ZARZADZENIE NR 28/2022
WOJTA GMINY MARKUSY

z dnia 6 maja 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach na czas zewne¢trznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2022,
poz. 559 zpoézn. zm.), § 15 pkt2 Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z2004 r. Nr 98, poz. 978 z p6zn.
zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Nr 18/2021 Wojta Gminy Markusy z dnia 1 marca 2021 roku (zm. Zarzadzeniem Nr27/2017, Nr 37/2017,
Nr 35/2021) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Markusach na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu iwojny, bedacy uzupelieniem obowiazujacego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz poszczegdlnym pracownikom na
samodzielnych stanowiskach.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ewidencji ludnosci.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 31/2018 Wojta Gminy Markusy z dnia 6 czerwca 2018 roku w sprawie
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy Markusy

Dorota Wasik
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CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL |
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§1.

Regulamin  Urzedu Markusy w Markusach na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
Siedzibe Urzedu i jego podstawowe funkcje.
Strukture organizacyjng Urzedu.
Zadania wspolne wszystkich samodzielnych stanowisk pracy.
Zakresy dziatania poszczegolnych samodzielnych stanowisk.
Ochrone informacji niejawnych.
Organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie.
Postanowienia koncowe.

NO oA WN

Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach, jest natomiast jego rozwinieciem
i uzupetnieniem o zadania realizowane w czasie zagrozenia bezpieczenhstwa
panstwa, kryzysu i w czasie wojny, wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa
i opracowanych dokumentow obronnych.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania i skréty oznaczaja:

Gmina - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Markusy,

Wit - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Markusy,

Sekretarz — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy

Skarbnik — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy

Urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Markusach,

Kierownik, Samodzielne Stanowisko - nalezy przez to rozumie¢ wymieniong

w regulaminie Urzedu jednostke (stanowisko, komorke) organizacyjng z ustalong

nazwa,

7. Jednostki organizacyjne™- nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktorych mowa
w Statucie Gminy Markusy,

8. Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Warminsko-Mazurskiego,

9. Planie operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania
Gminy Markusy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny,

10. ZMP - nalezy przez to rozumie¢ Zapasowe Miejsce Pracy,

11. GSK - nalezy przez to rozumie¢ Gtéwne Stanowisko Kierowania.

2

§3
1. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Markusy — 82-325 Markusy 82.
2. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania Wojta w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny przygotowuje sie:
a. obiekt budowlany stanowigcy statg siedzibe Urzedu,
b. Zapasowe Miejsce Pracy — budynek Szkoly Podstawowej w Zurawcu —
ul. Elblgska 15, 82-325 Zurawiec, tel. 55 239 43 74.

§4
1. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie w czasie
pokoju, natomiast realizuje sie je w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej
panstwa, w czasie kryzysu i wojny.
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2. Zadaniem Urzedu jest zapewnienie na wypadek zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i w czasie wojny, warunkow realizacji w zakresie
bezpieczenstwa i obronnosci powierzonych Wodéjtowi Gminy jako organowi
administracji samorzgdowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
i decyzjami nadrzednych organow wtadzy z uwzglednieniem postanowien zawartych
w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Markusach.

§5
W przypadku wprowadzenia stanu wyjgtkowego, Urzad dziata na zasad okreslonych
w ustawie z dnia 21 czerwca 2002r. o stanie wyjgtkowym (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1928
z pozn. zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§6
W przypadku okreslenia stanu wojennego Urzad dziata na zasadach okreslonych w ustawie
z dnia 29 sierpnia 2002r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego Dowddcy Sit
Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 1932 z pdézn. zm.) i przepisow wykonawczych wydanych na jej
podstawie.

§7
W przypadku wystgpienia sytuacji kryzysowej Urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym ( t.j. Dz. U. z 2022 r., poz.
261 z pdzn. zm.) oraz innych obowigzujgcych przepisach prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL I

ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§8

Praca urzedu kieruje Wojt zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozdziale Il obowigzujgcego

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Markusach, z uwzglednieniem przepiséw

prawa wynikajgcych z:

1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002r. o stanie wyjatkowym (t.j. Dz. U. z 2017r., poz. 1928
z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego
Dowédcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1932 z pézn. zm.),

3) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2022 r.,
poz. 261 z pdzn. zm.),

4) ustawy z dnia 21 listopada 1967r. 0 powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 372 z pézn. zm.),

5) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw,

6) niniejszego regulaminu.

§9
1. W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny, Urzad
podlega Wojtowi, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy Sekretarza Gminy.
W razie nieobecnosci Wéjta jego funkcje wykonuje Sekretarz Gminy,
Zadaniem Wojta w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa, kryzysu
i wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych do wykonania zgodnie
Z przepisami prawa i decyzjami wojewody,
4. Do zadan Wobdjta nalezy takze prowadzenie spraw nalezgcych do Wodéjta jako
zwierzchnika jednostek, dla ktérych jest organem zatozycielskim oraz podlegtych lub
nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

wn
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5. Woijt kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej Panstwa,
w czasie kryzysu i wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa:

1) wydaje dyspozycje majgce na celu zapewnienie prawidtowej realizacji zadan
przez swoich zastepcéw, wszystkie podlegte mu jednostki organizacyjne,
2) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony

przez Urzad oraz podlegte i nadzorowane jednostki organizacyjne, jak
réwniez organizacje spoteczne dziatajgce na terenie Gminy,

3) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej
aprobaty.

§10
Do bezposredniej aprobaty Wojta zastrzega sie wydawanie decyzji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczgcych obronnosci, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej,

2) w sprawach zwigzanych =z realizacjg przedsiewzie¢ i zadan wynikajgcych
z wprowadzenia na obszarze wojewoddztwa bgdz kraju stanu wyjgtkowego lub stanu
wojennego,

3) wydawanie aktéw prawa miejscowego wynikajagcych z ustaw szczegdlnych
i przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie,

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji Szefa Obrony
Cywilnej Gminy,

5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozonych i udzielenie
pomocy poszkodowanym oraz zapewnienie jej warunkow przetwarzania w czasie
kryzysu i wojny,

6) zatwierdzania planéw: funkcjonowania, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
oraz Regulaminu Urzedu Gminy w Markusach na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczehstwa panstwa, kryzysu i wojny, a takze planéw przemieszczania
i funkcjonowania na stanowiskach kierowania,

7) upowazniania kierownikdw jednostek organizacyjnych i pracownikéw urzedu do
zatatwiania spraw w imieniu Woéjta w zakresie spraw zarzgdzania kryzysowego,
obronnych i obrony cywilne;.

§11
Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnoséci stosownie do ustalonego zakresu dziatania,
uietego w § 8 obowigzujgcego w czasie pokoju Regulaminu Organizacyjnego,
a ponadto:

1) wykonuje wyznaczone przez Wojta zadania oraz petni zastepstwo Wojta w razie jego
nieobecnosci,

2) wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz
przyznanych mu uprawnien w przedmiocie wydawanych decyzji i aprobaty spraw
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie urzedu poprzez nadzér nad dziatalnoscig
przypisanych referatow, samodzielnych stanowisk, warunkéw ich dziatania, a takze
organizacji pracy

3) koordynowanie dziatan dotyczgcych postawienia w stan gotowosci do dziatania
formacji obrony cywilnej,

4) koordynacja realizacji zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony,

5) sprawuje funkcje Zastepcy Przewodniczgcego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego, a w przypadku jego nieobecnosci Podinspektor ds. obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego i ewidencji ludnosci,

6) koordynuje przedsiewziecia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy
przepisow prawnych stanu wyjatkowego lub wojennego.

7) koordynuje osigganie /wygaszanie/ wyzszych standw gotowosci obronnej przez
Urzad,
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8) zapewnia odpowiedni dobdr kadr i ich wilasciwe merytoryczne przygotowanie do
realizacji zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, w czasie kryzysu i wojny,

9) zapewnia przygotowanie i wdrozenie dokumentac;ji, procedur, zasad organizacyjnych
i harmonograméw funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu i wojny,

10) nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
11)koordynuje catoksztalt zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Wojta w statej siedzibie

urzedu oraz w zapasowym miejscu pracy,

12)organizuje, koordynuje i nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z ochrong urzedu,
ochrong i obrong stanowisk kierowania oraz zapewnia przestrzeganie zasad ochrony
tajemnicy ustawowo chronionej.

§12
Skarbnik Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania,
ujetego w § 9 obowigzujgcego w czasie pokoju Regulaminu Organizacyjnego, 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,

2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktérych
kontynuowanie stato sie niecelowe i przeniesienia srodkéw na realizacje zadan
obronnych,

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

ROZDZIAL 1l

ZAKRES ZADAN, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§13

1. Urzad w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczehstwa panstwa, kryzysu i wojny
tak dtugo jak to mozliwe funkcjonowaé bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujgcych w czasie pokoju.

2. W sktad urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny
wchodzg komorki organizacyjne wymienione w obowigzujgcym w czasie pokoju
Regulaminie Organizacyjnym.

3. W razie potrzeby moga by¢é wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej
urzedu.

4. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania swoich czynnosci zgodnie
z obowigzujgcym prawem, odpowiadajg za przestrzeganie procedur i trybu
zafatwiania spraw okreslonych prawem.

5. Osoby na stanowiskach kierowniczych w urzedzie oraz samodzielne stanowiska,
w ramach swych kompetencji zapewniajg realizacje zadan:

1) obronnych wynikajgcych szczegdlnie z Planu Operacyjnego,

2) zarzadzania kryzysowego zawartych w ,Planie Zarzgadzania Kryzysowego
Gminy Markusy”,

3) obrony cywilnej zawartych w ,Planie Obrony Cywilnej Gminy Markusy”.
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ROZDZIAL IV

ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU ORAZ PORZADEK
WEWNETRZNY

§ 14
Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu oraz porzadek wewnetrzny organizowana i realizowane
sg zgodnie z ustaleniami zawartymi w rozdziale V - Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu
oraz porzgdek wewnetrzny

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§15
Dziatalno$¢ kontrolna Urzedu organizowana i realizowana jest zgodnie z ustaleniami
zawartymi w rozdziale VII — Zasady kontroli wewnetrznej owigzujgcego w czasie pokoju
regulaminu o ile ustalenia wynikajgce z przepisdow szczegoélnych obowigzujgcych w okresie
kryzysu i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL VI
ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELANYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIENIA SPRAW

§ 16
Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do zafatwienia spraw odbywa sie zgodnie
z ustaleniami zawartymi w rozdziale VI — Zakres upowaznien udzielanych pracownikom do
zatatwienia spraw obowigzujgcego w czasie pokoju regulaminu o ile ustalenia wynikajgce
z przepisdow szczegolnych obowigzujgcych w okresie kryzysu i w czasie wojny nie bedg
stanowity inaczej.

ROZDZIAL ViI
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§17
Przeciwdziatanie mobbingowi odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w rozdziale VIII —
Przeciwdziatanie mobbingowi obowigzujgcego w czasie pokoju regulaminu o ile ustalenia
wynikajgce z przepisow szczegolnych obowigzujgcych w okresie kryzysu i w czasie wojny
nie bedg stanowity inaczej.

ROZDZIAL Vil

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§18
Obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej
odbywajg sie zgodnie z ustaleniami zawartymi w rozdziale IX - Obowigzki dotyczace
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej obowigzujgcego w czasie
pokoju regulaminu o ile ustalenia wynikajgce z przepisdw szczegdlnych obowigzujgcych
w okresie kryzysu i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

str. 5

Id: E7179A3D-347C-48D1-8296-D7BCO9F6AAD6. Podpisany Strona 6



] CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU | ICH ZADANIA

ROZDZIAL |
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§19

1. Urzad dziata w strukturze organizacyjnej i zachowuje oznakowanie stanowisk

kierowniczych,

samodzielnych stanowisk pracy oraz stanowisk pomocniczych

i obstugi Urzedu ustalonych w rozdziale Il — Struktura wewnetrzna Urzedu
obowigzujgcego w czasie pokoju regulaminu {j.:

1) | Wojt Gminy WG
Sekretarz Gminy SG
Skarbnik Gminy SK
Z-ca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ZKUSC

2) | Stanowisko ds. dowoddéw osobistych DO
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j KB
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j KP
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat PO
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowo-podatkowej KBP
Stanowisko ds. kadrowych i ewidencji dziatalnosci gosp. KEG
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami GN
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy ORG
Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego OCZKIEL
oraz ewidencji ludnosci
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska oS
Stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych SR
Stanowisko ds. stypendidow i funduszu alimentacyjnego SFA
Stanowisko ds. zamowien publicznych i rozwoju gminy PRG
Stanowisko-informatyk INF
Stanowisko ds. budownictwa i inwestycji oraz ochrony Bl
p.poz

3) | Kierowca samochodu osobowego
Sprzataczka

2. Ponadto w Urzedzie Gminy Markusy funkcjonuje stanowisko Radcy Prawnego —
umowa o swiadczenie ustug prawnych.
3. Dopuszcza sie dokonywanie zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu poprzez

czasowe przemieszczanie okreslonych pracownikow

pracownikéw, celem wzmocnienia komorek wykonujgcych gtdwne zadania

lub zatrudnienie nowych

w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa, na wniosek o0sob petnigcych funkcje
kierownicze w urzedzie.
4. Osoby petnigce funkcje kierownicze w urzedzie, stosownie do zachodzgcych zmian
w strukturze organizacyjnej, dokonujg odpowiedniego podziatu zadan realizowanych
w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.
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ROZDZIAL I
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 20
Do zadan wspdlnych poszczegolnych stanowisk pracy w okresie kryzysu i w czasie wojny
w szczegolnosci nalezy:
1. W zakresie zagadnien ogélnoobronnych:

1) opracowywanie projektow aktéw prawnych i innych dokumentow Wojta,
w czesci wlasciwej dla stanowiska, okreslajgcych formy i zasady realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej;

2)  wspoétdziatanie z Sekretarzem Gminy i pracownikiem ds. obrony cywilnej w:

a) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji obronnej, a w szczegdlnosci Planu
operacyjnego, Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz innych dokumentéw
obronnych, w czesci wiasciwej dla stanowiska;

b) opracowywanie i utrzymanie w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego
urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w czesci
dotyczgcej szczegotowych zakreséw obowigzkéw poszczegdlnych samodzielnych
stanowisk pracy;

c) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci kart realizacji zadan
operacyjnych przewidywanych do realizacji w procesie podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny;

3) wykonywanie zadan obronnych, zarzgadzania kryzysowego i obrony cywilnej
w zakresie wtasciwym dla stanowiska;

4) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i zapewnieniem udzielania
wszechstronnego wsparcia i pomocy  jednostkom Sit Zbrojnych
i wojsk sojuszniczych wykonujgcych zadania na obszarze gminy oraz sprawowanie
nadzoru nad realizacjg tych zadanh przez podlegte jednostki organizacyjne;

5) opracowywanie i aktualizowanie baz danych wiasciwych dla stanowiska,
gromadzenie, przetwarzanie i analizowanie tych informacji na potrzeby
zabezpieczenia procesu kierowania obrong gminy;

6) realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z odtwarzaniem struktur organizacyjnych,
baz danych i podstawowych dokumentow w wypadku poniesienia strat w ludziach
i wyposazeniu;

7) organizowanie, prowadzenie i udziat w szkoleniu obronnym zgrywajgcym
i przygotowujgcym stany osobowe do realizacji zadan obronnych w sktadzie
okreslonych grup i zespotdw funkcjonalnych na stanowiskach kierowniczych.

2. W zakresie zadan informacyjnych:
1) opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formutowanie ocen oraz
przedstawianie wnioskow na potrzeby decyzyjne Wijta;
2) gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie i udostepnianie okreslonych
informacji bedgcych we wiasciwosci samodzielnego stanowiska dla potrzeb
Sit Zbrojnych wiasnych i sojuszniczych utatwiajgcych im funkcjonowanie na
obszarze gminy, w ramach wykonywania obowigzkoéw panhstwa — gospodarza

/HNS/;
3) udziat w realizacji innych przedsiewzie¢ zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczehAstwa powszechnego i przeciwdziataniem negatywnemu

oddziatywaniu przeciwnika na obszar i ludnos¢ gminy.

3. W zakresie zadan ochronnych:
1) realizacja przedsiewzie¢, w czesci wiasciwej dla stanowiska zwigzanych
z ochrong obiektéw podlegajacych obowigzkowej i szczegdlnej ochronie,
w tym stanowiska kierownicze;
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2) realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem ochrony i obrony ludnosci,
majatku narodowego, dobr kultury oraz z zapewnieniem przestrzegania
porzadku publicznego, bezpieczehstwa wewnetrznego i poszanowania prawa;

3) realizowanie zadah zwigzanych z ochrong zycia i zdrowia ludnosci oraz
zapewnienie warunkow jej przetrwania w warunkach Kkryzysu i wojny
w sytuacjach mozliwych skazen lub ograniczonego uzycia broni.

4. W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

1) Wspotdziatanie ze Stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarzgdzania
kryzysowego oraz ewidencji ludnosci przy opracowywaniu i aktualizowaniu
planu obrony cywilnej gminy, planu zarzgdzania kryzysowego oraz innych
dokumentéw dotyczgcych przygotowania i dziatania obrony cywilnej;

2) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualnosci szczegdtowych planow
zapewniajgcych realizacje zadan zawartych w planie obrony cywilnej oraz
w planie zarzgdzania kryzysowego;

3) wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z udzieleniem pomocy
humanitarnej dla ludnosci poszkodowanej w wyniku prowadzonych dziatan
wojennych.

5. W zakresie nadzoru i kierowania nad jednostkami organizacyjnymi gminy:

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

2) udzielanie pomocy w organizowaniu wykonywania powierzonych im zadan
obronnych i obrony cywilnej;

3) podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowywaniem
i przekazywaniem nakazanych sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych
informacji o wykonywaniu zadan obronnych i obrony cywilnej.
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ROZDZIAL 1l
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§21
Radca Prawny w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu
i wojny prowadzi sprawy wynikajgce z umowy o swiadczenie ustug prawnych w czas pokoju,
poszerzone
o:
1. opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych wojta
dotyczacych spraw obronnosci, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,
z uwzglednieniem przepiséw prawa okresu kryzysu i wojny;
2. udzielanie pomocy prawnej w obstudze prawnej jednostkom organizacyjnym gminy
i samodzielnym stanowiskom pracy wykonujgcych zadania w dziedzinie obronnosci,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem
formalno — prawnym aktéw normatywnych dotyczacych tej problematyki;
3. zapewnienie osiggniecia petnej gotowosci do stosowania przepiséw aktéw prawnych,
ktére bedg stosowane w zwigzku z wprowadzeniem stanu wyjgtkowego Ilub
wojennego na obszarze wojewddztwa.

§ 22
Samodzielne stanowiska ds. ksiegowych (KB, KP, PO, KBP) oraz Skarbnik Gminy
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny prowadzg
sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:
1. wprowadzenie zmian w dziatalnosci finansowej zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w czasie kryzysu i wojny, a w tym weryfikacja budzetu gminy oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktorych
kontynuowanie stalo sie niecelowe | przeznaczenie zwolnionych $rodkéw
finansowych na realizacje zadan obronnych;
2. zapewnienie $rodkéw finansowych na zaopatrzenie materiatowo — techniczne dla
celow administracyjnych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
i w czasie wojny oraz zakup inwentarza ruchomego, materiatéw i pomocy biurowych
na stanowiska kierowania, zgodnie z zapotrzebowaniami poszczegdlnych stanowisk;
3. zapewnienie przygotowania urzgdzen ksiegowych oraz innych materiatéw i danych
cyfrowych niezbednych do zachowania ciggtosci pracy podczas podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;
4. realizacja zadan wynikajgcych z planu operacyjnego.

§ 23
Samodzielne stanowiska: GN, OS, Bl, PRG oraz kierowcy pod kierownictwem Sekretarza
Gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z Regulaminu Organizacyjnego na czas pokoju, poszerzone o:
realizowanie i nadzorowanie  przedsiewzie¢  zwigzanych z  potrzebg
natychmiastowego uzupetnienia Sit Zbrojnych oraz organizacjg dowozu Zzotnierzy
rezerwy i oséb powotanych do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogtoszenia
mobilizacji i wojny;

2. realizowanie przedsiewzie¢ realizowanych w ramach prowadzonych akgcji
ratowniczych w rejonach uderzen i porazeh, udzielanie pomocy i ewakuacja ludnosci
z tych rejon6éw oraz usuwanie skutkow oddziatywania militarnego przeciwnika, w tym
likwidacji skazen i zakazen;

3. koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzie¢ wykonywanych w ramach planowanej
ewakuacji ludnosci z rejonéw zagrozonych oraz planowanie i koordynowanie
przedsiewzie¢ w zakresie prowadzenia ewakuacji doraznej z rejondow planowanych
dziatan zbrojnych;
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4. podejmowanie i realizowanie przedsiewzie¢ planistycznych, organizacyjnych
i wykonawczych zwigzanych z wszechstronnym zabezpieczeniem potrzeb Sit
Zbrojnych wtasnych i sojuszniczych wykonujgcych zadania na obszarze gminy,
wykonywanych w ramach obowigzkéw pahnstwa — gospodarza /HNS/ oraz
zapewnienie im swobody manewru; realizacja obowigzkowych swiadczeh w zakresie
wykonywania ustug przewozowych w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;

5. koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie prowadzenia szczepien ochronnych,
organizowanie izolacji i kwarantann, zwfaszcza w rejonach zagrozonych
epidemiologicznie, zwlaszcza w rejonach klesk zywiotowych i katastrof oraz
w rejonach prowadzenia akcji ratowniczych;

6. nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji débr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

7. realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej dokumentaciji,
szczegolnie podczas przemieszczania sie lub ewakuacji urzedu;

8. nadzorowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody
pitne, produktéw rolno-spozywczych oraz zwierzat i pasz przed skazeniami
i zakazeniami;

9. inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

10. zapewnienie realizacji zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade Ministréw
reglamentacji towaréw i ustug dla ludnosci;

11. prowadzenie spraw i ujmowanie zagadnieh obronnych w planach przestrzennego
zagospodarowania terenu, a w szczegolnosci:

- wyznaczenie w planach zagospodarowania przestrzennego gminy miejsc
przeznaczonych na budowle ochronne dla ludnosci;

- sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktéw zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen;

12. prowadzenie rejestru zniszczen wojennych;

13. prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

14. zabezpieczenie znajdujgcej sie w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
i zasobow geodezyjnych; zapewnienie nadzoru nad realizacjg inwestycji wlasnych
oraz realizowanie zadan zleconych z uwzglednieniem aspektow obronnych;

15. realizowanie zadah zwigzanych z budowg i odbudowag budowli ochronnych;

16. dokonywanie analizy potencjalnych zagrozen, ktérych zrodiem mogg by¢ obiekty
budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz opracowywanie dziatan
profilaktycznych w tym zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczeh obiektow
budowlanych i mozliwosci ich odbudowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem obiektow
budowlanych infrastruktury krytyczne;.

17. podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
i Swiadczeh na rzecz sit zbrojnych;

18. wyznaczanie na lokalnym cmentarzu miejsc w przypadku masowych zgonoéw;

19. udostepnianie okreslonym organom administracji oraz sitom zbrojnym map
i wskazanych przez nie informacji o terenie, infrastrukturze oraz analiz, opracowan
i innych danych majgcych znaczenie dla obronnosci, bedgcych w kompetencji
stanowiska;

20. przygotowanie punktéw padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

21. prowadzenie ewidencji sktadowisk odpadéw, nieczynnych sktadowisk odpadéw bez
zakonczonej rekultywacji oraz miejsc nielegalnego gromadzenia odpadéw — ,dzikich
wysypisk” znajdujgcych sie na terenie Gminy;

22. prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicijowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzgadzania ruchem
drogowym, ustawienie znakow drogowych, oswietleniem;

23. prowadzenie spraw dotyczacych zaopatrzenia w energie elektryczng, paliwa ptynne
poprzez opracowywanie odpowiednich plandéw w tym zakresie oraz zapewnienie

str. 10

Id: E7179A3D-347C-48D1-8296-D7BCO9F6AAD6. Podpisany Strona 11



dostaw energii elektrycznej oraz paliw w okresie zagrozenia i wojny dla odbiorcow
zbiorowych i indywidualnych;
24 realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 24

Samodzielne stanowiska: ORG, KEG, SR, SFA, INF pod kierownictwem Sekretarza
Gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny
prowadzi sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

1. zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach;

2. branie udziatu w przygotowaniu stanowisk kierowania wéjta w GSK i ZMP zgodnie
z planem przemieszczenia urzedu;

3. przyjmowanie i ewidencjowanie informacji otrzymanych od starosty, wojewody —
przekazywanie ich wojtowi;

4. przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkéw i sprawozdah kierownictwa urzedu
i przekazywanie ich starosci, wojewodzie;

5. zbieranie i selekcjonowanie informacji z jednostek organizacyjnych podlegtych
i nadzorowanych;

6. organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych udzielanie wsparcia
moralnego, psychologicznego dla ludnosci gminy poszkodowanej w wyniku dziatan
kryzysowych i wojennych;

7. prowadzenie rejestracji zbiorow rozporzadzen, zarzgdzen, decyzji i instrukcji dot.
spraw obronnych;

8. koordynowanie i konsolidowanie wysitkéw oraz wspétdziatanie wszystkich organéw,
instytucji, organizacji, zwigzkéw i stowarzyszen dziatajgcych na obszarze gminy
w zakresie realizacji zadah obronnych;

9. stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z starostg, wojewodg przygotowanie do
wydania przez wéjta zarzadzen porzgdkowych na administrowanym terenie;

10. prowadzenie polityki informacyjnej wojta i organizowanie wspotpracy ze srodkami
masowego przekazu w cel realizacji przedsiewziec;

11. podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikéw;

12. utrzymanie w statej gotowosci niezbednego sprzetu i urzadzeh zapewniajgcych
prawidtowe funkcjonowanie GSK i ZMP;

13. organizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu zabezpieczenie posiadanych
Srodkéw tgcznosci i urzadzen poligraficznych przed mozliwoscig ich wykorzystania
dla celéw zagrazajgcych interesom bezpieczenstwa i obronnosci;

14. organizowanie i sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy, obiegiem informacji
i dokumentow, bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz funkcjonowaniem poczty
polowej w urzedzie i na stanowiskach kierowania Wajta;

15. prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych,
a takze planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania stanéw gotowosci obronne;j
panstwa i w czasie wojny;

16. gotowo$¢ do odwotania z urlopdw pracownikow, wprowadzenia zakazéw ich
udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

17. ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace;

18. podawanie do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw pracownikow;

19. wspotpracowanie w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na
administrowanym terenie;

20. realizacja zadan wynikajgcych z wojewddzkiego programu mobilizacji gospodarki
w dziale dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

21.realizacja zarzgdzenia na wniosek wojewody lub wedtug wiasnych ustaleh po
uzgodnieniu z wojewodg gotowosci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalnosci na
czas wojny ustalonych zaktadéw pracy bez wzgledu na ich podlegtosé;
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22. zapewnienia realizacji zadan zwigzanych z ochrong doébr kultury;
23. zapewnienie realizacji zadan przez szkoty z terenu gminy;
24 wydawanie decyzji zwigzanych =z ograniczeniem Ilub zakazem prowadzenia
dziatalnosci artystycznej i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez artystycznych
i rozrywkowych;
25. organizowanie i prowadzenie, we wspotpracy z lokalnymi mediami dziatalno$ci
informacyjno — propagandowej majgcej na celu:
1) ksztattowanie patriotycznej postawy i integrowanie ludnosci gminy wokot
realizowanych zadan obronnych;
2) przeciwdziatanie negatywnemu oddziatywaniu propagandowemu przeciwnika
na ludnos¢ gminy oraz jego dywersji polityczno — propagandowej;
3) przeciwdziatanie nastrojom niepewnosci i zywiotowosci;
4) rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen, komunikatow i decyzji Woéjta
oraz nadrzednych organdw kierowania.
26. realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego.

§ 25
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska:
OCZKIEL, DO w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenhstwa panstwa, kryzysu i wojny
prowadzg sprawy wynikajgce z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

1. wdrazanie aktéw prawnych obowigzujgcych w czasie kryzysu i wojny w zakresie

ewidencji ludno$ci oraz wydawania dokumentow tozsamosci;

2. prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczgcych ewidencji ludnosci, a szczegdlnie
danych dotyczgcych ilosci i rejonédw rozmieszczenia mniejszosci narodowych
i religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na mieszkancow gminy;
realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego,
reklamowanie pracownikéw urzedu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji
i W czasie wojny.

oW

§ 26
Samodzielne stanowiska: OCZKIiEL oraz Sekretarz Gminy w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny prowadzi sprawy wynikajgce
z regulaminu na czas pokoju, poszerzone o:

1. wprowadzanie i nadzorowanie dodatkowych obostrzeh w zakresie ochrony informacji

niejawnych w komorkach organizacyjnych urzedu;

2. planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg skréconych
planéw szkolenia, zintensyfikowane szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony;
organizowanie i sprawowanie nadzoru nad statym dyzurem;
wspotpracowanie z wiasciwg jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym;

5. realizowanie zadan wynikajgcych z planu operacyjnego.

oW
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CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL |

PRZEPISY KONCOWE
§ 27

1. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie w czasie
pokoju, natomiast realizuje sie je w okresie podwyzszenia gotowosci obronne;j
panstwa, w czasie kryzysu i wojny.

2. Niniejszy regulamin podlega aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych
i kompetencyjnych ujetych w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Markusy.

3. W sprawach nienormowanych w mniejszym regulaminie zastosowanie majg
powszechnie obowigzujgce przepisy stanowigce w zakresie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny.

4. Ochrona budynku ZMP prowadzona bedzie przez wyznaczonych przez Sekretarza
pracownikéw, ktorzy ubrani bedg w kamizelki.

5. Wykaz numeréw kontaktowych w GSK oraz ZMP

Stanowisko poﬂ:)ju Telefon
Wéjt Gminy Markusy 9 503 449 705
Skarbnik Gminy 1A 503 449 201
Sekretarz Gminy 2 503 449 263
Sekretariat 9 503 449 705
Stanowisko ds. ksieggowosci budzetowej 5 503 449 504
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowo-podatkowej 5 503 450 020
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 7 503 449 456
Stanowisko ds. wymiaru podatku i optat 7 503 449 568
Stanowisko ds. kadrowych i ewid. dziat. gosp. 4 503 449 887
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami 11 503 449 542
Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy 13 503 449 546
Stanowisko ds. ochrony srodowiska 4 503 449 871
s | st
Stanowisko ds. swiadczen rodzinnych 1B 503 449 650
aS"tranr;(;vzlasck;}rtljséztypendlow i funduszu 1 503 449 715
gSr;[]e:Ec;l\/Nisko ds. zamoéwien publicznych i rozwoju 14 503 449 387
()Sc’[ﬁpgr\:v;sls?pisi.- budownictwa i inwestycji oraz 10 503 449 389
Stanowisko ds. dowodow osobistych 8 503 449 573
Informatyk 12 503 449 365
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