ZARZADZENIE NR KW.120.17.2015
WOJTA GMINY DARLOWO

z dnia 6 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Darlowo na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2015 r., poz.
1515) oraz na podstawie art. 21 18 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015r., poz. 827)

Zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Darlowo na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, ktory stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi Urzedu Gminy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony
Cywilnej -Pani Alicji Zawartej.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr KW.120.129.2011 Wo¢jta Gminy Dartowo zdnia 12 wrze$nia 2011 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Darlowo na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Dartowo
Radostaw  :

Glazewski
Radoslaw Glazewski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr KW.120.17.2015
Wéjta Gminy Darlowo
z dnia 6 pazdziernika 2015 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY DARLOWO NA CZAS ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA 1 WOJNY

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dartowo na czas zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, zwany dalej regulaminem czasu ,,W”, okre§la zasady dziatania i realizacj¢ zadan
przez Urzad na rzecz obronnosci panstwa w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

2. Gmina Dartowo przy pomocy Urzedu Gminy Dartowo, zwanego dalej ,,Urzgdem”, realizuje zadania na rzecz
obronnosci panstwa na podstawie:

1) ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

2) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Darlowo w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

3) Planu Obrony Cywilnej Gminy Dartowo.

3. Zadania na rzecz obronnosci panstwa w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny, realizuja
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki organizacyjne Gminy.

4. Regulamin czasu ,,W” jest uzupelieniem Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Darlowo nadanego
Zarzadzeniem nr KW.120.4.2015 Wojta Gminy Darlowo zdnia 27 stycznia 2015r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Darlowo.

5.W  okresie zagrozenia  bezpieczenstwa  panstwa i wojny  wszystkie = komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy Urzedu wykonuja swoje zadania zgodne zaktualnym Regulaminem
Organizacyjnym Urz¢gdu Gminy Dartowo oraz dodatkowo, zadania wynikajace z niniejszego regulaminu czasu
,,W”.

6. Realizacj¢ zadan regulaminu czasu ,,W” organizuje Wojt Gminy Darlowo poprzez przydziat zadan dla Wojta
Gminy, Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu gromadzg tematyczng niezbedna bazg informacji oraz ustalaja
podziat i zakres czynnosci dla podlegtych im pracownikow.

8. Koordynatorem realizacji zadan na rzecz obronnos$ci panstwa w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny jest samodzielne stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilne;.

9. Pracownik ds. Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny, ma prawo wystepowac¢ w imieniu Wajta, do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy w sprawach realizacji zadan na rzecz obronnosci i obrony cywilne;.

II. ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH PRACOWNIKOW URZEDU

§ 2. Wszyscy pracownicy Urzedu w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iwojny wykonujg lub
uczestnicza w realizacji nastepujacych wspolnych za d a n:

1) biorg udziat w prowadzonej przez Urzad akcji kurierskiej i rozplakatowania obwieszczen;
2) biorg udziat w organizacji ochrony Urzedu oraz pehnig stuzbe w ramach wprowadzonego ,,Stalego Dyzuru”;
3) uczestniczg w pracach i w organizacji dziatan obronnych na stanowisku kierowania Wojta;

4) uczestniczg W organizacji i realizacji zadan wsparcia wojsk sojuszniczych
przebywajacych na terenie Gminy w ramach panstwa gospodarza (HNS);
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5) realizuja dorazne zadania zglaszane przez jednostki iorgana wojskowe na rzecz wojsk wlasnych
1 sojuszniczych;

6) przestrzegaja realizacji postanowien i obowigzujacych przepisdéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) uczestniczg w szkoleniach obronnych;

8) wykonuja inne czynnosci na rzecz zadan realizowanych przez Gming w zakresie spraw obronnych oraz
wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej;

9) uczestnicza W opracowaniu analityczno-statystycznych danych, oraz wnioskow
i propozycji do decyzji podejmowanych przez Wojta;

10) wykonuja inne zadania zlecone przez Wojta.

III. ZADANIA SZCZEGOLOWE DLA KIEROWNICTWA URZEDU, KIEROWNIKOW KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH I DLA SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 3. Kierownictwo Urzedu, Kierownicy komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska pracy Urzedu
realizujg ustalenia zawarte w dziale VI obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Darlowo
nadanego Zarzadzeniem nr KW.120.4.2015 W¢jta Gminy Dartowo z dnia 27 stycznia 2015 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Darlowo oraz zadania okreslone w niniejszym regulaminie.

§ 4. 1. DO ZAKRESU DZIALANIA WOJTA GMINY nalezy:

1) organizacyjno-techniczne przygotowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej w Urzgdzie Gminy
oraz w jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych i nadzorowanych;

2) przekazywanie zadan obronnych wykonawcom oraz uruchomienie i efektywne wykorzystywanie posiadanych
sit i srodkow okreslonych:

a) w dokumentacji obronnej Gminy,
b) w planie obrony cywilnej Gminy,
¢) doraznymi decyzjami Wojewody.

3) organizowanie i wykonanie powierzonych Gminie zadan w dziedzinie obronno$ci panstwa, wynikajacymi
z zatozen obronnych wojewodztwa;

4) utrzymanie w pelnej dyspozycyjnosci wydzielonych sit i srodkéw do zabezpieczenia akcji kurierskiej;

5) realizowanie planowych $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obronnosdci oraz pelne rozeznanie
w zakresie mozliwosci wydzielenia dodatkowych sit i srodkow w ramach doraznych §wiadczen;

6) ustalanie w czasie pokoju zakreséw zadan w dziedzinie obronnosci dla komorek organizacyjnych idla
samodzielnych stanowisk pracy;

7) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania z pracownikami umow o pracg;
8) organizowanie wykonania powierzonych zadan w dziedzinie obronnosci panstwa;

9) podejmowanie w czasie pokoju dzialan organizacyjno - technicznych majacych na celu zabezpieczenie
wykonania przedsigwzig¢ okreslonych w zestawach zadan obronnych, w kazdym czasie gdy zajdzie taka
potrzeba;

10) organizowanie przeniesienia siedziby Urzedu w mozliwie najkrotszym czasie na ,,zapasowe” miegjsce pracy,
w wypadku jego zagrozenia lub zniszczenia oraz podanie adresu nowej siedziby do publicznej wiadomosci;

12) gotowos¢ do przejecia kierowania catoksztattem dzialalnosci obronnej we wszystkich jednostkach
organizacyjnych na administrowanym terenie niezaleznie od podporzadkowania;

13) Wojt kieruje praca Urzgdu osobiscie oraz przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika
Gminy.

§ 5. DO ZAKRESU DZIALANIA ZASTEPCY WOJTA nalezy:

1) systematyczne dziatanie na rzecz umocnienia i rozwoju obronnosci panstwa na terenie Gminy zgodnie
z ustaleniami wynikajacymi z zatozen obronnych wojewddztwa;
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2) zapewnienie sprawnej realizacji zadan obronnych w okresie stanu stalej gotowos$ci iw czasie osigganie
wyzszych stanow gotowos$ci obronnej;

3) kierowanie akcja kurierska i utrzymanie w pelnej dyspozycyjnosci wydzielonych sit i §rodkéw do zapewnienia
sprawnego jej przebiegu;

4) stala gotowo$¢ do realizacji planowych §wiadczen osobistych i rzeczowych oraz pelne rozeznanie w zakresie
mozliwosci wydzielenia sit i rodkéw w ramach doraznych §wiadczen na rzecz obronnosci;

5) przygotowanie dotychczasowego miejsca pracy do funkcjonowania Urzgdu w czasie zagrozenia i wojny;
6) organizowanie wspoldziatania w zakresie realizacji zadan obronnych z :

a) Wojskowa Komendag Uzupehien w Koszalinie,

b) Starostwem Powiatowym w Stawnie,

¢) Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego UW w Szczecinie,

d) oraz zainteresowanymi sasiednimi gminami i miastami.

7) uwzglednianie postulatow wynikajacych z potrzeb Sit Zbrojnych przekazywanych przez terenowe organy
administracji wojskowej oraz wspotdziatanie w realizacji zadan na rzecz Sit Zbrojnych z uprawnionymi
organami wojskowymi;

8) podejmowanie dziatan w czasie pokoju zabezpieczajacych $rodki organizacyjno- techniczne umozliwiajgce
wykonanie przedsigwzie¢ okreslonych w zestawach zadan obronnych w kazdym czasie gdy zajdzie taka
potrzeba;

9) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z osigganiem wyzszych stanéw gotowosci bojowej przez Sity Zbrojne,
na zarzadzenie uprawnionych organéw wojskowych;

10) kierowanie urzadzaniem siedziby Urzedu w zapasowym miejscu pracy w razie zagrozenia lub zniszczenia
dotychczasowego miejsca pracy;

11) nadzorowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej przez placowki oswiatowe Gminy;

12) w czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowigzkow, Zastgpca Wojta
niezwlocznie przystepuje do realizacji zadan obronnych, wynikajacych z sytuacji operacyjnej, informujac
g0 po powrocie o podjetych dziataniach i ich rezultatach.

§ 6. DO ZAKRESU DZIALANIA SEKRETARZA Gminy nalezy:
1) biezace nadzorowanie uaktualniania n/w dokumentow:

a) dokumentacji statego dyzuru,

b) dokumentacji ewidencji ludnosci.

2) zapewnienie niezbgdnych technicznych $rodkéw tacznosci i zabezpieczenie przed ich wykorzystaniem przez
osoby do tego nieuprawnione;

3) zabezpieczenie obsady, organizacji i funkcjonowania stuzby ,statego dyzuru” oraz wzmocnienia ochrony
budynku Urzgdu;

4) odwotywanie pracownikow z podrézy stuzbowych i urlopow;
5) organizowanie $ciggania pracownikéw do miejsca pracy w trybie alarmowym;

6) organizacyjne przygotowanie do wprowadzenia w zycie na tereniec Gminy obostrzen wynikajacych
z obowigzujacych przepisow w czasie stanu wojennego (dotyczacych utrzymania tadu,  porzadku
i bezpieczenstwa, zakazow organizacji strajkow i zgromadzen itp.);

7) opracowanie zbiorczych analiz, statystycznych danych oraz wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji
przez Woijta;

8) kierowanie organizacja i zabezpieczeniem prowadzenia ewakuacji i przyjecia ludnosci na terenie Gminy;

9) uaktualnienie regulaminu organizacyjnego, etatow i wykazow obsad stanowisk pracy na potrzeby czasu wojny
oraz szczegOtowych zakreséw obowiazkdéw poszczegolnych pracownikow na czas wojny;
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10) zapewnienie krotkotrwalych szkolen dla pracownikow przewidzianych do zatrudnienia w miejsce osob
powotanych do czynnej stuzby wojskowe;;

11) techniczno - organizacyjne przygotowanie do funkcjonowania budynku Urzgdu na okres zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny (przygotowanie ukry¢, o$wietlenia zastgpczego, zabezpieczenie
okien siatkami i roletami do zaciemniania pomieszczen, wykonanie zapasowych wejs¢ do budynku itp.);

12) opracowanie regulaminu organizacyjnego dla podleglego Urzgdu na czas wojny, uwzgledniajac w nim
strukture Urzedu, oraz zakresy czynnosci dla komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Urzedu;

13) przygotowanie i urzadzenie zapasowego miejsca pracy Urzedu na wypadek jego zagrozenia lub zniszczenia.
§ 7. DO ZAKRESU DZIALANIA SKARBNIKA GMINY nalezy:

1) merytoryczny nadzor nad pracg i realizacjg zadan Referatu Budzetu i Finansoéw;

2) ewidencjonowanie $srodkéw finansowych oraz zasobow rzeczowych Gminy;

3) zapewnienie finansowej realizacji zadan obronnych oraz sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem
gospodarki finansowej przez podlegte jednostki organizacyjne;

4) proponowanie zmian w dzialalnosci inwestycyjnej, zwigzanych z przeniesieniem S$rodkdéw na inwestycje
obronne, przewidziane do realizacji w trybie przy$pieszonym (np. na budowle ochronne iukrycia dla
ludnosci);

5) weryfikowanie budzetu Gminy w kierunku zaniechania przedsigwzigé, ktorych kontynuowanie staje si¢
niecelowe;

6) przeniesienie zwolnionych §rodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych.

§ 8. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
I OBRONY CYWILNEJ nalezy:

1) rozpoznawanie, —monitorowanie iprowadzenie analiz przebiegu kryzysu polityczno-militarnego oraz
formutowanie oceny zagrozen dla potrzeb decyzyjnych funkcjonowania Urzgdu, atakze dla podleghych,
podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych;

2) sprawowanie  nadzoru nad  realizacja zadan  obronnych przez  podlegle, podporzadkowane
i nadzorowane jednostki organizacyjne;

3) organizowanie kontroli przygotowania wybranych podmiotéw do ochrony przed atakiem terrorystycznym,
ktorych zniszczenie w wyniku prowadzenia dziatan wojennych, moze spowodowaé powstanie powaznej
awarii 1 zaktocen zycia w Gminie;

4) aktualizowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych obronnosci Gminy, w szczegdlnoSci:

a) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Darlowo w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

b) Planu Obrony Cywilnej Gminy Dartowo,
c¢) Planu Akcji Kurierskie;j.

5) przygotowanie wytycznych Woita, dotyczacych realizacji zadan obronnych dla
jednostek podlegtych, podporzadkowanych i nadzorowanych;

6) tworzenie warunkow do zapewnienia sprawnosci funkcjonowania struktur organéw administracji publicznej na
terenie Gminy w warunkach kryzysu polityczno - militarnego i wojny poprzez:

a) wprowadzanie systemu stalych dyzurdéw, ostrzegania ialarmowania ludnosci w Gminie oraz opcjonalne
uruchomienie zespotu kryzysowego,

b) organizowanie 1iinicjowanie wzmozonej ochrony Urzedu oraz obiektéw imienia podlegtych,
podporzadkowanych i nadzorowanych jednostek organizacyjnych,

¢) podejmowanie przygotowan organizacyjnych do uzupetnienia sit zbrojnych w ramach §wiadczen osobistych
i rzeczowych,

d) wprowadzanie dodatkowych obostrzen w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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7) realizowanie zadan w zakresie zbiorowej ochrony ludno$ci oraz zapewnienia akceptowanych warunkow
jej egzystencji i przetrwania w warunkach wojny;

8) uaktualnienie danych dotyczacych potrzeb na zakwaterowanie ludnos$ci przybytej do Gminy w ramach
planowej ewakuacji;

9) organizowanie zastepczych srodkéw alarmowania w zakladach pracy niewyposazonych w Urzadzenia
typowe;

10) uruchamianie oraz kontrolowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania (SWA);
11) przeprowadzanie  krotkotrwatych  ¢wiczen odbywania shluzby w jednostkach organizacyjnych obrony
cywilnej;
12) organizowanie szkolen w zakresie samoobrony i powszechnej ochrony ludnosci w Gminie;
13) utrzymywanie wspoldziatania w zakresie realizacji zadan obronnych z :
a) Wojskowa Komenda Uzupehien w Koszalinie,
b) Starostwem Powiatowym w Stawnie,
c) Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewodzkiego,
d) sasiednimi miastami i gminami,
e) oraz innymi zainteresowanymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami.

14) informowanie ludno$ci o mozliwosci dokonania zakupow indywidualnych $rodkéw ochrony drog
oddechowych 1 skoéry oraz o sposobie wykonania przez ludno$¢ we wlasnym zakresie zastgpczych srodkow
ochrony indywidualne;j;

15) realizowanie przedsigwzig¢ oraz zadan wynikajacych z wprowadzenia czgSciowej mobilizacji i procesu
rozwijania sit zbrojnych (§wiadczenia osobiste i rzeczowe);

16) podejmowanie przedsigwzie¢ koordynacyjno-przygotowawczych do przekazania (a w razie potrzeby-
przekazanie) obiektow infrastruktury technicznej, socjalno-bytowej oraz magazynowej na dorazne potrzeby sit
zbrojnych;

17) powodowanie doprowadzania osob powolywanych do shuzby wojskowej w razie niestawienia si¢ przed
Komisja Poborowa;

18) prowadzenie ewidencji 0sob podlegajacych powszechnemu obowiazkowi stuzby  wojskowej;

19) naktadanie planowanych i doraznych, §wiadczen osobistych irzeczowych, organizowanie ich materialowo -
technicznej realizacji;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem z obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
mobilizacji i wojny;

21) przygotowanie danych ewidencyjnych na potrzeby wydawania ptynu Lugola oraz kontroli napromieniowania
ludnosci;

22) prowadzenie spraw zwigzanych zpotrzeba natychmiastowego uzupelienia sit zbrojnych, a takze
z organizacja dowozu zotnierzy rezerwy i os6b powotanych do czynnej stuzby wojskowej, w razie ogloszenia
mobilizacji i wojny;

23) przygotowanie irealizacja przedsigwzig¢ obronnych iobrony cywilnej zaplanowanych do wykonania
w oparciu o obiekty i o pracownikow hali sportowe;:

a) urzadzenie iwyposazenie Punktu Rozdzielczego dla ludnosci przybylej do Gminy w ramach planowej
ewakuacji,

b) przeszkolenie personelu i osobiste kierowanie pracg Punktu Rozdzielczego,
¢) zaplanowanie i dostosowanie obiektow i pomieszczen hali sportowej do prowadzenia zabiegéw specjalnych,

d) gotowos¢ do doraznego zakwaterowania okoto 200 os6b w ramach
ewakuacji wewnetrznej.
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24) organizowanie dziatan w celu przygotowania wytypowanych obiektow sportowych i turystycznych do celow
tymczasowego zakwaterowania ludno$ci;

25) uwzglednienie rezerwy 200-250 miejsc na ewakuacj¢ wewnetrzng;

26) sprawdzenie i przeszkolenie obsady zespolu ds. ewakuacji ludno$ci oraz poczynienie przygotowania do
wecielenia planu ewakuacji w zycie;

27) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Woijta.
§ 9. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW DROG I KOMUNIKACJI nalezy:

1) realizowanie zadan w ramach wsparcia panstwa gospodarza HNS (Host Nation Support), udzielanego sitom
sojuszniczym stacjonujacym lub przemieszczajacym si¢ przez teren Gminy w tym:

a) wykonywanie przedsigwzi¢¢ zwigzanych z przyjeciem wojsk sojuszniczych na wyznaczonych terenach
i obiektach (pomoc w wykonaniu i naprawach drog dojazdowych i zabezpieczeniu w energie elektryczng),

b) techniczne zabezpieczenie przegrupowania wojsk sojuszniczych po drogach gminnych,
2) wydawanie zarzadzen w sprawie zastepczych zrodet energii elektrycznej oraz sprawdzanie ich wykonania;

3) planowanie i organizowanie zaciemnienia 1iwygaszania os$wietlenia kierunkowego komunikacyjnego,
pojazddéw mechanicznych oraz pod$wietlania znakow drogowych na szlakach komunikacyjnych;

4) uwzglednianie Wymogow obronnych w planach rozbudowy 1 modernizacji
infrastruktury komunikacyjnej, telekomunikacyjnej i energetycznej;

5) wspotdziatanie z wlasciwym Zarzadem Drédg iinnymi organami administracji specjalnej w zapewnieniu
technicznej ostony przegrupowania wojsk i zarzadzaniu ruchem na drogach publicznych na obszarze Gminy;

6) dokonywanie oceny stanu droég iinfrastruktury komunikacyjnej oraz proponowanie rozwigzan
komunikacyjnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, w razie katastrof i klesk zywiotowych;

7) podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie dostaw energii elektrycznej, gazu, ciepta dla zbiorowych
1 indywidualnych odbiorcow, oraz opracowanie
planu dostaw opatu i wyznaczenie awaryjnych sktadowisk wegla;

8) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskéw i propozycji do podejmowania decyzji przez
Woijta.
§ 10. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW OCHRONY SRODOWISKA
I PRZYRODY nalezy:

1) podejmowanie dziatan dotyczacych przystosowania urzadzen planowanych na punkty zabiegdw specjalnych
oraz na punkty odkazania i dezaktywacji srodkow transportowych i maszyn;

2) prowadzenie zabiegébw  przeciwepidemiologicznych, wyznaczanie  terenu oraz przygotowanie
i nadzorowanie rozwini¢cia punktdw zabiegéw sanitarnych i weterynaryjnych;

3) uczestniczenie w dziataniach w zakresie wyznaczania miejsc i terendw na:
a) cmentarze dla grzebania poleglych i zmartych,
b) grzebowiska i utylizacje padtych zwierzat,
¢) wysypiska $mieci oraz na utylizacj¢ odpadow komunalnych,

d) potrzeby sit sojuszniczych udzielanego w ramach wsparcia panstwa gospodarza HNS (Host Nation
Support).

4) opiniowanie 1iuzgadnianie z wlasciwymi shuzbami, lokalizacji cmentarzysk i mogilnikow w przypadku
masowych zgonow, strat i epidemii oraz miejsc utylizacji odpadow w przypadku katastrof przemystowych;

5) podejmowanie dzialan dotyczacych gromadzenia, utrzymania irotacji lekoéw i biopreparatow, sprzetu
weterynaryjno - zootechnicznego;

6) opracowanie analityczno - statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Wojta.
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§ 11. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW GOSPODARCZYCH nalezy:

1) wprowadzanie w Gminie systemu sprawozdawczo$ci iinformacji statystycznej przewidzianego na okres
wojny, wtym prowadzenie rejestru strat w zasobach dobr gospodarczych, spotecznych i kulturalnych
powstatych w wyniku prowadzenia dzialan wojennych;

2) podejmowanie przedsiewziec techniczno - organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem
1 wprowadzaniem reglamentacji podstawowych artykutow spozywczych, paliw oraz §rodkéw higieny;

3) zaopatrywanie Urzedu w techniczne $rodki tacznosci, artykuly biurowe, $rodki czystosci, pieczatki, tablice
urzedowe oraz prowadzenie ich ewidencji;

4) zaopatrzenie ,,stalego dyzuru" w niezbedny sprzet, wyposazenie i materialy;

5) zaopatrzenie w materialy niezbedne do wykonania zastgpczych $rodkow ochrony przed skazeniami dla
ludnosci;

6) zapewnienie utrzymania sprawnej tacznosci na potrzeby Urzedu;

7) planowanie 1 organizowanie zasad funkcjonowania sieci sklepow i placowek
zywienia zbiorowego, zwigzanych z wprowadzeniem reglamentacji w zaopatrzeniu ludno$ci oraz dystrybucji
kart zaopatrywania ludno$ci na wypadek podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i wojny;

8) sprawowanie nadzoru nad organizacja zaopatrzenia jednostek zmilitaryzowanych, jednostek ratowniczych OC
oraz Urzgdu w niezbedne artykuly konsumpcyjne, atakze koordynowanie dostaw do zaspokojenia
podstawowych potrzeb socjalno-bytowych ludnosci, w zakresie artykulow powszechnego uzytku i wedlug
zaopatrzenia czasu wojennego;

9) udzielanie pomocy W zaopatrywaniu jednostek wojsk sojuszniczych, w tym
zmagazynowaniu okre$lonych zapasow;

10) wspotudziat w zabezpieczaniu materialowo-technicznym akcji ratunkowych oraz ewakuacji ludnosci na
obszarze Gminy;

11) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Woijta.
§ 12. DO ZAKRESU DZIALANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA DO SPRAW ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH I FUNDUSZU WIEJSKIEGO nalezy:

1) wspotudziat w planowaniu wykorzystania transportu do rozsrodkowania iewakuacji ludnosci oraz do
prowadzenia akcji ratunkowych i niesienia pomocy poszkodowanym, a takze na potrzeby przewozu materiatow
niezbgdnych do przygotowania budowli ochronnych i urzadzen specjalnych;

2) organizowanie transportu na potrzeby prowadzenia ewakuacji ludnosci;

3) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem wytypowanych placowek obstugowo- remontowych do udzielania,
w ramach $§wiadczen, technicznej pomocy w wykonywaniu remontéw pojazddw mechanicznych dla sit
zbrojnych;

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem irozwijaniem stacjonarnych ipolowych punktow odkazania
i dezaktywacji srodkéw transportowych;

5) rejestrowanie czasu irodzaju pracy sprzetu technicznego oraz obstugi jego personelu pozyskanego w ramach
doraznych umow w czasie prowadzonych dziatan i akcji ratowniczych;

6) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Wiijta.
§ 13. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW BUDOWNICTWA I REMONTU
nalezy:

1) utrzymanie stalej aktualnosci wykazu (bilansu) zasobow materiatowych budowlanych niezbednych
do realizacji zadan w zakresie potrzeb obronnych Gminy;

2) prowadzenie inwestycji zwigzanych z budowg i przystosowaniem prowizorycznych urzadzen ochronnych oraz
budowli ochronnych i ich oznakowanie;

3) wspoétudziat w organizowaniu sit 1 srodkow niezbednych do likwidacji skutkéw katastrof budowlanych;
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4) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Wojta.
§ 14.DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW ROLNICTWA, LESNICTWA
I MELIORACIJI nalezy:

1) realizowanie zadan i przedsiewzig¢ organizacyjno - technicznych w zakresie ochrony ptodéw rolnych,
produktow zywnosciowych, zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniami i zakazeniami;

2) prowadzenie bilansu potrzeb i zasobow produktoéw rolnych oraz pasz, a takze
prognozowanie produkcji roslinnej i zwierzecej na czas zgorzenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

3) planowanie 1 organizowanie wojennego skupu 1 kontraktacji produkcji rolnej
1 zwierzecej oraz zapewnienie rolnikom $rodkow do produkcji rolne;j,

4) organizowanie ochrony ptodow rolnych, zwierzat gospodarskich ipasz przed
skazeniami,

5) wspoéldziatanie z nadle$nictwem w zakresie zapewnienia dostaw drewna na potrzeby obronnosci oraz ochrony
laséw przed skutkami dziatan wojennych,
6) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Wojta.
§ 15.DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW ZAGOSPODAROWNIA
PRZESTRZENNEGO I GEODEZJI nalezy:
1) uwzglednianie wymogow obronnych w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego;

2) organizowanie 1realizowanie we wspoldziataniu z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw oraz
kierownikami (wlascicielami) jednostek  organizacyjnych przedsigwzi¢¢ izadan zwigzanych z ochrong
zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

3) planowanie oraz organizowanie zabezpieczenia dokumentacji kartograficzno-
geodezyjnej dla  potrzeb Urzedu oraz udostepnianie niezbednych danych w tym
zakresie dla organow administracji specjalne;j, a wykorzystywanych na potrzeby
obronnosci;

4) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury urzadzen geodezyjnych dla potrzeb obronnosci.
§ 16. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW MIENIA KOMUNALNEGO nalezy:

1) wprowadzenie ograniczen najmu lokali wcelu zapewnienia warunkow mieszkaniowych dla ludnosci
przybytej w ramach planowej ewakuacji i pozbawionej zakwaterowania w wyniku dziatan wojennych;

2) prowadzenie rejestru strat budynkow i nieruchomosci stanowigcych wilasno$¢ Gminy oraz strat w mieniu
komunalnym;

3) kierowanie ikoordynowanie caloksztattem dzialalno$ci zwiazanej z gospodarka mieszkaniowa w Gminie
w warunkach kryzysu;

4) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Wojta.
§17. DO ZAKRESU DZIALANIA PELNOMOCNIKA DO SPRAW INFORMACJI NIEJAWNYCH
nalezy:
1) uaktualnienie planu ochrony informacji niejawnych na czas ,,W", i realizacja wynikajacych z niego zadan;

2) podejmowanie dziatan i wprowadzenie dodatkowych obostrzen majgcych na celu zapewnienie skutecznej
ochrony informacji niejawnych poprzez :

a) kodowanie informacji przekazywanych przez techniczne srodki tacznosci,
b) przesytania informacji przez kurieréw i poczte specjalna,
¢) czestsze korzystanie z kontaktow bezposrednich.

3) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji oraz zapewnienie wlasciwego rejestrowania,
wydawania, obiegu, przechowywania i wysytania dokumentéw niejawnych;
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4) kontrolowanie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych;
5) nadzorowanie prowadzenia kancelarii tajnej i archiwizacji dokumentéw niejawnych;

6) nadzorowanie utrzymania urzadzen niezbednych do wytwarzania, przetwarzania, przechowywania
iprzekazywania informacji niejawnych oraz wymogoéw dotyczacych bezpieczenstwa systemow sieci
teleinformatycznych;

7) organizowanie i kierowanie ochrong gléwnego stanowiska kierowania oraz zapasowego miegjsca pracy
Wojta;

8) zabezpieczenie posiadanych $rodkow tacznosci, dokumentéw kodowych oraz urzadzen poligraficznych
przed mozliwoscig ich wykorzystania do celdw zagrazajacym interesom bezpieczenstwa i obronnosci.
§ 18. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA DO SPRAW OSWIATY I SWIETLIC nalezy:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkot w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

2) wspotudzial w opracowaniu projektow szkolnictwa na obszarze Gminy w okresie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

3) wspotudziat w planowaniu i zabezpieczenie przedsigwzie¢ zwigzanych z zawieszeniem dzialalnosci szkot
W czasie wojny;

4) organizacyjno-techniczne przygotowanie do zaadaptowania szkot, przedszkoli i §wietlic wiejskich na potrzeby
ewakuacji ludnosci, tymczasowego zakwaterowania oraz na zastg¢pcze miejsca szpitalne;

5) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskow i propozycji do podejmowania decyzji przez
Wijta.
§ 19. DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy:

1) wprowadzenie uproszczonych zasad rejestracji stanu cywilnego, wynikajacych z przepisow szczeg6élnych
obowigzujacych w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

2) przygotowanie Urzedu Stanu Cywilnego do dziatania zgodnie z przepisami obowigzujacymi w czasie wojny.
§ 20. DO ZAKRESU DZIALANIA KOMENDANTA STRAZY GMINNEJ nalezy:

1) wprowadzanie W zycie na terenie Gminy przepisow o stanie wojennym
poprzez konsekwentne egzekwowanie prawnych jego wymogow;

2) realizowanie przedsiewzig¢ w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa iporzadku publicznego w czasie
prowadzenia akcji kurierskiej i rozplakatowania obwieszczen;

3) utrzymywanie porzadku podczas prowadzenia akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci;
4) przekazywanie komunikatow ostrzegawczych dla ludnosci;

5) wykonywanie przedsiewzig¢ organizacyjno-porzadkowych zwiazanych z przyjeciem wojsk sojuszniczych
w wyznaczonych obiektach i terenach polozonych na obszarze Gminy;

6) ulatwianie ruchu jednostek wojsk sojuszniczych na drogach Gminy, polegajacych na:
a) zapewnieniu zwolnienia wyznaczonych drog,
b) pomocy w regulacji ruchu,
¢) udziale w ostonie przeciwdywersyjne;.

7) wspoldziatanie w realizacji zadan dotyczacych ochrony budynku Urzedu;

8) uczestniczenie w realizacji zadan w zakresie powiadamiania pracownikow Urzgdu o niezwlocznym
stawiennictwie do pracy w przypadku przerwanej tgcznosci telefonicznej;

9) organizowanie utrzymania porzadku publicznego w czasie akcji ratowniczych oraz ewakuacji ludnosci;

10) opracowanie analityczno-statystycznych danych, wnioskéw propozycji do podejmowania decyzji przez
Wojta.
§ 21. DO ZAKRESU DZIALANIA INFORMATYKA nalezy:
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1) pelnienie obowiazkéw ,,administratora systemu” w Urzegdzie, w szczegdlnosci:
a) zapewnienie  sprawnego  funkcjonowania  systemdw i sieci teleinformatycznych,
b) przestrzeganie obowigzujacych zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych,

2) zapewnienie bezpieczenstwa systemu sieci teleinformatycznych niezbednych do wytwarzania, przetwarzania,
przechowywania i przekazywania informacji niejawnych;

3) instalowanie i aktualizacja nowych oprogramowan oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji;
4) kompleksowa obstuga i stata aktualizacja poczty i Internetu;
5) $cista wspotpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych, w zakresie:

a) podejmowania dziatan majacych na celu zapewnienie przestrzegania
przepisoOw o ochronie informacji niejawnych,

b) realizacji zadan i prowadzenia dokumentacji zZwigzanej z ochronag
informacji niejawnych dotyczacych dziatania ,,administratora systemu”.

§ 22. DO ZAKRESU DZIALANIA RADCOW PRAWNYCH nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktow prawnych Rady Gminy i Wojta w okresie stanu
wojennego;

2) prowadzenie doradztwa prawnego dla  kierownictwa Urzedu, komorek organizacyjnych oraz dla
samodzielnych stanowisk pracy w okresie stanu wojennego;

3) organizowanie szkolen w zakresie interpretacji przepisow prawa stanu wojennego, udzielanie pomocy
pracownikom Urzgdu w zakresie praktycznego ich stosowania.

§23. DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA REFERATU SAMORZADOWEGO - BIURA
RADY GMINY nalezy:

1) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy oraz organizacyjne przygotowanie jej organow kolegialnych
w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) prowadzenie ewidencji personalnej cztonkow Rady Gminy.
§ 24. DO ZAKRESU DZIALANIA STANOWISKA PROMOCJI, TURYSTYKI I SPORTU nalezy:

1) prowadzenie we wspoétdziataniu z lokalng prasg, radiem i telewizja, dziatalnosci informacyjno - propagandowej
zmierzajacej do integrowania ludno$ci Gminy w warunkach kryzysu i wojny;

2) prowadzenie we wspOlpracy ze szkolami, kosciotami i organizacjami spotecznymi aktywnych dziatan
informacyjno - propagandowych majacych na celu:

a) rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen i decyzji Wojta oraz Wojewody,

b) ulatwianie, zrozumienia i zastosowania si¢ mieszkancow Gminy do przepisow aktow normatywnych,
ktore beda wprowadzone w zwiazku ze stanem wojennym,

¢) przeciwdziatanie nastrojom niepewnosci ludnosci Gminy.
3) informowanie ludnosci o:

a) obowiazkach i prawach osob fizycznych i 0osob prawnych, wynikajacych z postanowien ustawy o stanie
wojennym oraz aktoéw wykonawczych do tej ustawy,

b) przebiegu konfliktu oraz podejmowanych przez wladze dziataniach i poczynaniach, majacych na celu
jego zakonczenie.

IV. GMINNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
§ 25. W Gminie dziatajg nastgpujace jednostki organizacyjne:
1) Zaklad budzetowy:
Gminny Zaktad Uzytecznosci Publicznej

2) Jednostki budzetowe:
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a) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dartowie
b) Zespot Szkot Nr 2 w Starym Jarostawiu
¢) Zespot Szkot Nr 3 w Dagbkach
d) Zespot Szkot Nr 4 w Kopnicy
3) Instytucja kultury:
Biblioteka Publiczna w Domastawicach

§ 26. Jednostki organizacyjne realizuja zadania ikompetencje okreslone wich statutach iregulaminach
organizacyjnych oraz opracowuja plany realizacji zadan na obszarze Gminy w okresie podwyzszenia gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny.

§27.DO ZAKRESU DZIALANIA KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY
SPOLECZNEJ W DARLOWIE nalezy:

1) wspoéldziatanie z organami administracji rzadowej iinnymi organizacjami spotecznymi, w zakresie ustalenia
zadan pomocy spolecznej oraz zabezpieczenia srodkdéw na ich pokrycie;

2) organizacja wyplaty zasitkow pieni¢znych, $wiadczen W naturze iushig dla
0s0b objetych pomoca spoteczna.

§28.DO ZAKRESU DZIALANIA DYREKTORA GMINNEGO ZAKLEADU UZYTECZNOSCI
PUBLICZNEJ nalezy:

1) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie dostaw wody dla zbiorowych iindywidualnych
odbiorcow, w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) sprawowanie nadzoru nad ochrona obiektow i urzadzen uzytecznosci publicznej, niezbednych do przetrwania
ludnosci i funkcjonowania Gminy, w tym gltownie urzadzen wodno-kanalizacyjnych, w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

3) podejmowanie dzialan majacych na celu zapewnienie dostaw wody pitnej dla potrzeb produkcji roslinnej
i zwierzecej oraz dziatan zmierzajacych do zapewnienia w czasie wojny dostaw wody do potrzeb zaktadow
pracy, likwidacji skazen i dla celow przeciwpozarowych;

4) projektowanie i nadzorowanie eksploatacji istniejacych 1 awaryjnych ujec wody oraz
sporzadzanie bilansu wody pitnej, przemystowej do celow ppoz. i likwidacji skazen;

5) opracowywanie i aktualizowanie plandow zapewniajacych funkcjonowanie uje¢ isieci wody pitnej oraz
wspotudzial w przygotowywaniu awaryjnych uje¢ wody na czas wojny, a takze ich ochrona przed skazeniami
1 zakazeniami;

6) uwzglednianie Wymogow obronnych w planach rozbudowy i modernizacji
sieci wodno-kanalizacyjne;j.
§ 29. DO ZAKRESU DZIALANIA DYREKTOROW SZKOLnalezy:

1) zapewnienie funkcjonowania szk6t w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny;

2) opracowanie projektow szkolnictwa na obszarze Gminy w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny;

3) wspétudziat w planowaniu i zabezpieczanie przedsigwzie¢ zwigzanych z zawieszeniem dziatalnos$ci szkot
W czasie wojny;

4) organizacyjno - techniczne przygotowanie do zaadaptowania szkot na potrzeby ewakuacji ludnosci,
tymczasowego zakwaterowania oraz na zastgpcze miejsca szpitalne.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30. 1. Urzad ma swoja siedzibe Darlowie, ktora stanowi czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw
czasie wojny dotychczasowe miejsce pracy (DMP).

2. W razie zniszczenia dotychczasowego miejsca pracy, ustalono nowa siedzib¢ Urzedu, znajdujgca sig
w budynku na ul. Ojca Damiana Tynieckiego 2 jako zapasowe miejsce pracy (ZMP).
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§ 31. Urzad Gminy w Dartowie w czasie ,,W” pracowat bedzie w wydluzonym czasie pracy tj. od godziny 7:00
do godziny 20:00.

§ 32. Zadania przewidziane w niniejszym regulaminem planuje si¢ w czasie pokoju, realizuje si¢ je podczas
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa iw czasie wojny.
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REJESTR ZMIAN I DOKONYWANYCH AKTUALIZACJI

Nazwa . A .
. Tres¢ wprowadzanej zmiany Dokonujacy .
Lp. i strona dokumentu Dok - aktualizacii Data Zmian / aktualizacii Akceptacja
(rozdziat, punkt, akapit) okonywanej aktualizacji mian / aktualizacji
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