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GMINY SWIATKI

ZARZADZENIE Nr 51
Wéjta Gminy Swiatki
z dnia 21 wrzesnia 2026 roku

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

Na podstawie § 15 pkt 2 rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 25 marca 2025 roku
w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeristwem narodowym (Dz. U. z 2025
roku poz. 407) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W przypadku szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okresla ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Swigtki na czas zewnetrznego zagroienia bezpieczerstwa panstwa i wojny”, bedacy
uzupetnieniem obowigzujgcego Regulaminu Urzedu Gminy Swigtki i stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi, Kierownikowi
Referatu Komunalno-Inwestycyjnego, Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilnego oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiska pracy Urzedu Gminy w Swiatkach.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego Regulaminu odpowiada pracownik ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych Urzedu Gminy Swigtki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 51
Woéjta Gminy Swigtki
z dnia 21 wrzesnia 2026 r.
woTt
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»ZATWIERDZAM”

ZK.5561.7.2026

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY SWIATKI NA CZAS ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWA | WOJNY

OPRACOWAL:
Podinspektor ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci i Spraw
Obronnych bezpieczenistwa

PIOTR GRUDZIEN

Swiatki, dn. 21.09.2026 r.



ROZDZIAL I

Postanowienia wstepne
§1.

Regulamin Urzedu Gminy Swigtki na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny,

zwany dalej ,regulaminem”, okresla:

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9

siedzibe Urzedu i jego podstawowe funkcje,

strukture organizacyjna Urzedu,

zadania wspdlne dla wszystkich komdrek organizacyjnych,

zakres dziatania poszczegolnych komdrek organizacyjnych,

organizacje dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskdw, listow,
zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie,

zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism,

postanowienia koncowe.

§2.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

P wnNPRE

Wojcie — naley przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swiatki,

Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swiatki;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Swigtkach;

Referatach - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne i stanowiska samodzielne
w urzedzie;

Jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Wéjta - nalezy przez to rozumieé¢ jednostki
organizacyjne dziatajace na terenie gminy Swiatki;

§3.

Kompetencje Wéjta Gminy Swiatki na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa, kryzysu i wojny.

1.

W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Urzad Gminy Swigtki
podlega Wéjtowi Gminy Swiatki, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy Sekretarza Gminy oraz
Kierownik Referatu Finansow, Naczelnika Referatu Organizacyjnego, Kierownika Referatu
Komunalno-Inwestycyjnego, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz pracownikow
samodzielnych stanowiska pracy.

W razie nieobecnosci Woéjta jego funkcje wykonuje Sekretarz, a w przypadku nieobecnosci
Sekretarza — upowazniony pracownik.

Zadaniem Urzedu Gminy Swigtki w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa
i wojny jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Woéjtowi do wykonania zgodnie
z przepisami prawnymi i decyzjami Wojewody Warminsko- Mazurskiego.

Do zadan Urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezgcych do Wojta jako zwierzchnika
jednostek organizacyjnych gminy.



5. W0jt kieruje dziatalnoscig Urzedu podczas podwyziszania gotowosci obronnej Parnstwa
i w czasie kryzysu i wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
a) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidiowe] realizacji zadan przez
sekretarza i upowaznionych pracownikéw,
b) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez Urzad
i jednostki organizacyjne, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajgce na swoim
terenie,
c) rozpatruje i podejmuje decyzje w sprawach zastrzezonych do osobistej aprobaty Wojta.
6. Wojt jest Szefem Obrony Cywilnej Gminy, Szefem Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

§4.

1. Sekretarz Gminy i Skarbnik wykonujg wyznaczone przez Wéjta zadania oraz petnig zastepstwo
W razie jego nieobecnosci. Zakres zastepstwa rozcigga sie na wszystkie czynnosci nalezgce do
nich.

2. Sekretarz Gminy i Skarbnik wykonujg swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania oraz przyznanych im uprawnie w przedmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw
zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie Urzedu, warunkéw jego dziatania, a takze organizacji
pracy i w tym zakresie nadzorujg dziatalno$¢ wszystkich komaérek organizacyjnych.

3. Sekretarz odpowiada ponadto za obsade kadrowg Urzedu Gminy na czas zagrozenia i wojny.
Niezaleznie od problemowego podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Wéjta na czas wojny
zastrzega sie:

a) sprawy wynikajace ze sprawowania przez Wéjta Gminy Swiatki funkcji przedstawiciela
Wojewody odpowiadajgcego za wykonywanie zadan obronnych iobrony cywilnej na
administrowanym przez siebie obszarze,

b) korespondencje i meldunki kierowane do Wojewody,

c) sprawy wynikajgce ze sprawowania przez Woéjta funkcji Szefa Obrony w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych, udzielania pomocy poszkodowanym, itp.,

d) zatwierdzanie organizacji i zasad dziatania Urzedu oraz podlegtych Wéjtowi jednostkom
organizacyjnym na czas wojny,

e) ochrone tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

§5.

Urzad Gminy jest jednostkg stuzgcg Wojtowi do wykonywania zadan.

ROZDZIAL
Siedziba Urzedu Gminy i jego podstawowe funkcje.

§6.

Urzad ma swojg siedzibe w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP) pod adresem Swiatki 87.
W przypadku braku mozliwosci urzedowania w DMP Wjt przenosi swojg dziatalnos¢ do Rezerwowego
Miejsca Pracy (RMP) w czasie mozliwie jak najkrotszym.



§7

1. W celu zapewnienia warunkow do dziatania Wdjta w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny, przygotowuje sie:
a) obiekt budowlany w DMP stanowigcy statg siedzibe Urzedu Gminy Swiatki zwany Gtéwnym

Stanowiskiem Kierowania (GSK),

b) przygotowany obiekt budowlany zwany Rezerwowym Miejscem Pracy (RMP)

2. Wojt wraz z niezbedng kadrg kierowniczg Urzedu Gminy moze wykonywac swoje funkcje
w RMP uzyskujgc wczesdniej zgode Wojewody.

3. W czasie wykonywania przez Wéjta swoich funkcji w GSK dziatalnoscig Urzedu Gminy w RMP
kieruje Sekretarz Gminy.

§8

Sekretarz Gminy w uzgodnieniu z Wéjtem ustalg szczegétowy podziat wykonywanych czynnosci wsréd
pracownikdéw zajmujgcych stanowiska pracy w podlegtych sobie komérkach.

ROZDZIALII
Zadania wspolne dla wszystkich komaérek organizacyjnych

§9.

1. Urzad w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeistwa panistwa, 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 i wojny wchodzg Referat Finansow,
Referat Organizacyjny, Referat Komunalno-Inwestycyjny, Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne
stanowiska pracy wymienione w Regulaminie Organizacyjnym na czas pokoju.

3. W razie potrzeby mogg byé wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.

4. Liczba etatéow Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny moze
ulega¢ zmianom.

5. Pracg Urzedu na GSK i RMP kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza lub upowaznionych przez siebie
pracownikow.

ROZDZIALIV
Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§ 10.

Pracownicy Urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny, tak dtugo jak
to bedzie mozliwe, realizowaé bedg zadania czasu pokoju oraz:

1. W zakresie spraw ogdlno—obronnych:

a) realizowac zadania wynikajgce z kompetencji Wéjta,



b)
c)
d)

f)

g)

h)

realizowac zadania ustalone przez Wdijta,

przygotowywaé materiaty i opracowania na potrzeby Wéjta,

sprawowaé nadzér nad dziatalnoscig podlegtych i podporzagdkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, kryzysu i wojny,

przygotowywaé projekty rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych
poprzez Wojta,

podejmowac dziatania w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobiega¢ sytuacjom
kryzysowym i uczestniczy¢ w usuwaniu ich skutkéw,

wspotdziata¢é w utrzymaniu w statej aktualno$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panfstwa i wojny w czesci
dotyczacej struktury Urzedu oraz utrzymywac w statej aktualnosci plan obsady personalnej
i szczegbtowe zakresy obowigzkéw poszczegdlnych pracownikdw na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

wspotdziataé w utrzymywaniu w statej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w Urzedzie Gminy,

wykonywac zadanie wynikajace z biezacej dziatalnosci Urzedu w zakresie spraw obronnych
i obrony cywilnej wg kompetencji poszczegdlnych stanowisk pracy.

2. W zakresie spraw obronnych:

Przygotowac dane do projektéw plandw realizacji zadan obronnych w ramach wydatkdw na
obrone i bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy,

3. W zakresie obrony cywilnej:

a)

wspotdziataé z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Warminsko-
Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie oraz Wydziatem Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego Starosty Olsztyriskiego

b) opracowywaé i utrzymywacé w statej gotowosci plany zapewniajgce realizacje zadan

zawartych w Planie Obrony Cywilnej Urzedu Gminy Swigtki

4. W zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami organizacyjnymi gminy:

Podejmowaé przedsiewziecia zwigzane z przekazaniem zadan w zakresie obronnosci,
okreslaé zasady, tryb i terminy ich wykonania oraz nadzorowaé ich realizacje.

ROZDZIALV
Zakresy dziatania

§11.

Sekretarz Gminy, Referat Finansow, Referat Organizacyjny, Referat Komunalno-Inwestycyjny,

Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy w czasie zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa, kryzysu i wojny tak dtugo jak to mozliwe realizowac¢ bedg zadania wynikajgce

z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Swiatki czasu pokoju oraz:



Sekretarz Gminy

1.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

Prowadzi sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy, sprawy kadrowe i szkoleniowe
pracownikéw, a takze planowanie pracy Urzedu podczas podwyzszania standw gotowosci
obronnej panistwa i w czasie wojny.

Uaktualnia etaty i wskazuje obsady stanowisk pracy na czas zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny oraz zatwierdza zakresy zadan poszczegdlnych pracownikow.
Jest w gotowosci do odwotywania urlopéw pracownikdw, wprowadzenia zakazu ich udzielania, jak
rowniez ograniczenie do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

Ogranicza do niezbednego minimum rozwigzywanie umow o prace.

Prowadzi polityke informacyjng Wdjta i organizuje wspotprace ze srodkami masowego przekazu
w celu realizacji przedsiewzie¢ zapewniajgcych ksztattowanie wsréd obywateli, pracownikéw
pozadanych postaw i zachowan.

Zarzadzi przystgpienie w ustalonych drukarniach do druku prasy i materiatéw propagandowych
niezbednych na czas zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny.

Zapewni obstuge organizacyjng Urzedu Gminy na stanowisku kierowania.

W razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego zarzadzi zawieszenie dziatalnosci
Urzedu jezeli zachodzi taka potrzeba, a pracownikéw podporzadkuje kierownikowi innej komaorki
organizacyjnej.

Wspodtpracuje z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego Warminsko-Mazurskiego
Urzedu Wojewddzkiego w zakresie nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych i obrony
cywilnej przez jednostki podlegte i podporzadkowane Waojtowi.

Umozliwi prowadzenie obstugi prawnej Wdéjta, komdrek organizacyjnych i jednostki w zakresie
obronnosci.

Prowadzi¢ rejestracje zbioru rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dotyczacych spraw obronnych
Woijta.

Koordynuje przygotowanie dokumentéw dotyczacych Urzedu Gminy.

Opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrzne akty normatywne dotyczace
problematyki obronnej Urzedu Gminy.

Zapewnia catodobowy dyzur w Urzedzie Gminy.

Organizuje wspotprace Woéjta z Wojewodg, utrzymuje kontakt Wojta z Wojewoda zgodnie
z obowigzujgcymi zasadami w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa.
Realizuje przygotowania obronne w Urzedzie Gminy w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewodg Warminsko-Mazurskim wydaje zarzadzenia
porzagdkowe w celu zabezpieczenia tadu i porzadku publicznego na administrowanym terenie,
a takze wprowadza odpowiednie ograniczenia w zakresie swobody poruszania sie oséb,
dziatalnosci stowarzyszen zarejestrowanych i zwyktych, zrzeszen oraz organizacji spotecznych.
Okresla zadania w stosunku do jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub
nadzorowanych przez Wéjta, ktore bedg kontynuowaty dziatalnos¢ w czasie zewnetrznego
zagrozenia panstwa i wojny.

Sprawuje w czasie wojny nadzor nad dziatalnoscig jednostek pomocy spotecznej niezaleznie od
podmiotu prowadzgcego oraz koordynuje przedsiewziecia w tym zakresie.



Referat Finansow

1.

Planuje budzet i zapewnia $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych i obrony
cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

Prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg Urzedu Gminy w czesci dotyczgcej obronnosci, OC i ZK.
Prowadzi sprawy zwigzanie z finansowaniem i sprawowaniem kontroli finansowej i realizacji
wyodrebnionych zadan obronnych w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i wojny.

Prowadzi ewidencje ksiegowga oraz materiatowa niezbedng do zachowania ciggtosci dziatalnosci
finansowej w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej i wojny.

Wspodtpracuje z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie finansowania
zadan, ich rozliczania oraz sprawozdawczosci.

Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskania niezbednych $rodkéw na
potrzeby realizacji niezbednej dziatalnosci w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

Opracowuje w ramach zakresu swojego dziatania plany i projekty przedsiewzie¢ obronnych,
informuje Wojewode o ich realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym.

Woydziat organizacyjny

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Wdraza i realizuje postanowienia Regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny.
Przygotowuje i utrzymuje w gotowosci Gtéwnego Stanowiska Kierowania (GSK) oraz Zapasowego
Miejsca Pracy (ZMP).

Organizuje i obstuguje Staty Dyzuru w celu zapewnienia ciggtosci przekazywania decyzji w ramach
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa.

Zna miejsce przebywania kierownictwa Urzedu Gminy.

Prowadzi ewidencje pracownikéw urzedu podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowe;.
Realizuje zadania zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym stanowisk kierowania
podczas podwyzszenia standw gotowosci obronnej paiistwa i wojny.

Organizuje i zaopatrzenie pracownikdw w odziez i sprzet ochronny.

Zapewnia realizacje zadan wynikajgcych z wprowadzenia przez Rade Ministréw reglamentacji
towarow i ustug dla ludnosé.

Sporzadza bilans wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych, przeciwpozarowych
i likwidacji skazen.

W przypadku wystgpienia potrzeby zabezpiecza mieszkancéw gminy w wode pitna.

Prowadzi zabezpieczenie logistyczne i techniczne pracy Urzedu

Prowadzi sprawozdawczosci i rejestry przewidziane na okres stanu nadzwyczajnego lub wojny,
w tym ewidencji strat materialnych.

organizuje wykorzystanie $rodkdw transportowych na potrzeby akcji kurierskiej i przewozu
zotnierzy rezerwy.

Zapewnienie podawania do publicznej wiadomosci niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw obywateli, pracownikdw, itp.



Referat Komunalno-Inwestycyjny

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Prowadzi nadzér nad stanem gminnych drég, ulic, mostéw, placéw oraz organizacji ruchu
drogowego;

Nadzoruje i organizacje zadan inwestycyjnych, naprawczych oraz porzagdkowych;

Organizuje lokalny transport zbiorowy.

Nadzoruje dziatanie wodociggdw i zaopatrzenia w wode, kanalizacje, usuwanie i oczyszczanie
Sciekdw komunalnych, utrzymanie czystosci i porzadku oraz urzadzen sanitarnych, zaopatrzenia
w energie elektryczng i cieplng;

Nadzoruje dziatania w zakresie gospodarki wodnej i $ciekowej;

Zarzadza ruchem na drogach publicznych, wspétdziata w planowaniu wykorzystania transportu do
rozsrodkowania i ewakuacji ludnosci oraz prowadzenia akcji ratowniczej i niesienia pomocy
poszkodowanych, a takze przewozu materiatdw niezbednych do przegotowania budowli
ochronnych i urzadzen specjalnych.

Podejmuje przygotowania organizacyjno-techniczne do realizacji dostaw i $wiadczen na rzecz Sit
Zbrojnych oraz okreslonych resortéw.

Przygotowuje materiaty i mapy tematyczne dotyczace gleb stuzgcych do programowania na czas
wojny produkcji rolnej i zwierzece;.

Opiniuje i uzgodni¢ z wtasciwymi stuzbami lokalizacje cmentarzysk, mogilnikow, w przypadku
masowych zgonow, epidemii oraz miejsc utylizacji odpadédw w przypadku katastrof i klesk
zywiotowych.

Opracowuje szczegétowe zasady i tryb najmu lokali oraz zakwaterowania rozsrodkowanej
i ewakuowanej ludnosci.

Wspodtpracuje ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie ochrony zdrowia zwierzat oraz zwalczania
choréb zakaznych zwierzat.

Przygotowuje i realizuje program opieki nad zwierzetami bezdomnymi.

Prowadzi dziatania stuzb weterynaryjnych, punktéw utylizacji padtej zwierzyny i ich
zabezpieczenie.

Opracowuje szczegétowe zasady i tryb najmu lokali oraz zakwaterowania rozsrodkowanej
i ewakuowanej ludnosci.

Urzad Stanu Cywilnego

1.

Prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z ewidencjg, rejestracjg oraz powotaniem do stuzby
wojskowej na potrzeby natychmiastowego uzupetniania sit zbrojnych, a takze organizacja dowozu
zotnierzy rezerwy i oséb powotanych do stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i wojny.
Realizuje procedury zwigzane ze zwalnianiem od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej
(tzw. reklamowanie pracownikéw kluczowych dla funkcjonowania administracji).

Zapewnia ciggtos¢ wykonywania zadan z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ewidencji ludnosci
oraz dowoddw osobistych.

Prowadzi biezgcg ewidencje ludnosci oraz aktualizacja danych w rejestrze mieszkancow i rejestrze
PESEL.



10.

Prowadzi rejestr urodzen, matzenstw i zgondw oraz sporzadza akty stanu cywilnego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Sporzadza i przekazuje organom administracji publicznej dane dotyczace liczby i struktury ludnosci
na potrzeby realizacji zadan obronnych;

Prowadzi sprawy meldunkowe zwigzane z przemieszczaniem sie ludnosci oraz zmianami miejsca
pobytu wynikajgcymi z sytuacji kryzysowej lub wojenne;j.

Wydaje zaswiadczenia, odpisy oraz inne dokumenty niezbedne do realizacji zadarn obronnych
i ochrony ludnosci;

Podejmuje dziatania zmierzajace do zabezpieczenia baz danych oraz dokumentacji przed utratg,
zniszczeniem lub nieuprawnionym dostepem.

Sporzgdza wymagane meldunki, sprawozdania i informacje dotyczace sytuacji ludnosciowej na
terenie gminy.

Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego Ochrony Ludnosci i Spraw Obronnych

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Wspodtuczestniczy w przygotowaniu stanowisk kierowania (DMP | ZMP) zgodnie z planami
przemieszczania Urzedu.

Utrzymywac w statej gotowosci niezbedny sprzet i urzadzenia zapewniajgce funkcjonowanie SK
w GSK i RMP.

Realizuje zlecone przez Wojewode zadania w zakresie militaryzacji.

Realizuje zadania wynikajgce z ustawy OLIOC

Realizuje zadania zwigzane z dziataniem systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania
ludnosci, a takze systemu wykrywania skazen.

Organizuje i koordynuje realizacje zadan okreslony przez Wojewode w sprawach obronnych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego.

Planuje i organizuje szkolenia z zakresu obrony cywilnej wg skréconych planéw szkolenia,
intensyfikuje szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony.

Wyposaza w sprzet obrony cywilnej i tacznosci stanowiska kierowania.

Stawia w stan gotowosci do dziatania formacje obrony cywilnej o podstawowym w stopniu
gotowosci.

Zbiera informacje o zagrozeniach i stanie bezpieczenstwa Gminy.

Opracowuje i przekazuje kompetentnym osobom funkcyjnym biezgcych meldunkéw o sytuacji,
licznie uzytych sit i Srodkédw do akcji ratunkowych.

Zbiera informacje od jednostek podlegtych i podporzagdkowanych majgcych wptyw na stan
obronnosci i bezpieczenstwa Gminy.

Wspdtpracuje z witasciwg terytorialnie jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

Koordynuje i organizacyjnie zapewnia realizacje potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych,
wspoétuczestniczyé w opracowywaniu planéw w przedmiocie prac zwigzanych z potrzebg ich
natychmiastowego uzupetnienia.

Organizuje i realizuje zadania na rzecz powszechnego obowigzku obrony.



16. Realizuje plan swiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i innych jednostek
organizacyjnych.

17. Utrzymuje w statej aktualnosci dokumentacje akcji kurierskie;.

18. Prowadzi sprawy ewakuacji ludnosci w zakresie dotyczagcym Urzedu Gminy.

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

ROZDZIAtL VI
OCHRONA INFORMACII NIEJAWNYCH

§12

1. W Urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujgcy sie ochrong
informacji niejawnych.

2. Zasady i sposob postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla stosowny plan ochrony
dokumentéw i informacji niejawnych Urzedu.

ROZDZIALVI
Organizacja dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie

§13

W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny organizacja dziatalnosci
kontrolnej w Urzedzie Gminy odbywa sie na zasadach okre$lonych w regulaminie na czas pokoju.

ROZDZIAL VI
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow, listow

§14
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i listow odbywa sie na
zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowigzujgcych w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

ROZDZIAL IX
Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie

§15
W czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny zasady wykonywania
funkcji kierowniczych w Urzedzie Gminy w Swiatkach okresla regulamin na czas pokoju.



ROZDZIAL X
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism

§16
Do podpisu Wdéjta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 4 regulaminy na czas zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
W pozostatych sprawach stosuje sie odpowiednio przepisy regulaminu organizacyjnego na czas
pokoju lub inne wewnetrzne uregulowania np. imienne upowaznienia pracownikéw.

ROZDZIAL X
Postanowienia koncowe.

§17
Regulamin Urzedu Gminy Swiatki na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczeAstwa panstwa
i wojny jest aktem normatywnym, ktéry wprowadza Wojt Gminy w celu kontynuowania na
administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci administracyjnej, obronnej i obrony cywilnej.
Dziatalnos¢ Urzedu Gminy podporzagdkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskie;j.
Czas pracy Urzedu Gminy w zaleznosci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym terminie i trybie.
W sprawach nieunormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg powszechnie
obowigzujgce przepisy w zakresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeistwa panstwa i wojny.

woIt
GMINY SWIATKI
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