ZARZADZENIE Nr 83/2021
‘Wajta Gminy Kleszczewo
z dnia 28 grudnia 2021r.

W sprawie : ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kleszczewo na
okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz.U. z 2021r. poz.1372 ze zmianami) oraz § 15 pkt 2
Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. Nr 98, poz. 978) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kleszczewo na okres
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Kierownikom Referatow
oraz poszczegdlnym pracownikom na samodzielnych stanowiskach.

§3
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kleszczewo na okres

zewngetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny stanowigcy zalacznik do
Zarzadzenia Nr 79/2020 z dnia 04 grudnia 2020r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 83/2021
Wojta Gminy z dnia <Qgrudnia 2021r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Kleszczewo
na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa iwojny

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
Regulamin okresla strukture organizacyjng Urzedu Gminy Kleszczewo, zakres
dzialania kierownictwa Urzedu, zadania wspolne i podstawowe zakresy referatow i
samodzielnych stanowisk pracy na czas wprowadzania stanow gotowosci obronne;j

panstwa oraz zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie bez blizszego okreslenia jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kleszczewo,

2) Wojcie i Zastepcy Wéjta — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta i
Zastepce Wojta Gminy Kleszczewo,

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kleszczewo,

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kleszczewo,

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kleszczewo,

6) Referacie, samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ komoérke
organizacyjng funkcjonujaca w Urzedzie Gminy Kleszczewo,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin Organizacyjny,

§3
Urzad Gminy Kleszczewo jest jednostkg budzetows z siedziba w Kleszczewie, przy
pomocy ktorej Wojt wykonuje zadania Gminy Kleszczewo.

§ 4
Kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzgdu jest Wojt,
ktéry organizuje jego prace przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

§5
Kompetencje Wéjta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny:
1. W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny, Urzad
Gminy Kleszczewo podlega Wojtowi, ktory kieruje jego pracg przy pomocy
Zastepcy Wojta i Sekretarza.
2. W razie nieobecnosci Wojta jego funkcje sprawuje Zastgpca, a w przypadku
nieobecnosci Zastepey lub Sekretarza, Skarbnik. .



3. Gléwnym zadaniem w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych
Wéjtowi do wykonania zgodnie z przepisami prawa i decyzjami Wojewody
Wielkopolskiego.

4. Wojt kieruje dzialalnoscig Urzedu podczas podwyzszania gotowosci
obronnej Pafistwa i w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa:

1) wydaje decyzje i polecenia, majace na celu zapewnienie prawidlowej
realizacji zadan przez wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne;

2) organizuje wykonywanie zadaf wynikajacych z powszechnego obowigzku
obrony realizowanych przez Urzad oraz podlegte i nadzorowane jednostki
organizacyjne oraz podmioty, dla ktérych jest organem zatozycielskim, a
ponadto przez organizacje spoteczne dzialajace na terenie gminy;

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

4) odpowiada za obsade kadrowg Urzedu na czas kryzysu, zagrozenia i wojny.

5. W czasie podwyzszania stanéw gotowosci obronnej oraz w warunkach
zewnglrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny do wylacznej
kompetencji Wéjta nalezy:

1) sprawowania funkcji kierujacego zadaniami obronnymi na terenie Gminy
Kleszczewo;

2) organizacja systemu zarzadzania kryzysowego;

3) planowanie operacyjne; ‘

4) przygotowanie i wykorzystywanie publicznej i niepublicznej shuzby zdrowia
na potrzeby obronne panstwa;

5) uruchamianie i funkcjonowanie statego dyzuru; _

6) wnioskowanie o nalozenie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony;

7) reklamowanie pracownikow od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

8) sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy;

9) zatwierdzanie organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, instytucji i innych jedno stek
podporzgdkowanych na czas wojny;

10)sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy stuzbowe;;

11)wspotdziatanie z dowddeg Sit Zbrojnych przebywajacym na obszarze gminy
w zakresie realizacji zadan obronnych.

§ 6
Kompetencje Zastgpcy Wojta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny:

1. Zastgpca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Woéjta oraz petni
zastgpstwo w razie jego nieobecnosci.

2. Zastgpca Wojta wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziafania oraz przyznanych mu uprawniefi w przedmiocie wydawania decyzji i
aprobaty spraw zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu Gminy,
warunkow jego dzialania i organizacji pracy. ;



§7
Kompetencje Sekretarza Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny:

1. Sekretarz Gminy W czasie wprowadzania stanéw gotowosci obronnej pafstwa
oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny bedzie realizowat zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w stanie statej gotowosci obronnej panstwa poszerzone o zadania
ujete w planach obronnych i zadania wynikajgce z wprowadzonych
rozporzadzen.

2. W szczegolnosei do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

1) Organizacja ochrony zewnetrznej i wewnetrznej budynku Urzedu z chwilg
wprowadzenia kolejnych stopni gotowoS$ci obronnej panstwa,

2) Zorganizowanie ewakuacji ludzi, sprzetu, dokumentacji i urzadzen w
przypadku uszkodzenia lub czeSciowego zniszczenia budynku Urzedu do
innych obiektéw oraz nadzorowanie osiggnigcia przez ewakuowane komorki
organizacyjne gotowosci do ich dziafania;

3) Wdrozenie systemu catodobowego zmianowego sytemu pracy Urzedu, w
razie takiej koniecznosci;

4) Sprawowanie nadzoru nad przekazywaniem na zewnatrz danych z zasobow
Urzedu;

5) Sprawowanie funkcji kierujacego realizacja zadan obronnych — w razie
nieobecnosci Wojta.

§8
Kompetencje Skarbnika Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny:

1. Skarbnik Gminy w czasie wprowadzania stanéw gotowosci obronnej panstwa
oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa 1 w czasie
wojny bedzie realizowal zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w stanie calej gotowosci obronnej panstwa poszerzone o zadania
ujete w planach obronnych i zadania wynikajace z wprowadzonych
rozporzadzen.

2. Zadania Skarbnika beda obejmowaé w szczegolnosci:

1) Planowanie budzetu gminy pod katem potrzeb finansowych na realizacje
zadan obronnych;

2) Skladanie zapotrzebowan do Wojewody Wielkopolskiego na srodki
finansowe na realizacje zadan obronnych gminy;

3) Wdrazanie systemu finansowania gminy na czas wprowadzania stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

Rozdzial 2
Siedziba Urzedu Gminy i jego podstawowe funkcje

§9

Urzad ma swoja siedzibg w Kleszczewie przy ul. Poznanskiej 4.



§10
1. W celu zapewnienia warunk6w dla dziatania Wéjta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny przygotowuje si¢ obiekty
budowlane stanowigce stalg siedzibe :
1) Urzgdu Gminy Kleszczewo przy ul. Poznanskiej 4, zwany dalej
Dotychczasowym Miejscem Pracy ( DMP),
2) Zakladu Komunalnego w Kleszczewie spétka z o.0., ul. Sportowa 3 (
pomieszczenia) zwane dalej Zapasowym Miejscem Pracy (ZMP).
2. Wojt z niezbgdng kadrg kierownicza Urzedu moze wykonywaé swoje funkcje z
ZMP uzyskujac wezesniej na zmiang miejsca zgode Wojewody.
3. W czasie wykonywania przez Wojta swoich funkcji z DMP przygotowaniem
Urzgdu do dzialania w ZMP kieruje Zastepca.

§11
Liczba etatow w komoérkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylacznej kompetencji Wojta i
moze ulec zmianie, poprzez zatrudnienie lub przesuniecia pracownikow pomiedzy
referatami.

§12
Kierownicy referatow Urzedu ustalaja szczegdtowy podzial wykonywanych czynnosci
wsrod pracownikéw zajmujacych stanowiska pracy w podleglych sobie komérkach.

Rozdzial 3
Struktura Organizacyjna Urz¢du Gminy

§13
1. Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny funkcjonowaé bedzie w dotychczasowych strukturach organizacyjnych.
2. W zaleznosci od potrzeb moga byé wprowadzone na biezaco zmiany w
strukturze organizacyjnej Urzedu i w poszczegdlnych referatach.

§ 14

1. Strukture organizacyjng Urzgdu stanowia:
1) Kierownictwo Urzedu:

Symbol

a) Wajt - WG
b) Zastepca Wéjta _ -ZW
¢) Sekretarz Gminy - SG

d) Skarbnik Gminy - SK

2) Komorki organizacyjne Urzedu: ‘

a) Referat Gospodarki Finansowej- RF, w sktad ktérego wchodza nastepujace

stanowiska:
1) Zastepca Skarbnika : - 7S
2) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej - KB
3) stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;j - KB



4) stanowisko do spraw wymiaru podatkow - WP
5) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej - KP
6) stanowisko do spraw obstugi kasowe;j - OK
b) Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji - IK, w sktad ktorego wchodza
nastepujace stanowiska :

1) Kierownik Referatu Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji - RK
2) stanowisko do spraw zamdwien publicznych i inwestycji - /P
3) stanowisko ds. inwestycji - SI
4) stanowisko do spraw infrastruktury i drég - ID
5) stanowisko do spraw gospodarki komunalne;j - GK
6) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej - GK
¢) Referat Oswiaty - RO, w sklad ktérego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu Oswiaty -KO
2) stanowisko do spraw kadrowo-ptacowych -PK
3) stanowisko do spraw ksiggowo- administracyjnych -KA

d) Referat Spraw Obywatelskich — SO, w sktad ktérego wchodza nastepujace
stanowiska:
1) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich /Kierownik USC -
SO/USC
2) stanowisko do spraw dowodow osobistych -DO
(Zastepca Kierownika USC)
e) Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — OS — w skltad ktérego wchodza
nastepujace stanowiska :

1) Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa -OR
2) stanowisko do spraw gospodarki odpadami | - GO
3) stanowisko do spraw ksiegowosci i windykacji opfat -KW
f) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi sekretariatu -0S
g) Samodzielne stanowisko do spraw obstugi rady i promocji gminy - BR
h) Samodzielne stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej i funduszy
unijnych -DG
i) Samodzielne stanowisko ds. dziatalno$ci komunalnej i bezpieczenstwa -DB
j) Pelmomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - IN
Rozdzial 4

Zadania wspolne dla wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 15
W zakresie spraw ogdlno-obronnych:

1) realizowanie zadan obronnych natozonych przez Wojta;

2) prowadzenie monitoringu zdarzef, sytuacji, ustalania zrodet i kierunkéw
zagrozenh na terenie Gminy Kleszczewo,

3) sprawowanie nadzoru i monitorowanie dziatalnosci podlegtych il
nadzorowanych jednostek organizacyjnych oraz jednostek
wspblpracujacych, pod katem mozliwego wystapienia okreslonych zagrozen,
ktérych wystapienie moze spowodowaé zaklocenia lub catkowitg utrate
zdolnosci funkcjonowania Urzedu,



4) przygotowywanie; ocen, analiz, sprawozdan, bilanséw i innych niezbednych
danych,

5) przygotowywanie projektow: zarzadzef, decyzji, wytycznych i instrukeji
wydawanych przez Wojta w czasie osiggania gotowosci obronnej panstwa
oraz w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenistwa paristwa i w
czasie wojny,

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

7) utrzymywanie etatowych obsad referatow i samodzielnych stanowisk pracy
w gotowosci do wykonywania dodatkowych obowiazkéw z chwilg
wprowadzenia okreSlonych stanéw gotowosci obronnej panstw oraz w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i w czasie
wojny,

8) wspoltuczestniczenie w wykonywaniu i utrzymywaniu w aktualno$ci
dokumentacji; instrukcji, porozumien, umow, uzgodnien, baz danych
dotyczacych funkcjonowania referatow i samodzielnych stanowisk pracy w
czasie pokoju, mozliwych do wykorzystania na potrzeby obronne w czasie
osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej panstwa na obszarze gminy,

9) wykonywanie zadan i czynnodci wynikajacych z planowania i
programowania obronnego, planu operacyjnego funkcjonowania Gminy.

§ 16
W zakresie spraw gospodarczo-obronnych: ‘

1) opracowywanie projektu programu mobilizacji gospodarki w zakresie
dotyczacym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci, o

2) przygotowywanie danych do projektéw planéw realizacji zadaf obronnych w
ramach wydatkéw na obrong i bezpieczenstwo paristwa na terenie Gminy,

3) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej Gminy wraz z wnioskami
niezbgdnymi do wypracowania decyzji i zarzadzen Wojta.

§17
W zakresie obrony cywilne;j:

1) wspoldziatanie z Wydzialem Bezpieczefistwa i Zarzgdzania Kryzysowego
Starostwa Powiatowego w Poznaniu,

2) wspobldziatanie z Wydziatem Bezpieczefistwa i Zarzadzania Kryzysowego

Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego, :

3) wspdldziatanie z Szefami Obrony Cywilnej osciennych miast i gmin;

4) opracowywanie i utrzymywanie w stalej aktualnosci planéw zapewniajgcych
realizacj¢ zadan zawartych w planie obrony cywilnej gminy szczegdlnie
ewakuacji, systemow informowani, ostrzegania i alarmowania.

§18
W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami nadzorowanymi oraz jednostkami
podlegtymi okreslanie zasad i terminéw wykonania przekazanych w stanie stalej
gotowosci obronnej lub naktadanych w trakcie wprowadzania kolejnych stopni
gotowosci obronnej panstwa zadan obronnych oraz monitorowanie ich wykonania .



Rozdzial 5
Zadania referatow i samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie Gminy Kleszczewo

§19

Referat Gospodarki Finansowej

L

2)

3)

Referat Gospodarki Finansowej w czasie wprowadzania stanow gotowosci
obronnej panstwa oraz w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny bedzie realizowat zadania wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kleszczewo stanie statej gotowosci obronnej
panstwa poszerzone o zadania ujete w planach obronnych i zadania wynikajgce
z wprowadzonych rozporzadzen.

Do najistotniejszych zadan referatu nalezy: '

prowadzenie spraw zwiazanych z finansowaniem i sprawowaniem kontroli
finansowej oraz realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu w czgéci dotyczacej
obronno$ci Gminy Kleszczewo;

realizacja zadaf wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w
zakresie finansoéw publicznych.

§ 20

Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji

15

2.

Referat Infrastruktury Komunalnej i Inwestycji w czasie wprowadzania stanow
gotowosci obronnej panstwa oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny bedzie realizowal zadania wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kleszczewo w stanie stalej
gotowosci obronnej pafistwa poszerzone o zadania ujete w planach obronnych i
zadania wynikajace z wprowadzonych rozporzadzen.

Do najistotniejszych zadan referatu nalezy:

1) koordynowanie przedsigwzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez
jednostki organizacyjne podlegte i nadzorowane przez Wéita lub inne jezeli
bedzie to wynika¢é z tresci wydanych rozporzadzen dotyczacych
wprowadzenia okre§lonych stanéw lub ograniczenia wolnosci i praw
obywatela;

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

3) zapewnienie ciagtosci zaopatrzenia Srodkow transportowych i zastepczych
srodet zasilania w energie elektryczna, w paliwa i oleje;

4) monitorowanie stanu zapaséw i potrzeb niezbednych do sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

5) sprawowanie kontroli w zakresie zgodnosci zagospodarowania terenu z
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego oraz wymaganiami
ochrony $rodowiska w zakresie planowanych budowli ochronnych
obronnych;

6) uczestniczenie w czynnosciach inspekcyjnych i kontrolnych oraz
udostepnianie  wszelkich ~ dokumentéw i informacji  zwiazanych
wykonawstwem budowli ochronnych i obronnych;



7) we wspoétdziataniu z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego
nadzorowanie rob6t budowlanych wykonywanych dla celéw zabezpieczenia
obiektéw infrastruktury krytycznej;

8) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
gminy z zakresu budownictwa, gospodarki przestrzennej i mieszkaniowej

9) prowadzenie analiz dotyczacych Katastrof budowlanych zaistniatych na
obszarze gminy czasie sytuacji kryzysowe;j,

10)prowadzenie rejestru zniszczen wojennych w gospodarcze rolno-hodowlane;j;

11)zabezpieczenie znajdujacej si¢ w Urzgdzie dokumentacji geodezyjno — karto
graficznej i zasoboéw geodezyjnych, w razie koniecznosci ewakuowanie jej
we wskazane miejsce,

12)przygotowanie materiatéw, map, podktadéw oraz informacji z panstwowego
zasobu geodezyjnego i kartograficznego na potrzeby obronne,

13) udostgpnianie — za zgodg Wojta —materialéw, map i informacji z
posiadanych zasobéw Sitom Zbrojnym RP oraz wojskom sojuszniczym;

14) prowadzenie mapy prognoz i zniszczef infrastruktury w czasie dzialan
zbrojnych,

15) wspéldziatanie z Powiatowym Osrodkiem Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej w Poznaniu oraz Wydziatem Nieruchomoscei Starostwa
Powiatowego w Poznaniu w sprawach zwigzanych z gospodarka gruntami w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie
wojny,

16) realizowanie zadan wynikajgcych z wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych
oraz wydanych w tym zakresie rozporzadzen,

17)realizacja zadan obronnych ujetych w formie karty realizacji zadan
operacyjnych,  sporzadzonych na podstawie planu operacyjnego
funkcjonowania gminy,

18)opracowanie  materialu  analitycznego  dotyczacego  mozliwosci
wykorzystania posiadanych srodkéw transportowych na potrzeby obronne,

19)ochrony ludnosci, mobilizacyjnego uzupetienia Sit Zbrojnych,

20) realizacja zadan wynikajagcych z wydanych rozporzadzen z chwilg
wprowadzenia stanéw nadzwyczajnych,

21)realizacja zadaf obronnych ujetych w formie kart realizacji zadan
operacyjnych, sporzadzonych na podstawie planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy.

§21
Referat O$wiaty :

1. Referat Oswiaty w czasie wprowadzania stanéw gotowosci obronne;j panstwa
oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny bedzie realizowatl zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Kleszczewo w stanie stalej gotowo$ci obronnej pafstwa
poszerzone o zadania uj¢te w planach obronnych i zadania wynikajace z
wprowadzonych rozporzgdzen.

2. Do najistotniejszych zadan referatu nalezy:

1) tworzenie warunkéw do funkcjonowania gminnych placowek oSwiatowych
W czasie osiggania stanow gotowosm panstwa 1 W czasie Zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny;



2) przygotowanie projektu zmian w strukturze organizacyjnej szkol,
dostosowujac ja do potrzeb ich sprawnego funkcjonowania w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) okre$lenie zasad dostosowania dziatalnosci dydaktyczno- wychowawczej
placowek szkolnych w warunkach kryzysu lub wojny,

4) okreslenie zasad funkcjonowania nadzorowanych placowek szkolno
wychowawczych w warunkach kryzysu lub wojny,

5) okre$lenie sieci szkot lub obiektéw zastepczych dla potrzeb kontynuowania
nauczania uczniéw ewakuowanych z rejonéw zagrozonych lub zniszczonych
placowek,

6) przygotowanie propozycji wykorzystania budynkow szko6t na potrzeby
rozmieszczenia ewakuowanej ludnosci z terenéw zagrozonych,

7) realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego w zakresie organizacji
i funkcjonowania o$wiaty i wychowania, kultury fizycznej i sportu, kultury i
ochrony dziedzictwa narodowego.

§22
Referat Spraw Obywatelskich/Urzad Stanu Cywilnego
Samodzielne stanowisko ds. dzialalno$ci komunalnej i bezpieczenstwa
1. Referat Spraw Obywatelskich/Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne
stanowisko ds. dzialalno$ci komunalnej i bezpieczenstwa W czasie
wprowadzania stan6w gotowosci obronnej pafistwa oraz w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny bedzie

realizowat zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w

stanie stalej gotowosci obronnej pafistwa poszerzone o zadania ujgte w planach

obronnych i zadania wynikajace z wprowadzonych rozporzadzen.
2. Do najistotniejszych zadan referatu i samodzielnego stanowiska nalezy:

1) uruchomienie systemu stalego dyzuru oraz sprawowanie nadzoru nad jego
pelnieniem w celu zapewnienia cigglosci przekazywania decyzji organow
uprawnionych do uruchomienia realizacji zadaf ujetych w Planie
Reagowania Obronnego Rzeczypospolitej Polskiej;

2) tworzenie warunkéw do sprawnego funkcjonowania Stanowiska Kierowania
Wojta,

3) organizowanie wykonania zadan ujetych w planach obronnych, planie
zarzadzania kryzysowego, planach dotyczacych ochrony ludnosci, planach
przygotowania publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby
obronne;

4) uruchamianie $wiadczen osobistych i rzeczowych;

5) prowadzenie monitoringu potencjalnych zrédet zagrozen, prognozowanie ich
T0ZWOju;

6) utrzymywanie w sprawnosci $rodki tgcznosci na potrzeby kierowania,
wspoldziatania, ostrzegania, alarmowania;

7) utrzymywanie w gotowosci do dzialania obsady Akcji Kurierskiej dla

* potrzeb zabezpieczenia mobilizacyjnego uzupetnienia Sit Zbrojnych,

8) prowadzenie procedury reklamowania z urzedu i na wniosek od pelnienia
czynnej shuzby wojskowej;

9) wspoludzial w rozwinigciu Stanowiska Kierowania Wojta Gminy,



10)opracowanie i przestanie do wlasciwych organéw samorzadu terytorialnego
wnioskéw o natozenie §wiadczen osobistych i rzeczowych na posiadaczy
srodkoéw transportowych i maszyn inzynieryjnych przeznaczeniem na
potrzeby obronne panstwa;

11)zabezpieczenia aktow i dokumentacji USC oraz ewidencji ludnosci z terenu
gminy,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami
przewozowymi w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefstwa
panstwa i w czasie wojny;

13)wykonanie czynno$ci zwigzanych ze wzmocnieniem ochrony budynku
Urzedu- organizacja stanowiska dyzurnego Urzedu;

14) realizacja zadan obronnych ujetych w formie karty realizacji zadan
operacyjnych,  sporzadzonej na podstawie planu  operacyjnego
funkcjonowania Gminy Kleszczewo.

§23

- Referat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i funduszy unijnych

s

Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa oraz stanowisko ds. dziatalnosci
gospodarczej i funduszy unijnych w czasie wprowadzania stanéw gotowosci
obronnej pafstwa oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny bedg realizowaly zadania wynikajace z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa
poszerzone o zadania ujete w planach obronnych i zadania wynikajace z
wprowadzonych rozporzadzen.

. Do najistotniejszych zadan w/w stanowisk nalezy:

1) realizacja przedsigwzig¢ dotyczacych ograniczenia negatywnych skutkow
w produkcji rolno-hodowlanej w czasie kryzysu panstwa,

2) realizacja przedsigwzie¢ dotyczacych organizacji interwencyjnego skupu
oraz obowigzkowych dostaw produktéw rolno-hodowlanych,

3) realizacja przedsigwzi¢¢ zapewniajacych ciaglo$¢ funkcjonowania produkcji
rolno-spozywczej,

4) uczestnictwo w realizacji przedsigwzie¢ zwigzanych z ewakuacja i
zabezpieczeniem produktow rolnych, zwierzat, pasz z terenéw zagrozonych

5) sporzadzanie bilansu: wody pitnej i przemystowej do celow
technologicznych, przeciwpozarowych i likwidacji skazen oraz zasobow
kopalin przydatnych na potrzeby obronne,

6) wspoldzialanie z wlasciwymi zarzadcami laséw panstwowych w zakresie
zapewnienia Swiadczen przez wlascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby
obronne panstwa,

7) udzial w przygotowaniu punktow utylizacji zabitych lub padtych zwierzat,

8) ustalenie i wuzgodnieniec sposobow usuwania i unieszkodliwiania,
pozostawmnych srodkow bojowych, nieznanych odpadow zagrazajacych
zdrowiu i zyciu ludziom, zwierzetom lub $rodowisku,

9) realizowanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy z zakresu gospodarki wodnej, rolnictwa, rozwoju wsi, rynku rolnego,
ochrony $rodowiska.



§ 24

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

1.

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu w czasie wprowadzania stanow gotowosci
obronnej pafstwa oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny bedzie realizowaly zadania wynikajgce z Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w stanie stalej gotowosci obronnej pafistwa
poszerzone o zadania ujete w planach obronnych i zadania wynikajace z
wprowadzonych rozporzadzen.

Do najistotniejszych zadan w/w stanowiska nalezy:

wykonanie czynno$ci zwigzanych z odwotaniem pracownikéw z urlopow,
delegacji suzbowych dla potrzeb wzmocnienia stanéw osobowych niezbednych
do wykonania okres$lonych zadan obronnych;

organizacja zabezpieczenia socjalno-bytowe dla dyzurnych stalego dyzuru i
pracownikéw wykonujacych zadania w czasie wprowadzania stanow gotowosci
obronnej panstwa;

wykonanie przedsiewzie¢ ograniczajacych dostep do urzadzen poligraficznych
tacznosci, sieci teleinformatycznych Urzedu, zabezpieczenie przed mozliwoscia
wykorzystania ich do celéw zagrazajacych interesom panstwa;

wykonania czynnosci wynikajacych z koniecznosci zmiany struktury
organizacyjnej Urzedu;

realizacja zadan zwigzanych z biezacym zaopatrzeniem materialowo-
technicznym stanowiska kierowania i podczas podwyzszania stanéw gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny;

wykonywanie czynnos$ci organizacyjnych w zwiazku z wprowadzeniem
catlodobowej zmianowej pracy w Urzedzie;

zlecenie wykonania tresci zarzadzen, obwieszczen, ktérych wykonanie wynika
wydanych przez Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej rozporzadzen.

§25

Stanowisko ds. obstugi rady i promocji gminy

L.

Stanowisko ds. obstugi rady i promocji gminy w czasie wprowadzania stanow
gotowoéci obronnej panstwa oraz w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny bedzie realizowato zadania wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w stanie stalej gotowosci
obronnej panstwa poszerzone o zadania ujete w planach obronnych i zadania
wynikajgce z wprowadzonych rozporzadzen.

Do najistotniejszych zadafi w/w stanowiska nalezy:

1) prowadzenie polityki informacyjnej Wéjta i organizowanie wspélpracy ze
srodkami masowego przekazu w zakresie realizacji zadaf obronnych oraz
zadan z zakresu ksztaltowanie ws$rod mieszkancow Gminy okreslonych
postaw i zachowan w czasie wystgpienia kryzysu,

2) podawanie do publicznej wiadomosci niezbgdnych informacji o
wprowadzonych ograniczeniach, skutkach w zwiazku z wprowadzonymi
stanami gotowosci obronnej oraz warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny.



§26

W czasie wprowadzania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz zewngetrznego
zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
wigczony jest do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

1. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w czasie wprowadzania stanéw gotowosci
obronnej panstwa oraz w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpicczenstwa
panstwa i w czasie wojny bedzie realizowat zadania wynikajace z jego zakresu
dziatania w stanie statej gotowosci obronnej panstwa poszerzone o zadania ujete
w planach obronnych i zadania wynikajace z wprowadzonych rozporzadzen.

2. Do najistotniejszych zadan nalezy:

1y

2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

9)

organizowanie pomocy socjalno - bytowej osobom bedgcych w potrzebie i
organizacji akcji humanitarne;j,

wspolpraca z publiczng i niepubliczng stuzbg zdrowia w zakresie ochrony
zdrowia ludno$ci na administrowanym terenie oraz realizacji przez nich
zadan obronnych,

nadzorowanie realizacji zadaf wynikajacych z programu mobilizacji
gospodarki czesci dotyczacej zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;,
inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci, monitorowanie poziomu
zaspokojenia potrzeb w tym zakresie;

wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi, organizacjami spotecznymi,
stowarzyszeniami na rzecz wsparcia realizacji zadan obronnych ,
prowadzenie ewidencji napromieniowania ludno$ci;

wspotdziatanie z gminnymi strazami, stuzbami, powiatowymi inspekcjami i
innymi podmiotami w zakresie realizacji przedsiewzie¢ majacych na celu
zabezpieczenie zywnosci, uje¢ wody pitnej, produktéw rolno-spozywezych
oraz zwierzat i pasz przed skazeniami i zakazeniami;

dla potrzeb kierowania realizacja zadan obronnych przez Woijta
wykonywanie okreslonych analiz, ocen, zestawien na podstawie danych
znajdujacych si¢ w zasobach wydziatu lub pozyskanych z innych zrodet;
prowadzenie statego monitoringu dziatalnosci Niepublicznych Zakladow
Opieki Zdrowotnej w zakresie swiadczonych ustug dla mieszkancéw Gminy,

10) realizacja zadaf obronnych ujetych w formie kart realizacji zadan

operacyjnych, sporzadzonych na podstawie planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy.

§ 27

W czasie wprowadzania stanéw gotowosci obronnej panstwa oraz w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny pracownicy beda
realizowali zadania wynikajace z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
obowigzujace w stanie stalej gotowosci obronnej panstwa, poszerzone o zadania
postawione dodatkowo, przez Wojta.

Rozdzial 6

Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie petycji, skarg, wnioskéw



§ 28
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskéw odbywa si¢ na
zasadach okre$lonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepisow
prawa obowigzujgcych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny.

Rozdzial 7
Zasady planowania pracy w Urze¢dzie Gminy Kleszczewo

§ 29

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
zasady planowania pracy w urzedzie okre§la regulamin na czas pokoju z
uwzglednieniem potrzeb wynikajacych z wprowadzonych stanow gotow0501 obronnej
oraz zdan obronnych wykonywanych w tym czasie.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§ 30
Do podpisu Wéjta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 5 regulaminu.
. W pozostalych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas
pokoju.

N —

Rozdzial 9
Postanowienia koncowe

§31

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy  Kleszczewo w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny jest aktem
normatywnym, ktory wprowadza Wojt w celu kontynuowania na
administrowanym przez siebie obszarze dziatalno$ci administracyjnej,
gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Drzialalno$¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest
obrona Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie




