ZARZADZENIE Nr 15/2012
Wéjta Gminy
z dnia 14 czerwca 2012 roku
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Lipniku
na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Na podstawie §31 ust. 5 pkt. 15 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Lipniku stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr. 151 /2010 Wojta Gminy Lipnik z
dnia 1 grudnia 2011 roku — zarzagdzam co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ regulamin Urzegdu Gminy w Lipniku na okres zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa,kryzysu i wojny bedace uzupelnieniem organizacyjnego Regulaminu
Urzedu Gminy w Lipniku i stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom referatow i
samodzielnych stanowisk pracy Urzedu Gminy.

§3

Zobowigzuje sie¢ Sekretarza Gminy do utrzymania go w statej aktualnosci

§4.

Traci moc dotychczasowe zarzadzenie nr 80/2004 z dnia 29.12.2004r: w sprawie regulaminu
Urzedu Gminy w Lipniku na czas wojny.

§5.

Zarzadzenie w chodzi w zycie z dniem podpisania.




URZAD GMINY LIPNIK

ZA " WIERDZAM

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Urzedu Gminy Lipnik

- na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

/luzupetnienie do obowigzujgcego regulaminu/

Lipnik Czerwiec 2012r.




CZESC PIERWSZA
POSTANOWIENIA OGOLNE

ROZDZIAL 1
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1.1 Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzegdu Gminy w Lipniku
realizowane w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego regulaminu Urzedu
Gminy, jest natomiast jego rozwinieciem i uzupelnieniem o zadania realizowane w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, wynikajace z obowigzujacych
przepisow prawa i opracowanych dokumentéw obronnych.

§ 2. Zadaniem Urzedu Gminy w Lipniku, zwanego dalej "Urzedem", jest zapewnienie, na
wypadek zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, warunkow realizacji zadan
w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci powierzonych Wojtowi Gminy, jako organowi
administracji samorzadowej - zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi i decyzjami
nadrzednych organow wiladzy z uwzglednieniem postanowien zawartych w Czesci Pierwszej,
Rozdziat I §§ 1 - 8, obowigzujacego Regulaminu Urzgedu Gminy.

§ 3. W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziata na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym /Dz.U. z 2002r. Nr 113, poz. 985z
pézn. zm. / i przepisOw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 4. W wypadku wprowadzenia stanu wojennego, urzad dziata na zasadach okreslonych w
ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego Dowddcy
Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosci konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej
/Dz.U z 2002r. Nr 156, poz. 1301 — z pdz. zmianami/ i przepisow wykonawczych wydanych na
jej podstawie.

ROZDZIAL 11
OGOLNE ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 5. Pracg urzedu kieruje Wojt, zgodnie z zasadami ustalonymi w Czesci II, Rozdziale |

/§14 1 §15/ obowigzujacego Regulaminu Urzedu Gminy w Lipniku, z uwzglednieniem przepisow
prawa wynikajacych z:

1) ustawy z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym /Dz.U. z 2002r. Nr 113, poz. 985z

pézn. zm. /;

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 o stanie wojennym oraz o kompetencjach Naczelnego

Dowodcy Sit Zbrojnych i zasadach jego podlegtosei konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej

Polskiej /Dz.U z 2002r. Nr 156, poz. 1301 - z p6zn. zmianami/;

3) przepiséw wykonawczych do w/w ustaw;

4) niniejszego regulaminu.

§ 6.1. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny kierowanie urz¢dem
realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z ,,Planu operacyjnego funkcjonowania
gminy Lipnik w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa oraz w czasie
wojny”, w trybie i na zasadach ujetych w ,Instrukcji Stanowiska Kierowania Wojta Gminy
Lipnik™.



2. Przebieg procesu kierowania urzgedem, szczegotowe zadania referatow i samodzielnych
stanowisk pracy oraz zespolow funkcjonalnych, a takze zasady i tryb podejmowania decyzji w
zakresie realizacji zadan obronnych odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w ..Instrukcji
Stanowiska Kierowania W¢jta Gminy Lipnik™.

§ 7. Wojt ponosi osobista odpowiedzialno$é, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierowania, za kierowanie osigganie /wygaszanie/ wyzszych stanow gotowosci obronnej oraz za
koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego
1 obrony cywilnej realizowanych przez gming i podlegte jednostki organizacyjne.

§ 8.1 W)t zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uktad pozamilitarny
gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej,
a w szczegdlnosci:

1) kieruje osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanow gotowosci obronnej na obszarze gminy,
2) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez gmine,
podlegle jednostki organizacyjne oraz przedsiebiorcow, dla ktorych jest organem
zatozycielskim;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrol¢ nad realizacja przedsiewzieé¢ i zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze gminy, w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawach szczego6lnych i opracowanych planach;

4) utrzymuje ciggle wspdtdzialanie z organami zespolonej i niezespolonej administracji rzgdowe]
w wojewddztwie, szczegolnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit Zbrojnych wiasnych
1 sojuszniczych.

2. W czasie stanu wojennego W4jt kierujac realizacjg zadan obronnych, zarzadzania

kryzysowego 1 obrony cywilnej na terenie gminy, w szczegdlnosci:
1) ocenia zagrozenia;
2) realizuje zadania wynikajace z przepisOw stanu wojennego, zgodnie z decyzjami nadrzednych
organoéw kierowania i posiadanymi kompetencjami;
3) koordynuje i kontroluje dziatalno$¢ innych jednostek organizacyjnych dziatajacych na
obszarze gminy;
4) moze naklada¢ zadania i nakazywac jednostkom dokonywanie okreslonych wydatkow, na
zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

3. W zakresie dzialan, o ktérych mowa w ust. 2, Wojtowi sg podporzadkowane wszystkie
jednostki organizacyjne dzialajace na obszarze gminy oraz inne sily i1 srodki wydzielone do jego
dyspozycji i skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrong gminy, a takze zwigzanych
z obrong cywilna.

§ 9. Do bezposredniej aprobaty Wdjta zastrzega si¢ wydawanie decyzji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnosci, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej oraz korespondencjg¢, meldunki i szyfrogramy kierowane do

nadrzednych organdéw administracji panstwowej, a takze terenowych organoéw administracji

wojskowe;.

2) w sprawach zwigzanych z realizacjg przedsigwzig¢ i zadan wynikajacych z wprowadzenia na

obszarze wojewddztwa badz kraju stanu wyjatkowego lub stanu wojennego;

3) wydawanie aktow prawa miejscowego wynikajacych z ustaw szczegélnych i przepisow

wykonawczych wydanych na ich podstawie;

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Wdjta funkcji Szefa Obrony Cywilnej gminy

i Kierownika Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozonych i udzielenie pomocy
poszkodowanym oraz zapewnienia jej warunkow przetrwania w warunkach kryzysu i wojny;



§ 10. Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dzialania ujetego w § 11, obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

1) kieruje osigganiem /wygaszaniem/ wyzszych stanéw gotowosci obronnej przez
urzad;

2) zapewnia odpowiedni dobor kadr i ich wiasciwe merytoryczne przygotowanie do realizacji
zadan obronnych, =zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

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

4) nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikow urzgdu od obowigzku pelnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) koordynuje catoksztalt zadan zwigzanych 2z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem 1 funkcjonowaniem stanowiska kierowania Wojta w statej siedzibie
1 zapasowym miejscu pracy;

6) organizuje 1 koordynuje zadania zwigzane z ochrong urzedu oraz z ochrong i obrong
stanowiska kierowania Wojta w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, a takze
zapewnia przestrzeganie zasad ochrony tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 11. Skarbnik gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania ujetego w § 12, obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:
1) wprowadza zmiany w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w czasie kryzysu oraz w czasie wojny, z zachowaniem cigglosci pracy w czasie podwyzszania
gotowosci obronne;j,

2) weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsigwzig¢, ktérych kontynuowanie stato
sie¢ niecelowe i przeniesienia srodkow na realizacj¢ zadan obronnych,

3) przedktada propozycje zapotrzebowan na S$rodki finansowe, wnioskuje o przydzial
dodatkowych $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych oraz zapewnia
srodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych realizowanych przez gming,

§ 12.1 Kierownik USC wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania ujetego w § , § 20 1 § 22 obowigzujacego regulaminu.

ROZDZIAL 111
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 13.1 Poszczegdlne stanowiska pracy zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
wykonujg stosownie do postanowien zawartych w Rozdziale III w §§ 5-10 obowigzujacego
regulaminu Urzedu Gminy.

2. Kierownicy referatow w ramach swych kompetencji zapewniajg realizacj¢ zadan:
1) obronnych wynikajacych szczegdlnie z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy Lipnik
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,
2) zarzagdzania kryzysowego zawartych w Planie zarzadzania kryzysowego gminy,
3) obrony cywilnej zawartych w planie obrony cywilnej.
3. Kierownicy referatéow okreslaja szczegotowy zakres czynnosci dla podleghych
stanowisk pracy, uwzgledniajac przepisy zawarte w obowiazujacych aktach prawnych



dotyczacych obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz w przepisach
wykonawczych wydanych na ich podstawie, a takze wynikajacych z ustalen zawartych
w dokumentach wymienionych w ust.2, zapewniajac wiasciwe przygotowanie i funkcjonowanie
podlegtych im struktur, w tym na stanowiskach kierowania.

4. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za wlasciwy podziat zadan obronnych miedzy
podlegltych pracownikéw, merytoryczne opracowanie okreslonych dokumentéw normujacych
1 zapewniajacych wykonanie zadan zwigzanych z obronnoscig, zarzadzaniem kryzysowym
1 obrong cywilna, a takze za przygotowanie danych i kalkulacji czasowo - przestrzennych oraz
materialowych, zapewniajacych wlasciwg realizacje procesu kierowania osigganiem
/wygaszaniem/ wyzszych standéw gotowosci obronnej, a takze wykonanie innych zadan
obronnych.

ROZDZIAL IV
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§ 14.1 Opracowywanie projektow aktow prawnych Wojta, ich wdrazanie i kontrola
odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi Rozdziale III §§ 18-23 obowigzujacego regulaminu
urzedu.

2. Opracowywanie projektéw aktow prawnych posiadajacych klauzule niejawnosci oraz
ich wdrazanie 1 kontrola odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228/
1 przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepisow
szczegbdlnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny nie
beda stanowily inaczej.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI I OBIEGU KORESPONDENCJI

§ 15.1 Podpisywanie pism i decyzji oraz obieg korespondencji odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami zawartymi w Rozdziale V § 29 obowigzujacego regulaminu Urzedu, o ile
ustalenia wynikajgce z przepisow szczegélnych obowigzujacych w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowily inacze;j.

2. Obieg informacji niejawnych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie
wojny odbywa sie za pomocg tabel sygnatlowych i dokumentow kodowych w systemie
telefonicznej i telegraficznej tgcznoscei utajnionej, zgodnie z tabelami kryptoniméw 1 sygnatow
rozpoznawczych osob funkcyjnych /po ich wprowadzeniu/.

3. Obieg dokumentoéw niejawnych odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w ustawie
z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. Nr 182, poz. 1228/
i przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepisow
szczegblnych obowigzujgcych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny nie
bedg stanowity inaczej.



ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 16. Dzialalnos¢ kontrolna urzedu jest organizowana zgodnie z ustaleniami zawartymi w
Rozdziale V §§ 35 - 43 obowigzujacego regulaminu Urzedu, oraz rozporzadzeniem Rady
Ministrow z dnia 13 stycznia 2004roku w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz.U.
Nr 16, poz. 151 - z pdzn. zmianami), o ile ustalenia wynikajgce z przepisow szczego6lnych
obowiazujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny nie bedg stanowity
inaczej.

ROZDZIAL VII
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA SKARG
I WNIOSKOW ORAZ INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 17. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwienie skarg i wnioskéw oraz indywidualnych
spraw obywateli odbywa si¢ na zasadach okreslonych w §§ 44 obowigzujacego regulaminu, przy
uwzglednieniu przepisOw prawa obowigzujagcych w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VIII
UDZIELANIE UPOWAZNIEN I USTANAWIANIE PELNOMOCNIKOW

§ 18. Udzielanie upowaznien i ustanawianie petnomocnikéw odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w § 45 obowigzujacego regulaminu, o ile ustalenia wynikajace
z przepisow szczegolnych obowigzujacych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej
1 w czasie wojny nie bedg stanowily inacze;j.

ROZDZIAL IX
ZASADY UDOSTEPNIANIA INFORMACJI PUBLICZNEJ

§19. Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w §§ 47 - 50 obowigzujgcego regulaminu urzedu oraz na zasadach okreslonych w ustawach
szczegolnych, o ile ustalenia wynikajace z przepisOw obowigzujacych w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej i w czasie wojny nie beda stanowily inacze;j.



CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU I ICH ZADANIA
ROZDZIAL I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 20. 1.Urzad Gminy w Lipniku dziala w strukturze organizacyjnej oraz zachowuje
oznakowanie referatow i samodzielnych stanowisk pracy ustalone w Czg¢sci I, Rozdziale §§ 5 - 6
obowigzujgcego regulaminu.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w wewngtrznej strukturze organizacyjnej referatow,
poprzez czasowe przemieszczanie okreslonych pracownikéw, celem wzmocnienia innych
komorek organizacyjnych wykonujacych glowne zadania w  zakresie obronnosci
1 bezpieczenstwa, na wniosek Kierownikéw referatow i za zgoda sekretarza gminy.

3. Kierownicy referatow, stosownie do zachodzacych zmian w strukturze organizacyjnej,
dokonujg odpowiedniego podzialu zadan miedzy podleglych pracownikow, ze szczegdlnym
uwzglednieniem zadan realizowanych w zakresie spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego
i obrony cywilne;j.

ROZDZIAL 11
ZADANIA WSPOLNE STANOWISK PRACY

§ 21.1 Do zadan wspdlnych referatow i samodzielnych stanowisk nalezy realizacja zadan,
wyszczegblnionych w § 3 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto:

a/ opracowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentéw Wojta, w czescei
wlasciwej dla referatu, okreslajacych formy i zasady realizacji zadan obronnych,
reagowania kryzysowego i obrony cywilnej;

b/ wspdtdziatanie z Sekretarzem Gminy i Kierownikiem SO i USC w:

- opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji obronnej, a w szczeg6lnosci ,,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny”, ,,Planu Zarzadzania Kryzysowego”, ,,Planu Obrony
Cywilnej Wojewddztwa”, oraz innych dokumentéw obronnych, w czesci wlasciwej
dla referatu,

- opracowywaniu i utrzymywaniu w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego
urzedu na czas wojny w czesci dotyczacej referatu i samodzielnego stanowiska oraz
kart realizacji zadan operacyjnych przewidywanych do realizacji w procesie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

- utrzymywaniu w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatu, w tym obsady
wyznaczanej na stanowiska kierowania w  skladzie okreslonych  grup
i zespotow funkcjonalnych oraz szczegdétowych zakresow  obowigzkow
poszczegdlnych pracownikow,

- utrzymywaniu w statej aktualnosci wykazu sprzgtu 1 materialéw zabieranych w czasie
ewakuacji lub przemieszczania na stanowiska kierowania,

¢/ podejmowanie okreslonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania warunkow do
funkcjonowania w czasie kryzysu i wojny na stanowiskach kierowania — stosownie do
odrebnych ustalen Wojta, realizowanych w porozumieniu z Sekretarzem Gminy
1 Kierownikiem SO 1 USC;

d/ opracowywanie i aktualizowanie baz danych wlasciwych dla referatu, gromadzenie,
przetwarzanie i analizowanie tych informacji na potrzeby zabezpieczenia procesu



kierowania obrong gminy;

e/ realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z organizacjg i1 zapewnieniem udzielania
wszechstronnego wsparcia 1 pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych
wykonujacych zadania na obszarze gminy oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg tych
zadan przez podlegte jednostki organizacyjne;

f/ gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie i udostepnianie okreslonych informacji
bedacych we wiasciwosci referatu /samodzielnego stanowiska/ dla potrzeb Sit Zbrojnych
wlasnych i sojuszniczych ulatwiajacych im funkcjonowanie na obszarze gminy, w ramach
wykonywania obowigzkoéw panstwa — gospodarza /HNS/;

g/ realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z odtwarzaniem struktur organizacyjnych, baz
danych 1 podstawowych dokumentow, w wypadku poniesienia strat w ludziach
1 wyposazeniu,

h/ organizowanie, prowadzenie i wudziat w szkoleniu obronnym zgrywajacym
1 przygotowujacym stany osobowe do realizacji zadan obronnych w sktadzie okreslonych
grup i zespotéw funkcjonalnych na stanowiskach kierowania;

i/ opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formulowanie ocen oraz
przedstawianie wnioskéw na potrzeby decyzyjne Wojta;

j/ udziat w realizacji innych przedsigwzie¢ zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa
powszechnego i1 przeciwdzialaniem negatywnemu oddziatywaniu przeciwnika na obszar
i ludno$¢ gminy;

k/ realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem ochrony i obrony ludnosci, majatku
narodowego, dobr kultury oraz z zapewnieniem przestrzegania porzadku publicznego,
bezpieczenstwa wewngtrznego i poszanowania prawa;

I/ realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zycia i zdrowia ludnosci oraz zapewnienie
warunkéw jej przetrwania w warunkach kryzysu i wojny, w sytuacjach mozliwych skazen
lub ograniczonego uzycia broni masowego razenia; ‘

m/ wspotdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy humanitarnej dla
ludnosci poszkodowanej w wyniku prowadzonych dziatan wojennych.

ROZDZIAL 111
ZADANIA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 22. Referat Organizacyjny dziata w strukturze i realizuje zakres zadan wyszczeg6lniony
w §5 obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego wiasciwosci nalezy organizowanie 1
wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart realizacji zadan operacyjnych, a w
szczegodlnoscei:
1) organizowanie i prowadzenie, we wspdtdzialaniu z lokalnymi mediami, dziatalnosci
informacyj no — propagandowej majacej na celu:
a) ksztaltowanie patriotycznej postawy i integrowanie ludnosci gminy wokot
realizowanych zadan obronnych,
b) przeciwdziatanie negatywnemu oddzialtywaniu propagandowemu przeciwnika na
ludnos¢ gminy oraz jego dywersji polityczno-spotecznego
C) przeciwdziatanie nastrojom niepewnosci i zywiolowosci,
d) rozpowszechnianie postanowien, zarzadzen, komunikatow i decyzji Wojta oraz
nadrzednych organéw kierowania,
2) koordynowanie dziatan odpowiednich organéw w zapewnieniu tadu i porzadku
publicznego i bezpieczefistwa powszechnego na obszarze gminy, w tym w zwalczaniu



przestepczosci zorganizowanej i pospolitej oraz dziatalnosci prewencyjnej przeciwko aktom
terroryzmu

3) koordynowanie i konsolidowanie wysitkow oraz wspotdziatania wszystkich organdw,
instytucji, organizacji, zwigzkow i stowarzyszen dziatajacych na obszarze gminy w zakresie
realizacji zadan obronnych;

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

5) prowadzenie oraz aktualizacja baz danych dotyczgcych ewidencji ludnosci,
a szczegolnie danych dotyczacych ilosci i rejondw rozmieszczenia mniejszosci narodowych
1 religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na mieszkancow gminys;

6) organizowanie i koordynowanie przedsiewzie¢ zapewniajacych udzielanie wsparcia
moralnego 1 postug duchowych dla ludnosci gminy, poszkodowanej w wyniku dziatan
kryzowych i wojennych;

7) prowadzenie i aktualizacja bazy danych dotyczacych mozliwosci wykorzystania
obiektéw bazy turystyczno — hotelarskiej i sportowej na zabezpieczenie potrzeb ludnosci
poszkodowanej w wyniku dziatan wojennych, ludnosci ewakuowanej z rejondéw
zagrozonych oraz dla potrzeb tymczasowego zakwaterowania wojsk;

8) wydawanie decyzji zwigzanych z ograniczeniem lub zakazem prowadzenia dziatalnosci
artystycznej i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez artystycznych i rozrywkowych,
a takze decyzji zwigzanych z zakazem uzytkowania sprzetu wykorzystywanego w sportach:
lotniczych, wodnych, strzeleckich

§ 23. Referat Rozwoju Gospodarczego Rolnictwa i Ochrony Srodowiska dziala w
strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegolniony w § 7 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto
do jego wiasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych
kart realizacji zadan operacyjnych, a w szczego6lnosci:

1) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktérych zrodtem moga byc¢ obiekty

budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dziatan profilaktycznych

w tym zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczen obiektow budowlanych i mozliwosci

ich odbudowy, ze szczegolnym uwzglednieniem obiektow budowlanych infrastruktury

krytycznej;

2) udostepnianie okreslonym organom administracji zespolonej 1 niezespolonej oraz Sitom

Zbrojnym map i wskazanych przez nie informacji o terenie i jego uzbrojeniu,

infrastrukturze oraz analiz, opracowan i innych danych majgcych znaczenie dla obronnosci,

bedacych w kompetencji referatu;

3) bilansowanie potrzeb i mozliwosci gminy w zakresie zaopatrzenia w ciepto, energi¢

elektryczna, paliwa ptynne i gazowe, opracowywanie odpowiednich plandw w tym zakresie

oraz zapewnienie dostaw ciepta i energii elektrycznej oraz paliw w okresie zagrozenia

i wojny dla odbiorcéw zbiorowych i indywidualnych;

4) koordynowanie dziatan w zakresie wdrozenia przepisow o szczeg6lnym trybie najmu

lokali oraz zakwaterowania rozsrodkowanej i ewakuowanej ludnosci, wprowadzonych

przepisami obowigzujacymi w czasie kryzysu 1 w czasie wojny;

5) koordynowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem zajezdni i myjni

transportu samochodowego do odkazania i dezaktywacji oraz wspotudzial w tworzeniu,

wyposazaniu i szkoleniu obslug odkazania transportu samochodowego, a takze
sprawowanie nadzoru nad eksploatacja i przygotowaniem fazni i pralni na punkty zabiegow
sanitarnych;

6) realizacja obowigzkowych $wiadczen w zakresie wykonywania ustug przewozowych

w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

7) podejmowanie dziatan zwiazanych z utrzymaniem cigglosci dostaw paliw oraz ich




reglamentacja, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb Sit Zbrojnych i resortu spraw
wewnetrznych, potrzeb przedsigbiorcéOw realizujacych zadania obronne i funkcjonowania
transportu skoncentrowanego;

8) wspodtdziatanie z wilasciwymi terenowo zarzadami laséw panstwowych w zakresie
realizacji $wiadczen rzeczowych na potrzeby obronne oraz ochrony lasow przed skutkami
dzialan wojennych;

9) koordynowanie przedsigwzie¢ przygotowujacych gospodarke rolno — hodowlana, baze
techniczng skupu i przetwérstwa rolno — spozywczego do dziatania w warunkach
wprowadzenia dostaw obowigzkowych 1 reglamentowanych form zaopatrzenia
w podstawowe artykuty spozywcze;

10) koordynowanie dostaw na zaspokojenie podstawowych potrzeb socjalno - bytowych
ludnosci wojewodztwa w zakresie artykutow przetwdrstwa rolno - spozywczego, na
zasadach i wedlug norm zaopatrzenia obowigzujacych w czasie podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny;

11) opracowanie, we wspoétdziataniu z organizacjami handlowymi, zasad funkcjonowania
sieci sklepow i placowek zywienia zbiorowego, w wypadku wprowadzenia reglamentacji
produktow zywnosciowych przeznaczonych na zaopatrzenie ludnosci w czasie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;

12) wspétdziatanie z  podleglymi  jednostkami  organizacyjnymi, podmiotami
gospodarczymi, w zakresie planowania sieci placowek ustugowych, a takze sprawowanie
nadzoru nad przygotowaniem tych placowek do $wiadczenia ustug bytowych dla ludnosci
w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 24. Referat Finansowy dziala w strukturze i realizuje zakres zadan wyszczegolniony

w §6 obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego wiasciwosci nalezy organizowanie
i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych Kkart reahzacp zadan operacyjnych,
a w szczegolnosci:

1) wprowadzenie zmian w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w czasie kryzysu i wojny, a w tym weryfikacja budzetu gminy oraz podlegtych jednostek
organizacyjnych w kierunku zaniechania przedsiewzieé¢, ktorych kontynuowanie stato si¢
niecelowe i przeznaczenie zwolnionych srodkéw finansowych na realizacj¢ zadan
obronnych;

2) zapewnienie $rodkow finansowych na zaopatrzenie materiatowo-techniczne dla celow
administracyjnych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny
oraz zakup inwentarza ruchomego, materialbw i pomocy biurowych na stanowiska
kierowania, zgodnie z zapotrzebowaniami poszczego6lnych referatow;

3) zapewnienie przygotowania urzadzen ksiggowych oraz innych materiatow 1 danych
cyfrowych niezbednych do zachowania ciaglosci pracy podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 25.Referat Spraw Obywatelskich i Urzadu Stanu Cywilnego dziala w strukturze i

realizuje zakres zadan wyszczeg6lniony w § 8 obowiazujacego regulaminu, a ponadto do jego
wlasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart
realizacji zadan operacyjnych, a w szczegdlnosci

1) realizowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z potrzeba natychmiastowego

2)

uzupelnienia Sit Zbrojnych oraz organizach dowozu zolnierzy rezerwy i 0sob powotanych do
czynnej stuzby woj jskowej, w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;

podejmowanie i  realizowanie  przedsigwzig¢  planistycznych,  organizacyjnych
i wykonawczych zwigzanych z wszechstronnym zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych
wlasnych i sojuszniczych wykonujacych zadania na obszarze gminy, wykonywanych



w ramach obowigzkéw panstwa - gospodarza /HNS/, oraz zapewnienie im swobody
manewru;

3) opracowywanie i aktualizowanie planu zapewniajacego funkcjonowanie ujeé i sieci wody
pitnej oraz przygotowaniem awaryjnych uje¢ wody na czas wojny, a takze ich ochrong przed
skazeniami i1 zakazeniami;

4) koordynowanie przedsiewzig¢ majacych na celu budowe, przygotowanie i utrzymanie

w sprawnosci techniczno — eksploatacyjnej budowli ochronnych i urzadzen specjalnych obrony

cywilnej w podlegltych jednostkach organizacyjnych, zapewniajacych ochrone ludnosci cywilnej

przed srodkami razenia;

5) koordynowanie przedsiewzie¢ realizowanych w ramach prowadzonych akcji ratowniczych
w rejonach uderzen i porazen, udzielanie pomocy i ewakuacja ludnosci z tych rejonéw oraz
usuwanie skutkoéw oddziatywania militarnego przeciwnika, w tym likwidacja skazen
1 zakazen;

6) koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢ wykonywanych w ramach planowej ewakuacji

ludnosci z rejondw zagrozonych oraz planowanie i koordynowanie przedsiewzig¢ w zakresie

prowadzenia ewakuacji doraznej z rejonéw planowanych dziatan zbrojnych;

7) koordynowanie i nadzorowanie przedsiewzig¢ w zakresie organizacji i funkcjonowania ZMSz

rozwijanych w celu poszerzenia bazy szpitalnej na potrzeby Sit Zbrojnych i poszkodowane;j

ludnosci cywilne;;

8) koordynowanie przedsiewzig¢ w  zakresie prowadzenia szczepien ochronnych,

organizowaniem izolacji i kwarantann, zwlaszcza w rejonach zagrozonych epidemiologicznie,

rejonach klesk zywiotowych i katastrof oraz w rejonach prowadzenia akcji ratowniczych;

9) koordynowanie przedsiewzigé zwigzanych z organizacjg i przygotowaniem ochrony ptodow

rolnych, zwierzat gospodarskich, uje¢ wody oraz produktow zywnosciowych i pasz przed

skazeniami 1 Srodkami razenia;

10) nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

11) wdrozenie aktow prawnych obowigzujacych w okresie kryzysu i wojny w zakresie rejestracji
stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja baz danych dotyczacych ewidencji ludnosci,
a szczegolnie danych dotyczacych ilosci i rejondw rozmieszczenia mniejszosci narodowych
i religijnych oraz mozliwosci ich oddziatywania na mieszkancow gminy.

§ 26. Pelnomocnik Ochrony realizuje zakres zadan wyszczegdlniony w §54 pkt. 4
obowigzujacego regulaminu, a ponadto do jego wiasciwosci nalezy organizowanie
1 nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
stosownie do przepisoOw obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz
W czasie wojny, a w szczegdlnosci:

1) wprowadzanie i nadzorowanie dodatkowych obostrzen w zakresie ochrony informacji
niejawnych w komoérkach organizacyjnych urzedu i podleghtych jednostkach organizacyjnych;

2) organizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu zabezpieczenie posiadanych srodkow
tacznosci i urzadzen poligraficznych przed mozliwoscia ich wykorzystania do celow
zagrazajacym interesom bezpieczenstwa i obronnosci;

3) organizowanie i sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy, obiegiem informacji
i dokumentow, bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz funkcjonowaniem poczty
polowej, w urzedzie i na stanowiskach kierowania wojta;

4) przygotowanie i nadzorowanie funkcjonowania kancelarii tajnej, zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym na
stanowiskach kierowania;



5) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych 2z zabezpieczeniem posiadanej dokumentacji

kancelaryjnej (jawnej i niejawnej), szczegdlnie podczas przemieszczania si¢ lub ewakuacji
urzedu.

§ 27. Radca prawny realizuje zadania wynikajace z zarzadzenia wdjta w sprawie

Regulaminu obstugi prawnej, a ponadto: do jego zadan nalezy:

1)

2)

4)

opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektéw aktow prawnych wojta
dotyczacych spraw obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,
z uwzglednianiem przepisow prawa okresu kryzysu i wojny;

udzielanie pomocy w obstudze prawnej referatom i samodzielnym stanowiskom pracy
urzedu wykonujgcym zadania w dziedzinie obronnosci, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej, a takze opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym aktéw normatywnych
dotyczacych tej problematyki;

nadzorowanie przedsiewzig¢ i zapewnienie osiggnigcia pelnej gotowosci do stosowania
przepiséw aktéw prawnych, ktére beda stosowane w zwigzku z wprowadzeniem stanu
wyjatkowego lub wojennego na obszarze wojewddztwa;

nadzorowanie przedsiewzig¢ zwigzanych =z egzekwowaniem prawnych rygorow
wynikajgcych z wprowadzonego stanu wyjatkowego i wojennego;



CZESC TRZECIA
POSTANOWIENIA KONCOWE

ROZDZIAL 1

Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 28. Sposéb zabezpieczenia akt i mienia Urzedu okresla § 67 obowigzujgcego
regulaminu, z uwzglgdnieniem dodatkowych przepisow obowigzujacych w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL 11

Przepisy koncowe

§ 29. 1. Niniejszy Regulamin stanowi zatgcznik do ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Lipnik w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”
oraz stanowi podstawe organizacji pracy i funkcjonowania urzgdu w okresie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie Urzedu Gminy
w Lipniku.

§ 30. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje si¢ w czasie
pokoju, natomiast realizuje si¢ w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny

CZESC CZWARTA
USTALENIA DODATKOWE

§ 31.1. Urzad ma swojg siedzibe w Lipniku, zwang dalej ,,statg siedziba urzgdu”, ktéra w
okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowania Wojta,
z ktorego kieruje on obrong gminy.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby urzedu, ustalana jest nowa
siedziba Urzgdu, co zostanie, w okreslony sposob, podane do publicznej wiadomosci.



