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Rozdziat 1
Zasady funkcjonowania i kierowania praca Urzedu
1. Zadaniem Urzedu Gminy Ksaweréw, zwanego dalej ~urzedem” jest zapewnienie
W Czasie zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny warunkéw realizacji zadan
powierzonych Wdjtowi, jako organowi samorzadu terytorialnego zgodnie z przepisami
i decyzjami Wojewody tddzkiego.

2. WGjt kieruje pracg urzedu bezposrednio lub przy pomocy Sekretarza Gminy oraz
Skarbnika Gminy, zgodnie z okreSlonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Ksawerdw podziatem zadar i kompetenciji.

3. Wajt kierujac pracg urzedu zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadaf z zakresu
obronnych, gospodarczo-obronnych i obrony cywilnej (wiasnych i Zleconych)
a W szczegolnosci:
1) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez urzad
oraz podlegte jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze;

2) kieruje, koordynuje i sprawuje kontrolg nad realizacjg zadan obronnych i obrony
cywilnej w instytucjach;

3) utrzymuje ciggte wspdtdziatanie z organizacjami administracji 0goinej i specjalnej
w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit Zbrojnych.

4. Urzad ma swoja siedzibe w Ksawerowie przy ul. KoSciuszki 3h.

5. W celu zapewnienia warunkéw do dziatania wdjta w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie:
1) obiekt budowlany stanowiacy stata siedzibe Urzedu w Ksawerowie przy ul. Kosciuszki 3h
zwane dotychczasowym miejscem Pracy (DMP);
2) przygotowany obiekt budowlany w Ksawerowie przy ul. Zachodniej 33 zwany
Zapasowym Miejscem Pracy (ZMP).

6. Wéjt, wraz z niezbedng kadrg kierowniczg urzedu moze wykonywa¢ swoje funkcje
W ZMP uzyskujac wczesniej na zmiane miejsca zgode wojewody.

/7. W czasie wykonywania przez wojta swoich funkcji w DMP Przygotowaniem urzedu do
dziatania w ZMP kieruje jego zastepca lub sekretarz.



Rozdziat I1
Organizacja Urzedu oraz zasady podlegtosci stuzbowej
8. Utrzymuje sie w mocy postanowienia zawarte w Rozdziale 2 obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksaweréw, o ile postanowienia wynikajgce
Z przepiséw szczegdlnych obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

9. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska znakowane

symbolem:

1) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska - RGP
2) Referat do Spraw Zamdwienr Publicznych i $rodkéw Zewnetrznych - RzP
3) Referat Gospodarki Komunalnej — RGK
4) Referat Obstugi Prawnej — ROP
5) Referat Organizacyjny - RO
6) Referat O$wiaty, Spraw Spotecznych i Promogiji - ROS
7) Referat Ewidenciji —RE
8) Referat Budzetowy —RB
9) Referat Dochoddw - RD

10) Stanowisko do Spraw Kryzysowych, Informacji Niejawnych i Spraw Wojskowych — SIN

11) Doradca -D

Rozdziat I1I
Zakres zadan referatow
10. Do zadan wspdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy realizacja
zadan Urzedu wyszczegdlnionych w § 21 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Ksawerdw, a ponadto:
1) w zakresie zagadnieri ogdlno-obronnych:

a) wspotpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie obronnosci,

b) wspétudziat w zakresie realizacji zadan dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony (w tym
akcji kurierskiej),

c) reklamowania od odbywania czynnej stuzby wojskowej,

d) wspétudziat w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci szczegStowych planéw
zapewniajgcych wykonanie zadan obronnych, dokumentacji statego dyzuru, regulaminu
urzedu na czas zewnegtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny w czesci

dotyczacej szczegStowych zakreséw obowigzkéw referatu i poszczegdlnych



f)

2)

b)

3)

11.

samodzielnych stanowisk pracy,
realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia obronnego ustalonego przez Woita,

podejmowanie ustalonych przedsiewzieC w zakresie przygotowania do funkcjonowania
urzedu w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

W zakresie obrony cywilnei:
wspdtdziatanie z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego w Pabianicach w

opracowaniu i aktualizacji planu obrony Cywilnej gminy, planu ewakuacji (przyjecia)
ludnosci, zwierzat i mienia II stopnia na wypadek masowego zagrozenia oraz innych
dokumentdéw dotyczacych przygotowania i dziatania obrony cywilnej,

wspotdziatanie w organizowaniu szkoler i ¢wiczen obrony cywilnej oraz szkolenia

ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

W zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi podlegtymi wdjtowi:

podejmowanie przedsiewzied zwigzanych z przekazywaniem zadad w zakresie

obronnosci panstwa, okredlenie zasad, trybu i terminu ich realizacji oraz

nadzorowanie ich wykonania,

udzielenie pomocy w organizowaniu wykonywania zadan obronnych i obrony
cywilnej,

podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i przekazywaniem

nakazanych sprawozdan, ocen i analiz oraz biezacych informacji o wykonywaniu

zadan obronnych i obrony cywilnej;

Sekretarz Gminy realizuje zadania zawarte w § 6 obowigzujacego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksaweréw, a ponadto do jego obowigzkdw nalezy:

1)
2)

3)

4)

S))

organizowanie wspdtpracy wdijta z wojewods;

organizowanie i koordynowanie wykonywania zadaf obronnych w komdrkach
organizacyjnych urzedu i podlegtych jednostkach organizacyjnych urzedu;

wspdtudziat w Opracowywaniu, aktualizacji i wprowadzaniu w zycie regulaminu
organizacyjnego urzedu na okres zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa
panstwa i wojny, a takze zakreséw zadan pracownikdw urzedu w dziedzinie
obronnoéci;

zapewnienie podania, stosownie do potrzeb, do publicznej wiadomodci niezbednych
informacji o skutkach obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkow
obywateli oraz wydanie zarzadzen porzadkowych w zakresie ochrony spokoju, fadu
i porzadku publicznego;

zapewnienie warunkéw  funkcjonowania urzedu w DMP, w okresie zagrozenia



6)

7)
8)
9)

bezpieczenstwa w czasie wojny w tym jego ochrony;

przygotowanie projektéw aktéw normatywnych Wojta obowigzujgcych w okresie
podwyzszania gotowosci obronnej parfistwa i w czasie wojny w zakresie wydawania
zezwolen na odbywanie zgromadzen i organizowanie imprez artystycznych,
rozrywkowych i sportowych, ochrony fadu i porzadku publicznego;

koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkét:
nadzorowanie przygotowania i dziatania statego dyzuru;

nadzorowanie  przygotowania projektdw  dokumentdw dotyczacych  struktury
organizacyjnej w dziedzinie obronnoécj i obrony cywilnej.

12. Referat Budzetowy realizuje zadania zawarte w § 32 obowigzujgcego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksaweréw, a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:

1)

2)

3)

4)

3)

dokonywanie podziatu limitu na poszczegolne rodzaje zadar obronnych i obrony
cywilnej w uzgodnieniu z pracownikiem zajmujacym sie sprawami obronnymi;

kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkéw obronnych, obrony cywilnej
objetych budzetem gminy;

Sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznosci finansowych zwigzanych

z realizacjg Swiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajacych funkcjonowanie urzedu
W czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz materiatéw niezbednych do zachowania,
ciggtosci dziatalnosci finansowej w czasie wojny;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej urzedu w czesci dotyczacej obronnosci;

13. Referat Organizacyijny realizuje zadania zawarte w § 29 obowigzujacego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksaweréw, a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:

1

2)

3)

4)

realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym stanowiska

kierowania podczas podwyzszania stanu gotowosci obronnej parnistwa i w czasie wojny;
wspotuczestniczenie w zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony pracownikéw
urzedu przed Srodkami razenia;

Sprawowanie nadzoru nad organizacja Zaopatrzenia jednostek zmilitaryzowanych,
jednostek OC oraz urzedu w niezbedne artykuty konsumpcyjne, zabezpieczenia akt
urzedu na czas wojny;

zapewnienie dostepu do informacji  publicznej oraz wdrazanie programéw
informatycznych niezbednych do wiasciwego funkcjonowania organéw administracji
publicznej i innych organdw wykonujacych zadania publiczne w warunkach zagrozenia

bezpieczenstwa i w czasie wojny;



5) podawanie do publicznej wiadomoéci niezbednych do wiasciwego funkcjonowania

6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu, kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny;

7) zapewnienie  obstugi kancelaryjnej, planistyczno—organizacyjnej i logistycznej
kierownictwa Urzedu na stanowisku kierowania.

14. Referat Gospodarki Komunalnej realizuje zadania zawarte w § 24 obowiazujacego

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksaweréw, a ponadto do jego obowigzkdw nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi $wiadczeniami przewozowymi w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) prowadzenie spraw dotyczacych Przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakéw drogowych, oSwietleniem;

3) zapewnienie nadzoru nad realizacja inwestycji wiasnych;

4) wspotudziat w organizowaniu sit i $rodkéw niezbednych do likwidacji skutkéw katastrof
budowlanych;

5) planowanie i organizowanie zaciemniania i wygaszania oéwietlenia komunikacyjnego
pojazdéw mechanicznych oraz podswietlenie  znakdw drogowych na szlakach
komunikacyjnych;

6) dokonywanie oceny stanu drég i infrastruktury komunalnej oraz proponowanie
rozwigzan komunikacyjnych na czas zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i wojny;

7) sprawowanie nadzoru nad ochrong obiektéw i urzadzer uzytecznosci publicznej,
niezbednych do przetrwania ludnodc i funkcjonowania Gminy w tym urzadzen
energetycznych i wodnokanalizacyjnych.

15. Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa ij Ochrony Srodowiska realizuje

zadania zawarte w § 22 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Ksawerdw, a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:
1) zabezpieczenie znajdujacej sie w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograﬂcznej i
zasobdw geodezyjnych;
2) prowadzenie mapy prognoz i zniszczef; infrastruktury dla potrzeb obronnosci;
3) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach zagospodarowania
przestrzennego;
4) rejestrowanie zniszczen wojennych $rodowiska naturalnego oraz prowadzenie analiz ich
szkodliwosci;



5) Przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjnej;

6) przygotowanie punktéw utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

7) ustalenie i uzgodnienie sposobéw usuwania i unieszkodliwiania odpaddéw grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddéw szczegdinie szkodliwych dla zdrowia i zycia
lub dla Srodowiska;

8) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktéw rolnych na rzecz
panstwa;

9) prowadzenie bilansu potrzeb i zasobdw produktdw rolnych oraz pasz, a takze
prognozowanie produkcji roslinnej i zZwierzecej na czas zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

10)uczestniczenie w systemie wykrywania skazedi i zakazen na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach.

16. Referat Oswiaty, Spraw Spotecznych i Promaciji realizuje zadania zawarte w § 30

obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksaweréw, a ponadto do jego

obowigzkdw nalezy:

1) koordynowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkét;
2) organizowanie przystapienia w okreslonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materiatéw propagandowych zgodnie z potrzebami;

17. Stanowisko ds. Kryzysowych, Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania

zawarte w § 27 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksawerdw,

a ponadto do jego obowigzkéw nalezy:

1) realizacja przygotowar obronnych w gminie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa pafstwa;

2) organizowanie i prowadzenia szkolenia obronnego w urzedzie oraz podleglych
jednostkach organizacyjnych 7

3) przygotowanie informaciji dotyczacej realizacji zadan w dziedzinie obronnosci;

4) wydawania za$wiadczen reklamacyjnych dla pracownikéw urzedu, podlegajacych
zwolnieniu z obowigzku odbywania czynnej stuzby wojskowej;

5) wspétdziatanie w planowaniu | koordynowaniu zadah obronnych i obrony cywilnej
pomigdzy komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz jednostkami  podlegtymi
Woéjtowi;

6) zapewnienie wiasciwej obsady personalnej statego dyzuru Wéijta;

7) wspétudziat w planowaniu i organizowaniu zaciemnienia i Wygaszania oswietlenia na
terenie Gminy;



8) realizowanie zadanh zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania i alarmowania
ludnosci;

9) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentaciji akgji kurierskiej;

10)realizowanie planu $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby Sit Zbrojnych i
innych jednostek organizacyjnych;

11)utrzymanie wspétpracy z wiasciwymi terenowo organami administracji rzadowej i
specjalnej w zakresie planowania i realizacji zadan obronnych;

12)zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikéw urzedu w odziez sprzet ochronny.

18. Referat Obstugi Prawnej realizuje zadania zawarte w § 26 obowiazujgcego

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Ksawerdw, a ponadto do jego obowigzkdéw nalezy:
1) prowadzenie obstugi prawnej wdjta i komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie
obronnosci;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewnetrznych aktow normatywnych
dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe

19. Regulamin Urzedu w warunkach Zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa jest
aktem normatywnym, ktéry wprowadza WGjt w celu kontynuowania na administrowanym przez
siebie obszarze dziatalno&ci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

20. Dziatalno$¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

21. Czas pracy urzedu w zaleznoéci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie.

INSPEEKTOR

mgr Al sgira Bgttold



