IINY NIECHLOW ZARZADZENIE NR 61/2023
WOJTA GMINY NIECHLOW
z dnia 26 kwietnia 2023r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechléw na

okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa i wojny.

Na podstawie art. 33 wust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 40 ze zm.), § 15 pkt. 2
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 roku w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r., Nr 98, poz. 978
ze zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechlow stanowigcego
zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 59/2021 z dnia 1 czerwca 2021 r. zmienionego
zarzadzeniem Nr 75/2021 Wojta Gminy Niechléw z dnia 20 lipca 2021 r. oraz
w zwiazku z Zarzadzeniem Nr 21/2022 z dnia 11 lutego 2022 r. zarzadzam, co

nastepuje:

§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niechléw na okres
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem panstwa, kryzysu i wojny, bedacy
uzupetnieniem obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy

Niechlow i stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom

referatow i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego Regulaminu odpowiada pracownik na stanowisku ds.

zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw wojskowych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zatacznik do Zarzgdzenia Nr 61/2023
Wojta Gminy Niechlow
z dnia 26 kwietnia 2023r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Urzedu Gminy Niechlow na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwem

panstwa i wojny.
Rozdziat 1.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 1. 1. Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzedu Gminy Niechloéw
realizowane w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie

wojny.

2. Niniejszy regulamin nie narusza postanowien Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Niechlow, jest jego uzupetnieniem o zdania realizowane w czasie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, wynikajace

z obowigzujgcych przepisow prawa i opracowanych dokumentéw obronnych.

§ 2. Zadaniem Urzedu Gminy Niechlow, zwanego dalej ,,Urzedem”, jest zapewnienie
na wypadek zewnetrznego zagrozenia panstwa i wojny warunkow realizacji zadan
w zakresie bezpieczenstwa i obronnosci powierzonych Wojtowi, jako organowi
samorzadu terytorialnego — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi
i decyzjami nadrzednych organéw witadzy z uwzglednieniem postanowien zawartych
w obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Niechléw na czas

pokoju.

§ 3. W przypadku wprowadzenia stanu wyjagtkowego, urzad dziata na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 czerwca 2002 roku o stanie wyjgtkowym (t.). Dz. U.

z 2017 r., poz. 1928) i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

§ 4. W przypadku wystapienia sytuacji kryzysowej, urzad dziata na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (t.j.
Dz. U. z 2023 r., poz. 122) oraz innych obowigzujgcych przepisach prawa w tym

zakresie.



§5.1.

Rozdziat 2.
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

Pracg urzedu kieruje osobiscie Wojt Gminy Niechléw przy pomocy Kierownikow

Referatow zgodnie z zasadami ustalonymi w Rozdziale II, § 7 Regulaminu

Organizacyjnego, a ponadto zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan z zakresu

spraw obronnych, gospodarczo — obronnych (witasnych i zleconych) w szczegolnoéci:

1)

2)

kieruje osigganiem/wygaszaniem wyzszych standéw gotowosci obronnej na
obszarze gminy;

organizuje wykonanie zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony przez
gmine, podlegte jednostki organizacyjne, a ponadto przez organizacje
spoteczne dziatajgce na swoim terenie;

kieruje oraz koordynuje i sprawuje kontrole nad realizacjg przedsiewzie¢ i zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci na obszarze gminy,
w trybie i na zasadach okreslonych w ustawach szczegoinych i opracowanych
planach;

utrzymuje ciggte wspoétdziatanie z organami samorzadowymi w powiecie,
szczegolnie w zakresie wykonywania zadan na rzecz Sit Zbrojnych RP
I sojuszniczych.

2. W czasie stanu wojennego, Wojt kieruje realizacjg zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci na terenie gminy,
W szczegolnosci:

1) realizuje zadania wynikajgce z przepisobw stanu wojennego zgodnie
z decyzjami nadrzednych organow kierowania i posiadanymi kompetencjami;
2) koordynuje i kontroluje dziatalnos¢ innych jednostek organizacyjnych
dziatajgcych na obszarze gminy.

3. W zakresie dziatan Woéjtowi sg podporzgdkowane wszystkie jednostki
organizacyjne dziatajgce na obszarze gminy oraz inne sity i Srodki wydzielone
do jego dyspozycji i skierowane do wykonywania zadan zwigzanych z obrona

gminy, a takze zwigzanych z ochrong ludnosci.

§ 6.1. W okresie podwyzszania gotowosci obronnej i w czasie wojny kierowanie

urzedem realizowane jest zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z ,,Planu operacyjnego

funkcjonowania Gminy Niechlow w warunkach zewnetrznego zagrozenia



bezpieczenstwa panstwa i wojny”, w trybie i na zasadach ujetych w , Instrukcji

Stanowiska Kierowania Wojta Gminy Niechléw”.

2. Przebieg procesu kierowania urzedem, szczegdtowe zadania referatow
| samodzielnych stanowisk pracy oraz zespotdow funkcjonalnych, a takze zasady i tryb
podejmowania decyzji w zakresie zadan obronnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami

zawartymi w ,,Instrukcji Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Niechlow’”.

§ 7. Wéjt ponosi osobista odpowiedzialno$é, zgodnie z zasada jednoosobowego
kierowania, za kierowanie osigganiem/wygaszaniem wyzszych stanéw gotowosci
obronnej oraz koordynowanie i nadzorowanie wykonywania zadarn obronnych,

realizowanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne.

§ 8. Wojt zapewnia warunki do sprawnej realizacji zadan przez caty uktad pozamilitarny
gminy z zakresu bezpieczenstwa i obronnosci, zarzadzania kryzysowego oraz ochrony

ludnosci.
§ 9. Do bezposredniej aprobaty Wojta zastrzega sie wydawanie decyz;ji:

1) w sprawach merytorycznych dotyczacych obronnosci, zarzadzania
kryzysowego i ochrony ludnosci oraz korespondencje, meldunki i szyfrogramy
kierowane do nadrzednych organdéw administracji panstwowej, a takze
terenowych organéw administracji wojskowe;j;

2) w sprawach zwigzanych z realizacjg przedsiewzie¢ i zadan wynikajacych
z wprowadzenia na obszarze wojewddztwa, badz kraju stanu wyjatkowego lub
stanu wojennego;

3) wydawanie aktow prawa miejscowego wynikajgcego z ustaw szczegélnych
i przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie;

4) w sprawach zwigzanych ze sprawowaniem przez Wojta funkcji kierownika
Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego;

9) w sprawach dotyczgcych ewakuacji ludnosci ze stref zagrozonych i udzielanie
pomocy poszkodowanym oraz zapewnienia warunkéw przetrwania

w warunkach kryzysu i wojny.

§ 10. Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu
dziatania ujetego w Rozdziale IIl, § 13 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego,

a ponadto:



1)
2)

4)

5)

6)

§ 11.

koordynuje osiagganiem/wygaszaniem stanéw gotowosci obronnej przez urzad,
zapewnia odpowiedni dobdr kadr i ich wtasciwe merytoryczne przygotowanie
do realizacji zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego oraz ochrony ludnosci
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie
wojny,

koordynuje przedsiewziecia zwigzane z wprowadzeniem na obszarze gminy
przepiséw prawnych stanu wyjgtkowego lub wojennego oraz zapewnienie,
przygotowanie i wdrozenie dokumentacji, procedur, zasad organizacyjnych
i harmonograméw funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu i wojny,
nadzoruje sprawy zwigzane z reklamowaniem pracownikéw urzedu od
obowiazku pemienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i w czasie wojny,

koordynuje catoksztait zadan zwigzanych z przygotowaniem, zabezpieczeniem,
wyposazeniem i funkcjonowaniem stanowiska kierowania Wojta w stafe]
siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

organizuje i koordynuje zadania zwigzane z ochrong urzgdu oraz z ochrong
i obrong Stanowiska Kierowania Wojta w statej siedzibie i zapasowym miejscu

pracy, a takze zapewnia przestrzeganie zasad tajemnicy ustawowo chronione;j.

Skarbik Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu

dziatania ujetego w Rozdziale Ill, § 14 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego,

a ponadto:

1)

2)

3)

wprowadza zmiany w dziatalnosci finansowej zgodnie z przepisami
obowigzujgcymi w czasie kryzysu oraz w czasie wojny z zachowaniem ciggtosci
pracy w czasie podwyzszania gotowosci obronnej;

weryfikuje budzet gminy w kierunku zaniechania przedsigwziec, ktorych
kontynuowanie stato sie niecelowe i przeniesienia $rodkéw na realizacje zadan
obronnych;

przedktada propozycie zapotrzebowan na $rodki finansowe, wnioskuje
o przydziat dodatkowych $rodkow finansowych niezbednych do realizacji zadan
obronnych oraz zapewnia $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan

obronnych realizowanych przez gmineg.



Rozdziat 3.
ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 12. Komérkami organizacyjnymi urzedu — referatami kierujg kierownicy referatow,
ktorzy sa odpowiedzialni przed Wéjtem za nalezyta organizacje pracy i sprawne

wykonywanie powierzonych zadan.

§ 13. Sekretarz Gminy w porozumieniu z Woéjtem Gminy oraz Kierownicy referatéw
okreslajg szczegotowo zakresy czynnosci podleglych stanowisk uwzgledniajac
przepisy wynikajgce z ustaw szczegolnych i aktow wykonawczych wydanych na ich
podstawie, obowigzujgcych w czasie podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa

i w czasie wojny.

§ 14. Referaty urzedu oraz samodzielne stanowiska przy znakowaniu spraw
zachowujg symbole ustalone w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

Gminy Niechléw.

§ 15. Obieg informacji niejawnych odbywa sie za pomocg dokumentéw kodowanych
w systemie telefoniczne] tacznosci utajnionej sygnatdow rozpoznawczych oséb
funkcyjnych oraz zgodnie z ,,Instrukcja okreslajacg sposob i tryb przetwarzania

informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "Zastrzezone".
Rozdziat 4.
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 16. 1. Opracowywanie projektéw aktéw prawnych Woijta, ich wdrazanie i kontrola
odbywa sie¢ zgodnie z ustaleniami zawartymi w Rozdziale XlIl obowigzujgcego
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechléw, o ile postanowienia wynikajace
z przepisbw szczegodlnych obowiazujgcych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity inacze;.

2. Opracowywanie projektéw aktow prawnych posiadajgcych klauzule
niejawnosci oraz ich wdrazanie i kontrola odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U.
z 2019 r., poz. 742) i przepisbw wykonawczych wydanych na jej podstawie, o ile

ustalenia wynikajace z przepiséw szczegdlnych obowigzujgcych w okresie



podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity

inaczej.
Rozdziat 5.
ZASADY PODPIYWANIA PISM | DECYZJI

§ 17. 1. Podpisywanie pism i decyzji oraz obieg korespondencji odbywa si¢ zgodnie
z postanowieniami zawartymi w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Niechlow, o ile ustalenia wynikajgce z przepisow szczegblnych obowigzujacych
w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny nie beda

stanowity inaczej.

2. Obieg informacji niejawnych w okresie podwyzszania gotowosci obronnej
panstwa i w czasie wojny odbywa sie za pomocg tabel sygnatowych i dokumentéw
kodowych w systemie telefonicznej i telegraficznej tacznosci utajnionej, zgodnie
z tabelami kryptoniméw i sygnatdow rozpoznawczych oséb funkcyjnych (po ich

wprowadzeniu).

3. Obieg dokumentéw niejawnych odbywa sie zgodnie z ustaleniami zawartymi
w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U.
z 2019 r., poz. 742) i przepisbw wykonawczych na jej podstawie, o ile ustalenia
wynikajace z przepiséw szczegolnych obowigzujacych w okresie podwyzszania

gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity inacze;j.
Rozdziat 6.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 18. 1. Organizacja dziatalnosci kontrolnej w urzedzie odbywa sie na zasadach
okreslonych Rozdziale 12 w obowigzujacym Regulaminie Organizacyjnym czasu ,,P”,
o ile postanowienia wynikajgce z przepiséw szczegdlnych obowigzujgcych w czasie

zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny nie beda stanowity inacze;.

2. W zakresie realizacji zadan obronnych, dziatalno$¢ kontrolna odbywa si¢
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 19 stycznia 2023 r. w sprawie

wykonywania zadan obronnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 253).



Rozdziat 7.
ZASADY PRZYJMOWANIA SKARG | WNIOSKOW OBYWATELI

§ 19. Przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskéw oraz indywidualnych
spraw obywateli, odbywa sie na zasadach okreslonych w Rozdziale XIV
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Niechléw, przy
uwzglednieniu przepisbw prawa obowiazujgcego w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.
Rozdziat 8.

NADZOR NAD DZAIALALNOSCIA PODLEGLYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 20. Jednostki organizacyjne realizujg zadania i kompetencje okre$lone w ich
statutach i1 regulaminach organizacyjnych, a ponadto w zakresie obronnosci do ich

witasciwosci nalezy:

1) opracowywanie plandéw realizacji zadan na obszarze gminy w okresie
podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny, a w szczegolnosci
wspotdziatanie z organami administracji rzgdowej | innymi organizacjami,
a takze z terenowymi i zaktadowymi oddziatami samoobrony w zakresie
ustalenia zadan pomocy spotecznej oraz zabezpieczenia $rodkéw na ich
pokrycie;

2) koordynowanie w podlegtej jednostce pomocy spotecznej prac, dotyczacych
wykonywania zadan z dziedziny obronnosci i ochrony ludnosci;

3) planowanie, organizacja i zabezpieczenie pomocy spotecznej w czasie
ewakuacji ludnosci, szczego6lnie w rejonach zbioérek;

4) organizacja wypfaty zasitkow pobieznych, Swiadczen w naturze i ustug dla os6b
objetych pomoca spoteczng;

5) opracowywanie i uaktualnianie, stosownie do przyjetych zasad w dziedzinie
oswiaty i wychowywania w czasie wojny projektéw szkolnictwa na obszarze
gminy;

6) podejmowanie przedsiewzie¢ zapewniajgcych przygotowanie jednostek
organizacyjnych oraz wspoétudziat w planowaniu i przygotowaniu na czas

zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny w zakresie organizacyjnym



i rzeczowym systemu rozszerzonej opieki nad dzie¢mi i mtodzieza pozbawiong
rodzicow i opiekunow, w tym réwniez przybytej w wyniku rozsrodkowania
i ewakuacji ludnosci;

7) wspétudziat w planowaniu i zabezpieczaniu przedsiewzie¢ zwigzanych
z zawieszeniem dziatalnosci szkot w czasie wojny;

8) wspotudziat w opracowywaniu planéw dotyczgcych wykorzystania obiektow

szkolnych dla celéw obronnosci.

§ 21. Wykaz jednostek pozostajgcych w strukturze organizacyjnej Gminy Niechlow
okresla Uchwata Nr XXX/194/2020 Rady Gminy Niechléw z dnia 26 listopada 2020

roku w sprawie Statutu Gminy Niechlow (zatgcznik nr 2 Statutu).
Rozdziat 9.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 22. 1. Etatowg strukture organizacyjng Urzedu Gminy Niechléw na czas wojny ustala
sie zgodnie z Rozdziatem 2 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego, o ile
postanowienia wynikajace z przepisdbw szczegolnych w czasie zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny nie bedg stanowity inaczej.

2. Liczba etatbw w komérkach organizacyjnych na czas zagrozenia

bezpieczenstwa i na czas wojny moze ulec zmianie.
Rozdziat 10.
ZADANIA OGOLNE

§ 23. Do zadan wspaélnych referatéw i stanowisk pracy nalezy realizacja zadan urzedu

zawartych w Rozdziale 4 obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego, a ponadto:

1) w zakresie zagadnien og6lno — obronnych:
a) wspotpraca w zakresie wdrazania nowych regulacji prawnych w zakresie
obronnosci;
b) wspdtudziat w organizaciji i przeprowadzaniu poboru do Sit Zbrojnych;
c) wspédtudziat w zakresie realizacji zadan dotyczacych Swiadczen na rzecz
obrony (w tym organizacji Akcji Kurierskiej), reklamowania do odbywania

czynnej stuzby wojskowej, prowadzeniu i odtwarzaniu ewidencji wojskowey;



d) wspotudziat w opracowaniu i utrzymaniu w statej aktualnosci szczegotowych
planéw zapewniajacych wykonanie zadan obronnych, w tym dokumentacji
statych dyzuréw, Regulaminu Organizacyjnego Urzedu na czas , W’
w czesci dotyczacej referatdbw oraz utrzymywanie w statej aktualnoéci
planow obsady personalnej referatow | szczegdtowych zakresow
obowigzkow poszczegolnych stanowisk pracy na czas zewngtrznego
zagrozenia panstwa i na czas wojny;

e) realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie szkolenia obronnego ustalonego
przez Wéjta Gminy Niechlow;

f) podejmowanie ustalonych przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania
warunkéw do funkcjonowania urzedu w czasie zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

2) W zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi podlegtymi Wojtowi

Gminy Niechléw:

a) Podejmowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przekazywaniem zadan
w zakresie obronnosci panstwa, okresSlenie zasad, trybu i terminu ich
realizacji oraz nadzorowanie ich wykonania;

b) Udzielanie fachowej i specjalistycznej pomocy w organizowaniu
wykonywania zadan obronnych i ochrony ludnoéci dla wykonawcow tych
zadan;

c) Podejmowanie przedsiewziec zwigzanych z opracowaniem
i przekazywaniem nakazanych sprawozdan, ocen i analiz oraz biezgcych

informacji o wykonywaniu zadan obronnych.
Rozdziat 11.
PRZEPISY KONCOWE

§ 24. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Niechléw na okres zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny jest aktem normatywnym, ktory
wprowadza i aktualizuje sie Zarzadzeniem Wojta Gminy Niechlow w celu
kontynuowania na administrowanym przez siebie obszarze dziatalnosci

administracyjnej i gospodarczo — obronnej.

2. Niniejszy Regulamin stanowi zatacznik do ,,Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Niechlow w warunkach zewnetrznego zagroZenia



bezpieczeristwa panstwa i wojny” oraz stanowi podstawe do organizacji pracy
i funkcjonowania urzedu w okresie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa

i w czasie wojny.

3. Niniejszy Regulamin podlega niezwtocznej aktualizacji w przypadku zmian
organizacyjnych i kompetencyjnych ujetych w obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Niechlow.

4. Zadania przewidziane do realizacji niniejszym regulaminem planuje sie
w czasie pokoju, natomiast realizuje sie w okresie podwyzszania gotowosci obronnej

panstwa i w czasie wojny.

§ 25. 1. Urzad ma siedzibe w Niechlowie, zwang ,,stalg siedzibg urzedu”, ktéra
w czasie podwyzszania gotowosci obronnej panstwa jest Stanowiskiem Kierowania

Woéjta Gminy Niechlow, z ktérego kieruje on obrong Gminy.

2. Na wypadek zagrozenia lub zniszczenia statej siedziby urzedu Woéjt przenosi
sie do Zapasowego Stanowiska Pracy, a po ustaniu zagrozenia ustalana jest nowa

siedziba.
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