ZARZADZENIE Nr 106/2016 .
Wajta Gminy Stolno
z dnia 23.11.2016 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno w

warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i w czasie wojny

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U 2016, poz. 446) § 15 pkt 2 Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia
2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym

{Dz.2004, Nr 98 poz. 978 )} zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Ustala sic Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stolno w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny stanowiacy zalacznik

or 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Koordynacje wykonywania zadan wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego na
czas W powierzam Sekretarzowi Gminy, ktérego upowazniam do rozwiniecia struktury
organizacyjne] Urzgdu Gminy czasu W i aktualizacji zalacznikéw do niniejszego
zarzadzenia — stosownie do natozonych zadan na czas obowigzywania stanu wojennego na
organy samorzadu terytorialnego ustalonych w trybie wustaw 1 rozporzadzen
wykonawczyéh, a takze ustalenn Wojewody Kujawsko-Pomorskiego.

§ 3. Za aktualizacje niniejszego regulaminu odpowiedzialny jest Inspektor ds.
administracyjnych i obrony cywilnej.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie 81/2006 Wjta Gminy Stolno z dnia 12.12.2006 1. w sprawie
wprowadzenia w Zycie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno na czas

wojny”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

@z Jerzy Rabeszko



ZATWIEgD?AlM

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY -
STOLNO W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO
ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA PANSTWAI W
CZASIE WOJNY

OPRACOWAL

I N S ~HIK T OR
ds. Administracyjaylin i Obrony Cywilngj
mgr Monika Stepieri




L POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem™ ustala Strukture Urzedu Gminy
Stolno i zasady jego funkcjonowania na czas ,,Wojny” — niezbedne dla sprawnej
i naleznej realizacji naloZzonych na niego zadan w szczegolnosci obejmuje:

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

Wewngtrzng Strukture Urzedu.

Zadania wspodlne dla referatow. -

Zakresy dzialania poszczegdlnych referatow.

Zasady i tryb opracowania i wykonania aktow prawnych.

Zasady planowania pracy w Urzedzie.

Dyscyplina i porzagdek pracy.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

. Zasady sprawowania nadzoru nad jednostkami podlegtymi.

10 Zasady ustalania zakresow czynnosc1 uprawniel 1 odpowiedzialnodci dla
" poszezegdlnych stanowisk pracy. o o '
11. Postanowienia konicowe.
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2. Urzad Gminy Stolno zwany dalej, Urzedem jest powotany do wykonania zadan Wéjta
jako:
- Organu administracji samorzadowej;
- Szefa Obrony Cywilnej Gminy;
- Kierownika Urzedu Gminy;
- Organu nadzorujacego podlegle jednostki organizacyijne.
3. W czasie wojny Wéjt realizuje powierzone zadania zakladajac, ze dziatalno$é organu
~administracji samorzadowej, gospodarki narodowej oraz organizacji spolecznych, a takze
obywateli podporzadkowane sg celom obrony Rzeczpospolitej Polskie;j.
4. Powierzone zadania Wajt wykonuje przy pomocy podleglego mu Urzedu, terenowych
przedsigbiorstw, zakladéw, instytucji oraz podporzgdkowanych jednostek organizacyjnych.
5. Wajt jest zobowiazany do pelnej realizacji zadasi w czasie mozliwie najkrétszym stosownie
do ustaleni wlasciwych organéw. W warunkach uniemozliwiajgcych kierowanie i zarzadzanie
przez wlasciwe naczelne organy w razie koniecznosci niezwlocznego rozstrzygnigeia spraw,
Wajt rozpatruje te sprawy i wydaje odpowiednie decyzje. O wydanych decyzjach informuje
Wojewode Kujawsko — Pomorskiego Urzedu Wojewodzkiego w Bydgoszezy.
6. Wajt ustala miejsce nowej siedziby Urzedu podajac jej zakres do publicznej wiadomosci.
W razie zniszczenia w wyniku dziatani wojennych dotychczasowej siedziby. Urzad realizuje
ponadto inne zadania nalozone na Woéjta w czasie wojny przepisami Ustaw szczegdlnych
i katow wydanych w celu ich wykonania.
7. Urzad Gminy w czasie wojny dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016 poz. 446).
2. Zarzgdzenie Wojta o wprowadzeniu w Zzycie regulaminu organizacyjnego Urzedu
Gminy Stolno.



3. Niniejszego regulaminu.

ILZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU GMINY

1. Praca Urzedu Gminy Stolno kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy,

Kierownikéw Referatéw oraz 0sob zajmuj gcych samodzielne stanowiska.

2. Wojt wykonuje swoje zadania przy pomocy 0s6b wymienionych w ust, 1, a ponadto:
1) Radcy Prawnego;

2) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
3) Gminnego Zespolu Zarzadzania KryzZysowego.

3. Wéjta w czasie jego nieobecnosci zastepuje Sekretarz Gminy, a zakres obowigzkow
rozcigga si¢ na wszystkie zadania i kompetencje Wojta.

4. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu Gminy, sprawuje
bezposredni nadzér nad organizacjg pracy samodzielnych pracownikdéw oraz tworzy
whasciwe warunki jego dziatania.

5. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowisko sa odpowiedzialni za nalezng
organizacjg pracy w kierowanym Referacie oraz prawidiowe i terminowe wykonanie
zadan.

6. Woijt jest stuzbowym przelozonym v_vszystkich pracownikow Urzedu Gminy.,

7. Do wylacznej kompetencji Wojta — zastrzega sig:

1) wydawanie decyzji W podstawowych sprawach merytorycznych oraz korespondencijg
i meldunki kierowane do naczelnych organow wiadzy i administracji rzadowej, a takze
organow wojskowych;

2) zasadnicze Sprawy wynikajace ze sprawowania przez Wojta — funkeji organu
samorzadowego oraz Szefa Obrony Cywilnej Gminy Stolno;

3) zatwierdzani organizacji i zasad dzialania Urzedu Gminy, jednostek nadzorowanych
i podporzadkowanych Wojtowi;

4) wydanie przepisow prawa miejscowego w formie rozpotzadzen wykonawczych
i porzgdkowych oraz innych aktéw prawnych w formie zarzadzen;

5) wydanie decyzji w przedmiocie spraw dotyczacych zadan zwigzanych z osigganiem
gotowodci obronnej panstwa na administrowanym terenie oraz nadzorowanie ich
wykonania, a w szczegllnoscel sprawy:

a) formowania jednostek przewidzianych do militaryzacji (jednostek zmilitaryzowanych)
podlegajacych przydzieleniu Silom Zbrojnym;

b) uruchamianie Stalego Dyzuru;
¢) odwotania z urlopu i podrézy stuzbowych pracownikéw Urzgdu Gminy Stolno;
d) ustalanie regulaminy Urzgdu Gminy na czas wojny;

e) polityki kadrowej w Urzedzie Gminy;



f) upowaznianie samodzielnych pracownikéw Urzedu Gminy do zalatwiania spraw
w imieniu Wojta.

6) kierowanie realizacja zada obronnych i obrony cywilnej na administrowanym terenie,
a w szczegdlnosei:

a) dokonanie oceny zagrozen wojennych i mozliwosci obronnych na administrowanym
terenie oraz formulowanie i przedstawienie wlasciwym organom propozycii w tym
zakresie;

b) nakiadanie zadan podleglym jednostkoni, na zasadach w odrgbnych przepisach.

8. Wojt ~ kieruje i koordynuje przedsigwzigciami wynikajgcymi z wprowadzenia stanu
wojennego oraz majagcymi na celu ochrong ludno$ei, zakladow pracy, urzadzef
uzytecznosci publicznej i débr kultury oraz ratowania i udzielania pomocy
poszkodowanym w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczefistwa panstwa
(kryzysu polityczno — militarnego) i wojny przy pomocy Gminnego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego dzialajacego na podstawie przepiséw szczegotowych.

9. Wéjt — moze powolaé¢ do Zespohu ekspertéw — wg doraznych potrzeb — w celu
rozwigzywania lub opiniowania poszczegélnych spraw. - - : -

HI.ORGANIZACJA ORAZ ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU GMINY

1. Urzad Gminy jest aparatem pomocniczym Woijta.

2. Siedziba Urzedu Gminy jest wie$ Stolno.

3. W razie zniszczenia w wyniku dzialain wojennych dotychczasowej siedziby Urzedu
Gminy Stolno lub w innym przypadku — ustalona zostanie nowa siedziba Urzedu
Gminy, co podlega podaniu do publicznej wiadomosci.

4. W skiad Urzedu Gminy Stolno wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik USC,

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony danych osobowych i
informatyzacji,

3) Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,

4) Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarczej,

5) Stanowisko ds. oswiaty,

6) Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej,

7) Stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,

8) Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska,

9) Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamdwieri publicznych i
pozyskiwania funduszy unijnych,

10) Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych,

11) Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego,

12) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

13) Skarbnik gminy,

14) Sekretarz gminy,

15) Wajt Gminy,



16) Stanowisko ds. wymiaru podatkdw i optat lokalnych oraz kontroli,

17) Stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytutu podatkdw, oplat lokalnych i majatku
pminy oraz funduszu soleckiego,

18) Stanowisko ds. rozliczeil ksiegowych,

19) Stanowisko ds. glownego ksiegowego obstugiwanych przez Gmine Stolno placéwek
o$wiatowych, '

20) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw i budzetu Gminy,

21) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej budzetu (organu) oraz obstugi oplat za
wode 1 Scieki,

22) Stanowisko ds. konserwacji sieci wodociagowej i kanalizacyjnej —3 stanowiska,

23) Stanowisko ds. konserwacji oczyszezalni Sciekow — 4 stanowiska,

24) Stanowisko ds. obstugi (konserwator).

5. Przy Urzedzie Gminy dzialaja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej,

2) Gminna Biblioteka Publiczna.

6. Komodrkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w pkt. 1 kieruja Kierownicy, Zwani
Dalek ,,Kierownikami komorek organizacyjnych Urzedu Gminy™.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy ustalajg szczegbiowy podziat
wykonywanych czynnosci przez pracownikéw zajmujacych stanowiska - pracy
w podlegtych komorkach.

8. Struktura Urzedu Gminy w okresie wprowadzania stanu wyjatkowego lub wojennego
nie ulega zmianie.

9. Wéjt wraz z Gminnym Zespolem Zarzadzania Kryzysowego zadania sSwoje moze

wykonywac z :
1) Gléwnego — zasadniczego — stanowiska kierowania na dotychczasowym migjscu

pracy,
2) Zapasowe migjsce pracy.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w ramach stanowiska kierowania Wéjta zadania swoje

wykonywa¢ moga z: o .
1) dotychczasowego miejsca pracy (DMP),
2) zapasowego miejsca pracy (ZMP).

10. Przemieszczenie Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego oraz samodzielnych
stanowisk Urzedu Gminy na zapasowe miejsca pracy dokonuje sig zgodnie z ,Planem
przemieszczania i zapewnienia warunkow funkcjonowania Waéjta Gminy Stolno”.

11. Do kompetencji Wéjta nalezg sprawy:

1) Zabezpiecza wykonanie §wiadczen osobistych i rzeczowych.

2) Zabezpiecza swiadczenia na rzecz sit zbrojnych i zadan OC.

3) Organizuje sily 1 érodki na rzecz obrony ludnosci, dobr kultury i materialnych
zakladéw pracy 1 urzadzen uzytecznodci publicznej oraz zabezpiecza je przed
wspdltczesnymi §rodkami masowego razenia.

4) Podejmuje dzialania w sakresie ratowania i udzielania pomocy poszkodowanym

w czasie wojny.



5) Prowadzi dzialania w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i usuwania ich skutkow.
6) Wojt naklada na kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych zadania

7)

8)
9)

w zakresie obronnosci i ustala zasady i terminy realizacji tych zadan.

Wspoldziatanie z przedstawicielami samorzadu mieszkancow wsi.

Wojt wykonuje obowiazki przy pomocy podleglego Urzedu.

Ustala zadania:

- kieruje realizacja przedsiewzie¢ OC na terenie Gminy.,

- stanowi przepisy prawne powszechnie obowigzujgce na terenie gminy.

- wspdidziala z kodciolem katolickim i zwigzkami wyznaniowymi w zakresie spraw

obronnych i OC.

- ustala wszystkie sprawy pozostajace w zakresie dzialania gminy, o ile ustawy nie

stanowig inaczej.
13) Odpowiada za dziatania stalego dyzuru w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.
14) Wéjt nadzoruje bezposrednio dziatalnogé:

a. Skarbnika Gminy.

b. Sekretarza Gminy.

c. Radcy prawnego.

d. Kierownikéw Referatow, Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
dyrektorow szkot z terenu Gminy Stolno oraz samodzielnych stanowisk pracy.

12. Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezZy:

Zadaniem  Sekretarza jest zapewnienie sprawnego funkcjonowania  Urzedu,
a w szczegolnoscei:

1.
2.

0 N

Peienie funkcji kierownika Urzgdu w przypadku nieobecnosci Wéjta.

Zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu, warunkéw jego dzialania, wiasciwg
organizacj¢ pracy urzedu, BHP i p.poz.

Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad oraz nadzdr, koordynacja
i kontrola nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw.

Prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia i szkolenia kadr.

Planowanie kosztéw utrzymania Urzgdu i rozliczania si¢ z wydatkdw przeznaczonych
na pokrycie jego funkcjonowania zakupu, wyposazenia, remonty i inne,

Nadzér nad prowadzenie kancelarii ogélnej, archiwum zakladowego i zbioru
przepiséw gminnych, dostepnych do powszechnego wgladu,

Nadzoér nad dyscypling pracy w Urzedzie.

Zapewnienie wdrazania nowych metod i technik pracy.

Organizowanie szkoleri dla potrzeb prawidlowego funkcjonowania urzedu.

10. Zapewnienie aktualizacji przepiséw gminnych i zarzadzen wydawanych przez Wajta

11.

w zwigzku ze zmiang ustaw i przepiséw wykonawczych.

Nadzorowanie oraz przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania instrukcji
kancelaryjnej, przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego, regulaminu pracy
oraz innych przepiséw wewnetrznie ocbowigzujacych.

12. Nadzorowanie i koordynowanie procesu przygotowania projektéw uchwal Rady

13

Gminy i Zarzadzerr Wojta Gminy.
. Przygotowanie i organizacja zadan zwigzanych z wyborami.

14, Administracja ochrong danych osobowych i ochrona informacji niejawnych.



15. Nadzoér nad prawidtowym zabezpieczeniem sprzetu komputerowego i sprzgtu
biurowego.

16. Troska o wyglad i wystréj budynku Urzedu Gminy oraz jego otoczenie, dbatosé
o estetyke pomieszczef biurowych.

17. Ubezpieczenie majatku gminy.

18. Koordynacja dzialan z zakresu informatyzacji Urzedu i nadzoér nad ich realizacja.

19. Koordynacja i nadzér nad materiatami zamieszezanymi w BIP.

20. Staly nadzér nad strong internetowa Urzedu.

21. Zapewnienie Urzgdu w meble biurowe oraz urzadzenia techniczne niezbgdne do

pracy.

13. Do kompetencii Skarbnika Gminy naleza:
Nadzorowanie pracy Referatu Finansowego.
Prowadzenie rachunkowosci Gminy.
Organizowanie i czuwanie nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej,
przygotowanie okresowych analiz, sprawozdar, ocen i informacji na temat gospodarki
finansowej gminy oraz wykonania budzetu Gminy.
Nadzdr i kontrola realizacji budzetu Gminy.
Wykonanie dyspozycji §rodkami pienigznymi. -
Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczoscl budzetowej.
Sprawowanie kontroli finansowe]j w zakresie kompetencji i rzetelnodci sporzgdzonych
dokumentéw dotyczacych operacji finansowych.
8. Wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obshigg zobowiazan i naleznosci pienigznych
Gminy. :
9. Przygotowanie projektow uchwat w zakresie gospodarki finansowej.
10. Wykonywanie inny zadan przewidzianych przepisami prawa i wynikajacych z polecen
lub upowaznien Wojta.
11. Przygotowanie instrukeji w zakresie prowadzenia kontroli wewnetrzne] Gospodarki
finansowej, inwentaryzacji majatku gminy i obiegu dokumentow.
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IV. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW
1. Zadaniem Urzedu Gminy jest zapewnienie realizacji zadan powierzonych Wojtowi do
wykonania zgodnie z przepisami prawa i decyzjami nadrzednych organéw wladzy,
administracji rzadowej wydanymi na okres zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
(kryzysu polityczno — militarnego) i czas wojny.

2. Do wspéinych zadan Referatow i samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy nalezy:

1) Podejmowanie czymnosci wynikajacych z ustaw, dekretdw, rozporzgdzen, uchwat,
aktéw prawnych Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej, Rady Ministrow, Ministra
Obrony Narodowej oraz innych ustalen normatywnych wydanych na czas stanu
wojennego lub wojny w czasie spraw ich dotyczacych, w tym ustalen Wojewody
Kujawsko — Pomorskiego.



2) Wspieranie dzialan w zakresie obronnosci i bezpieczeristwa powszechnego
podejmowania przez organy samorzgdu terytorialnego szczebla gminnego, podmioty
gospodarcze i organizacje spoleczne na administrowanym terenie.

3) Wspieranie dziatan organizacji zaangazowanych w dziatania ratownicze.

4) Podejmowanie przedsigwzigc w zakresie materialowo — technicznego zabezpieczenia
jednostek przewidzianych do militaryzacji.

5) Utrzymanie w stalej aktualnoscei regulaminy organizacyjnego na czas wojny w czesci
dotyczacej referatu lub samodzielnego stanowiska,

6) Prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy podlegajacych
powszechnemu obowigzkowi stuzby wojskowe;.

7) Prowadzenie prac zwigzanych ze zwolnieniem od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowe]j (reklamowaniu) Zolnierzy rezerw objetych reklamacjg z urzedu oraz
reklamacjg grupowa i indywidualng pracownikdéw Urzedu Gminy.

V. OBIEG INFORMACJI W URZEDZIE
1. Za obieg informacji i jej zakres odpowiada Kierownik Urzedu — Wéjt Gminy Stolno.
2. Urzad Gminy wspoldziala z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego Urzedu
Wojewddzkiego w Bydgoszczy oraz z Starostwem Powiatowym w.Chelmnie w
zakresie wykorzystania rozglosni radiowych
1 odrodkdéw telewizyjnych w razie wprowadzenia stanu wojennego w sytuacjach:

— Podawanie do publicznej wiadomosei niezbednych informacji o skutkach
obowigzywania stanu wojennego w sferze praw i obowigzkéw obywateli;

— Publikowanie i1 przekazywanie zarzadzen porzgdkowych w celu ochrony
spokoju, tadu i porzgdku publicznego, a takze wprowadzania odpowiednich
ograniczei w zakresie swobody poruszania si¢ osob, dzialalnosci
stowarzyszen, zrzeszen, organizacji spolecznych i zawodowych, zaopatrzenia
Iudnodei 1 ushug bytowych. A takze pojazdéw mechanicznych na drogach
publicznych;

— Instruowanie ludnosci o ustalonych zasadach wydawania zezwolen na zmiane
miejsca pobytu statego i czasowego, organizowania i prowadzenia publicznych
imprez artystycznych, rozrywkowych i sportowych, a takze organizowania
1 przeprowadzania zbiorek publicznych.

VI. ZASADY 1 TRYB OPRACOWANIA I WYDAWANIA AKTOW
PRAWNYCH
1. Wajtowi przyshuguje prawo stosowania przepisoOw powszechnie obowigzujgcych na
obszarze gminy.
2. Wojt moze wydawac przepisy gminne w zakresie:
— Wewngtirznego ustroju gminy,
— Organizacji instytucji i urzedow,
— Zasad zarzadu mieniem gminy,
— Zasad 1 trybu korzystania z gminnych obiektdw i urzadzen uzytecznodci
publicznej.



3. W zakresie nieregulowania w odrebnych ustawach Iub innych przepisach
powszechnie obowiazujgcych Wojt moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli
jest to niezbgdne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia
porzadku, spokoju i bezpieczenstwa publicznegpo.

4. Przepisy porzadkowe o kidrych mowa w pkt3 moga ﬁrzewidywaé za ich
naruszenie kar¢ grzywny wymierzong w trybie i na zasadach okreslonych
w prawie o wykroczeniach.

5. Przepisy gminy ustanawia Wojt w formie zarzadzenia.

6. Przepisy gminne oglasza sig¢ przez rozplakatowanie obwieszczen w miejscach
publicznych lub inny sposéb miejscowo przyjety, a takze przez ogloszenia
w lokalnej prasie, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

7. Przepisy prawa wchodzg w zycie z dniem ogloszenia, o ile nie przewiduja
wyraZznie terminu pdZniejszego.

8. Urzad Gminy prowadzi nadzér przepiséw gminnych dostepnych do pdwszechnago
wgladu w jego siedzibie.

VII. ZASADY PLANOWANIA PRACY W URZEDZIE
1. Dzialalno$¢ Urzgdu oparta jest na podstawie:

—- Decyzji naczelnych i wojewodzkich organdw wladzy,

— Aktéw normatywnych okre$lajacych zadania Urzedu na czas wojny,
— Uchwat WKO,

— Krotkoterminowych planéw pracy Urzedu.

2. Wojt moze wprowadzi¢ obowigzek opracowania przez Kierownikéw Referatow
doraznych planéw pracy referatdbw celem zapewnienia wlasciwej realizacji
powierzonych zadan,

3. Kierownicy referatéw zapewniajg terminowa i prawidtowg realizacje zadan
objetych doraZznymi planami pracy referatéw i skladaja sprawozdanie z ich realizacji
Sekretarzowi Gminy w odrebnie ustalonych terminéw.

4. Sekretarz informuje Wéjta o wykonaniu poprawkowych i planowanych zadan,
wystepujgeych zagrozeniach, ich realizacji i podejmowanych srodkéw zaradezych.

VII, DYSCYPLINA I PORZADEK W PRACY

1. Majgc na wzgledzie zabezpieczenia sprawnego funkcjonowania Urzedu
w czasie wojny Wojt moze:

— Zorganizowa¢ system pracy Urzedu w taki sposdb, aby zapewnié 24 godziny
gotowosci do wykonania zadan,

— Wprowadzi¢ zmianowy system pracy zapewniajacy niezbedne minimum
warunkow w zakresie wyzywienia i zakwaterowania,

— Zawiesi¢ do odwolania udzielanie wszelkich urlopéw 1 wyjazdéw shuzbowych,




— Przydzieli¢ pracownikowi dodatkowe czynnosci i powierzy¢ mu prace innego
rodzaju,

— Sprawdzi¢ obowigzek wykonania pracy w dniu ustawowo wolnym od pracy,

— Zwolni¢ czasowo od powszechnegoe obowigzku wykonywania pracy
pracownikéw Urzedu, jezeli ze wzgledu na stan zdrowia, warurki osobiste lub
rodzinne nie sa zdolni do wykonywania pracy,

— Rozwigzywaé z pracownikami stosunek pracy bez wypowiedzenia,

— W zakresie zaplecza technicznego i1 gospodarczego wyznaczy¢ niezbedng
liczbg pracownikéw zapewniajgcych prace referatow,

— Wprowadzi¢ bezwzgledny rezim oszczednosci materialdw pednych
technicznych i biurowych.

2. Szczegdlowe zasady postepowania w sprawach dyscypliny i porzadku pracy
okresla Wajt w zaleznoscei od potrzeb stanu wojennego.

IX.ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

I. Do wylgcznej kompetencji Wéjta nalezy prawo podpisu podejmowanych rozstrzygnieé
dotyczacych:

— Pism i wystapi¢ do Wojewody i organéw naczelnych,

— Pism i wystapi¢ do sasiednich organdéw gminnych w sprawach realizacji
wspdlnych zadan obronnych,

— Pism zwigzanych z wspdldzialaniem z Koéciolem katolickim i zawiazkami
wyznaniowymi w sprawach obronnych,

— Pisma zwigzane ze stanowiskiem i wdawania przepiséw prawa gminnego,

—- Pisma zwigzane z powolaniem i odwolaniem Kierownikéw jednostek
podporzadkowanych,

— Upowaznienia dla pracownikéw Urzedu do zalatwienia okreslonych spraw
i wydawania decyzji administracyjnych,

— Decyzji administracyjnych.

2. Jezeli Wajt nie moze pelni¢ obowiazkéw stuzbowych prawo podpisu, rozstrzygnied
przyshiguje Sekretarzowi Gminy.

3. Sekretarz Wojta podpisuje pisma i wystapienia oraz zalecenia pokontrolne do
jednostek podporzadkowanych.

X.POSTEPOWANIA KONCOWE
Wajt Gminy bezposrednio oraz poprzez osoby upowaznione nadzoruje:

1) Realizacj¢ zadan obronnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny wykonywanych przez:
— Pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach w urzedzie,



— Kierownikéw podlegtych jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek
organizacyjnych z ktérymi zawarte zostaly umowy cywilno — prawne na
realizacj¢ zadan obronnych.

2) Wykonanie przez podlegle jednostki organizacyjne zada obronnych w zakresie
dostaw, ustug i innych swiadczen na rzecz sit zbrojnych.

3) Realizacjg zadan wynikajacych z niniejszego Regulaminu Organizacyjnego na czas
wojny przez pracownikow urzedu.

4) Przedsigwzigcia wynikajace z planéw i programéw opracowanych na okres zagrozenia
1 czas wojny, a w szezegolnosei z:

— Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny;

— Planu Obrony Cywilnej Gminy Stolno;

— Planu Zarzqdzania Kryzysowego Gminy Stolno;

— Planu przygotowaniu podmiotéw leczniczych Gminy Stolno na potrzeby
obronne Panstwa;

— Planu  Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji
kryzysowych;

-— Planu zaopatrzenia w wode w warunkach specjalnych;

- — Planu Przemieszczania Urzedu na Zapasowe Miejsca Pracy w warunkach
zewngirznego zagrozZenia bezpieczeristwa paristwa i w czasie wojny;

— Planu Organizacji i Funkcjonowania Zastepczych Miejsc Szpitalnych
w Gminie Stolno.




