ZARZADZENIE Nr 87/2023
Wojta Gminy Borowie
z dnia 01 wrzes$nia 2023 roku

w sprawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie na czas 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. z 2023r. poz.
40 t.), w zwiagzku z § 15 pkt 2 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 20004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r nr 98 poz. 978)
zarzadzam co nastepuje:

§1

Ustalam regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Borowie na czas zewngtrznego zagrozenia

bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wojta.
§3

Traci moc zarzadzenie Nr 76/2016 Wojta Gminy Borowie z dania 15 wrze$nia 2016 roku w sprawie

Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie na czas wojny.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr inz. Wiestaw Gaska



Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 87/2023
z dnia 01 wrze$nia 2023 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY BOROWIE

W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO

ZAGROZENIA BEZPIECZENSTWA
PANSTWA I W CZASE WOJNY




ROZDIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Urzedu Gminy Borowie na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,
zwany dalej ,,regulaminem” okresla:

1.

NGO~ WDN

Zakres dzialania i zadania Urzedu;

Strukturg organizacyjna Urzedu;

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych;
Zakres dziatania poszczegolnych komorek organizacyjnych;
Ochrong informacji niejawnych;

Zasady planowania pracy w urzegdzie;

Zasady podpisywania aktow prawnych, decyzji i pism;
Postanowienia konicowe.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

o~ E

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Borowie;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Borowie;

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Borowie;

Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Borowie;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borowie;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Borowie.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad ma swoja siedzib¢ w Dotychczasowym Miejscu Pracy (DMP). W przypadku braku
mozliwosci urzedowania w DMP wojt przenosi swoja dzialalno§¢ do Zapasowego Miejsca
Pracy (ZMP) w czasie mozliwie jak najkrétszym i podaje do publicznej wiadomosci.

Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

ROZDZIAL 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§4

Niniejszy regulamin okresla i precyzuje zadania Urzgdu realizowane w okresie kryzysu,
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

Ninigjszy regulamin nie narusza postanowien obowiazujagcego Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu, jest natomiast jego rozwini¢ciem i uzupetnieniem o zadania realizowane w czasie
kryzysu, zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny, wynikajace
z obowigzujacych przepiséw prawa i dokumentoéw obronnych.

Zadaniem Urzedu jest zapewnienie na wypadek kryzysu, zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenistwa panstwa i wojny warunkow realizacji zadan w zakresie bezpieczenstwa
i obronnosci powierzonych Wojtowi, jako organowi samorzadu terytorialnego, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa i decyzjami Wojewody Mazowieckiego z uwzglednieniem
postanowien w regulaminie organizacyjnym na czas ,,P”.

Liczba etatow w komodrkach organizacyjnych w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny pozostaje w wylgcznej kompetencji Wojta Gminy.



s E

ROZDIAL 111

Struktura organizacyjna urzedu

§5

Urzad w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny tak
dlugo jak to mozliwe, funkcjonowa bedzie z zachowaniem struktur organizacyjnych
obowiazujacych w czasie pokoju.

W razie potrzeby mogg by¢ wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej urzedu.

Pracg urzedu w Dotychczasowym Miegjscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje Woijt,
podczas jego nieobecnosci Zastegpca Wojta lub Sekretarz Gminy.

§6

W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska:

1) Wydziat Finans6éw i Budzetu — ,,F”

2) Wydzial Oswiaty, Geodezji i Rozwoju Gospodarczego —,,RG”

3) Wydzial Dréog, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego — ,,DP”

4) Wydziat Spoteczno — Organizacyjny i Sportu —,,0K”, ,,ZR”

5) Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”, ,,SO”

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i obstugi Rady Gminy —,,0C”, ,,ORG”

7) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i promocji gminy — ,,PG”

8) Radca Prawny

9) Samodzielne stanowisko informatyka —,,INF”

10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony srodowiska —
,GK”, ,ROS”

11) Stanowisko Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych — ,,IN”

12) Stanowisko ds. BHP _,,BHP”

13) Stanowisko Koordynatora ds. dostgpnosci —,,SD”

14) Stanowisko ds. ochrony danych —,,0D”

Wydziatami kierujg Kierownicy Wydziatow.

ROZDIAL 1V

Zadania wspolne dla wszystkich komorek organizacyjnych

§7

Wspotudziat w zakresie wdrozenia nowych regulacji prawnych w zakresie obronnosci;
Realizacja zadan wynikajacych z kompetencji Wojta;

Wspotudziat w prowadzeniu monitoringu sytuacji na terenie Gminy;

Wspétudziat w przygotowywaniu sprawozdan i analiz na potrzeby Wojta;

Przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji i wytycznych wydawanych przez Wojta;
Podejmowanie ustalonych przedsigwzig¢ w  zakresie przygotowania warunkow
do funkcjonowania Urzgdu w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
Podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania porzadku publicznego, zapobieganie sytuacjom
kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutkow.



ROZDIAL V

Zadania komorek organizacyjnych urzedu

§8
Zakresy zadan Zastepcy Wajta, Sekretarz i Skarbnik

1. Zastepca Wojta wykonuje zadania wyznaczone przez Wojta oraz petni zastgpstwo w razie jego
nieobecnosci.

2. Sekretarz Gminy wykonuje swoje czynnosci stosownie do ustalonego zakresu dziatania oraz
przyznanych uprawnien w podmiocie wydawania decyzji i aprobaty spraw zapewniajacych
sprawne funkcjonowanie urzedu, warunkoéw jego dziatania, a takze organizacji pracy i w tym
zakresie nadzoruje dziatalno$¢ wszystkich komoérek organizacyjnych oraz pelni zastepstwo
w razie nieobecnosci Wojta Gminy i jego Zastepcy.

3. Skarbnik realizuje zadania zawarte w obowigzujagcym Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy Borowie na czas pokoju, ponadto:

a) Uczestniczy w organizacji i pracach Stanowiska Kierowania Wojta;
b) Planuje budzet i zapewnienia $rodki finansowe na pokrycie planowanych zadan obronnych
i obrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego.

4. Niezaleznie od zakresu podziatu pracy do bezposredniej aprobaty Wojta, na czas wojny

zastrzega si¢ sprawy w zakresie:

a) Wykonywania zadan obronnych na administrowanym przez siebie terenie;

b) Planowania operacyjnego;

€) Przygotowania i wykorzystania publicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne panstwa;

d) Uruchomienie i funkcjonowanie statego dyzuru;

e) Naktadania i realizacji $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

f) Reklamowanie 0sob od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

g) Korespondencji i meldunkow kierowanych do wojewody;

h) Sprawowania przez Wojta funkcji Szefa Obrony Cywilnej gminy, w tym prowadzenia
spraw dotyczacych ewakuacji, akcji ratunkowych i udzielania pomocy poszkodowanym,;

i) Zatwierdzania organizacji i zasad dzialania urzedu oraz podlegtych Wojtowi instytucji
i innych jednostek organizacyjnych podporzadkowanych na czas wojny.

§9

Do zadan Wydzialu Finansow i Budzetu nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z § 16
obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w czasie pokoju, a ponadto do jego obowigzkow
nalezy:

1) zapewnienie zachowania ciggtosci dziatalno$ci finansowej w czasie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa i W czasie wojny;

2) sprawowanie nadzoru w zakresie naliczania naleznos$ci finansowych zwigzanych z realizacja
$wiadczen osobistych i rzeczowych zapewniajacych funkcjonowanie Urzedu w czasie
podwyzszania gotowosci obronnej panstwa i w czasie wojny;

3) nadzor nad zaopatrzeniem sit ratowniczych w niezbedne odkazalniki do prowadzenia
odkazania i dezaktywacji;

4) organizowanie zaopatrzenia ludnosci w odpowiednie materiaty do wykonania zastgpczych
srodkow ochrony indywidualnej;

5) wykonuje zlecone =zadania zwigzane z rozdzielnictwem i dystrybucja towarow
przeznaczonych dla ludnos$ci gminy.

§10
Do zadan Wydzialu Oswiaty, Geodezji i Rozwoju Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw

wynikajacych z §17 obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu w czasie pokoju, a ponadto
do jego obowigzkow nalezy:



9)

ewidencjonowanie budynkow, prowadzenie dokumentacji geodezyjno-kartograficznej,
a takze spraw gospodarowania nieruchomosciami Gminy;

realizacja zadan w zakresie utrzymania, konserwacji, ochrony i odbudowy budowli
i urzadzen wodnych oraz zaopatrzenia wsi w wodg pitng oraz do gaszenia pozarow;
wspotdziatanie z jednostkami Panstwowej Inspekcji Sanitarnej w organizowaniu ochrony
przed skazeniami i zakazeniami urzadzen zbiorowego zaopatrzenia w wodg;

realizacja zadan zwigzanych z  zakwaterowaniem ludnosci rozsrodkowanej
oraz poszkodowanej w wyniku dziatan wojennych;

zapewnienie silom zbrojnym nieruchomosci na potrzeby przejsciowego zakwaterowania;
przygotowanie dla Wojta propozycji dotyczacych wykonania otrzymanych ze szczebla
wojewodzkiego zadan w zakresie koordynacji dziatalnosci inwestycyjnej na terenie gminy,
gltéwnie obejmujacej budowe 1 odbudowe obiektow ochronnych, pomieszczen
mieszkalnych oraz zaktadéw pracy podlegtych wojtowi.

Realizowanie zadan wynikajacych w planu operacyjnego w zakresie o$wiaty;

Wspotudziat z dyrektorami placowek oswiatowych w planowaniu i zabezpieczaniu
przedsiewzig¢ zwigzanych z zawieszeniem dzialalnosci szkot w czasie wojny;
Wspotudziat z dyrektorami placéwek o§wiatowych w opracowywaniu planéw dotyczacych
wykorzystania obiektoéw szkolnych dla celow obronnosci.

10) Opiniowanie i uzgadnianie, z wtasciwymi stuzbami, lokalizacji cmentarzysk i mogilnikow

w przypadku masowych zgondéw, strat i epidemii oraz miejsc utylizacji odpadow
w przypadku katastrof przemystowych

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja cmentarzy wojennych i miejsc grzebania

zotnierzy, a takze uaktualnianie spisu podleglych Zotnierzy.

§11

Do zadan Wydzialu Drég, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy prowadzenie
spraw wynikajacych z § 20a obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Borowie
czasu pokoju, ponadto:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem infrastruktury drogowej oraz
organizacji i zarzadzania ruchem drogowym dla potrzeb sit Zbrojnych, ewakuacji
ludnosci i akeji ratowniczych;

2) Prowadzenie ostony technicznej i odbudowy sieci drogowej o znaczeniu obronnym,
a takze drog dojazdowych;

3) Wprowadzenie ograniczen w przewozach gospodarczych i przewozach 0sob na rzecz
przewozow wojskowych;

4) Planowanie i organizowanie zaciemniania i wygaszania o$wietlenia komunikacyjnego;

5) Wspotudziat w planowaniu grzebowisk dla zwierzat.

§ 12

Do zakresu dziatania Wydzialu Spoteczno-Organizacyjnego i Sportu nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z § 18 obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie czasu

pokoju.

1) Udziat w przygotowaniu stanowisk kierowania Wojta w DMP i ZMP zgodnie z planami
przemieszczania urzedu

2) Utrzymywania w stalej gotowos$ci do odwotania z urlopéw pracownikow,
wprowadzenia zakazu ich udzielania jak rowniez ograniczenia do niezbednych potrzeb
delegacji stuzbowych;

3) Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Urzedu, kadrowych, a takze
planowania pracy Urzedu podczas podwyzszania standOw gotowosci obronnej panstwa
1 W czasie wojny;

4) Wspotpraca w zakresie ochronny zdrowia z SP ZOZ w Borowiu;

5) Wspotpraca w zakresie realizacji zadan planistycznych ujetych w Planie przygotowan
pomiotow leczniczych gminy Borowie na potrzeby obronne panstwa;



6) Realizacja zadan wynikajacych z Planu dystrybucji preparatéw jodowych w przypadku
wystapienia zagrozenia radiacyjnego na terenie gminy Borowie.

§13

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z § 19
obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu czasu pokoju oraz realizowanie zadan zleconych
przez Wojta z uwzglednieniem aspektow obronnych.

§ 14

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i obsluga Rady Gminy nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z §20 oraz § 20c
obowiazujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu naleza sprawy dotyczace obrony cywilnej,
ochrony ludnosci i zabezpieczenia kryzysowego, ponadto:

1) Realizacja przygotowan obronnych w gminie w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) Koordynowanie przedsiewzig¢ z zakresu obronnosci realizowanych przez jednostki
podlegle i podporzadkowane;

3) zbieranie informacji o stanie bezpieczenstwa w gminie;

4) przyjmowanie i ewidencjonowanie meldunkow i sprawozdan kierownictwa urzedu
1 przekazywanie ich wojewodzie/staro$cie;

5) zbieranie informacji od jednostek podlegtych i podporzadkowanych majacych wptyw na
stan gospodarczo-obronny w gminie;

6) wspolpracowanie z gminnymi ochotniczymi strazami pozarnymi oraz wiasciwoscia
terytorialnie jednostka Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie monitoringu
i przeciwdzialania sytuacjom kryzysowym w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

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

8) utrzymywanie w stalej aktualno$ci dokumentacji akcji kurierskiej, planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, dokumentacji stanowiska kierowania wdjta i statego dyzuru oraz
innych dokumentéow 1 planow regulujgcych dzialania gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia i w czasie wojny;

9) realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gminy;

10) prowadzi sprawy dotyczace naktadania obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;

11) organizuje zabezpieczenie obiektow i pracownikéw obrony cywilnej, w tym w ramach prac
zwigzanych z przygotowaniem na rzecz wojny, dotychczasowego miejsca pracy (DMP)
Wojta i zapasowym miejscu pracy (ZMP) i jego aparatu wykonawczego;

12) organizuje dziatania wynikajace z Planu Obrony Cywilnej oraz uaktualnia go stosownie
do zaistnialej sytuacji i podjetych decyzji;

13) zbiera dane dotyczace sytuacji w zakresie obrony cywilnej gminy oraz przedstawia
odpowiednie wnioski szefowi OC;

14) wykonuje zadania w zakresie koordynacji dziatania sit i srodkow obrony cywilnej w czasie
prowadzenia akcji ratunkowej w rejonach porazenia;

15) realizuje zadania w zakresie powszechnego ostrzegania i alarmowania ludnos$ci
o zagrozeniach uderzeniami z powietrza, skazeniami i zakazeniami;

16) organizuje dziatania w zakresie wykrywania skazen i zakazen;

17) nadzoruje i wykonuje zadania zwigzane z zaciemnianiem budynkow mieszkalnych
i zaktadow pracy;

18) organizuje dzialania zwigzane z przekazywaniem sprzgtu z zaktadow pracy na rzecz obrony
cywilnej;

19) organizuje zaopatrzenie sit obrony cywilnej oraz ludno$ci w sprzet techniczno — wojskowy
i specjalistyczny OC, $rodki ochrony indywidualnej przed bronig masowego razenia;



20) wspoéldziata z jednostkami odpowiedzialnymi za organizacje tgcznosci w czasie akcji

ratowniczych i na potrzeby kierowania obrong cywilna;

21) organizuje szkolenie w zakresie obrony cywilnej wedtug skroconych programow szkolenia

oraz organizuje szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;

22) utrzymuje w gotowosci do dziatania Statego Dyzuru Wojta;
23) organizuje zabezpieczenie przed zniszczeniem nieruchomych i ruchomych dobr kultury.

§15

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska — informatyk — nalezy prowadzenie spraw
wynikajacych z § 20b obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie czasu
pokoju. Stanowisko przy oznaczeniu spraw uzywa symbolu ,,INF”.

§16

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony
srodowiska nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Przygotowanie miejsc grzebalnych, prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg cmentarzy
wojennych i miejsc grzebania zolnierzy, a takze prowadzenie spisu polegtych zohierzy;
Przygotowanie punktow utylizacji padtej zwierzyny i ich zabezpieczenie;

Zabezpieczanie wywozu odpadow i oczyszczania sciekdw na potrzeby Sit Zbrojnych i wojsk
sojuszniczych;

podejmowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z produkcja rolng indywidualnych gospodarstw
rolnych;

organizacja pomocy uspotecznionym jednostkom organizacyjnym rolnictwa oraz
indywidualnym gospodarstwom rolnym w zakresie zaopatrzenia w srodki produkc;ji i srodki
ochrony ro$lin, a takze w wykonaniu prac polowych;

realizacja zadan zwigzanych z ochrong zwierzat i plodow rolnych przed skazeniami
1 zakazeniami;

okreslenie wymiaru oraz organizacja na terenie gminy obowigzkowych dostaw
i skupu produktéw rolnych, jak rowniez prowadzenie przymusowego §ciggania produktow
rolnych nie dostarczonych przez producentow;

prowadzenia organizacji przedsiewzie¢ zapewniajacych ochrone $rodowiska przed
skazeniami 1 zakazeniami przy wspoéldziataniu z jednostkami wchodzacymi w sktad
jednolitego systemu wykrywania i analizy skazen;

rozdzielnictwa zasoboéw paszowych.

ROZDZIAL VI
Ochrona informacji niejawnych

§17

1. W urzedzie funkcjonuje Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych zajmujacych si¢
ochrong informacji niejawnych;

2. Zasady i sposob postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny okresla stosowny plan ochrony informacji
niejawnych Urzgdu Gminy w Borowiu.



ROZDZIAL VII
Zasady planowania pracy w urzedzie
§18

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny zasady planowania
pracy w urzedzie okre$la regulamin organizacyjny urzedu na czas pokoju.

ROZDIAL VII
Zasady podpisywania aktéw prawnych, decyzji i pism
§19

W warunkach zewnetrznego zagrozenia panstwa i w czasie wojny zasady podpisywania aktow
prawnych, pism i decyzji okresla regulamin organizacyjny Urzedu na czas ,,P” z uwzglednieniem
postanowien wynikajacych z przepisow szczegolnych obowiazujacych w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§20

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

2. Dziatalnos¢ urzedu podporzadkowana jest nadrzednemu zadaniu, jakim jest obrona
Rzeczypospolitej Polskiej.

3. Czas pracy urzedu w zaleznos$ci od sytuacji ustalony bedzie w odrgbnym trybie.



