ZARZADZENIE NR 52 /2019
WOJTA RADOWO MALE

z dnia 17 maja 2019 r.

w sprawie zmiany regulaminu Urz¢edu Gminy w Radowie Malym na czas zewng¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r.,
poz. 506, ze zm) stosownie do § 15 pkt. 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. 2004,
Nr 98, poz. 978) zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ zmiane regulaminu Urzgdu Gminy w Radowo Male na czas zewngtrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzagdzenia powierza si¢ pracownikowi ds. obywatelskich.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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1 w czasie wojny
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ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Urzedu Gminy w Radowie Malym na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny zwany dalej ,,regulaminem” okre$la:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7
8)
9)

siedzibe urzedu i jego podstawowe funkcje;

strukture organizacyjng urzedu;

zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;

ochrong informacji niejawnych;

organizacj¢ dzialalnos$ci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow;
zasady planowania pracy w urzedzie

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzedzie

10) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;
11) postanowienia koncowe.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Waojta Gminy Radowo Mate
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Radowo Mate
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Radowie Malym

§ 3.

Kompetencje wdjta na czas zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny:

)

2)

3)

4)

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
urzad podlega Wojtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy Sekretarza oraz
Skarbnika.

W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Sekretarz, a w przypadku
nieobecnosci Sekretarza — Skarbnik.

Zadania urzgdu w warunkach zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych wojtowi do wykonania
zgodnie z przepisami prawnymi i decyzjami wojewody:;

Do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do woijta, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zatozycielskim oraz podleglych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

Wojt kieruje dzialalnoscia urzedu podezas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa
1 w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;

wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan przez
wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne;

organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
urzad i nadzorowane jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne dzialajgce na
swoim terenie;

rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty.



§ 4.
1. Sekretarz wykonuje zadania wyznaczone przez wojta oraz pelni zastepstwo w czasie jego
nieobecnosci.
2. Sekretarz wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania oraz
przyznanych uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajgcych
sprawne funkcjonowanie urzgdu w warunkach jego dziatania, a takze organizacji pracy i w
tym zakresie nadzoruje dziatalnos$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych
3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsad¢ kadrowa urzedu na czas kryzysu, zagrozenia i
wojny.
4. Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty wojta, na czas
wojny zastrzega si¢ sprawy w zakresie:
1) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie terenie;
2) Planowania operacyjnego
3) przygotowania i wykorzystywania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne panstwa;
4) uruchamiania i funkcjonowania statego dyzuru;
5) nakladania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
6) przygotowanie i prowadzenie poboru;
7) reklamowanie pracownikow od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;
8) korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;
9) sprawowania przez wojta funkeji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;
10) zatwierdzanie organizacji i zasad dziatania urzedu oraz jednostek organizacyjnych na czas
wojny;
11) ochrony tajemnicy panstwowej i stuzbowe;.

§5.

Urzad jest aparatem pomocniczym wdjta.

ROZDZIAL 11
Siedziba urzedu i jego podstawowe funkcje

§ 6.

Urzad ma swoja siedzibe w Radowie Malym ‘

§7.
1. W celu zapewnienia warunkow do dzialania wéjta w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:
1) obiekty budowlane stanowiace stala siedzib¢ organu w Urzedzie Gminy zwane
Dotychczasowym Miejscem Pracy (DMP)
2) obiekty budowlane w ,Domu Sportowca” w Radowie Malym zwane zapasowym
miejscem Pracy”
2. Wojt, wraz z niezbedna kadra urzedu moze wykonywac swoje funkcje w ZMP, uzyskujac
wczesniej zgode wojewody zachodniopomorskiego w szczecinie na zmiane miejsca pracy.
3. w czasie wykonywania przez wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem urzedu do
dzialania w ZMP kieruje Sekretarz.
§ 8. Liczba etatow urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji wojta.



ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna urzedu

§ 8.

1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonowac bedzie z zachowanie struktur organizacyjnych w
czasie pokoju (zalacznik nr 1 — struktura organizacyjna urzedu).

2. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.
Praca w DMP i ZMP kieruje wojt lub Sekretarz.

§ 9.

W sktad urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska oznakowane symbolem:

L

e Sl S

wo oo

8.

9.

Wojt Gminy - WG

Sekretarz Gminy — SG

Skarbnik Gminy — SKG

Referat Finansow i1 Budzetu — FB, w sklad ktorego wchodza nastepujace stanowiska
pracy:

stanowisko ds. ksiegowosci finansowo-budzetowej — FB

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i egzekucji — FB

stanowisko ds. wymiaru podatkow — FB

Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy, zdrowia, kultury i oswiaty —
00G, ZKO, KT

Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej — OG i EDG

Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, inwestycji komunalnej, zamoéwien
publicznych, drég i zagospodarowania przestrzennego — BIPZ

Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ustug komunalnych i obstugi BIP —
0S i UK

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomos$ciami - RG

10. Samodzielne stanowisko ds. obywatelskich - SO
11. Urzad Stanu Cywilnego — USC
12. Stanowisko ds. informatycznych — IT

ROZDZIAL 1V
Zadania wspoélne dla wszystkich komoérek organizacyjnych

§ 10.

1. W zakresie spraw og6lno-obronnych:

1)
2)
3)
4)

3)
6)

realizowanie zadan wynikajgcych z kompetencji wojta;

prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie;

przygotowanie sprawozdan i analiz na potrzeby wdjta

sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscig podleglych i nadzorowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowiazujacych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji, postanowien i wytycznych wydawanych
poprzez wojta;

podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow;



7) utrzymywanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej urzedu oraz
szczegOtowego zakresu obowiazkéw poszczegdlnych pracownikéw w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

8) wspoluczestniczenie w utrzymaniu stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej pafistwa w gminie;

9) wykonywanie zadan wynikajacych z biezacej dziatalnosci urzedu w zakresie spraw
obronnych i obrony cywilnej wg. kompetencii.

10) Przygotowanie danych do projektow planow realizacji zadan obronnych w ramach
wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo paristwa na terenie gminy;

11) Przygotowanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji wojta.

2. W zakresie obrony cywilnej

1) Wspoldzialanie ze Starostwem powiatowym w Lobzie oraz Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Szczecinie;

2) Opracowanie i utrzymywanie w stalej aktualno$ci planéw zapewniajacych realizacje
zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy.

ROZDZIAL V
Zadania organizacyjne komorek organizacyjnych urzedu w warunkach zewnetrznego
zagrozenia i w czasie wojny.

§11.

1. Sekretarz Gminy

Sekretarz w warunkach zewngtrznego zagroZenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny

prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o nastepujace zadania:
1) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanow osobowych
jednostek organizacyjnych kontynuujacych dzialalnos¢, pozyskujac w miejsce o0séb
przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych RP
2) Organizowanie zatrudnienia absolwentéw szkél ponadpodstawowych i wyzszych oraz
specjalistow, jak réwniez opracowanie w tym zakresie odpowiednich planéw rozdziatu
tych 0sdb,
3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu a takze planowanie
pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny.
4) branie udzialu w przygotowaniu stanowisk kierowania wéjta w DMP i ZMP zgodnie z
planami przemieszczenia.
5) w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzenie zawieszenia
dziatalnosci referatu lub stanowiska (jesli zachodzi taka potrzeba) a pracownika skierowaé
do wykonywania innych obowiazkdow:;
6) organizowanie wspolpracy wojta z wojewoda;
7) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodg Zachodniopomorskim w Szczecinie,
wydawanie zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie;

2. Skarbnik Gminy
Skarbnik w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nastepujace zadania:
1) sprawuje kontrole nad realizacja finansowania przedsigwzie¢ zwiazanych z
obronnosécia.



3. Referat Finanséw i Budzetu - stanowisko ds. ksiggowosci finansowo-budzetowej
Referat w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny
prowadzi sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o nastgpujace
zadania:
1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu w czesci dotyczacej obronnoscei:
2) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowaniem wyodrebnionych zadan obronnych w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

4. Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy, zdrowia, kultury i oswiaty,
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, Kancelaria Tajna
Na stanowisku w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny prowadzone sa sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nastepujgce zadania:
1) prowadzenie ewidencji 0séb zatrudnionych w urzedzie, podlegajacych obowigzkowej
stuzbie wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej (reklamowanie) zolnierzy rezerwy objetych reklamacja z
urzedu i na wniosek;
2) prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspélpracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ksztaltowanie wérod
obywateli pozadanych postaw i zachowan;
3)  podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowiazywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw obywateli;
4) wydanie zaswiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw — zolnierzy rezZerwy
podlegajgcych zwolnieniu od obowigzku pelnienia czynnej shizby wojskowej
(reklamowanych) w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny:
5) prowadzenie rejestracji zbiorow zarzadzen i decyzji dotyczacych spraw obronnych;
6) wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na terenie
gminy;

5. Samodzielne stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych i ewidencji dziatalnosci
gospodarczej
Na stanowisku w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny prowadzone sg sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nastepujace zadania:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkowymi §wiadczeniami przewozowymi w
warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;
2) realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania stanéw gotowoséci obronnej panstwa i w czasie wojny;
3) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw urzedu w odziez i sprzet ochronny;

6. Samodzielne stanowisko ds. budownictwa, inwestycji komunalnej, zamodwien
publicznych, drég i zagospodarowania przestrzennego
Na stanowisku w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzone sa sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nastepujace zadania:
1) realizowanie zadai zwianych z utrzymaniem, konserwacja, ochrona i odbudowa
urzadzen wodnych i systeméw melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode pitng , do
gaszenia pozaréw i prowadzenia zabiegdw specjalnych;
2) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;



3) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsigwzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakéw drogowych i o$wietlenia:

Samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska, ustug komunalnych i obstugi BIP

Na stanowisku w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzone sa sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nast¢pujgce zadania:

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

2) wspoldziatanie z wlasciwymi zarzadami laséw panstwowych w zakresie zapewnienia
swiadczen przez wiascicieli lasow niepafistwowych na potrzeby obronne panstwa;

3) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazefi na zasadach okreslonych w
odrebnych przepisach;

4) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

5) przygotowanie punktow utylizacji padlej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

6)  wspoldzialanie z jednostkami wchodzacymi w sklad systemu wykrywania i
alarmowania w organizacji przedsiewzig¢é zapewniajacych ochrong przed skazeniami i
zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia §rodowiska w czasie wojny;

7) ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpadéw szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia i zycia
ludzi lub dla srodowiska;

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki nieruchomosciami

Na stanowisku w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie
wojny prowadzone sa sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nastepujgce zadania:

1) ustalenie szczegdtowych zadan dotyczacych zabezpieczenia ciaglosci produkc;ji rolnej;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przejscia na wojenny system skupu
produktéw rolnych;

3) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa;

4)  podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw i
Swiadczen na rzecz Sit Zbrojnych oraz okre§lonych resortéw i jednostek organizacyjnych;
5) wspoldziatanie z Wydziatem Srodowiska i Lowiectwa ZUW w Szczecinie w
rozdzielnictwie zasobow produktéw rolnych i pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu i
magazynach znajdujacych si¢ na terenie gminy;

6) zabezpieczenie znajdujacej si¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej i
zasobow geodezyjnych;

7)  przygotowanie materialtow i map tematycznych dotyczacych gleb stuzacych do
programowania na czas wojny produkcji rolnej i zwierzecej;

8) wspétdziatanie z Wydzialem Srodowiska i lowiectwa ZUW w Szczecinie w sprawach
zwigzanych z gospodarkg gruntami w  warunkach zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego

Na stanowisku w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny prowadzone sg sprawy wynikajace z regulaminu na czas pokoju poszerzone o
nastgpujace zadania:



1) realizacja przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) utrzymywanie obiektow DMP w stalej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

3) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie SK w DMP;

4) realizowanie zadan wynikajgcych z planu obrony cywilnej gminy;

5) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy
Radowo Mate w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

6) realizowanie zadan wynikajacych z planu przygotowania publicznej i niepublicznej
stuzby zdrowia na potrzeby obronne panistwa;

7)  realizowanie zadah obrony cywilnej ujetych w oddzielnych dokumentach
normatywnych oraz zleconych przez wojewode;

8) realizacja zadan zwiazanych z dzialaniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosei;

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

10) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej;

I1)  sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do
przyjecia ewakuowanej ludnosci;

12) zbieranie informacji o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa w gminie;

13)  przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od wojewody —
przekazywanie ich wéjtowi;

14) przekazywanie wojewodzie meldunkéw i sprawozdan przygotowanych w urzedzie;
15)  wspotpraca z wlasciwg terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w
zakresie monitoringu i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym  w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie wojny

16) realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby sit zbrojnych i
innych jednostek

17) utrzymywanie w statej aktualno$ci dokumentacji akcji kurierskiej;



