ZARZADZENIE NR 72/2025
WOJTA GMINY MIKOLAJKI POMORSKIE

z dnia 10 wrzes$nia 2025 r.

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

Na podstawie §15 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. z 2025 r., poz.407), oraz art. 33 ust.2 ustawy z dnia
8marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r., poz.1153) atakze stosownie do §
26 pkt 8 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich nadanego
zarzadzeniem Nr36/2024 Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie zdnia 30 kwietnia 2024 r.  w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mikolajkach Pomorskich na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

3. W warunkach zagrozenia (kryzysu) bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny zakres zadan
realizowanych przez poszczegélne komdrki organizacyjne Urzgdu Gminy Mikotajki Pomorskie moze zostac
zmieniony.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiada pracownik ds. obronnych i zarzadzania
kryzysowego Urzedu Gminy.

§ 4. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa iwojny stanowiacy zalacznik do zarzadzenia Nr38/17 Wojta Gminy Mikotajki
Pomorskie z dnia 12 lipca 2017 roku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Maria Palkowska-Rybicka
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1.1.Podstawa prawna.

Na podstawie §15 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 marca 2025 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz.U. z 2025 r., poz.407), oraz
art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2025 r., poz. 1153), a
takze stosownie do § 26 pkt 8 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Mikotajkach Pomorskich nadanego zarzadzeniem Nr 36/2024 Wojta Gminy Mikotajki Pomorskie
z dnia 30 kwietnia 2024 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mikotajkach
Pomorskich,

1.2.Cel.

Celem przygotowania harmonogramu jest zapewnienie sprawnej, terminowej i skoordynowanej
realizacji przedsiewzi¢¢ zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu Gminy w czasie zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny. Harmonogram okresla kolejnos¢, terminy oraz
odpowiedzialno$¢ za wykonanie poszczegdlnych dziatan, umozliwiajac wlasciwe przygotowanie
urzedu do realizacji zadan obronnych, zadan z zakresu ochrony ludno$ci i obrony cywilnej oraz
zapewnienia cigglosci dziatania administracji publiczne;.

Harmonogram stanowi narzgdzie wspomagajace planowanie, monitorowanie i koordynacje¢ realizacji
przedsiewzie¢ przygotowawczych, a takze ulatwia oceng stopnia wykonania zadan oraz terminowe
reagowanie na pojawiajace si¢ zagrozenia i zmieniajace si¢ uwarunkowania organizacyjne.

1.3. Zakres obowigzywania regulaminu.

1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 wojny okresla organizacj¢ wewnetrzng Urzedu oraz zasady jego funkcjonowania
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. Regulamin ma zastosowanie do wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz
pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie, uczestniczacych w realizacji zadan zwigzanych
z zapewnieniem ciagtosci funkcjonowania administracji publicznej, wykonywaniem zadan
obronnych oraz zadan z zakresu ochrony ludnosci 1 obrony cywilne;.

3. Postanowienia Regulaminu okreslajg w szczego6lnosci:

e struktur¢ organizacyjng Urzedu na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny;

e kompetencje oraz zakres odpowiedzialnosci kierownictwa Urzedu i1 komorek
organizacyjnych;

e organizacj¢ kierowania, wspotdziatania 1 obiegu informacji;

e sposob realizacji zadan obronnych oraz zadan z zakresu ochrony ludnosci i obrony
cywilnej;

e zasady zapewnienia cigglosci dziatania Urzedu;

e organizacj¢ wspoOlpracy z organami administracji publicznej, Sitami Zbrojnymi
Rzeczypospolitej Polskiej, stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi podmiotami
realizujgcymi zadania na rzecz bezpieczenstwa panstwa.

4. Regulamin obowigzuje od chwili wprowadzenia odpowiedniego stanu gotowosci obronnej
panstwa, ogloszenia stanu wojennego lub zaistnienia innych okolicznosci okreslonych
w przepisach prawa, wymagajacych realizacji zadan przewidzianych dla organdéw
administracji publicznej na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

5. W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem stosuje si¢ postanowienia
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich
oraz przepisy powszechnie obowigzujacego prawa, o ile nie pozostaja one w sprzecznosci
z zasadami funkcjonowania Urzedu okreslonymi w niniejszym Regulaminie.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA FUNKCJONOWANIA URZEDU

2.1 Zasady funkcjonowania urz¢du.
§1

1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich,
zwanego dalej ,,Urzedem”, realizowane w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich, jest natomiast jego rozwinigciem i uzupetnieniem
o zadania realizowane w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa i opracowanych dokumentow
obronnych.

§2

1. Urzad Gminy ma swoja siedzibe w Mikotajkach Pomorskich, zwang ,,statg siedzibg urzedu”,
ktéra w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowania
Woijta, z ktorego kieruje on obrong Gminy Mikotajki Pomorskie.

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

3. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje si¢ w czasie pokoju,
natomiast realizuje si¢ je w okresie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i wojny.

4. Zadaniem urzedu jest zapewnienie na wypadek zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny warunkow realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci
powierzonych Wojtowi Gminy — zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi
i decyzjami nadrzgdnych organdw wiadzy z uwzglednieniem postanowien zawartych
w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich
na czas pokoju.

5. W przypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego, urzad dziala na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 r. o stanie wyjatkowym (Dz. U. z 2017 r., poz. 1928)
1 przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie.

6. W przypadku wprowadzenia stanu wojennego urzad dziala na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego
Dowddcy Sit Zbrojnych 1 =zasadach jego podleglosci konstytucyjnym organom
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2025 r., poz. 504) i przepisow wykonawczych wydanych
na jej podstawie.

2.2 Zasady kierowania pracg Urzedu.
§3

1. Urzad Gminy realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2022 r. o obronie
Ojczyzny (Dz. U. 22025 r., poz. 825) 1 przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie
oraz innych ustaw szczego6lnych.

2. Wojt Gminy sprawuje ogolne kierownictwo i1 nadzor nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez gminge i1 podlegte jednostki organizacyjne.
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

3. W czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa i wojny kierowanie urzedem
realizowane jest zgodne z ustaleniami wynikajacymi z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Gminy Mikotajki Pomorskie w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny”.

4. Wojt Gminy ponosi osobista odpowiedzialno$¢, zgodnie z zasadga jednoosobowego
kierowania za osigganie (wygaszanie) wyzszych standw gotowo$ci obronnej oraz za
koordynowanie 1 nadzorowanie wykonywania zadan obronnych 1 obrony cywilnej
realizowanych przez gming i podlegle jednostki organizacyjne.

§4

1. Wojt Gminy kierujac pracg urzedu zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caly
uktad pozamilitarny gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronno$ci oraz obrony cywilnej,
a w szczeg6lnosci:

1) kieruje osigganiem (wygaszaniem) wyzszych standw gotowosci obronnej na obszarze
gminy;

2) organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Urzad Gminy oraz podlegte jednostki organizacyjne;

3) kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg przedsiewzi¢¢ i zadan
obronnych oraz obrony cywilnej na obszarze gminy, w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawach szczegdlnych i1 opracowanych planach;

4) utrzymuje ciagte wspoldziatanie z organami zespolonej i niezespolonej administracji
rzagdowej w wojewodztwie, w tym wojskowej, szczegdlnie w zakresie wykonywania
zadan na rzecz Sit Zbrojnych wtasnych 1 sojuszniczych.

5) nadzoruje realizacje budzetu gminy;

6) wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publiczne;j;

7) wydaje akty normatywne;

8) nawiagzuje, rozwigzuje i1 dokonuje zmian w stosunkach pracy pracownikow
samorzadowych zatrudnionych na podstawie powolania i umowy o pracg;

9) powoluje, odwoluje oraz awansuje pracownikow samorzadowych oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

2. W czasie stanu wojennego W¢jt Gminy kieruje realizacjg zadan obronnych i obrony cywilnej
na terenie gminy, w szczegolnosci:

1) ocenia zagrozenia;

2) wprowadza, w zakresie nienalezacym do wtasciwos$ci innych organdéw, ograniczenia
praw czlowieka i obywatela oraz tagodzi i uchyla te ograniczenia;

3) realizuje zadania wynikajace z przepisdOw stanu wojennego zgodnie z decyzjami
nadrzednych organdéw kierowania i posiadanymi kompetencjami;

4) koordynuje 1 kontroluje dziatalno$¢ innych jednostek organizacyjnych dziatajacych
na obszarze gminy;

5) moze naklada¢ zadania i1 nakazywac¢ jednostkom dokonywanie okreslonych
wydatkow, na zasadach okre§lonych w odregbnych przepisach.

3. W zakresie dziatan, o ktorych mowa w ust. 2 Wojtowi Gminy sg podporzadkowane wszystkie
jednostki organizacyjne dziatajace na obszarze gminy oraz inne sity i1 $Srodki wydzielone do
jego dyspozycji 1 skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrong gminy, a takze
zwigzanych z obrong cywilna;

§5
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

Do bezposredniej aprobaty Wojta Gminy zastrzega si¢ wydawanie decyz;ji:

1) w podstawowych sprawach merytorycznych dotyczacych obronnos$ci i obrony cywilnej oraz
korespondencje¢, meldunki i szyfrogramy kierowane do naczelnych organdéw administracji
panstwowej, a takze terenowych organdéw administracji wojskowe;;

2) w sprawach zwigzanych z realizacja przedsiewzie€ i zadan wynikajacych z wprowadzenia na
obszarze wojewodztwa badz kraju stanu wyjatkowego lub stanu wojennego;

3) wydawanie aktéow prawa miejscowego wynikajacych z ustaw szczegdlnych i przepisow
wykonawczych wydanych na ich podstawie;

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta Gminy funkcji szefa Obrony
Cywilnej Gminy;

5) w sprawach dotyczacych ewakuacji ludno$ci ze stref zagrozonych i udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz zapewnienia jej warunkdéw przetrwania w warunkach kryzysu i wojny;

6) zatwierdzenia planéw: Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie na
czas zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, a takze Planu technicznego
przygotowania oraz przemieszczenia urzg¢du na zapasowe miejsce pracy w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny lub w przypadku
wystapienia szczegdlnych zagrozen uniemozliwiajacych kontynuowanie dziatalno$ci
w dotychczasowym miejscu pracy;

7) upowaznienia kierownikéw jednostek organizacyjnych i pracownikow Urzedu Gminy
do zatatwiania spraw w imieniu Woéjta Gminy w zakresie spraw obronnych i obrony cywilne;.

§6
1. Sekretarz Gminy jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez
urzad oraz podlegte jednostki organizacyjne.

2. Sekretarz Gminy, wykonuje swoje czynno$ci stosownie do ustalonego zakresu dziatania,
ujetego w §20, §22 obowigzujacego w czasie pokoju Regulaminu Organizacyjnego,
a ponadto:

1) kieruje osigganiem (wygaszaniem) wyzszych stanow gotowo$ci obronnej przez
urzad;

2) zapewnia odpowiedni dobor kadr i ich wlasciwe merytoryczne przygotowanie
do realizacji zadan obronnych oraz obrony cywilnej w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

3) koordynuje przedsiewzigcia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy
przepisOw prawnych stanu wyjatkowego lub wojennego oraz zapewnia
przygotowanie 1 wdrozenie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych
1 harmonogramow funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu i wojny.

4) zapewnia przygotowanie i wdrazanie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych
1 harmonograméw funkcjonowania urzedu w warunkach zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i wojny.

5) nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikow urzedu od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny.

6) koordynuje catoksztalt zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem 1 funkcjonowaniem stanowiska kierowania Wojta Gminy w stalej
siedzibie urzedu oraz zapasowym miejscu pracy.

7) organizuje i koordynuje realizacj¢ zadan zwigzanych z ochrong urzedu oraz ochrong
1 obrona stanowiska kierowania Wo¢jta Gminy w siedzibie stalej urzgedu oraz
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

W zapasowym miejscu pracy, a takze zapewnia przestrzeganie zasad ochrony
tajemnicy ustawowo chronione;.

8) koordynuje i sprawuje nadzér nad wydawaniem aktow prawa miejscowego w zakresie
spraw obronnych oraz zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa
mieszkancow.

ROZDZIAL 111
KIEROWANIE URZEDEM

3.1 Zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci poszczegolnych stanowisk pracy.

§7

1. Urzad w czasie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny tak dhugo jak to
mozliwe, funkcjonowa¢ bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowigzujacych
w czasie pokoju.

2. W skiad Urzedu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny wchodzg referaty
wymienione w §11 obowigzujacego regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Mikotajkach Pomorskich oraz zakresy czynnos$ci wymienione w zatacznikach Nr 2, 3, 4 do
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy w Mikotajkach Pomorskich.

3. W razie potrzeby moga by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzedu.

4. Liczba etatow w referatach na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny moze ulega¢ zmianom.

5. Pracg referatow kieruja kierownicy referatéw, ktérzy nadzoruja prace w referacie oraz
odpowiadaja za wykonanie zadan nalezacych do kompetencji referatu.

6. Osoby na stanowiskach kierowniczych w urzedzie, w ramach swych kompetencji zapewniaja
realizacje zadan:

1) obronnych wynikajacych szczegdlnie z ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Mikotajki Pomorskie w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny”’;

2) obrony cywilnej zawartych w ,,Gminnym Planie Zarzadzania Kryzysowego Gminy
Mikotajki Pomorskie”.

7. Zadania wspolne dla referatow zostaly szczegdlowo okresSlone w § 26 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas pokoju.

8. Wspolne obowigzki kierownikéw referatow zostaty okre§lone w §22 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas pokoju.

9. Pracownicy s3a zobowigzani do wykonywania swoich czynnosci zgodnie z obowiazujacym
prawem, odpowiadaja za przestrzeganie procedur i trybu zatatwiania spraw okreslonych
prawem.

10. Osoby na stanowiskach kierowniczych w urzedzie odpowiedzialne sg za wtasciwy podziat
zadan obronnych miedzy podleglych pracownikoéw, merytoryczne opracowywanie
okreslonych dokumentow normujacych i zapewniajacych wykonywanie zadan zwigzanych

11. z obronnos$cia i obrong cywilna, a takze przygotowanie odpowiednich danych 1 kalkulacji
czasowo-przestrzennych oraz materialowych zapewniajacych wtasciwa realizacje¢ procesu
kierowania osigganiem (wygaszaniem) wyzszych stanoéw gotowo$ci obronnej, a takze
wykonywanie innych zadan obronnych.
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3.2 Zasady planowania pracy.

§8

1. Planowanie pracy odbywa si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w regulaminie organizacyjnym
na czas ,,P” z uwzglednieniem postanowien wynikajacych z przepisow szczego6lnych
obowigzujacych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2. W razie potrzeby zostang wprowadzone catodobowe dyzury w podziale na dwie zmiany
12 godzinne, z zachowaniem norm zawartych w Kodeksie pracy dotyczacych odpoczynku
pracownika.

3. Dyzur pelniony w zaktadzie pracy bedzie rekompensowany w pierwszej kolejnosci poprzez
udzielenie czasu wolnego w wymiarze odpowiadajacym dtugosci dyzuru. W przypadku braku
mozliwosci udzielenia czasu wolnego — przystuguje wynagrodzenie w wysokos$ci okreslonej
w Kodeksie pracy.

4. Dyzury moga by¢ wprowadzone w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny, w tym ¢wiczen, albo w sytuacjach kryzysowych wymagajacych zapewnienia cigglosci
dziatania urzedu.

3.3 Zasady opracowywania projektow aktow prawnych.

§9
1. Projekty aktéw prawnych Wojta Gminy na jego polecenie przygotowuja referaty badz
z wlasnej inicjatywy, gdy obowiazek w tym zakresie wynika z obowigzujacych przepisow
lub faktycznych potrzeb.
2. W¢jt Gminy lub Sekretarz Gminy okresla dyrektywy co do zakresu i1 formy opracowania
danego projektu oraz aprobuje wstepny projekt.
3. Referaty przygotowujac projekt koordynuja prace zwigzang z jego opracowaniem
1 uzgadniajg projekt z zainteresowanymi jednostkami.
4. Opracowywanie projektéow aktow prawnych Wojta Gminy posiadajagcych klauzule
niejawnosci oraz ich wdrazanie i kontrol¢ odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2025 r., poz.
1209) 1 przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace
z przepisOw szczegolnych obowiagzujacych w okresie kryzysu i w czasie wojny nie begda
stanowity inaczej.
§10
1. Redagowanie aktow prawnych powinno odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej,
a w szczegblnosci:

1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z ustawag lub przepisami, na
podstawie ktorych dany akt ma by¢ wydany;

2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia
ustawowego lub wykraczajacego w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych
organow;

3) nie nalezy w projekcie zamieszcza¢ postanowien stanowigcych powtorzenie
przepiséw zawartych w innych aktach prawnych;

4) akt zawierajacy przepisy prawa miejscowego nie moze upowaznienia zawartego
w przepisach stanowigcych podstawe jego wydania przekazywaé na rzecz innych
organdéw/jednostek/;

5) nie nalezy aktowi nadawa¢ mocy wstecznej;
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§11
1. W¢jt Gminy wydaje akty prawne w formie:
1) zarzadzen (w tym zawierajacych przepisy prawa miejscowego);
2) decyzji;
3) pism okolnych
2. Wytyczne, instrukcje badz regulaminy Wojta Gminy sg wydawane w drodze zarzadzen.
3. W sprawach nie wymagajacych form okreslonych w ust. 1 W¢jt Gminy wystepuje w formie
pisma zwyklego, a w stosunkach cywilno-prawnych w formie wtasciwej dla danego stosunku
(np. umowa, porozumienie, ugoda).

3.4 Zasady podpisywania pism, decyzji i obiegu korespondenc;ji.
§12
1. Wojt Gminy podpisuje zarzadzenia i decyzje oraz inne akty prawne w sprawach okreslonych
w §4 1 5 niniejszego regulaminu oraz:
1) pisma zastrzezone lub majace ze wzglgedu na swoj charakter specjalne znaczenie;
2) pisma okoliczno$ciowe, listy gratulacyjne;
3) pisma w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych;
4) wnioski o nadanie orderéw, odznaczen panstwowych w trybie okre§lonym innymi
przepisami;

2. Do podpisu Wojta Gminy zastrzega si¢ pisma:

1) kierowane do naczelnych organdéw wiadzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych
organ6w administracji panstwowej;

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Izby
Skarbowej oraz innych instytucji kontroli;

3) zwiazane ze wspotpraca zagraniczng;

3. W razie nieobecnosci W¢jta Gminy, akty prawne i inne dokumenty podpisuje Sekretarz
Gminy.

4. Na podstawie indywidualnych upowaznien w ramach ustalonych zakresow obowigzkow
pisma podpisuja: Zastgpca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy
referatow oraz inni pracownicy samorzadowi urzedu.

5. Przygotowanie pism, decyzji nalezy do =zadan poszczegdlnych pracownikow
merytorycznych, ktorzy parafujg pismo przed podpisaniem przez Wojta Gminy.

6. W urzedzie obowigzuja pieczecie urzedowe podiuzne i okragle wg. wzoréow zgodnie
z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywaja
si¢ na zasadach okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitym Rzeczowym Wykazie
Akt;

8. Obieg dokumentéw niejawnych odbywa si¢ na zasadach ustalonych w ustawie z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych 1 przepisow wykonawczych
wydanych na jej podstawie, o ile ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych
obowigzujacych w okresie wojny nie beda stanowity inacze;.

3.5 Organizacja dziatalnosci kontrolne;.
§13
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1. Celem kontroli jest badanie zgodnos$ci dziatan z powszechnie obowigzujacymi przepisami
prawa, prawidlowo$ci wykorzystania srodkdw publicznych oraz wyeliminowanie bledow
podczas wykonywania czynnosci urzedowych.

2. Organizacja dziatalnosci kontrolnej prowadzona bedzie w formie biezacej majacej na celu
stwierdzenie prawidlowego zgodnego z ustalonym, porzadkiem wykonania czynnosci
1 wszelkich operacji gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania oraz kontroli
nastepnej obejmujacej badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Kontrole wykonujg Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz kierownicy
referatow.

4. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych.

5. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Wojta Gminy
lub Sekretarza Gminy.

6. SzczegoOlowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postgpowania pokontrolnego ustala Wojt
Gminy w drodze zarzadzenia.

7. W zakresie realizacji zadan obronnych dziatalno$¢ kontrolna odbywa si¢ zgodnie z zapisami
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 19 czerwca 2023 r. w sprawie kontroli wykonywania
zadan obronnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 253).

3.6 Zasady przyjmowania petycji, skarg, wnioskow 1 indywidualnych spraw obywateli.
§14

1. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie petycji, skarg, wnioskow i indywidualnych spraw
obywateli odbywa si¢ na zasadach okreslonych w Regulaminie na czas pokoju przy
uwzglednieniu przepisOw prawa obowigzujagcych w czasie zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny.

2. Zasady przyjmowania skarg i1 wnioskéw okre$laja przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego i inne przepisy wykonawcze.

3. Rejestracja skarg 1 wnioskow wplywajacych do urzedu jest dokonywana w rejestrze
prowadzonym przez stanowisko pracy ds. organizacyjnych, ktére jednoczes$nie sprawuje
nadzor nad terminowoscig 1 sposobem ich zatatwienia.

3.7 Nadzor nad dziatalnoscig podlegtych jednostek organizacyjnych.

§15
Jednostki organizacyjne realizujg zadania 1 kompetencje okre§lone w ich statutach i regulaminach
organizacyjnych, a ponadto w zakresie obronnosci do ich wlasciwos$ci nalezy:

1) Opracowywanie plandéw realizacji zadan na obszarze gminy w okresie podwyzszone]
gotowosci obronnej panstwa w czasie wojny, a w szczego6lnosci wspotdziatanie z organami
administracji rzagdowej 1 innymi organizacjami w zakresie ustalenia zadan zwigzanych
z funkcjonowaniem pomocy spotecznej oraz nauczania w szkotach;

2) Planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spotecznej w czasie ewakuacji (przyjecia)
ludnosci szczegolnie w rejonach zbiorek, w czasie transportu 1 w rejonach docelowych;

3) Organizacja wyplaty zasitkow pienig¢znych, §wiadczen w naturze i ustug dla osob objetych
pomoca spoteczng, a takze zapewnienie pomocy Srodowiskowej nad chorymi
niewymagajacymi hospitalizacji;

4) Opracowywanie i uaktualnienie, stosownie do przyjetych zasad w dziedzinie o$wiaty
w czasie wojny, projektow szkolnictwa na obszarze gminy;
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5) Podejmowanie przedsiewzie¢ zapewniajacych przygotowanie sieci o§wiatowej, wspotudziat
w planowaniu i przygotowaniu na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
w zakresie organizacyjnym 1 rzeczowym systemu rozszerzonej opieki nad dzie¢mi
1 mlodzieza pozbawiong rodzicow i opiekundw, w tym rdwniez przybyla w wyniku ewakuacji
ludnosci;

6) Wspodludziat w planowaniu i zabezpieczeniu przedsiewzig¢ zwigzanych z zawieszeniem
dziatalnos$ci szkot w czasie wojny;

7) Wspdétudziat w opracowywaniu planéw dotyczacych wykorzystania obiektow szkolnych dla
celow obronno$ci oraz prowadzenia odpowiednich dziatan zapewniajacych przekazanie
obiektow na te cele;

ROZDZIAL IV
REFERATY URZEDU I ICH ZADANIA

4.1 Struktura organizacyjna urz¢du.
§16

1. Na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny Urzad Gminy w Mikotajkach
Pomorskich funkcjonowa¢ bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowiazujacych
w czasie pokoju, natomiast oznakowanie samodzielnych stanowisk pracy pozostaje ustalone
jak w §11 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego w Mikotajkach Pomorskich na czas
pokoju.

2. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w strukturze organizacyjnej urzedu Gminy poprzez
czasowe przemieszczanie okreslonych pracownikéw lub zatrudnienie nowych pracownikow,
celem wzmocnienia komorek wykonujacych glowne zadania z zakresu obronnosci
1 bezpieczenstwa, na wniosek 0sob petnigcych funkcje kierownicze w urzgdzie.

3. Praca referatow kieruja kierownicy referatow, ktoérzy nadzoruja prace w referacie oraz
odpowiadajg za wykonanie zadan nalezacych do kompetencji referatu.

4. Zadania poszczeg6lnych referatow zostaly szczegdtowo okreslone w zataczniku Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Mikotajkach Pomorskich na czas pokoju.

5. Osoby pehigce funkcje kierownicze w urzgdzie, stosownie do zachodzacych zmian
w strukturze organizacyjnej, dokonuja odpowiedniego podziatu zadan 1 zmian w zakresach
czynnosci podleglych pracownikow, ze szczegdlnym uwzglednieniem zadan realizowanych
w zakresie spraw obronnych i obrony cywilne;.

6. Praca Urzgedu w Dotychczasowym Miejscu Pracy ,,DMP” 1 Zapasowym Miejscu Pracy
»ZMP” kieruje Wojt Gminy przy pomocy Sekretarza Gminy.

7. Zadania zwigzane z ochrong informacji niejawnych realizowane sg przez powotanego przez
Wojta Gminy Pelnomocnika ds. informacji niejawnych.

4.2 Zadania wspolne referatow urzedu.
§17
1. Wszystkie referaty Urzedu Gminy realizuja zadania wspdlne bez wzgledu na ich zadania
merytoryczne w zakresie sprawozdawczo$ci, prowadzenia prawidlowej gospodarki
finansowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych,
zamoOwieniach publicznych i innych przepiséw powszechnie obowigzujacych.
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2. Do zadan wspolnych poszczegolnych referatow nalezy realizacja zadah wyszczegdlnionych
w §26 1 §27 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Mikotajkach
Pomorskich na czas pokoju, a ponadto:

1) wspotpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie obronnosci;

2) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej wynikajacych z opracowanych
planéw: Operacyjnego Funkcjonowania Gminy, Gminnego Planu Zarzadzania
Kryzysowego bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu oraz
stanowiska pracy;

3) wspotdziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem gminy;

4) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczefstwa powszechnego 1 porzadku
publicznego;

5) wspotudzial w opracowywaniu prawa miejscowego w warunkach zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) wspotudziat w prowadzeniu monitoringu sytuacji na terenie gminy;

7) podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobiegania
sytuacjom kryzysowym,;

8) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z organizacja i zapewnieniem udzielania
wszechstronnego wsparcia i pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych
w ramach wykonywania obowigzkéw panstwa-gospodarza /HNS/;

9) stata aktualizacja planu obsady personalnej danego referatu i zakresu obowigzkoéw
poszczegdlnych  pracownikow w  warunkach  zewngtrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

10) podejmowanie ustalonych przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania warunkow do
funkcjonowania Urzedu w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

11)niezaleznie od powyzszego do wspolnych zadan referatéw okreslonych w odrgbnych
aktach nalezy wykonywanie zadan zwigzanych z obronnoscia, zarzadzaniem
kryzysowym, obrong cywilna, bezpieczenstwem publicznym, ochrong danych
osobowych, ochrong informacji niejawnych, udzielaniem informacji publicznej
1 innych zadan okreslonych w ustawach.

4.3 Dziatania poszczegdlnych referatow.
§18
Zadania Referatu Organizacyjnego:
Referat Organizacyjny realizuje zadania zawarte w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie na czas pokoju, a ponadto do jego zadan nalezy:
1) prowadzi¢ sprawy organizacji i funkcjonowania Urzedu Gminy, sprawy kadrowe w tym
szkolenie pracownikow, a takze planowanie pracy Urzedu Gminy podczas podwyzszania
stanow gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

2) sprawowa¢ nadzér nad wykonywaniem zadan obronnych przez komorki organizacyjne
Urzedu,

3) uaktualni¢ etaty i wykazy obsady stanowisk pracy na czas zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 wojny;
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4) prowadzi¢ ewidencje osob zatrudnionych w Urzedzie podlegajacych obowigzkowi shuzby
wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej (reklamowania) zotnierzy rezerwy objetych reklamacja z urzedu;

5) by¢w gotowosci do odwotania z urlopéw pracownikow, wprowadzenia zakazu ich udzielania
jak réwniez ograniczenie do niezbednych potrzeb delegacji stuzbowych;

6) ograniczy¢ do niezbednego minimum rozwigzywanie umow o prace;

7) przygotowaé zawarcie umow cywilnoprawnych z przedsigbiorcami w stosunku, do ktorych
Wojt pelni funkcje organu zatozycielskiego, w celu realizacji zadan gospodarczo-obronnych
na potrzeby Urzgdu Gminy;

8) przyjmowaé¢ i ewidencjonowa¢ otrzymane od Wojewody Pomorskiego informacje
1 przekazywac je Wojtowi;

9) przyjmowaé i ewidencjonowaé¢ meldunki i sprawozdania kierownictwa Urzedu Gminy
i przekazywac je Wojewodzie;

10) informowa¢ o obowigzkach i1 prawach osob fizycznych i oséb prawnych wynikajacych
Z przepisOw prawa w stanie wyjatkowym i w stanie wojennym;

11) informowa¢ mieszkancow o aktach prawa miejscowego wydanych przez Wojta Gminy
w przypadku zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

12) informowa¢ mieszkancow gminy o przebiegu konfliktu oraz o dziataniach podejmowanych
przez organy wladzy panstwowej i samorzadowej;

13) prowadzi¢ rejestracje zbioréw rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dot. spraw obronnych,
zarzadzania kryzysowego o obronie cywilne;j;

14) prowadzi¢ we wspoOtpracy z WKU, spraw zwigzanych z potrzeba natychmiastowego
uzupetnienia sit zbrojnych w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;

15) koordynowa¢ funkcjonowanie stuzby zdrowia;

16) koordynowa¢ przedsiewzigcia z zakresu spraw obronnych i obrony cywilnej realizowane
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz jednostki podlegte;

17) organizowa¢ wykorzystanie srodkéw transportowych na potrzeby akcji kurierskie;j;

18) zapewni¢ obstuge organizacyjng Urzedu Gminy na Stanowisko Kierowania;

19) wspotuczestniczy¢ w przygotowaniu ZMP zgodnie z planem przemieszczenia si¢ Urzedu;

20) utrzymywac¢ obiekty Docelowego Miejsca Pracy 1 Zastgpczego Miejsca Pracy w stalej
gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

21) zorganizowac 1 zaopatrzy¢ sity ratownicze Urzedu Gminy w niezbedne $rodki ochrony
indywidualnej 1 sprzet;

22) zbiera¢ informacje o zagrozeniach i stanie bezpieczenistwa w Urzedzie Gminy;

23) koordynowaé przedsigwzigcia realizowane w ramach prowadzonych akcji ratowniczych
w rejonach uderzen i porazen, udzielanie pomocy ludnosci poszkodowanej oraz usuwac
skutki oddzialywania militarnego przeciwnika;

24) koordynowac 1 nadzorowac przedsigwzigcia wykonywane w ramach planowanego przyjecia
ludnosci pochodzacej z ewakuacji z rejonéw zagrozonych oraz planowanie i koordynowaé
przedsigwzigcia w zakresie prowadzenia ewakuacji doraznej;

25)podejmowaé 1 realizowaé przedsiewzigcia planistyczne, organizacyjne iwykonawcze
zwigzane z wszechstronnym zabezpieczeniem potrzeb Sit Zbrojnych wlasnych
1 sojuszniczych wykonujacych zadania na obszarze gminy, wykonywanych w ramach
obowigzkow panstwa-gospodarza (HNS) oraz zapewni¢ im swobod¢ manewru;

26) realizowa¢ Swiadczenia osobiste 1 rzeczowe w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny;
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27)nadzorowaé zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego;

28) wprowadzi¢ 1 nadzorowa¢ dodatkowe obostrzenia w zakresie informacji niejawnych
w referatach Urzedu;

29)realizowaé przedsiewzigcia zwigzane z zabezpieczeniem posiadanej dokumentacji jawnej
1 niejawnej, szczegoOlnie podczas przemieszczenia si¢ lub ewakuacji Urzedu do Zastepczego
Miejsca Pracy;

30) prowadzi¢ 1 aktualizowa¢ bazy danych dotyczace mozliwosci wykorzystania obiektow
przeznaczonych na zabezpieczenie potrzeb ludnosci poszkodowanej w wyniku dziatan
wojennych, ludno$ci pochodzacej z ewakuacji oraz dla potrzeb tymczasowego
zakwaterowania wojsk;

31)wydawaé¢ decyzje zwigzane z ograniczeniem lub zakazem prowadzenia dzialalno$ci
artystycznej i rozrywkowej oraz organizowaniem imprez artystycznych i rozrywkowych;

32) koordynowa¢ dziatania odpowiednich organdw w zapewnieniu tadu i porzadku publicznego
1 bezpieczenstwa powszechnego na obszarze gminy, w tym zwalczaniu przestgpczosci
zorganizowanej 1 pospolitej oraz dziatalno$ci prewencyjnej przeciwko atakom;

33)opiniowa¢ pod wzgledem prawnym 1 redakcyjnym projekty aktow prawnych wojta
dotyczacych spraw obronno$ci, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej,
z uwzglednieniem przepisOw prawa okresu kryzysu i wojny;

34)udziela¢ pomocy w obstudze prawnej jednostkom organizacyjnym gminy i samodzielnym
stanowiskom pracy urzedu wykonujacym zadania w dziedzinie obronnos$ci i obrony cywilnej,
a takze opiniowanie pod wzglegdem formalno-prawnym aktow prawnych dotyczacych tej
problematyki;

35)nadzorowaé przedsiewzigcia 1 zapewni¢ osiggnigcie pelnej gotowosci do stosowania
przepisow aktow prawnych, ktore beda stosowane w zwigzku z wprowadzeniem stanu
wyjatkowego lub wojennego na obszarze wojewodztwa;

36) nadzorowac¢ przedsigwzigcia zwigzane z egzekwowaniem prawnych rygorow wynikajacych
z wprowadzonego stanu wyjatkowego lub wojennego;

37)w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego — zarzadzi¢ (w przypadku
potrzeby) zawieszenie dzialalno$ci referatow, a pracownikow podporzadkowaé
kierownikowi innej komorki organizacyjnej;

38) zapewni¢ catodobowy dyzur w Urzedzie Gminy;

39) wspolpracowaé z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego PUW w Gdansku
w zakresie nadzoru i kontroli wykonywania zadanh obronnych i obrony cywilne;j;

40) wdrozy¢ akty prawne obowigzujace w okresie wojny w zakresie rejestracji stanu cywilnego
oraz prowadzenia i aktualizacja baz danych dotyczacych ewidencji ludnosci, a szczegdlnie
danych dotyczacych ilosci 1 rejondéw rozmieszczenia mniejszosci narodowych 1 religijnych
oraz mozliwos¢ ich oddziatywania na mieszkancow gminy;

41)wdrozy¢ akty prawne obowigzujace w czasie wojny w zakresie ewidencji ludnos$ci oraz
wydawania dokumentow tozsamosci;

42) prowadzi¢ i1 aktualizowa¢ bazy danych dotyczacych ewidencji ludnosci, a szczegdlnie danych
dotyczacych ilosci i rejondw rozmieszczenia mniejszosci narodowych i religijnych;

43) organizowac przedsiewzigcia majace na celu zabezpieczenie posiadanych srodkéw tacznosci
1 urzadzen poligraficznych przed mozliwoscig ich wykorzystania do celow zagrazajacych
interesom bezpieczenstwa i1 obronnosci;

44) wspotpracowaé w zakresie ochrony zdrowia z jednostkami stuzby zdrowia na terenie gminy;

45) zapewni¢ uruchomienie i funkcjonowanie Systemu Statego Dyzuru:
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sktad Stalego Dyzuru ustala Sekretarz Gminy.

osoby pelnigce Staty Dyzur oznakowane sg identyfikatorem z napisem Staty Dyzur,
c. funkcjonowanie Statego Dyzuru zapewnia starszy dyzurny — Kierownik zmiany oraz
zmiana pelniona w godzinach:

- [ zmiana od godz. 7.00 do godz. 19.00,
- II zmiana od godz. 19.00 do godz. 7.00

46) zapewni¢ sprzet komputerowy oraz lacznosci na potrzeby Stanowiska Kierowania Wojta
Gminy i Statego Dyzuru;

47) zabezpieczy¢ urzadzenia powielajace przed niewlasciwym wykorzystaniem;

48) podejmowacé wspodlprace z Komenda Powiatowa Policji w Sztumie w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa obiektow Urzedu, ze szczegdlnym uwzglednieniem Gléwnego Stanowiska
Kierowania w dotychczasowym miejscu pracy lub zapasowym miejscu pracy;

49) koordynowa¢ dzialania zwigzane z zapewnieniem funkcjonowania szkét oraz zapewnienie
ciggtosci dziatalnosci oswiatowej w przypadku decyzji o zmianach w planach

o e

funkcjonowania placéwek oswiatowych;

50) zapewni¢ opieke dla dzieci i mtodziezy w przypadku zawieszenia dziatalnosci szkot,

51) zapewni¢ opieke dla dzieci i mtodziezy pochodzacej z ewakuacji;

52)stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Pomorskim wyda¢ zarzadzenia
porzadkowe w celu zabezpieczenia tadu i porzadku publicznego na terenie gminy, a takze
wprowadzi¢ odpowiednie ograniczenia w zakresie swobody poruszania si¢ 0sob;

53) bra¢ wspodtudzial w przygotowaniu oraz rozpowszechnianiu informacji propagandowych,
majacych na celu ksztattowanie patriotycznej postawy wérod mieszkancoOw gminy;

54)bra¢ wspotudziat w prowadzeniu polityki informacyjnej skierowanej do mieszkancow
o obowiazkach i prawach wynikajacych z przepisoOw o stanie wyjatkowym,;

55) wspotpracowaé¢ z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie wzmocnienia
zabezpieczenia elementow infrastruktury krytycznej;

56) prowadzi¢ nadzér nad przygotowaniem wytypowanych obiektéw na terenie gminy do
przyjecia ewakuowanej ludnosci;

57) koordynowac¢ 1 wspotudzial w przeprowadzeniu ewakuacji ludno$ci zagrozonej dziataniami
zbrojnymi do wyznaczonych rejonow;

58) bra¢ wspotudzial w zakresie opracowania zasad oraz wdrozenia reglamentacji produktow
zywnos$ciowych, srodkow higieny osobistej, paliw itp.;

59) podejmowac wspotprace w zakresie wzmozenia ochrony zabytkéw kultury znajdujacych si¢
na terenie gminy;

60) realizowa¢ zadania dotyczacych sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania

1 alarmowania;
§19
Zadania Referatu Gospodarczego oraz Referatu Komunalnego:
Referat Gospodarczy 1 Referat Komunalny realizujg zadania zawarte w obowigzujagcym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie na czas pokoju, a ponadto $cisle ze soba
wspotpracuje. Do ich zadan nalezy:
1) realizowa¢ zadania zwigzane z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym stanowiska
kierowania podczas podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa i1 w czasie wojny;
2) opracowac w ramach zakresy swojego dziatania plany 1 projekty przedsiewzig¢ gospodarczo-
obronnych, informowa¢ Wojewodg o ich realizacji w ujeciu rzeczowym i finansowym;
3) realizacja przedsigwzig¢ organizacyjno-technicznych majacych na celu przyspieszenie
zakonczenia lub zabezpieczenia przed zniszczeniem waznych inwestycji;
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4) koordynowanie przedsiewzie¢ majacych na celu budowe, przygotowanie i utrzymanie
w sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budowli ochronnych, zapewniajacych ochrone
ludnosci cywilnej przed srodkami razenia;

5) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktorych zrodtem moga by¢ obiekty budowlane,
przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz opracowywanie dziatan profilaktycznych w tym
zakresie, a takze dokonywanie ocen zniszczen obiektéw budowlanych i mozliwosci ich
odbudowy, ze szczegdlnym uwzglednieniem obiektow budowlanych infrastruktury
krytycznej;

6) realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z odbudowg infrastruktury komunalnej zniszczonej
wskutek dziatan wojennych lub aktow terrorystycznych;

7) zorganizowac i zaopatrzy¢ pracownikow w odziez ochronng i sprzet ochronny;

8) podejmowanie dziatan zwigzanych z utrzymaniem ciaglosci dostaw paliw oraz ich
reglamentacja, ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb Sit Zbrojnych i resortu spraw
wewnetrznych, potrzeb przedsigbiorcow realizujgcych zadania obronne;

9) bilansowanie potrzeb i mozliwosci gminy w zakresie zaopatrzenia w cieplo, energi¢
elektryczng, paliwa ptynne, opracowywanie odpowiednich plandw w tym zakresie oraz
zapewnienie dostaw ciepta i energii elektrycznej oraz paliw w okresie zagrozenia i wojny dla
odbiorcow zbiorowych i indywidualnych;

10) ustali¢ szczegdtowe zadania dotyczace zabezpieczenia cigglosci produkcji rolnej oraz
przygotowac si¢ do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz panstwa;

11)inicjowa¢ wspoélprace jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych w zakresie
zaspakajania biezacych potrzeb ludnosci;

12) zapewni¢ realizacje zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade Ministrow
reglamentacji towaréw 1 ustug dla ludnosci;

13) opracowanie we wspoldziataniu z organizacjami handlowymi, zasad funkcjonowania sieci
sklepow i placoéwek zywienia zbiorowego w wypadku wprowadzenia reglamentacji
produktéw zywnosciowych przeznaczonych na zaopatrzenie ludnosci w czasie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej oraz organizacji
1 zarzadzania ruchem drogowym dla potrzeb Sit Zbrojnych, przyjecia ludnosci pochodzacej
z ewakuacji oraz akcji ratowniczych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja cmentarzy wojennych i miejsc pochowku;

16) wskazanie w planie zagospodarowania przestrzennego gminy miejsc przeznaczonych na
budowle ochronne dla ludnosci;

17) prowadzenie map prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

18) udostgpnianie okreslonym organom administracji oraz Sitom Zbrojnym map 1 wskazanych
przez nie informacji o terenie 1 jego uzbrojeniu, infrastrukturze oraz analiz, opracowan
1 innych danych majacych znaczenie dla obronnosci, bedagcych w kompetencji stanowiska;

19) przygotowa¢ materiaty i mapy tematyczne dotyczace gleb stuzacych do programowania na
czas wojny produkcji rolnej i zwierzgcej;

20) koordynowanie przedsigwzig¢ w zakresie prowadzenia szczepien ochronnych i kwarantann
zwlaszcza w rejonach zagrozonych epidemiologicznie oraz w rejonach klesk zywiotowych
1 katastrof a takze w rejonach prowadzenia akcji ratowniczych;

21) koordynowanie przedsigwzig¢ przygotowujacych gospodarke rolno-hodowlang, baze
techniczng skupu 1 przetworstwa rolno-spozywczego do dzialania w warunkach
wprowadzenia dostaw obowigzkowych 1 reglamentowanych form zaopatrzenia
w podstawowe artykuly spozywcze;
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22) koordynowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z organizacja i przygotowaniem ochrony ptodow
rolnych, zwierzat gospodarskich, uje¢ wody oraz produktéw zywnosciowych i pasz przed
skazeniami 1 $rodkami razenia;

23)uzgadnianie z wlasciwymi shuzbami lokalizacji cmentarzysk i mogilnikéw w przypadku
masowych zgonow, strat i epidemii oraz miejsc utylizacji niebezpiecznych odpadow;

24)przygotowaé dzialania stuzb weterynaryjnych w zakresie punktow utylizacji padtej
zwierzyny 1 ich zabezpieczenie;

25) koordynowanie dziatan w zakresie wdrozenia przepisOw o szczegolnym trybie najmu lokali
oraz zakwaterowania ludno$ci pochodzacej z ewakuacji, wprowadzonych przepisani
obowigzujacymi w czasie kryzysu i w czasie wojny;

26) koordynowanie dostaw na zaspokojenie podstawowych potrzeb socjalno-bytowych ludnosci
gminy w zakresie artykulow rolno-spozywczych, na zasadach i wedtug norm zaopatrzenia
obowigzujacych w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

27) opracowywanie i aktualizowanie planu zapewniajgcego funkcjonowanie ujec i sieci wody
pitnej oraz przygotowanie awaryjnych uje¢ wody na czas wojny, a takze ich ochrona przed
skazeniami i zakazeniami;

28)sporzadzi¢ bilans wody pitnej 1 przemystowej] do celow technologicznych
1 przeciwpozarowych;

§20
Zadania Referatu Finansowego:
Referat Finansowy realizuje zadania zawarte w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Mikotajki Pomorskie na czas pokoju, a ponadto do jego zadah nalezy:

1) bra¢ wspoludzial w przygotowaniu (przystosowaniu) Urzedu do funkcjonowania
w warunkach zewngtrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny;

2) planowa¢ budzet zapewniajacy $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych
i obrony cywilne;j;

3) prowadzi¢ obstuge finansowo-ksiegowa Urzedu Gminy w czegsci dotyczacej obronnosci
1 obrony cywilnej;

4) prowadzi¢ sprawy zwigzane z finansowaniem 1 sprawowaniem kontroli finansowej
w realizacji wyodrebnionych zadan obronnych w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny;

5) wprowadza¢ zmiany w dziatalnosci finansowej, zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w czasie kryzysu 1 wojny, a w tym dokonywa¢ weryfikacj¢ budzetu gminy oraz podlegtych
jednostek organizacyjnych w kierunku zaniechania przedsigwzig¢, ktorych kontynuowanie
stato si¢ niecelowe 1 przeznaczac¢ zwolnione $rodki finansowe na realizacj¢ zadan obronnych;

6) zapewnia¢ $rodki finansowe na zaopatrzenie materialowo-techniczne dla celow
administracyjnych podczas podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny, oraz
zakup materiatbw 1 pomocy biurowych na stanowisko kierowania, zgodnie
z zapotrzebowaniem poszczegdlnych stanowisk;

7) sprawowaé nadzér nad wydatkowaniem i rozliczaniem kosztéw poniesionych z budzetu
gminy na realizacj¢ zadan obronnych;

8) sprawowac¢ nadzor w zakresie naliczania naleznosci finansowych zwigzanych z realizacja
swiadczen osobistych 1 rzeczowych zapewniajacych funkcjonowanie Urzedu Gminy w czasie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;

9) prowadzi¢ urzadzenia ksiggowe oraz niezbgdng dokumentacje do zachowania cigglosci
dziatalno$ci finansowej w czasie podwyzszonej gotowosci obronnej i wojny;

Id: 9F36F838-ED4E-4CAB-B832-8103632935E7. Podpisany Strona 17



REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY na czas zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny

10) wspolpracowaé z innymi referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
finansowania zadan, ich rozliczenia oraz sprawozdawczosci;

11) wspolpracowac z instytucjami zewnetrznymi w zakresie pozyskania niezbednych srodkow na
potrzeby realizacji dziatalno$ci w czasie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 wojny;

12) opracowywac sprawozdania imaterialy analityczne na potrzeby obronnosci zwigzane
z obstugg finansowg;

13)bra¢  wspotudzial w przygotowywaniu wnioskdw do Wojewody o przydzielenie
dodatkowych $rodkéw finansowych, niezbednych do realizacji zadan operacyjnych
w sytuacji dalszej eskalacji kryzysu,

14) przeprowadzi¢ korekty budzetu w celu uzyskania dodatkowych $rodkéw finansowych na
tagodzenie skutkow kryzysu.

4.4 Zabezpieczenie akt 1 mienia urzedu.
§21

Sposob zabezpieczenia akt 1 mienia urzgdu okresla obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy na czas pokoju z uwzglednieniem dodatkowych przepisow obowigzujacych w okresie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

5.1 Postanowienia koncowe.
§22
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny jest aktem normatywnym wprowadzonym przez
Wojta Gminy w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci
administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej;
2. Dziatalnos¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzgdnemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej;
3. Czas pracy Urzedu w zaleznosci od rozwoju sytuacji ustalany bedzie w odrgbnym trybie
1 terminie;
§23
1. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje si¢ w czasie pokoju,
natomiast realizuje si¢ je w okresie podwyzZszenia gotowosci obronnej panstwa i w czasie
wojny;
2. W sprawach nie unormowanych w niniejszym regulaminie zastosowanie majg powszechnie
obowigzujace przepisy stanowigce w zakresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

5.2 Ustalenia dodatkowe.
§23
1. Niniejszy Regulamin podlega niezwlocznej aktualizacji w przypadku zmian organizacyjnych
1 kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
w Mikotajkach Pomorskich.
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