BURMISTRZ

Miasta i Gminy w Kunowie
e

ZARZADZENIE NR "204 2019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE

z dnia 09 wrzesnia 2019 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie art.31, art. 33 ust. 1 i 3 ustawy zdnia 8marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz. U 22019 r. poz. 506 i 1309), zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i wojny, stanowigcy uzupetnienie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie.

2. Regulamin, o ktérym mowa w ust. | stanowi zatgcznik do zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenie powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komérek
organizacyjnych i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 240/2012 z dnia 23 listopada 2012 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zaltgcznik do zarzadzenia Nr JOA 2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia 09 wrzesnia 2019 r.

CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

Rozdzial 1.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie realizowane
w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowienn obowigzujacego regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie, jest natomiast jego rozwinigciem i uzupelieniem o zadania realizowane w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa
i opracowanych dokumentéw obronnych.

3. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kundw;
2) urzgdzie — nalezy przez to Urzad Miasta i Gminy w Kunowie;
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;

4) Regulaminie Organizacyjnym urz¢du - nalezy rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie przyjety zarzadzaniem Nr 102.2019 z dnia 30 maja 2019 r.

§ 2. Zadaniem urzgdu jest zapewnienie, na wypadek zewng¢trznego zagrozenia panstwa i wojny, warunkéw
realizacji zadan w zakresie bezpieczefistwa iobronnosci powierzonych Burmistrzowi, jako organowi
administracji samorzadowej - zgodnie zobowiazujacymi przepisami prawnymi idecyzjami nadrzednych
organéw wiladzy zuwzglednieniem postanowiefn zawartych w Rozdziale 1-3 obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego urzedu.

§ 3. W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziata na zasadach okreslonych w ustawie z dnia

21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. 22017 r. poz. 1928) i przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

§ 4. W wypadku wprowadzenia stanu wojennego, urzad dziala na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowodey Sit Zbrojnych i zasadach
Jjego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1932) i przepiséw
wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Rozdzial 2.
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5. Pracg urzedu kieruje Burmistrz, zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozdziale 4 i 5 obowiazujacego
Regulaminu Organizacyjnego urzgdu, z uwzglednieniem przepiséw prawa wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2017 r. poz. 1928);

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowodey Sit
Zbrojnych i zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
z 2017 r. poz. 1932);

3) przepisow wykonawczy do ustaw wskazanych w pkt 1i2;
4) niniejszego regulaminu.

§ 6. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny kierowanie urzg¢dem realizowane jest
zgodnie z ustaleniami wynikajagcymi z ,.Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Kunéw w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”.
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§ 7. Burmistrz ponosi osobista odpowiedzialno$é, zgodnie zzasada jednoosobowego kierowania, za
kierowanie osigganiem wyzszych stanéw gotowosci obronnej oraz za koordynowanie inadzorowanie
wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej realizowanych przez gming
i podlegte jednostki organizacyjne.

§ 8. 1. Burmistrz zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadaf przez caly uklad pozamilitarny gminy
w zakresie bezpieczeistwa i obronnosci, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej, a w szczegélnosci:

1) kieruje osigganiem wyzszych stanéw gotowosci obronnej na obszarze gminy;

2) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez gming, podlegle jednostki
organizacyjne oraz przedsi¢biorcow, dla ktorych jest organem zalozycielskim;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrolg nad realizacjg przedsigwzig¢ i zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego iobrony cywilnej na obszarze gminy, wtrybie ina zasadach okreslonych w ustawach
szczegblnych i opracowanych planach;

4) utrzymuje ciggle wspéldziatanie zorganami zespolonej i niezespolonej administracji rzadowej
w wojewodztwie, szczegdlnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sil Zbrojnych wiasnych
i sojuszniczych.
2. W czasie stanu wojennego Burmistrz kierujac realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego

i obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegélnosci:

1) ocenia zagrozenia;

2) realizuje zadania wynikajace z przepiséw stanu wojennego, zgodnie z decyzjami nadrzednych organéw
kierowania i posiadanymi kompetencjami;

3) koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na obszarze gminy;

4) moze nakladaé zadania inakazywaé jednostkom dokonywanie okreslonych wydatkow, na zasadach
okre$lonych w odrebnych przepisach;

3. W zakresie dziatan, o ktérych mowa w ust. 2, Burmistrzowi sg podporzadkowane wszystkie jednostki
organizacyjne dzialajgce na obszarze gminy oraz inne sity i srodki wydzielone do jego dyspozycji i skierowane
do wykonywania zadafi zwigzanych z obrong gminy, a takze zwiazanych z obrona cywilna.

§ 9. Do bezposredniej aprobaty Burmistrza zastrzega si¢ wydanie decyzji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej oraz korespondencje, meldunki i szyfrogramy kierowane do nadrzednych organ6w administracji
panstwowej, a takze terenowych organéw administracji wojskowej;

2) w sprawach zwiazanych zrealizacja przedsigwzig¢ izadan wynikajacych z wprowadzenia na obszarze
wojewoOdztwa badz kraju stanu wyjatkowego lub stanu wojennego;

3) wydawanie zarzadzen wynikajacych z ustaw szczegdlnych i przepiséw wykonawczych wydanych na ich
podstawie;

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Burmistrza funkcji Szefa Obrony Cywilnej gminy
i Kierownika Gminnego Zespotlu Zarzadzania Kryzysowego;

5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozenia i udzielania pomocy poszkodowanym oraz
zapewnienia jej warunkéw przetrwania w warunkach kryzysu i wojny.

§ 10. Zastepca Burmistrza wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu ujgtego
w § 31 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego urz¢du, a ponadto:

1) nadzoruje sprawy zwiazane z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

2) koordynuje catoksztalt zadan zwiagzanych =z przygotowaniem, zabezpieczeniem, Wwyposazeniem
i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Burmistrza w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

3) organizuje i koordynuje zadania zwiazane z ochrona urzedu oraz z ochrona i obrong stanowiska kierowania
Burmistrza w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, a takze zapewnia przestrzeganie zasad ochrony
tajemnicy ustawowo chronione;.
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§ 11. Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego dzialania ujetego
w § 32 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, a ponadto: obronnych, zarzgdzania kryzysowego
oraz obrony cywilnej

1) kieruje osigganiem wyzszych stanéw gotowosci obronnej przez urzad;

2) zapewnia odpowiedni dobér kadr iich wlasciwe merytoryczne przygotowanie do realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa painistwa i w czasie wojny;

3) koordynuje przedsigwzigcia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy przepiséw prawnych stanu
wyjatkowego lub wojennego oraz zapewnia przygotowanie i wdroZenie dokumentacji, procedur, zasad
organizacyjnych i harmonograméw funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu i wojny;

4) wykonuje zadania Zastepcy Burmistrza w wypadku wakatu na wskazanym stanowisku.

§ 12. Skarbnik gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania ujetego
w § 33 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, a ponadto:

1) wprowadza zmiany w dzialalno$ci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w czasie kryzysu
oraz w czasie wojny, z zachowaniem ciaglosci pracy w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej;

2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsiewzie¢, ktérych kontunuowanie stato sig
niecelowe i przeniesienia $rodkéw na realizacj¢ zadan obronnych;

3) przedkiada propozycje zapotrzebowani na srodki finansowe, wnioskuje o przydziat dodatkowych srodkow
finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych oraz zapewnia $rodki finansowe na pokrycie
planowanych zadan obronnych realizowanych przez gming.

§ 13. Kierownik USC wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dzialania ujetego
w § 40 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu.

Rozdzial 3.
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN 1 ODPOWIEDZIALNOSCI POSCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 14. 1. Poszczegblne stanowiska pracy zakres czynnosci, uprawniefi iodpowiedzialnosci wykonuja
stosownie do postanowien zawartych w Rozdziale 8 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu.

2. Kierownicy referatow w ramach swych kompetencji zapewniaja realizacje zadan:

1) obronnych wynikajacych szczegélnie z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Kunéw w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny” ;

2) zarzadzania kryzysowego zawartych w ,,Planie zarzadzania kryzysowego Gminy Kunéw”;
3) obrony cywilnej zawartych w planie obrony cywilne;j.

3. Kierownicy referatow okreslaja szczegélowy zakres czynnosci dla podleglych stanowisk pracy,
uwzgledniajac przepisy zawarte w obowiazujacych aktach prawnych dotyczacych obronnosci, zarzadzania
kryzysowego iobrony cywilnej oraz przepisach wykonawczych wydanych na ich podstawie, atakze
wynikajacych z ustalen zawartych w dokumentach wymienionych wust.2, zapewniajacych wlasciwe
przygotowanie i funkcjonowanie podleglych im struktur, w tym na stanowiskach kierowania.

4, Kierownicy referatow odpowiedzialni sa za wlasciwy podzial zadan obronnych migdzy podleglych
pracownikéw, merytoryczne opracowanie okreslonych dokumentéw normujacych i zapewniajacych
wykonywanie zada zwigzanych z obronno$cia, zarzadzaniem kryzysowym iobrong cywilng, atakze za
przygotowanie danych i kalkulacji czasowo-przestrzennych oraz materialowych, zapewniajacych wlasciwg
realizacje procesu kierowania osigganiem wyzszych stanow gotowosci obronnej, atakze wykonywaniem
innych zadaf obronnych.

Rozdzial 4.
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 15. 1. Opracowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza, ich wdrazanie ikontrola odbywa sig
zgodnie z ustaleniami zawartymi w § 16 ust. 2 pkt 1.
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2. Opracowywanie projektow aktow prawnych posiadajgcych klauzule niejawnosci oraz ich wdrazanie
i kontrola odbywa si¢ zgodnie zustaleniami zawartymi w ustawie zdnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile
ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowiazujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej
i w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.

Rozdziat 5.
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZCJI I OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 16. 1. Podpisywanie pism i decyzji oraz obieg korespondencji odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami
zapisanymi w rozdziale 11 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, o ile ustalenia wynikajace
z przepiséw szczegdlnych obowiazujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny
nie beda stanowily inaczej.

2. Obieg informacji niejawnych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny odbywa sig
za pomocg tabel sygnalowych i dokumentéw kodowanych w systemie telefonicznej i telegraficznej lacznosci
utajnionej, zgodnie ztabelami kryptoniméw isygnaléw poznawczych os6b funkcyjnych (po ich
wprowadzeniu)

3. Obieg dokumentéw niejawnych odbywa sig zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742) i przepiséw wykonawczych wydanych na
jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej i w czasie wojny nie bgda stanowily inaczej.

Rozdzial 6. )
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 17. Dzialalno$¢ kontrolna urzedu jest organizowana zgodnie zustaleniami zawartymi w§ 48
i§ 49 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia
13 stycznia 2004 r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz.U. Nr 16, poz. 151, 22008 r.
Nr 105, poz. 669), oile ustalenia z przepisow szczegélnych obowiazujacych w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowily inaczej.

Rozdzial 7.
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA 1 ZALATWIANIA SKARG I WNIOSKOW ORAZ
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 18. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow oraz indywidualnych spraw obywateli
odbywa sie na zasadach okre$lonych w Rozdziale 9 i 10 obowiazujgcego Regulaminu Organizacyjnego urzedu,
przy uwzglednieniu przepisow prawa obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

) R:ozdzial 8.
UDZIELANIE UPOWAZNIEN I USTALANIE PELNOMOCNIKOW

§ 19. Udzielanie upowaznien i ustalanie petnomocnikéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w § 14
i§ 27 ust. 112 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, przy uwzglednieniu przepiséw prawa
obowigzujacych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU I ICH ZADANIA

Rozdzial 1.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§20.1. Urzad Miasta iGminy w Kunowie dziala w strukturze organizacyjnej oraz zachowuje
oznakowanie referatéw i samodzielnych stanowisk pracy ustalone w Rozdziale 4 obowigzujacego Regulaminu
Organizacyjnego urzedu.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w wewnetrznej strukturze organizacyjnej referatow, przez czasowe
przemieszczanie okreslonych pracownikow, celem wzmocnienia innych komorek organizacyjnych
wykonujacych gléwnie zadania w zakresie obronnosci i bezpieczenistwa, na wniosek kierownikow referatow
1 za zgoda sekretarza gminy.
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3. Kierownicy referatow, stosownie do zachodzacych zmian w strukturze organizacyjnej dokonujg
odpowiedniego podziatu zadaf migdzy podlegtych pracownikéw, ze szczeglnym uwzglednieniem zadan
realizowanych z zakresie spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

’Rozdziai 2.
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§21.1. Do zadan wspélnych referatéw isamodzielnych stanowisk nalezy realizacja zadan
wyszczegdlnionych w § 16 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, a ponadto:

1) opracowywanie projektéw aktéw prawnych iinnych dokumentéw Burmistrza, w czesci whasciwej dla
referatu, okreslajacych formy izasady realizacji zadahi obronnych, reagowania kryzysowego iobrony
cywilnej;

2) wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy i Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa
i Srodowiska w:

- opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji obronnej, a w szczegélnosci ,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i wojny”, ,,Planu
Zarzadzania Kryzysowego”, ,Planu Obrony Cywilnej Miasta i Gminy”, oraz innych dokumentéw
obronnych, w czgsci wlasciwej dla referatu.

- opracowywaniu i utrzymaniu w stafej aktualnoéci regulaminu organizacyjnego na czas wojny w czescl
dotyczacej referatu oraz kart realizacji zadan operacyjnych przewidywanych do realizacji w procesie
podwyzszania gotowosci obronnej pafistwa i w czasie wojny,

- utrzymanie w stalej aktualnosci planu obsady personalnej referatu, wtym obsady wyznaczonej na
stanowiska kierowania w skladzie okreslonych grup izespoléw funkcjonalnych oraz szczegétowych
zakreséw obowigzkow poszczegdlnych pracownikéw;

3) podejmowanie okreslonych przedsigwzigé w zakresie przygotowania warunkéw do funkcjonowania
w czasie kryzysu iwojny na stanowisku kierowania — stosownie do odrebnych ustalefi Burmistrza,

realizowanych w porozumieniu z Sekretarzem Gminy i Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich,
Rolnictwa i Srodowiska;

4) opracowywanie i aktualizowanie baz danych wlasciwych dla referatu, gromadzenie przetwarzanie
i analizowanie tych informacji na potrzeby zabezpieczenia procesu kierowania obrong gminy;

5) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z organizacja izapewnieniem udzielania wszechstronnego
wsparcia i pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych wykonujacych zadania na obszarze
gminy oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja tych zadan przez podlegle jednostki organizacyjne;

6) gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie iudostgpnianie okreslonych informacji bedacych we
wlasciwosci referatu dla potrzeb Sit Zbrojnych wilasnych i sojuszniczych ulatwiajacych im funkcjonowanie
na obszarze gminy, w ramach wykonywania obowigzkéw panistwa- gospodarza (HNS);

7) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych zodtwarzaniem struktur organizacyjnych, baz danych
i podstawowych dokumentéw, w wypadku poniesienia strat w ludziach i wyposazeniu;

8) organizowanie, prowadzenie iudzial w szkoleniu obronnym zgrywajacym i przygotowujgcym stany
osobowe do realizacji zadan obronnych w skladzie okreslonych grup izespoléw funkcjonalnych na
stanowiskach kierowania;

9) opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formutowanie ocen oraz przedstawianie wnioskéw na
potrzeby decyzyjne Burmistrza;

10) udziat w realizacji innych przedsigwzigé¢ zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa powszechnego
i przeciwdzialaniem negatywnemu odziatywaniu przeciwnika na obszar i ludnos$é gminy;

11) realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem obrony i ochrony ludnosci, majatku narodowego, débr
kultury oraz zapewnieniem przestrzegania porzadku publicznego, bezpieczefistwa wewnetrznego
i poszanowania prawa;

12) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong Zycia izdrowia ludnosci oraz zapewnienie warunkéw jej
przetrwania w warunkach kryzysu i wojny, w sytuacjach mozliwych skazefi lub ograniczonego uzycia broni
masowego razenia;
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13) wspoldzialanie w realizacji zadan zwigzanych zudzialem pomocy humanitarnej dla ludnosci
poszkodowanej w wyniku prowadzenia dziatan wojennych.

Rozdzial 3.
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 22. Referat Organizacyjny i Referat Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska oraz Urzad
Stanu Cywilnego dzialaja wstrukturze irealizuja zakresy zadan wyszczegolnione w§ 34
1§ 42 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, aponadto do ich wladciwosci nalezy
organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych Kkart realizacji zadan operacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) organizowanie iprowadzenie, we wspodldziataniu z lokalnymi mediami dzialalnosci informacyjno-
propagandowej majacej na celu:

- ksztaltowanie patriotycznej postawy i integrowania ludnosci gminy wokoét realizowanych zadan
obronnych,

- przeciwdzialania negatywnemu oddziatywaniu propagandowemu przeciwnika na ludno$¢ gminy oraz
Jjego dywersji polityczno- propagandowe;j,

- przeciwdziatanie nastrojom niepewnosci i zywiolowosci,

- rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen, komunikatéw idecyzji Burmistrza oraz nadrzednych
organéw kierowania;

2) koordynowanie i konsolidowanie wysitkow oraz wspéldziatania wszystkich organéw, instytucji,
organizacji, zwiazkéw i stowarzyszen dzialajacych na obszarze miasta i gminy w zakresie realizacji zadan
obronnych;

3) wdrozenie aktow prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu i wojny w zakresie ewidencji ludnosci oraz
wydawania dokumentdw tozsamosci;

4) prowadzenie oraz aktualizacji baz danych dotyczacych ewidencji ludnosci, aszczegblnie danych
dotyczacych ilosci irejonow rozmieszczenia mniejszosci narodowych i religijnych oraz mozliwosci ich
oddzialywania na mieszkancow gminy;

5) organizowanie i koordynowanie przedsigwzig¢ zapewniajacych udzielanie wsparcia moralnego i postug
duchowych dla ludnosci miasta i gminy poszkodowanej w wyniku dzialan kryzysowych i wojennych;

6) realizowanie inadzorowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupeinienia Sit
Zbrojnych oraz organizacje dowozu zokierzy rezerwy i 0séb powolanych do czynnej shuzby wojskowej,
w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;

7) podejmowanie i realizowanie przedsigwzie¢ planistycznych, organizacyjnych i wykonawczych zwiazanych
z wszechstronnym zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych wilasnych i sojuszniczych wykonujacych
zadania na obszarze gminy, wykonywanych w ramach obowigzkéw panstwa- gospodarza (HNS) oraz
zapewnienie im swobody manewru;

8) koordynowanie przedsigwzigé realizowanych w ramach prowadzonych akcji ratowniczych w rejonach
uderzeni i porazen, udzielanie pomocy iewakuacja ludnosci ztych rejondw oraz usuwanie skutkow
oddzialywania militarnego przeciwnika, w tym likwidacja skazen i zakazen;

9) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢ wykonywanych w ramach planowanej ewakuacji ludnosci
z rejondw zagrozonych oraz planowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie prowadzenia ewakuacji
doraznej z rejondw planowanych dziatan zbrojnych;

10) koordynowanie inadzorowanie przedsigwzie¢ w zakresie organizacji i funkcjonowania ZMSz
rozwijanych w celu poszerzenia bazy szpitalnej na potrzeby Sit Zbrojnych i poszkodowanej ludnosci
cywilnej;

11) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie prowadzenia szczepien ochronnych, organizowaniem izolacji
i kwarantanny, zwlaszcza w rejonach zagrozonych epidemiologicznie, rejonach klesk zywiotlowych
i katastrof oraz w rejonach prowadzenia akcji ratowniczych;

12) nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i konfliktu zbrojnego;
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13) wdrozenie aktéw prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu iwojny w zakresie rejestracji stanu
cywilnego oraz prowadzenia iaktualizacji baz danych dotyczacych ewidencji ludnoéci, a szczegdlnie
danych dotyczacych ilosci i rejonéw rozmieszczenia mniejszosci narodowych i religijnych oraz mozliwosci
ich odziatywanie na mieszkaficow gminy;

14) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych Burmistrza dotyczacych
spraw obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej, z uwzglednieniem przepiséw prawa okresu
kryzysu i wojny;

15) udzielanie pomocy w obstudze prawnej referatom isamodzielnym stanowiskom pracy urzedu
wykonujagcym zadania w zakresie obronnosci, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej, a takze
opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym aktéw normatywnych dotyczacych tej problematyki;

16) nadzorowanie przedsigwzig¢ i zapewnienie osiagniecia pelnej gotowosci do stosowania przepiséw aktow
prawnych, ktore beda wdrazane w zwiazku z wprowadzeniem stanu wyjatkowego lub wojennego;

17) nadzorowanie przedsigwzig¢ zwigzanych zegzekwowaniem prawnych rygoréw wynikajacych
z wprowadzenia stanu wyjatkowego lub wojennego;

18) koordynowanie przedsigwzigé przygotowujacych gospodarke rolno — hodowlana, baze techniczna skupu
i przetworstwa rolno — spozywczego do dziatania w warunkach wprowadzenia dostaw obowiazkowych
i reglamentowanych form zaopatrzenia w podstawowe artykuly spozywcze;

19) koordynowanie dostaw na zaspokojenie podstawowych potrzeb socjalno — bytowych ludnosci gminy
i wojew6dztwa w zakresie artykuléw przetworstwa rolno-spozywcezego, na zasadach iwedhig norm
zaopatrzenia obowiazujacych w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny;

20) opracowywanie, we wspolpracy z organizacjami handlowymi, zasad funkcjonowania sieci sklepow
i placéwek Zzywienia zbiorowego w wypadku wprowadzenia reglamentacji produktéw Zywnosciowych
przeznaczonych na zaopatrzenie ludnosci w czasie podwyzszonej gotowoéci obronnej pafistwa i w czasie
wojny;

21) wspoldziatanie z podlegtymi jednostkami organizacyjnymi, podmiotami gospodarczymi w zakresie
planowania sieci placéwek ustugowych, a takze sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem tych placowek
do $wiadczenia ustug bytowych dla ludnosci w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa iw
czasie wojny;

22) prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych mozliwosci wykorzystania obiektéw bazy turystyczno
- hotelarskiej i sportowej na zabezpieczenie potrzeb ludnosci poszkodowanej w wyniku dziatan wojennych,
ludnosci ewakuowanej z rejonéw zagrozonych oraz dala potrzeb tymczasowego zakwaterowania wojsk;

23) wydawanie decyzji zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem prowadzenia dzialalnoéci artystycznej
i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez artystycznych i rozrywkowych, a takze decyzji zwigzanych
z zakazem uzytkowania sprz¢tu wykorzystywanego w sportach lotniczych, wodnych i strzeleckich;

24) koordynowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z organizacja i przygotowaniem ochrony ptodéw rolnych,
zwierzgt gospodarskich, uje¢ wody oraz produktéw zywnosciowych i pasz przed skazeniem i $rodkami
razenia;

25) wspoldziatanie z wlasciwymi terenowo zarzadami Lasoéw Panstwowych w zakresie realizacji $wiadczen
rzeczowych na potrzeby obronne oraz ochrony laséw przed skutkami dziatan wojennych.

§ 23. Referat Infrastruktury iGospodarki Przestrzennej, Referat Gospodarki Mieniem dzialajg
w strukturze irealizujg zakresy zadan wyszczegblnione w§ 381§ 39 obowiazujagcego Regulaminu
Organizacyjnego, a ponadto do ich wlasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych
z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych, a w szczegdlnosci:

1) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktoérych Zrodtem moga by¢ obiekty budowlane,
przeciwdzialanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dzialan profilaktycznych wtym zakresie, a takze
dokonywanie ocen zniszczenia obiektéw budowlanych i ich odbudowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
obiektow budowlanych infrastruktury krytycznej;

2) udostepnianie okreslonym organom administracji zespolonej i niezespolonej oraz Silom Zbrojnym map
i wskazanych przez nie informacji o terenie ijego uzbrojeniu, infrastrukturze ora analiz, opracowan
i danych majgcych znaczenie dla obronnosci, bedgcych w kompetencji referatu;
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3) bilansowanie potrzeb i mozliwosci gminy w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna, paliwa
plynne i gazowe, opracowywanie odpowiednich planow w tym zakresie oraz zapewnienie dostaw ciepla
i energii elektrycznej oraz paliw w okresie zagrozenia i wojny dla odbiorcéw zbiorowych i indywidualnych.
Scista wspélpraca w tym zakresie z Zakladem Gospodarki Komunalno-Mieszkaniowej w Kunowie;

4) koordynowanie dziatari w zakresie wdrozenia przepiséw o szczegblnym trybie najmu lokali oraz
zakwaterowania rozsrodkowanej i ewakuowanej ludnosci, wprowadzonych przepisami obwiazujgcymi
w czasie kryzysu i wojny;

5) koordynowanie przedsigwzigé zwigzanych z przygotowaniem zajezdni i myjni transportu samochodowego
do odkazania i dezaktywacji oraz wspéludzial w tworzeniu wyposazaniu i szkoleniu obstug odkazania
transportu samochodowego, a takze sprawowanie nadzoru nad eksploatacija i przygotowaniem fazni i pralni
na punkty zabiegéw sanitarnych;

6) realizacja obowigzku $wiadczeft w zakresie wykonywania ustug przewozowych w czasie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

7) podejmowanie dzialafn zwigzanych z utrzymaniem ciaglosci dostaw paliwa oraz ich reglamentacja, ze
szczegOlnym uwzglednieniem potrzeb Sil Zbrojnych iresortu Spraw Wewnetrznych i Administracii,
potrzeb przedsigbiorcow realizujgcych sprawy obronne i funkcjonowania transportu skoncentrowanego;

8) opracowanie i aktualizacja planu zapewniajacego funkcjonowanie uje¢ isieci wody pitnej oraz
przygotowaniem awaryjnych uj¢¢ wody na czas wojny, atakze ich ochrong przed skazeniami
i zakazeniami;

9) koordynowanie przedsigwzig¢ majacych na celu budowe, przygotowanie iutrzymanie w sprawnosci
techniczno — eksploatacyjnej budowli ochronnych i urzadzen specjalnych obrony cywilnej w podlegtych
jednostkach organizacyjnych, zapewniajacych ochrone ludnosci cywilnej przed $rodkami razenia.

§ 24. Referat  Finansowy dziala wstrukturze irealizuje zakres zadan  wyszczegdlniony
w§ 37 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, aponadto do ich wihasciwoéci nalezy
organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych, a w
szczegollnosci:

1) wprowadzanie zmian w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowiazujacymi w czasie kryzysu
iwojny, aw tym weryfikacja budzetu gminy oraz podleglych jednostek organizacyjnych w kierunku
zaniechania przedsigwzig¢, ktérych kontynowanie stalo si¢ niecelowe i przeznaczenie zwolnionych
$rodkow na realizacje zadan obronnych;

2) zapewnienie $rodkéw finansowych na zaopatrzenie materialowo- techniczne dla celéw administracyjnych
podczas podwyzszania gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny oraz zakup inwentarza ruchomego,
materialéw i pomocy biurowych na stanowiska kierowania, zgodnie z zapotrzebowaniem poszczegdlnych
referatow;

3) zapewnienie przygotowania urzadzei ksiggowych oraz innych materialébw idanych cyfrowych
niezbgdnych do zachowania ciaglosci pracy podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny.

§ 25. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych dziala w strukturze i realizuje zakres zadan
wyszczegllniony w § 43 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego urzedu, a ponadto do jego wiasciwosci
nalezy organizowanie inadzorowanie przestrzegania zasad iprocedur zwigzanych z ochrong informacji
niejawnych, stosownie do przepisow obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz
w czasie wojny, a w szczegdlnosci:

1) wprowadzenie inadzorowanie dodatkowych obostrzefi w zakresie ochrony informacji niejawnych
w komérkach organizacyjnych urzedu i podleglych jednostkach organizacyjnych;

2) organizowanie przedsigwzie¢ majacych na celu zabezpieczenie posiadanych srodkéw lgcznosci i urzadzen
poligraficznych przed mozliwoscig ich wykorzystania do celéw zagrazajacych interesom bezpieczefistwa
i obronnoéci;

3) organizowanie isprawowanie nadzoru na ochrong tajemnicy, obiegiem informacji i dokumentdw,
bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz funkcjonowaniem poczty polowej w urzedzie i na stanowiskach
kierowania Burmistrza;
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4) przygotowanie inadzorowanie funkcjonowania kancelarii tajnej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w okresie zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie wojny, w tym na stanowiskach kierowania.

5) realizowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z zabezpieczeniem posiadanej dokumentacji kancelaryjnej (jawnej
i niejawnej), szczegdlnie podezas przemieszczania sie lub ewakuacji urzedu,

CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 26. 1. Niniejszy regulamin stanowi podstawe organizacji pracy i funkcjonowania urzedu w okresie
podwyzZszania gotowosci obronnej paristwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych
i kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym urzgdu.

§ 27. Zadania przewidziane do realizacji w niniejszym regulaminie planuje sie w czasie pokoju, natomiast
realizuje si¢ w okresie podwyzszania gotowosci obronnej paiistwa i w czasie wojny.

CZESC CZWARTA
USTALENIA DODATKOWE

§ 28. 1. Urzad ma swoja siedzib¢ w Kunowie przy ulicy Warszawskiej 45b, zwang ,.stala siedzibg urzedu”,
ktéra w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowania Burmistrza Miasta
i Gminy w Kunowie, z ktorego kieruje on obrong gminy.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia stalej siedziby urzedu, ustalana jest nowa siedziba, co zostanie
podane do publicznej wiadomosci.

J1ISTRZ
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