ZARZADZENIE NR 39/2021
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 24 maja 2021 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu funkcjonowania Urzedu Gminy w Warlubiu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r.,
poz. 7131 1378), w zwiazku z § 15 pkt 2 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r. Nr 98, poz. 978, 22016 1.
poz. 917 oraz z 2018 r. poz. 474) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin funkcjonowania Urzgdu Gminy w Warlubiu w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 8A/2007 Wojta Gminy Warlubie z dnia 20 marca 2007 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Warlubie do funkcjonowania w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Petigca Funkcje Wojta
Gminy Warlubie

Anna Osko
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 39/2021
Wojta Gminy Warlubie
z dnia 24 maja 2021 r.

URZAD GMINY W WARLUBIU

ZATWIERDZAM

REGULAMIN
funkcjonowania Urzedu Gminy w Warlubiu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

I W czasie wojny

Opracowata

Warlubie, maj 2021 rok
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REGULAMIN

FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY W WARLUBIU

W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA

PANSTWA I W CZASIE WOJNY
ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin funkcjonowania Urzedu Gminy w Warlubiu w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny, zwany dalej ,,regulaminem”, okre$la:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

siedzib¢ urzgdu 1 jego podstawowe funkcje;

strukturg organizacyjng urzedu;

zadania wspdlne dla wszystkich komorek organizacyjnych;

zadania komorek organizacyjnych;

ochrone informacji niejawnych;

organizacje dzialalnosci kontrolnej w urzedzie;

przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie spraw obywateli oraz wnioskow, skarg i petycji;
zasady planowania pracy w urzedzie;

zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzgdzie;

10) zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;

11) postanowienia koncowe;

12) niniejszy regulamin nie narusza postanowien obowigzujacego regulaminu Urzedu Gminy,

jest natomiast jego rozwinigciem i uzupelieniem o zadania realizowane w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

13) regulaminie na czas pokoju — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu

Gminy Warlubie stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Nr 152019 Wojta Gminy
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Warlubiez dnia 1 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du
Gminy w Warlubiu ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 101/2019 Wojta
Gminy Warlubie z dnia 29 listopada 2019 r.;
14) Planie Operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Plan Operacyjny Funkcjonowania Urzedu
Gminy Warlubie w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
I W czasie wojny;
15) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Warlubie;
16) referatach - nalezy przez to rozumie¢ rowniez komorki organizacyjne i Stanowiska
samodzielne w urzedzie 0 innej nazwie o ktorych mowa w § 21 regulaminu;
17) kierownikach referatow - nalezy przez to rozumie¢ rowniez kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych, dla ktorych ustalono inny tytut stuzbowy oraz Pelnomocnika
Wojta do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych;
18) jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez Wojta - nalezy przez to rozumiec
jednostki organizacyjne dziatajace na terenie gminy;
19) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2020 r., poz. 713 ze zm.).
§ 3. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta.
§ 4. Pracg urzedu kieruje Wojt, zgodnie z zasadami wynikajacymi z obowiazujacych aktéw
prawnych z zakresu obronnosci.
§ 5. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny kierowanie
urzedem realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z Planu operacyjnego
funkcjonowania Urzedu Gminy Warlubie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
§ 6. Zadaniem Urzgdu Gminy w Warlubiu zwanego dalej ,,urzgdem” jest zapewnienie

w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i W czasie wojny warunkow
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realizacji zadan wynikajacych z Planu operacyjnego funcjonowania Urzedu Gminy w Warlubiu
powierzonych Wojtowi jako organowi administracji samorzadowe;j.
§ 7. W wypadku wprowadzenia stanu wyjatkowego urzad dziata 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.
§ 8. W wypadku wprowadzenia stanu wojennego urzad dziala na zasadach okreslonych
w ustawie z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz kompetencjach Naczelnego
Dowodcy Sit  Zbrojnych 1 =zasadach jego podleglosci konstytucyjnym oragnom
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r., poz. 1932) i przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie.
§ 9. Do zadan urzedu nalezy takze prowadzenie spraw nalezacych do Wojta Gminy, jako
zwierzchnika jednostek, dla ktorych jest organem zatozycielskim oraz podleglych lub
podporzadkowanych jednostek organizacyjnych.
§ 10. Kompetencje Wojta w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i w czasie wojny:
20) w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny urzad
podlega Wajtowi, ktory kieruje jego praca przy pomocy zastepcy (zastgpcow);
21) Woijt, kieruje dziatalnoscig urzedu podczas podwyzszania gotowosci obronnej panstwa
I w czasie wojny na zasadzie jednoosobowego kierownictwa;
22) w razie nieobecnosci Wojta jego funkcje wykonuje Sekretarz Gminy, a w przypadku
niecobecnosci Sekretarza Gminy — upowazniony pracownik;
23) Wojt zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caly uktad pozamilitarny gminy
z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, przedsigwzig¢ 1 procedur systemu zarzadzania
kryzysowego oraz obrony cywilnej, a w szczegdlnosci:

a) kieruje osigganiem wyzszych stanow gotowos$ci obronnej na obszarze gminy;
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b) wydaje dyspozycje majace na celu zapewnienie prawidlowe] realizacji zadan przez
wszystkie podlegle mu jednostki organizacyjne;

C) organizuje wykonywanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez urzad
1 nadzorowane jednostki organizacyjne oraz podmioty gospodarcze, dla ktdrych jest organem
zatozycielskim, a ponadto przez organizacje spoteczne dziatajace na swoim terenie;

d) utrzymuje ciggle wspotdziatanie z oraganami zespolonej i niezespolonej administracji
rzagdowej w wojewodztwie, szczegOlnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit
Zbrojnych wlasnych i sojuszniczych;

24)w czasie stanu wojennego Wojt kieruje realizacja zadan obronnych, realizacja
przedsigwzie¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej na terenie
gminy,

w szczegolnosci:

a) ocenia zagrozenia,

b) realizuje zadania wynikajace z przepisow stanu wojennego, zgodnie z decyzjami
nadrz¢dnych organ6éw kierowania i posiadanymi kompetencjami,

c) koordynuje i kontroluje dziatalno$¢ innch jednostek organizacyjnych dziatajacych na
obszarze gminy,

d) naktada zadania i nakazuje jednostkom dokonywanie okre§lonych wydatkow na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 11. Niezaleznie od problemowego podzialu pracy do bezposredniej aprobaty Wojta,
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zastrzega si¢
sprawy w zakresie:

25) wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie obszarze;

26) planowania operacyjnego;

27) przedsigwzigc 1 procedur systemu zarzadzania kryzysowego;
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28) przygotowania i wykorzystywania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa;

29) uruchamiania i funkcjonowania Statego Dyzuru Woijta;

30) naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

31) przygotowania i przeprowadzania kwalifikacji wojskowej;

32) reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

33) korespondencji i meldunkéw kierowanych do Wojewody;

34) sprawowania przez Woijta funkcji szefa obrony cywilnej gminy, w tym dotyczace
ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym;

35) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim, wydawania
zarzadzen porzadkowych w celu zabezpieczenia ladu i porzadku publicznego na
administrowanym terenie, a takze wprowadzania odpowiednich ograniczen w zakresie
swobody poruszania si¢ 0sob, dzialalno$ci stowarzyszen zarejestrownych i zwyktych,
zrzeszen oraz organizacji spotecznych i zawodowych, a takze ruchu pojazdow na drogach
publicznych;

36) zatwierdzania organizacji i zasad dziatania urzedu oraz podlegtych Wojtowi zaktadow
pracy, przedsigbiorstw, instytucji i innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych
na czas wojny;

37) kontaktow Wojta z Wojewoda zgodnie z obowigzujacymi w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zasadami,

38) ochrony informacji niejawnych.

§ 12. W warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy wykonuja wyznaczone przez Wojta zadania, petnig
zastepstwo

W razie jego nieobecnosci, a ponadto:
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1) wykonuja swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz przyznanych im
uprawnien w przedmiocie wydawania decyzji 1 aprobaty spraw zapewniajacych sprawne
funkcjonowanie urzedu, warunkoéw jego dziatania, a takze organizacji pracy
i w tym zakresie nadzorujg dziatalno$¢ wszystkich komorek organizacyjnych;

2) Kkierujg osigganiem (wygaszaniem) wyzszych stanéw gotowos$ci obronnej przez urzad,;

3) zapewniaja odpowiedni dobdr kadr i ich wlasciwe merytoryczne przygotowanie do
realizacji zadan obronnych, przedsi¢wziec¢ i procedur systemu zarzadzania kryzysowego
oraz obrony cywilnej w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny;

4) koordynujg przedsigwziecia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy przepisow
prawnych stanu wyjatkowego lub wojennego oraz zapewniaja przygotowanie
1 wdrozenie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych i harmonogramow
funkcjonowania urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa

i W czasie wojny;

5) nadzoruja sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikow urzedu od petnienia czynnej
shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny;

6) kordynuja catoksztalt zadan zwigzanych =z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Wajta w swojej statej siedzibie
I W zapsowym miejscu pracy;

7) organizuja i koordynuja zadania zwigzane z ochrong urzedu oraz ochrong i obrong
stanowiska Wojta w statej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, a takze zadania
przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej;

8) przyjmuja i ewidencjonujg otrzymane od Wojewody Kujawsko-Pomorskiego informacje

I przekazuja je Wojtowi Gminy.
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ROZDZIAL |11

SIEDZIBA URZEDU I JEGO PODSTAWOWE FUNKCJE

§ 13. Urzad ma swoja siedzib¢ w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP) w Warlubiu.
W przypadku braku mozliwos$ci urzedowania w DMP Wjt przenosi swoja dziatalnos¢ do
Zapasowego Miejsca Pracy (ZMP) w czasie mozliwie jak najkrotszym i podaje do publiczne;j
wiadomosci.
§ 14. W celu zapewnienia warunkow do dziatania Wojta w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny przygotowuje sie¢:
1) obiekty budowlane stanowigce stalg siedzibe urzedu w Warlubiu przy ulicy
Dworcowej 15, zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy (DMP);
2) przygotowane obiekty budowlane w Warlubiu przy ulicy Bakowskiej 12, zwane
Zapasowym Miejscem Pracy (ZMP);
3) Wojt, wraz z niezbedng kadrg kierownicza urzedu moze wykonywaé swoje funkcje
w ZMP uzyskujac wczesniej na zmiane miejsca zgodg wojewody;
4) w czasie wykonywania przez Wojta swoich funkcji w DMP przygotowaniem urzedu do
dziatania w ZMP kieruje Sekretarz Gminy.
§ 15. Liczba etatow w komorkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny pozostaje w wytacznej kompetencji Wojta.
§ 16. Liczbe stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych, stanowisk samodzielnych,
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny okresla
struktura organizacyjna urzedu obowigzujaca w czasie pokoju.
§ 17. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ustalg szczegotowy podziat
wykonywanych czynnosci wsrdod pracownikow zajmujacych stanowiska pracy w podlegtych

sobie komorkach.
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ROZDZIAL I11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 18. Urzad w czasie pokoju dziata na podstawie nastepujacych aktow prawnych:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713

ze zm.) i innych przepisdw szczegdlnych;
2) Statutu Gminy Warlubie - Uchwata Nr XLVIII/293/2018 Rady Gminy Warlubie
z dnia 18 pazdziernika 2018 r. w Sprawie przyjecia Statutu Gminy Warlubie.

§ 19. Urzad w warunkach zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
tak dlugo jak to mozliwe, funkcjonuje z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowigzujacych w czasie pokoju.
§ 20. Dopuszcza si¢ dokonywanie zmian w wewnetrznej strukturze organizacyjnej referatow,
poprzez czasowe przemieszczenie okre§lonych pracownikdéw, celem wzmocnienia innych
komorek organizacyjnych wykonujacych gtowne zadania w zakresie obronno$ci, na wniosek
Sekretarza Gminy i kiecrownikow referatow.
§ 21. W urzedzie zachowuje si¢ oznakowanie referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy
ustalonych w regulaminie obowigzujacym w czasie pokoju:
W sktad urzgdu wchodza nastepujace referaty, stanowiska:

1) Wit - kierownik urzedu - stanowisko z wyboru;

2) Sekretarz Gminy;

3) Skarbnik Gminy;

4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Referat Finansowy;

6) Referat Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska;

7) Referat Obstugi Administracyjnej;

8) Referat Promocji i Sportu;
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9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
10) Radca Prawny;

11) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL IV

ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 22. Komorki organizacyjne urzgdu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i W czasie wojny prowadzg sprawy wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Urzedu Gminy oraz z regulaminu urzgdu na czas pokoju, poszerzone o zadania zgodnie
z wlasciwoscia:

39) w zakresie spraw ogolno-obronnych:

a) realizowanie zadan wynikajacych z kompetencji Wojta,

b) uczestniczenie w aktualizacji Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Warlubie,

C) aktualizacja Kkart realizacji zadan operacyjnych oraz podjecie przygotowan
organizacyjno-administracyjnych do ich uruchomienia,

d) w zaleznos$ci od potrzeb i rozwoju sytuacji wzmocnienie obsady osobowej Statego Dyzuru
Woita,

e) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie,

f) przygotowywanie sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta,

g) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig podlegtych i podporzadkowanych jednostek
organizacyjnych wg ustalen prawnych obowigzujagcych w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

h) przygotowywanie projektow rozporzadzen, zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych
przez Wojta,

i) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie

sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow,
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J) utrzymywanie w statej aktualnosci planu obsady personalnej referatu, samodzielnych
stanowisk 1 szczegdtowego =zakresu obowigzkow poszczegdlnych pracownikow
W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

K) wspotuczestniczenie w utrzymaniu w stalej aktualno$ci dokumentacji dotyczacej
osiggania wyzszych standw gotowosci obronnej panstwa w gminie,

I) wykonywanie zadan wynikajgcych z biezacej dziatalno$ci urzedu w zakresie spraw
obronnych, obrony cywilnej, systemu =zarzadzania kryzysowego wg kompetencji
referatoéw, samodzielnych stanowisk,

m) przygotowywanie danych do projektow plandow realizacji zadan obronnych w ramach
wydatké6w na obrong 1 bezpieczenstwo panstwa na terenie gminy,

n) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagajacymi
decyzji Woijta;

40) w zakresie obrony cywilnej:

a) opracowywanie i utrzymywanie w statej aktualno$ci planow zapewniajacych realizacj¢
zadan zawartych w Planie Obrony Cywilnej Gminy Warlubie,

b) wspoétdziatanie z Wydzialem Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego
Kujawsko-Pomorskiego Urzedu Wojewoddzkiego oraz ze Starostwem Powiatowym,;

41) w zakresie spraw gospodarczo-obronnych:

a) systematyczne dokonywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy,

b) opracowywanie i przedstawianie wnioskow wymagajacych decyzji Wojta,

42) w zakresie nadzoru i kierownictwa nad jednostkami, dla ktorych Wojt petni funkcje organu
zalozycielskiego:
a) podejmowanie przedsigwzig¢ zwigzanych z przekazywaniem zadan w zakresie obronnosci,

b) okreslanie zasad, trybu i termindw ich wykonania oraz nadzorowanie ich realizacji.
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ROZDZIAL V

ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 23. Urzqd Stanu Cywilnego w warunkach zewng¢trznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 W czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy
Warlubie oraz z regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone o zadania zgodne
z whasciwoscig:

1) ewidencja strat osobowych i skrocenie czasu wydawania aktow zgonu;

2) ewidencja mieszkancoOw gminy oraz oséb ewakuowanych.

§ 24. Referat Finansowy w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
1 w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu
Gminy Warlubie oraz z regulaminu urzedu na czas pokoju, poszerzone o zadania zgodnie
z wlasciwoscig:

1) przygotowywanie dokumentacji ksiegowej niezb¢dnej do zachowania ciggtosci pracy
urzedu w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny;

2) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej urzedu w cze$ci dotyczacej obronnosci
z zachowaniem ciggtosci pracy w czasie podwyzszania gotowos$ci obronnej;

3) weryfikowanie budzetu gminy w kierunknku zaniechania przedsiewziec¢, ktorych
kontynuowanie stato si¢ niecelowe 1 przeniesienia $rodkéw na realizacje¢ zadan
obronnych;

4) przedktadanie propozycji zapotrzebowan na $rodki finansowe, wnioskowanie
o przydziat dodatkowych s$rodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan
obronnych oraz zapewnienie srodkéw finansowych na pokrycie planowanych zadan
obronnych realizowanych przez gming;

5) realizowanie wyodrgbnionych zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
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6) realizowanie zadan zwigzanych z finansowaniem zaopatrzenia
materialowo-technicznego stanowisk kierowania podczas podwyzszania stanow
gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

7) udzialanie zaliczek pienieznych do rozliczen przedsigbiorcow, ktorzy realizuja
zamoOwienia gminy na rzecz obronnosci.

§ 25. Referat Inwestycji, Gospodarki i Ochrony Srodowiska w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Urzegdu Gminy Warlubie oraz z regulaminu urzedu na czas
pokoju, poszerzone o zadania zgodnie z wlasciwoscia:

1) ustalanie szczegotowych zadan dla whasciwych jednostek organizacyjnych dotyczacych
zabezpieczenia cigglosci produkcji rolnej;

2) realizacja przedsiewzie¢ w zakresie dostosowania produkcji rolnej i hodowlanej do
potrzeb wojennych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem przej$cia na wojenny system skupu
produktéw rolnych;

4) przygotowanie do wprowadzenia obowigzku dostaw produktow rolnych na rzecz
panstwa;

5) podejmowanie przygotowan organizacyjno-technicznych do realizacji dostaw
1 $wiadczen na rzecz sil zbrojnych oraz okreslonych resortow 1 jednostek
organizacyjnych;

6) wspotdziatanie z Wydziatlem Infrastruktury i Rolnictwa KPUW w rozdzielnictwie
zasobow produktow rolnych i pasz znajdujacych si¢ w punktach skupu i magazynach
na terenie administrowanym przez urzad;

7) koordynowanie przedsigwzi¢¢ przygotowujacych gospodarke rolno-hodowlang, bazg

techniczng skupu i przetworstwa rolno-spozywczego do dzialania w warunkach
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wprowadzenia dostaw obowigzkowych 1 reglamentowanych form zaopatrzenia
w podstawowe artykuly spozywcze;

8) koordynowanie dostaw na zaspokojenie podstawowych potrzeb socjalno-bytowych
ludnosci w zakresie artykuléw przetworstwa rolno-spozywczego, na zasadach 1 wedtug
norm zaopatrzenia obowigzujacych w czasie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i W czasie wojny;

9) opracowanie, we wspotdziataniu z podmiotami handlowymi, zasad funkcjonowania
sieci sklepow 1 placowek zywienia zbiorowego, w wypadku wprowadzenia
reglamentacji produktow zywno$ciowych przeznaczonych na zaopatrzenie ludnos$ci
w warunkach podwyzszania gotowo$ci obronnej panstwa i w czasie wojny;

10) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja, ochrong i odbudowsg
urzadzen wodnych i1 systemow melioracyjnych oraz zaopatrzenia w wode¢ pitna,
do gaszenia pozardw i prowadzenia zabiegow specjalnych;

11) wspoétdziatanie z wlasciwymi zarzadami lasow panstwowych w zakresie zapewnienia
Swiadczen przez wiascicieli lasow niepanstwowych na potrzeby obronne panstwa;

12) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach;

13) podejmowanie i maksymalne przys$pieszanie prac zwigzanych z realizacja
przedsigwzie¢ zmierzajacych do ztagodzenia skutkow w przypadku przerwania dostaw
wyrobow, materialow i surowcoéw z zagranicy;

14) sporzadzanie bilansu wody pitnej i przemystowej do celow technologicznych,
przeciwpozarowych i likwidacji skazen;

15) przygotowanie do dziatan stuzby weterynaryjne;j;

16) przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

17) prognozowanie dziatan w zakresie ochrony srodowiska;
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18) wspotdziatanie z jednostkami wchodzgcymi w skiad systemu wykrywania
1 alarmowania w organizacji przedsigwzi¢¢ zapewniajacych ochrone przed skazeniami
1 zakazeniami w przypadkach nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska w czasie wojny;

19) ustalenie i uzgodnienie sposobow usuwania i unieszkodliwiania odpadow grozacych
skazeniem lub zakazeniem i innych odpaddéw szczegdlnie szkodliwych dla zdrowia
1 zycia ludzi lub dla srodowiska;

20) koordynowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem zajezdni i myjni
transportu samochodowego do odkazania i dezaktywacji oraz wspétudziat w tworzeniu,
wyposazeniu 1 szkoleniu obstug odkazania transportu samochodowego, a takze
sprawowanie nadzoru nad eksplotacja 1 przygotowaniem basenu, tazni zaktadowych
pralni na punkty zabiegdéw sanitarnych;

21) prowadzenie spraw dotyczacych przygotowania infrastruktury drogownictwa oraz
inicjowanie przedsiewzie¢ w przedmiocie organizacji i zarzadzania ruchem drogowym,
ustawianiem znakow drogowych, o$wietleniem;

22) zabezpieczenie znajdujacej sie¢ w urzedzie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej
1 zasobow geodezyjnych;

23) przygotowanie materiatow i map tematycznych;

24) prowadzenie mapy prognoz i zniszczen infrastruktury dla potrzeb obronnosci;

25) wspotdziatanie z Kujawsko-Pomorskim Urzgdem Wojewodzkim w  sprawach
zwigzanych z gospodarka gruntami w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

26) wspoldziatanie z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim w sprawach zwigzanych
z gospodarka nieruchomosciami i gospodarka gruntami;

27) prowadzenie spraw ujmowania zagadnien obronnych w planach przestrzennego

zagospodarowania terenu, a w szczegdlnosci:
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a) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym i Wydzialem
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego KPUW, w terenowych planach
zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle
ochronne;

28) zapewnienie, w porozumieniu ze Starostwem Powiatowym i Wydzialem
Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego KPUW, w terenowych planach
zagospodarowania przestrzennego miejsc przeznaczonych na budowle ochronne dla
ludnosci;

29) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktoéw zabiegdéw sanitarnych i likwidacji skazen;

30) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktoérych zrodtem moga by¢ obiekty
budowlane, przeciwdzialanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dzialan
profilaktycznych w tym zakresie, atakze dokonywanie ocen zniszczen obiektow
budowlanych i mozliwosci ich odbudowy, ze szczegolnym uwzglednieniem obiektow
budowlanych infrastruktury krytycznej;

31) sprawowanie funkcji inwestora w zakresie utrzymania obiektow DMP i ZMP w statej
gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

32) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbgdnego sprzgtu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie Statego Dyzuru Wojta Gminy w DMP i ZMP;

33) sprawowanie nadzoru nad realizacja inewstycji wlasnych oraz realizowanie zadan
zleconych przez Wojewodg;

34) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktow zabiegow sanitarnych i likwidacji skazen. Realizowanie zadan zwigzanych
z budowg 1 odbudowa budowli ochronnych, urzadzen specjalnych i punktéw zabiegoéw

sanitarnych;
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35) sprawowanie nadzoru nad techniczno-organizacyjnymi przygotowaniami do przyjecia
ewakuowanej ludnosci;

36) dokonywanie analiz potencjalnych zagrozen, ktorych zrédtem moga by¢ obiekty
budowlane, przeciwdziatanie tym zagrozeniom oraz prowadzenie dzialan
profilaktycznych w tym zakresie;

37) dokonywanie ocen zniszczen obiektow budowlanych i mozliwosci ich odbudowy,
ze szczegolnym uwzglednieniem obiektow budowlanych infrastruktury krytycznej;

38) sprawowanie nadzoru techniczno-budowlanego w zakresie budowli ochronnych,
punktoéw zabiegdéw sanitarnych i likwidacji skazen;

39) uczestniczenie w systemie wykrywania skazen i zakazen na zasadach okre§lonych
w odrebnych przepisach;

40) prowadzenie rejestru zniszczen wojennych budowli i obiektow.

§ 26. Referat Obstugi Administracyjnej (oraz Radca Prawny) w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy wynikajace z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Urzgdu Gminy Warlubie oraz z regulaminu urzedu na czas
pokoju, poszerzone o zadania zgodnie z wlasciwoscia:

1) prowadzenie obstugi prawnej Wojta i komorek organizacyjnych urzgdu w zakresie
obronnosci;

2) organizowanie wspOtpracy Wojta z Wojewoda,

3) prowadzenie rejestracji zbiorow rozporzadzen, zarzadzen i decyzji dotyczacych spraw
obronnych;

4) koordynowanie przygotowania i wytwarzania dokumentéw dotyczacych gminy przez
inne komorki organizacyjne urzedu;

5) opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym wewngtrznych aktow normatywnych

dotyczacych problematyki gospodarczo-obronnej gminy;
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6) stosownie do potrzeb, w uzgodnieniu z Wojewoda Kujawsko-Pomorskim, wydawanie
zarzadzen porzadkowych na administrowanym terenie;

7) prowadzenie polityki informacyjnej Wojta i organizowanie wspotpracy ze $rodkami
masowego przekazu w celu realizacji przedsiewzi¢¢ zapewniajacych ksztaltowanie
wsrod obywateli 1 pracownikéw pozadanych postaw i zachowan;

8) zapewnienie podawania do publicznej wiadomosci niezb¢dnych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw 1 obowigzkéw obywateli
(pracownikow);

9) przyjmowanie i ewidencjonowanie informacji otrzymanych od Wojewody oraz
przekazywanie ich Wojtowi;

10) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa urz¢du
i przekazywanie ich Wojewodzie;

11) zarzadzenie przystapienia w ustalonych drukarniach do druku obwieszczen, prasy
i materiatlow informacyjnych zgodnie z potrzebami;

12) informowanie ludnosci o przebiegu konfliktu oraz podejmowanych przez organy
wiadzy panstwowej srodkéw do jego deeskalacji;

13) informowanie spoleczenstwa o zagrozeniach zewngtrznych i wewngtrznych oraz
sposobie przeciwdziatania tym zagrozeniom;

14) przeciwdziatanie nastrojom niepewnosci, paniki oraz zywiotowosci poczynan ludnosci;

15) organizowanie posrednictwa pracy w zakresie uzupelniania stanow etatowych
przewidzianych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafstwa
1 w czasie wojny w swoich jednostkach organizacyjnych kontynuujacych dziatalno$¢,
pozyskujac w miejsce 0sOb przewidzianych do stuzby w Sitach Zbrojnych i jednostkach
przewidzianych do militaryzacji — pracownikoéw z zaktadow pracy, ktorych dziatalnosé

zostala zawieszona lub ulegly rozwigzaniu;
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16) prowadzenie spraw organizacji i funkcjonowania urz¢du, spraw kadrowych, a takze
planowanie pracy urzedu podczas podwyzszania standéw gotowosci obronnej panstwa
I W czasie wojny;

17) prowadzenie ewidencji osob zatrudnionych w urzedzie podlegajacych obowigzkowi
stuzby wojskowej oraz spraw zwigzanych ze zwalnianiem od obowigzku petnienia
czynnej shuzby wojskowej (reklamowania) zolnierzy rezerwy objetych reklamacja
z urzedu 1 na wniosek;

18) ograniczenie do niezbednego minimum rozwigzywania umow o prace;

19) utrzymywanie obiektow DMP w stalej gotowosci techniczno-eksploatacyjnej;

20) zapewnienie obstugi organizacyjnej kierownictwa urzedu na stanowiskach kierowania;

21) uczestniczenie w przygotowaniu stanowisk kierowania Wojta w DMPi ZMP zgodnie
z planami przemieszczenia urzedu,

22) utrzymywanie w stalej gotowosci niezbgdnego sprzgtu i urzadzen zapewniajacych
funkcjonowanie Stanowiska Kierowania w DMP;

23) realizowanie zadan zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym stanowisk
kierowania podczas podwyzszania standw gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

24) wspotuczestniczenie W  zorganizowaniu zbiorowej i indywidualnej ochrony
pracownikow urzedu przed srodkami razenia;

25) zorganizowanie i zaopatrzenie pracownikow urzedu w odziez i sprzet ochronny;

26) zorganizowanie i zaopatrzenie sit ratowniczych urzgdu w niezbedne odkazalniki
1 srodki ochrony indywidualnej;

27) zabezpieczenie posiadanych $rodkow tacznosci oraz urzadzen poligraficznych przed
mozliwo$cig ich wykorzystywania do celéw zagrazajacych interesom bezpieczenstwa
1 obronnosci panstwa,

28) zintensyfikowanie dziatan prewencyjnych w ramach ochrony przeciwpozarowej urzedu;
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29)w razie wprowadzenia przez Prezydenta RP stanu wojennego przygotowanie
zarzadzenia o zawieszeniu dzialalnoSci wskazanego referatu, samodzielnego
stanowiska (jesli zachodzi taka potrzeba) 1 podporzadkowanie pracownikéw
kierownikowi innej komorki organizacyjnej;

30) uaktualnienie etatow i wykazow obsady stanowisk pracy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny oraz zakresow obowigzkow
poszczegbdlnych pracownikow;

31) organizowanie i realizacja zadan na rzecz powszechnego obowigzku obrony;

32) okreslanie zasad, trybu i termindw wykonywania zadan obronnych dla jednostek
podlegtych i podporzadkowanych oraz udzielanie im fachowej pomocy
W organizowaniu pracy w zakresie powierzonych zadan;

33) koordynowanie przedsiewzi¢é z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegte i podporzadkowane;

34) wspotdziatanie z Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego KPUW
w zakresie nadzoru i kontroli wykonywania zadan obronnych i obrony cywilnej przez
jednostki podlegte i podporzadkowane Wojtowi;

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

36) organizacyjne zapewnienie potrzeb mobilizacyjnych Sit Zbrojnych;

37) organizowanie rejestracji oraz wspotuczestniczenie w kwalifikacji wojskowe;;

38) utrzymywanie w statej aktualnosci dokumentacji akcji kurierskiej;

39) aktualizowanie planéw oraz sprawdzenie gotowosci do akcji natychmiastowego
dorgczania kart powotania do Sit Zbrojnych RP oraz jednostek organizacyjnych

podlegtych lub nadzorowanych przez ministra wlasciwego do spraw wewnetrznych;
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40) uruchomienie akcji natychmiastowego doreczenia kart powotania do Sit Zbrojnych RP
oraz jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez ministra
wlasciwego do spraw wewnetrznych;

41) koordynowanie w jednostkach organizacyjnych, dla ktorych Wojt pei funkcje organu
zatozycielskiego oraz wszystkich innych jednostkach dziatajagcych na terenie miasta bez
wzgledu na ich podporzadkowanie, przedsiewzie¢ w zakresie realizacji zadan obronnych
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

42) prowadzenie spraw przyjecia ewakuowanej ludnosci w zakresie dotyczacym urzedu;

43) wspotpraca przy zaopatrzeniu sit ratowniczych urzedu w niezbedne odkazalniki i §rodki
ochrony indywidualnej;

44) utrzymanie stanu stalej gotowosci do prowadzenia kontroli 1 ewidencji
napromieniowania ludnosci;

45) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadan obronnych przez
jednostki podlegte i podporzadkowane;

46) realizowanie zadan wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Warlubie;

47)realizowanie zadan wynikajacych z wykazu przedsigwzig¢ i procedur systemu
zarzadzania kryzysowego w zakresie gminy;

48) realizowanie zadan wynikajgcych z Planu przygotowania podmiotéw leczniczych na
potrzeby obronne panstwa;

49) realizowanie zadan wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej Gminy;

50) organizowanie i koordynacja realizacji zadan okreslonych przez Wojewode w sprawach
obrony cywilnej;

51)realizacja zadan zwigzanych z dziatlaniem systemu powszechnego ostrzegania

i alarmowania ludno$ci, a takze systemu wykrywania skazen;
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52) organizacja i realizacja zadan zwigzanych z zaopatrzeniem sit obrony cywilnej
i ludno$ci w sprzet techniczno-wojskowy, specjalistyczny obrony cywilnej i $rodki
ochrony indywidualnej;

53) na podstawie decyzji Wojewody — realizacja Planu OC w zakresie ochrony zaktadow
pracy i obiektow uzytecznos$ci publicznej przed skutkami dziatania srodkéw razenia;

54) przekazywanie do legalizacji przyrzadow dozymetrycznych;

55) wyposazenie stanowiska kierowania w sprzet obrony cywilnej i tgcznosci;

56) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego i obrony cywilnej wg skroconych
planéw szkolenia, zintensyfikowanie szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony;

57) postawienie w stan gotowosci do dziatania formacji obrony cywilnej o podstawowym
stopniu gotowosci;

58) wspotpraca z wiasciwa terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej oraz
Wojskowa Komenda Uzupetnien w zakresie monitoringu i przeciwdziatania sytuacjom
kryzysowym w warunkach zewngtrznego =zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny;

§ 27. Referat Promocji i Sportu w warukach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
i W czasie wojny prowadzi sprawy na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju.

§ 28. Inspektor Ochrony Danych Osobowych w warunkach zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny prowadzi sprawy na zasadach okreslonych
w regulaminie na czas pokoju.

§ 29. Dodatkowe zadania komorek organizacyjnych zajmujacych si¢ sprawami okreslania
zadan w stosunku do jednostek organizacyjnych, ktdrych organem zatozycielskim jest Wojt
I jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Wojta, do funkcjonowania w warunkach

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panwa i w czasie wojny:
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1) okreslanie zadan w stosunku do podmiotow, ktorych organem zatozycielskim jest
Wojt 1 jednostek organizacyjnych nadzorowanych przez Wojta, ktore beda
kontynuowaty dziatalno§¢ w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

2) nadzorowanie realizacji zadan zabezpieczenia potrzeb bytowych ludnosci;

3) podejmowanie przedsiewzig¢ w celu lagodzenia skutkéw przerwania dostaw
materiatow 1 surowcoOw z zagranicy;

4) zawieranic umow cywilnoprawnych z jednostkami organizacyjnymi, w celu
realizacji zadan gospodarczo-obronnych na potrzeby gminy;

5) na wniosek Wojewody lub wg wilasnych ustalen po uzgodnieniu z Wojewoda,
zarzadzenie gotowos$ci do przeniesienia lub zawieszenia dziatalno$ci w warunkach
zewngetrzneg0 zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny ustalonych
zaktadow pracy bez wzgledu na ich podleglos¢;

6) inicjowanie wspotpracy jednostek produkcyjnych, handlowych i ustugowych
w zakresie zaspokajania potrzeb bytowych ludnosci;

7) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z wprowadzenia przez Rade Ministrow

reglamentacji towarow i ustug dla ludnosci.

ROZDZIAL VI
OCHRONA INFORMACJI NIEJAWNYCH

§ 30. 1. W urzedzie funkcjonuje Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacy
si¢ ochrong informacji niejawnych.

2. Zasady 1 sposOb postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla

stosowny plan ochrony dokumentéw i informacji niejawnych urzedu.
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ROZDZIAL VI
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE

§ 31. 1. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny
organizacja dziatalno$ci kontrolnej w urzedzie odbywa si¢ na zasadach okreslonych
w regulaminie na czas pokoju.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych dziatalnos¢ kontrolna w jednostkach podlegtych
Wojtowi odbywa si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 13 stycznia 2004 r.

w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z 2004 r. Nr 16. poz.151 ze zm.).

ROZDZIAL VIII
PRZYJMOWANIE, ROZPATRYWANIE I ZALATWIANIE SPRAW OBYWATELI
ORAZ WNIOSKOW, PETYCJI | SKARG

§ 32. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie spraw obywateli oraz wnioskow, petycji,
i skarg odbywa si¢ na zasadach okreslonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzglednieniu
przepisow prawa obowigzujacych w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL IX
ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE

§ 33. W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zasady
planowania pracy w urzg¢dzie okresla niniejszy regulamin oraz dodatkowo regulamin na czas

pokoju.

ROZDZIAL X
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIE

§ 34. Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w urzgdzie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla niniejszy regulamin oraz

dodatkowo regulamin na czas pokoju.
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ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA AKTOW PRAWNYCH, DECYZJI I PISM

§ 35. 1. Do podpisu Wojta zastrzezone sg sprawy wymienione w § 10 i 11 regulaminu.

2. W pozostalych sprawach stosuje si¢ odpowiednio przepisy regulaminu na czas pokoju.

ROZDZIAL XlI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. 1. Regulamin funkcjonowania Urzgdu Gminy Warlubie w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza Wojt w celu kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze
dziatalnos$ci administracyjnej, gospodarczo-obronnej i obrony cywilnej.

2. Dziatalno$¢ urzgedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

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