si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli
wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 16, poz.151, z p6Zn. zm.).

ROZDZIALVII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE PETYCJI, SKARG,
WNIOSKOW I LISTOW

§26. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa si¢
na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowiazujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny.

ROZDZIAL IX
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§27. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa w czasie
wojny zasady planowania pracy w urz¢dzie okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL. X
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§28. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla regulamin na czas pokoju.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI I PISM

§29. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sa sprawy wymienione w § 8 i 9 regulaminu.
2. W pozostatych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju

ROZDZIAL X1
POSTANOWIENIA KONCOWE

§30. 1. Regulamin funkcjonowania Urzedu Gminy Stromiec w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza wojt w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze
dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilne;.

2. Dzialalno$¢ urzg¢du podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.
3. Czas pracy urzgdu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.



