ZARZADZENIE NR 0050.90.2021
WOJTA GMINY TOPOLKA

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Topélka w warunkach
zewngetrznego zagroZenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U,
z2021 r. poz. 1372 i 1834), w zwigzku z§ 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministéw z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r.
nr 98, poz. 978, z 2016 1. poz. 917 oraz z 2018 r. poz. 474), Wojit Gminy Topilka zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Toplka w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa iw czasie wojny, stanowiacy zalacznik do niniejszego
zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.




Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Topélka w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

CZESC PIERWSZA
ROZDZIAL |.

Zasady funkcjonowania i kierowania praca Urzedu.

§1

Zadaniem Urzedu Gminy, zwanego dalej ,Urzedem" jest zapewnienie w czasie
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny warunkdéw realizacji zadan
powierzonych Wojtowi, jako organowi samorzadu terytorialnego zgodnie
z przepisami i decyzjami Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.

§ 2

1. Pracg Urzedu Kkieruje Wojt przy pomocy Sekretarza Gminy, ktéry ponosi
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

2. Wojta w czasie nieobecnosci lub niemozliwosci wykonywania zadan zastepuje
Sekretarz Gminy. Zakres zastepstwa obejmuje wszystkie czynno$ci nalezgce do
Wijta.

3. Wojt kierujgc pracg Urzedu zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan

z zakresu spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej (wlasnych i
zleconych), a w szczegdlnosci:

1) Kieruje osiaganiem wyzszych standw gotowosci obronnej na obszarze gminy;

2) Organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
Urzad oraz podlegte jednostki organizacyjne i podmioty gospodarcze;

3) Kieruje, koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg przedsigwzie¢i zadan
obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej na obszarze miasta i gminy,
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawach szczegdlnych i opracowanych
planach;

4) Utrzymuje ciggte wspotdziatanie z organami zespolonej i niezespolonej
administracji rzgdowej, szczegdlnie w zakresie wykonywania zadahn na rzecz Sit
Zbrojnych witasnych i sojuszniczych.



§ 3

1. Urzad ma siedzibg w Topolce, kiora stanowi w czasie zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny dotychczasowe miejsce pracy (DMP).

2. W razie zniszczenia dotychczasowego miejsca pracy siedziba
zostanie przeniesiona na zapasowe miejsce pracy (ZMP). Informacja o zapasowym
miejscu pracy zostanie podana do publicznej wiadomosci.

ROZDZIAL 11,
Zakres czynnosci, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych stanowisk pracy.
§4
1. Kierownicy referatéw w ramach swych kompetencji zapewniajg realizacje zadan:

1) Obronnych wynikajgcych szczegodlnie z ,Planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy Topodlka w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i
w czasie wojny";

2) Zarzadzania kryzysowego zawartych w ,Planie zarzgdzania kryzysowego Gminy
Topolka”;

3) Obrony cywilnej zawartych w ,Planie obrony cywilnej Gminy Topdlka".

§5

Sekretarz Gminy w porozumieniu z Wojtem Gminy i Skarbnikiem Gminy okresli
szczegotowo zakresy czynnosci dla podlegtych stanowisk uwzgledniajgc przepisy
wynikajgce z ustaw szczegolnych i aktow obowigzujgcych w czasie podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 6

Referaty Urzedu oraz samodzielne stanowiska przy znakowaniu spraw zachowujg
symbole ustalone w obowigzujgcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Topolka.

§7

Obieg informacji niejawnych odbywa sie za pomocg dokumentow kodowych
w systemie telefonicznej telegraficznej tgcznosci utajnionej oraz szyfrowo-kodowej
zgodnie z tabelg kryptologiczng i sygnatdw rozpoznawczych oséb funkcyjnych.



ROZDZIAL 1.

Zasady planowania pracy.
§8

Utrzymuje sie w mocy postanowienia zawarte w obowigzujgcym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Topdlka, o ile postanowienia wynikajgce z przepisow
szczegolnych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nie
beda stanowity inaczej.

ROZDZIAL V.

Zasady opracowywania aktow prawnych.
§9

Utrzymuje sie w mocy postanowienia zawarte w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Gminy Topdlka, o ile postanowienia wynikajgce z przepiséw szczegdlnych
obowigzujgcych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nie
bedag stanowity inaczej.

ROZDZIAL V.
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 10

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg sprawy wymienione w § 2 pkt. 3
niniejszego regulaminu.

2. W pozostalych sprawach stosuje sie przepisy obowigzujgcego Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Topolka, 2z uwzglednieniem postanowien
wynikajacych z przepisow szczegdlnych obowigzujgcych w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VI.

Organizacja dziatalnosci kontrolne;

§ 11

1. Utrzymuje sie w mocy postanowienia zawarte w obowigzujgcym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Topodlka, o ile postanowienia wynikajgce z przepiséw



szczegllnych obowigzujgcych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych zgodnie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow
z dnia 13 stycznia 2004r. w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z
2004r. Nr 16, poz. 151 z pézn. zm.)

ROZDZIAL VII.
Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw obywateli.
§12

Utrzymuje sig mocy postanowienia zawarte w rozdziale IX obowigzujgcego
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Gminy Topélka, z uwzglednieniem
postanowien wynikajgcych z przepiséw prawa obowigzujagcych w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VIII.
Zasady udostepniania informacji publicznej
§13

Udostepnianie informacji publicznej odbywa sie na zasadach okreslonych
w obowigzujgcym  Regulaminie  Organizacyjnym Urzedu Gminy Topdlka,
z uwzglednieniem  postanowien  szczegdlnych  wynikajgcych z  przepisow
obowigzujgcych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX.
Nadzor nad dziatalno$cig podlegtych jednostek organizacyjnych.
§ 14

Jednostki organizacyjne realizujg zadania okreslone w ich statutach i regulaminach
organizacyjnych, a ponadto w zakresie obronnosci do ich wiasciwosci nalezy:

1. Opracowywanie planéw realizacji zadan na obszarze gminy
w okresie podwyzszonej gotowo$ci obronnej panstwa w czasie wojny, a
w szczegolnosci wspdidziatanie z organami administracji rzgdowej i innymi

organizacjami, a takze z terenowymi oddziatami samoobrony w zakresie ustalenia
zadan pomocy spotecznej oraz zabezpieczenie srodkow na ich pokrycie.



2. Koordynowanie w podlegtych jednostkach pomocy spotecznej prac dotyczacych
wykonywania zadan w dziedzinie obronnosci i obrony cywilnej.

3. Planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spotecznej w czasie ewakuacji
ludnosci, szczegodlnie w rejonie zbiorek i w czasie transportu do rejonéw docelowych.

4. Organizacja wyptaty zasitkow pienieznych, $wiadczen w naturze i ustug dla oséb
objetych pomoca spoteczna.

5. Opracowanie i uaktualnienie zasad funkcjonowania oswiaty w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

6. Wspétudziat w planowaniu przedsiewzie¢ zwigzanych z zawieszeniem dziatalnosci
szkot w czasie wojny.

7. Zabezpieczenie urzgdzen dostarczajgcych wode pitng przed skazeniamii
Zniszczeniem.

8. Organizowanie usuwania smiecii odpaddw z terenu gminy.

9. Wspétudziat w opracowywaniu plandw dotyczgcych wykorzystania obiektow
szkolnych dla celow obronnosci.

CZESC DRUGA
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU | ICH ZADANIA
ROZDZIAL 1.
Struktura organizacyjna Urzedu
§ 15

1. Urzad Gminy Topdlka dziata zgodnie ze strukturg obowigzujgcg w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Topdlka oraz zachowuje oznakowanie referatow
i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Dopuszcza sig dokonywanie zmian w  wewnetrznej  strukturze
organizacyjnej referatow,  poprzez  czasowe  przemieszczenie  okreslonych
pracownikow, celem wzmocnienia innych komorek organizacyjnych wykonujgcych
gtownie zadania w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa, na wniosek
kierownikow referatow i za zgodg Sekretarza Gminy.

3. Kierownicy referatow, stosownie do zachodzgcych zmian w strukturze
organizacyjnej, dokonujg odpowiedniego podzialu zadan miedzy podlegtych



pracownikow, ze szczegllnym uwzglednieniem zadan realizowanych w zakresie
spraw obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej.

ROZDZIAL 1.
Zadania wspdlne dla wszystkich komérek organizacyjnych
§ 16

Do zadan wspdinych referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy realizacja zadan
wyszczegolnionych w obowigzujgcym regulaminie, a ponadto:

1. Opracowywanie projektow aktow prawnych i innych dokumentéw Wajta, w czesci
wiasciwe] dla referatu, okreslajgcych formy i zasady realizacji zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej.

2. Wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w:

- opracowywaniu i aktualizowaniu dokumentacji obronnej, a w szczegdlnosci ,Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy na okres zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny”, ,Planu Zarzgdzania Kryzysowego", ,Planu Obrony
Cywilnej", oraz innych dokumentow obronnych, w czgsci wiasciwej dla referatu;

- opracowywaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego
Urzedu na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w czesci
dotyczacej referatu, oraz kart realizacji zadan operacyjnych przewidywanych do
realizacji w procesie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

- wspotudziat w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci innych planéw
zapewniajgcych wykonanie zadan obronnych, dokumentacji statych dyzuréw,
dokumentacji AK, realizacji $wiadczen na rzecz obrony, reklamowania od odbywania
czynnej stuzby wojskowe;.

3. Wspdldziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w zakresie wykonywania zadan
obronnych i obrony cywilnej.

4. Podejmowanie  ustalonych  przedsiewzieg¢ w  zakresie  przygotowania
warunkéw funkcjonowania  Urzedu w  czasie  zewnetrznego  zagrozenia
bezpieczenstwa i wojny.

5. Realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z organizacjg i zapewnieniem udzielania
wszechstronnego wsparcia i pomocy jednostkom Sit Zbrojnych i wojsk sojuszniczych
wykonujgcych zadania na obszarze gminy oraz sprawowanie nadzoru nad realizacjg
tych zadan przez podlegte jednostki organizacyjne.



6. Gromadzenie, opracowywanie, przetwarzanie i udostepnianie okreslonych
informacji dla potrzeb Sit Zbrojnych wtasnych i sit sojuszniczych, utatwiajgcym im
funkcjonowanie na obszarze miasta i gminy w ramach wykonywania obowigzkow
panstwa-gospodarza (HNS).

7. Realizowanie przedsiewzige¢ zwigzanych z odtwarzaniem struktur organizacyjnych,
baz danych i podstawowych dokumentéw, w przypadku poniesienia strat w ludziach i
wyposazeniu.

8. Opracowywanie prognoz dalszego rozwoju sytuacji, formutowanie ocen oraz
przedstawienie wnioskow na potrzeby decyzyjne Waijta.

ROZDZIAL Il1.
Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych
§ 17

1. Referat Organizacji, Nadzoru i Spraw Obywatelskich realizuje zakres swoich
zadan wyszczegdlniony w obowigzujgcym regulaminie, a ponadto do jego
wlasciwosci nalezy organizowanie i wykonywanie zadan  wynikajgcych
z opracowanych kart realizacji zadar operacyjnych, a w szczegolnosci:

1) Przygotowanie i przedstawienie do akceptacji propozycji rozwigzan w zakresie
obronnosci, w tym etatdéw Urzedu oraz projektdw aktdow normatywnych Wojta -
dotyczgcych realizacji zadan w czasie podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i
w czasie wojny wynikajgcych z aktow szczegolnych

2) przygotowanie projektéw plandéw posiedzen dotyczacych tematyki obronneji
przedstawienie ich na posiedzeniu Rady Gminy,

3) Organizowanie i koordynowanie wykonywania zadan obronnych w komdrkach
organizacyjnych Urzedu i podlegtych jednostkach organizacyjnych,

4) Zapewnienie podania do publicznej wiadomosci niezbednych informaciji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw obywateli oraz
wydawanie zarzadzen porzgdkowych w zakresie ochrony spokoju, tadu i porzadku
publicznego,

5) Zarzadzenie  wprowadzenia ~w  Zycie  regulamindbw  organizacyjnych
i funkcjonowania etatow przewidzianych na czas wojny,

6) Zapewnienie warunkéw funkcjonowania Urzedu w DMP w okresie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym jego ochrony,

7) Zabezpieczenie $rodkow tgcznosci i sSrodkow poligraficznych przed niewtasciwym
wykorzystaniem,



8) Prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegtych Wodéjtowi, a takze
prowadzenie ewidencji pracownikow podlegajgcych obowigzkowi stuzby wojskowej,

9) Zapewnienie wtasciwej obsady personalnej statego dyzuru Woéjta oraz obsady
personalnej Urzedu na czas zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i wojny,

10) Prowadzenie polityki informacyjnej Wojta i organizowanie wspoipracy ze
srodkami masowego przekazu w celu realizacji przedsigewzie¢ zapewniajacych
ksztattowanie wsrod pracownikoéw i obywateli pozgdanych postaw i zachowan,

11) Realizowanie zadan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania szkot,

12) Realizowanie zadan wynikajgcych z planu przygotowania publiczneji
niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa,

13) Realizowanie zadan zwigzanych z dziataniem systemu wykrywania
i alarmowania ludnosci,

14)Przygotowanie projektéw aktéw normatywnych Wajta obowigzujgcych w okresie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i w czasie wojny w zakresie ewidenc;ji
ludnosci, wydawania dokumentéw tozsamosci,

15)Koordynowanie  dostaw  na zaspokojenie podstawowych potrzeb
socjalno bytowych ludnosci gminy w zakresie artykutow przetwérstwa rolno
spozywczego, na zasadach i wedlug norm zaopatrzenia obowigzujgcych w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny,

16) Opracowanie, we  wspdidziataniu z  organizacjami  handlowymi,
zasad funkcjonowania sieci sklepéw i placowek zywienia zbiorowego, w przypadku
wprowadzenia reglamentacji produktéw zywno$ciowych przeznaczonych na
zaopatrzenie ludnosci w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i
w czasie wojny,

17) Wspoéidziatanie z podleglymi jednostkami organizacyjnymi, podmiotami
gospodarczymi, w zakresie planowania sieci placowek ustugowych, a takze
sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem tych placéwek do $wiadczenia ustug
bytowych dla ludno$ci w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i
w czasie wojny,

18) Koordynowanie i nadzorowanie przedsigwzig¢é w zakresie organizacjii
funkcjonowania ZMSz rozwijanych w celu poszerzenia bazy szpitalnej na potrzeby Sit
Zbrojnych i poszkodowanej ludnosci cywilnej,

19) Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zycia i zdrowia ludnosci
oraz zapewnienie warunkéw jej przetrwania w warunkach Kkryzysu i waojny,
w sytuacjach mozliwych skazen lub ograniczonego uzycia broni masowego razenia.



§18

2. Referat Finansowo-Ksiegowy dziata w strukturze i realizuje zakres swoich
zadan wyszczegolniony w obowigzujgcym regulaminie, a ponadto w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa | w czasie wojny nalezy
organizowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych kart realizacji
zadanh operacyjnych, a w szczegolnosci:

1) Wprowadzenie zmian w dziatalnosci finansowej, zgodnie
Z przepisami obowigzujgcymi w czasie kryzysu i wojny, a w tym weryfikacja budzetu
miasta i gminy oraz podlegtych jednostek organizacyjnych w kierunku zaniechania
przedsiewzie¢, ktérych kontynuowanie stalo sie niecelowe i przeznaczenie
zwolnionych srodkow finansowych na realizacje zadarn obronnych,

2) Zapewnienie $rodkow finansowych na zaopatrzenie materiatowo techniczne dla
celéw administracyjnych podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i
w czasie wojny oraz zakup materialdbw | pomocy biurowych na stanowiska
kierowania, zgodnie z zapotrzebowaniem poszczegodlnych referatow,

3) Zapewnienie przygotowania urzgdzen ksiggowych oraz innych materiatow i
danych cyfrowych do zachowania ciagtosci pracy podczas podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa i wojny,

4) Kontrola gospodarki finansowej w zakresie wydatkow obronnych i obrony cywilnej
objetych budzetem gminy oraz rozliczanie funduszu zadan wyodrebnionych,

5) Sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznosci finansowych zwigzanych
z realizacjg $wiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajgcych funkcjonowanie
Urzedu w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny.

§ 19

3. Referat Rozwoju Gospodarczego i Promocji Gminy dziata w strukturze i realizuje
zakres swoich zadan wyszczegdlniony w obowigzujgcym regulaminie, a ponadto do
jego whasciwosci w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie
wojny nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajgcych z opracowanych kart
realizacji zadan operacyjnych, a w szczegélnosci:

1) Prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci oraz
wspotudziat w odtwarzaniu zniszczonej infrastruktury,

2) Planowanie i organizowanie zabezpieczenia dokumentacji kartograficzno
geodezyjnej dla potrzeb urzedu oraz udostgpnienie danych w tym zakresie dla
organéw administracji specjalnej,



3) Uwzglednianie wymogow obronnych w miejscowym planie zagospodarowania
przestrzennego oraz integrowanie wnioskow obronnych z gospodarczymi,

4) Wspdtudziat w organizowaniu sit i srodkéw niezbednych do likwidaciji skutkéw
katastrof budowlanych,

5) Planowanie i organizowanie wojennego systemu skupu i kontraktacji produkcji
rolnej i zwierzecej oraz zapewnienie rolnikom srodkow do produkciji rolnej,

6) Wspdtudziat w organizowaniu specjalistycznych formacji OC ochrony ptodéw
rolnych, zwierzat gospodarskich i pasz przed skazeniami i zakazeniami,

§ 20

4. Referat Administracyjno Gospodarczy dziata w strukturze i realizuje zakres swoich
zadan wyszczegolniony w obowigzujgcym regulaminie, a ponadto do jego
wlasciwosci w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie
wojny nalezy organizowanie i wykonywanie zadan wynikajacych z opracowanych kart
realizacji zadan operacyjnych, a w szczegolnosci:

1) Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie wody pitnej dla potrzeb
produkcji roslinnej i zwierzecej oraz dziatan zmierzajgcych do zapewnienia w czasie
wojny dostaw wody do likwidacji skazen i dla celow przeciwpozarowych,

2) Wspétudziat w przygotowaniu specjalistycznych formacji OC do rozwijania
punktéw zabiegdw weterynaryjnych,

3) Wspdtdziatanie z Nadle$nictwem w zakresie zapewnienia dostawy drewna na
potrzeby obronnosci oraz ochrony laséw przed skutkami dziatar wojennych,

4) Wspotdziatanie z innymi referatami Urzedu oraz odpowiednimi stuzbami
w organizowaniu ochrony publicznych uje¢ wody pitnej i neutralizacji Srodkéw
toksycznych oraz skazen i zakazen a takze zanieczyszczen,

5) Opiniowanie i uzgadnianie z innymi referatami lokalizacji cmentarzysk i mogit
w przypadkach masowych zgondw oraz miejsc utylizacji odpadow,

6) Uwzglednianie wymogdéw obronnych w planach rozbudowy i modernizacii
infrastruktury komunikacyjnej, telekomunikacyjnej i energetycznej oraz sieci wodno-
kanalizacyjnej,

7) Dokonywanie oceny stanu drog i infrastruktury komunikacyjnej oraz proponowanie
rozwigzan komunikacyjnych na czas zagrozenia bezpieczenstwa i wojny w razie
katastrof i klesk zywiotowych, a takze wspotudziat w zabezpieczeniu materiatowo-
technicznym akgcji ratunkowych oraz ewakuacji ludnosci na obszarze miasta i gminy,

8) Przygotowanie i utrzymanie w ciagtej gotowosci eksploatacyjnej drég gminnych,



9) Opracowywanie i aktualizowanie planéw zapewniajgcych funkcjonowanie ujeé i
sieci wody pitnej oraz wspoétudziat w przygotowaniu awaryjnych uje¢ wody na czas
wojny, a takze jej ochrona przed skazeniami i zakazeniami,

10) Podejmowanie dziatan majgcych na celu zapewnienie dostaw
energii elektrycznej, wody dla zbiorowych i indywidualnych odbiorcow oraz
opracowanie planu dostaw opatu i wyznaczenie awaryjnych sktadowisk wegla,

11) Przygotowanie organizacyjne i rzeczowe rejonéw zakwaterowania dla ludnosci
na wypadek ewakuacji oraz zabezpieczenie opuszczonych pomieszczen
mieszkalnych,

12) Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i rozwijaniem polowych punktéw
odkazania transportu,

13) Sporzgdzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celéw technologicznych,
likwidacji skazen i przeciwpozarowych,

24) Nadzorowanie zabezpieczenia, ochrony i ewakuacji dobr kultury na wypadek
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i konfliktu zbrojnego.

§ 21

5. Urzad Stanu Cywilnego dziata w strukturze i realizuje zakres =zadan
wyszczegolniony w swoim zakresie obowigzujgcego regulaminu, a ponadto do jego
wiasciwosci w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie
wojny nalezy:

1) Wprowadzenie uproszczonych zasad rejestracji stanu cywilnego, w czasie
podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i wojny,

2) Planowanie zasad sprawowania w czasie wojny nadzoru nad dziatalnoscig
stowarzyszen oraz koordynowanie przedsiewzie¢ w tym zakresie na terenie miasta i
gminy.

§ 22

6. Stanowisko ds. obronnych, Obrony Cywilnej, ochrony informacji
niejawnych, realizuje  zakres zadan wyszczegolniony w swoim  zakresie
obowigzujgcego regulaminu, a ponadto w okresie zagrozenia bezpieczernstwa
panstwa i w czasie wojny koordynuje zadania w Urzedzie Gminy, jednostkach
organizacyjnych gminy oraz innych jednostkach dziatajgcych na administrowanym
terenie, a w szczegdlnosci:

1) Wspétuczestniczy w organizacji i pracach Stanowiska Kierowania Wojta,

2) Przygotowuje  projekty aktéw normatywnych obowigzujgcych w czasie
podwyzszania gotowos$ci obronnej panstwa i wojny,



3) Organizuje funkcjonowanie Statego Dyzuru Waijta,
4) Realizuje zadania wynikajgce z planu operacyjnego funkcjonowania gminy,

5) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ewidencja, rejestracjg i powotaniem
do czynnej stuzby wojskowe;j,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych =z naktadaniem $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju,

7) Opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci plandw zapewniajgcych realizacje
zadan,

8) Sprawowanie nadzoru nad srodkami tgcznosci znajdujgcymi w Urzedzie
i urzgdzeniami kopiujgcymi,

9) Realizacja zadan zwigzanych z dziataniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania ludnosci, a takze systemu wykrywania skazen,

10) Wspoipraca z wiasciwymi terytorialnie jednostkami Panstwowej Strazy Pozarnej
i Policji w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom kryzysowym na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i na czas wojny,

11) Wprowadzenie i nadzorowanie dodatkowych obostrzen w zakresie ochrony
informacji niejawnych w komaorkach organizacyjnych Urzedu i podiegtych jednostkach
organizacyjnych,

12) Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad ochrong tajemnicy,
obiegiem informacji i dokumentéw, bezpieczenstwem teleinformatycznym oraz
funkcjonowania poczty specjalnej w Urzedzie i na stanowisku kierowania Wajta,

13} Realizowanie przedsiewziec zwigzanych z Zabezpieczeniem
posiadanej dokumentacji niejawnej, szczegdlnie podczas przemieszczania sig
lub ewakuacji Urzedu,

14) Wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu szkolenia obronnego, szkolenia
z zakresu obrony cywilnej i samoobrony w Urzedzie i podlegtych jednostkach
organizacyjnych oraz sotectwach,

15) Okreslenie zasad, trybu i termindow wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych, podporzgdkowanych oraz udzielenie im pomocy w organizowaniu pracy
w zakresie powierzonych zadan.



CZESC TRZECIA
ROZDZIAL |
Postepowania korncowe
§ 23

1. Regulamin organizacyjny Urzedu w warunkach zewnetrznego =zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza Wjt w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze
dziatalnosci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej,

2. Dzialalnos¢ Urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu jakim
jest obrona Rzeczypospolitej Polskiej,

3. Czas pracy Urzedu w zalezno$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrebnym trybie

4. Niniejszy regulamin podlega niezwtocznej aktualizacji w przypadku zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych, ujetych w obowigzujgcym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Topdlka.




