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Rozdział 1

Postanowienia ogólne
§ 1. 1. Zadaniem Urzędu Gminy w Bartniczce  jest zapewnienie realizacji zadań powierzonych Wójtowi do wykonania ich zgodnie z przepisami prawa i decyzjami nadrzędnych organów władzy, administracji rządowej wydanymi na okres zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa (kryzysu polityczno – militarnego) i wojny.

2. Urząd Gminy stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powiązany zespół kierowniczych i samodzielnych stanowisk pracy i komórek organizacyjnych, tworzących aparat wykonawczy Wójta, powołany do realizacji zadań:

1) własnych określonych w ustawie o samorządzie gminnym,

2) zleconych z zakresu administracji rządowej na mocy ustaw,

3) przejętych w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej lub samorządowej,

4) określonych w odrębnych przepisach.

3. Do zadań Urzędu Gminy należy zapewnienie pomocy organom gminnym 
              w wykonywaniu ich zadań i kompetencji, a w szczególności:

1) przygotowywanie projektów uchwał i innych aktów normatywnych, a także sprawozdań, analiz i materiałów na sesje Rady Gminy i posiedzenia jej komisji oraz dla potrzeb Wójta,

2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady Gminy oraz innych obowiązków 
i uprawnień określonych w przepisach prawa,

3) zapewnienie warunków organizacyjnych dla odbywania sesji Rady Gminy 
i posiedzeń komisji,

4) zapewnienie możliwości przyjmowania oraz załatwiania skarg i wniosków mieszkańców,

5) realizacja zadań z zakresu obronności kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy, należących do kompetencji Wójta,

6) realizacja zadań z zakresu ochrony informacji niejawnych oraz dostępu do informacji publicznej,

7) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, zgodnie z upoważnieniem udzielonym przez Wójta,

8) realizacja obowiązków i uprawnień przysługujących Urzędowi jako pracodawcy, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa pracy.
§ 2. Ilekroć w niniejszym Regulaminie jest mowa o :

1) Komisji 

– 
rozumie się przez to Komisję Rady Gminy Bartniczka;
2) Gminie 

–
rozumie się przez to Gminę Bartniczka;
3) Radzie  

– 
rozumie się przez to Radę Gminy Bartniczka;
4) Urzędzie gminy
–
rozumie się przez to Urząd Gminy Bartniczka;
5) Wójcie 

– 
rozumie się przez to Wójta Gminy Bartniczka;

6) Statucie 

– 
rozumie się przez to Statut Gminy Bartniczka;

7) Sekretarzu

- 
rozumie się przez to Sekretarza Gminy Bartniczka
8) Skarbniku

- 
rozumie się przez to Skarbnika Gminy Bartniczka
9) Kierowniku  komórki 
organizacyjnej 
– 
rozumie się przez to kierownika wydziału, osobę zajmującą samodzielne stanowisko pracy.
10) Wydziale

 - 
rozumie się przez to wydział Gminy lub równorzędna
                       komórkę organizacyjną o innej nazwie

§ 3. Gmina jest jednostką budżetową z siedzibą w Bartniczce, przy pomocy której Wójt  wykonuje zadania Gminy.

§ 4. 1. Kierownikiem urzędu  i zwierzchnikiem służbowym pracowników Gminy jest Wójt.

 2. Status prawny pracowników zatrudnianych w Gminie określa ustawa 
       o pracownikach samorządowych

§ 5. Urząd Gminy Bartniczka  działa na podstawie następujących aktów prawnych:

1) ustawy o samorządzie gminnym;

2) ustawy o pracownikach samorządowych;

3) ustawy o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej - w związku z reformą ustrojową państwa;

4) ustawy przepisy wprowadzające ustawy reformujące administrację publiczną;

5) Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bartniczka.
Rozdział 2

Zasady kierowania pracą Urzędu
Wójt
§ 6.1. Wójt jest kierownikiem Urzędu, zwierzchnikiem służbowym pracowników Gminy i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy oraz zwierzchnikiem gminnych służb, inspekcji i straży.
 Wójt reprezentuje Gminę Bartniczka na zewnątrz.
2. Wójt  nadzoruje pracę , Sekretarza i Skarbnika.

3. Wójt kieruje Urzędem w szczególności poprzez wydawanie zarządzeń, pism okólnych i poleceń służbowych.
4. Do zakresu zadań i kompetencji Wójta  jako kierownika Urzędu należy:
1)
sprawowanie ogólnego kierownictwa bieżącymi sprawami Gminy;

2)
przedkładanie Radzie  Gminy projektów uchwał oraz  sprawozdań z wykonywania uchwał, a także odpowiedzi na   wnioski i interpelacje radnych;

3)
podejmowanie czynności  w sprawach nie cierpiących  zwłoki, związanych z bezpośrednim zagrożeniem interesu publicznego;

4)
sprawowanie funkcji kierownika Urzędu i zwierzchnika  służbowego w stosunku do pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

5)
 zatrudnianie i zwalnianie kierowników gminnych jednostek organizacyjnych;

6)
reprezentowanie gminy na zewnątrz;

7)
wydawanie przepisów gminnych w granicach przewidzianych prawem;

8)
zatwierdzanie planów kontroli wewnętrznej oraz planów kontroli zewnętrznej prowadzonych przez Urząd;

9)
wydawanie zarządzeń pokontrolnych  i porewizyjnych;

10)
udzielanie odpowiedzi na zalecenia organów kontroli zewnętrznej;

11)
nadzór nad prowadzeniem spraw związanych z załatwianiem skarg i wniosków;

12)
podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13)
udzielanie upoważnień pracownikom Urzędu do wykonywania decyzji o których mowa w punkcie 12;

14)
powoływanie komisji i zespołów opiniodawczo-doradczych;

15)
powoływanie pełnomocników do wykonywania określonych zadań;

16)
zawieranie umów i porozumień w granicach unormowania prawnego lub posiadanych upoważnień;

17)
ogłaszanie uchwały budżetowej i sprawozdania z jej wykonania;

18)
przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawców;

19)
podejmowanie decyzji w sprawach obronności i obrony cywilnej stosownie do odrębnych  przepisów;

20)
planowanie gospodarcze i współpraca z zagranicą;

21)
polityka kadrowa Urzędu;

22)
nadzór nad wykonywaniem obsługi prawnej organów gminy;

23)
przeciwdziałanie zagrożeniom klęsk żywiołowych oraz usuwanie skutków tych klęsk;

24)
kontakty z Kościołem Katolickim i innymi kościołami oraz związkami wyznaniowymi i organizacjami społecznymi;

25)
finansowanie i egzekucja administracyjna;

26)
edukacja, kultura, sport i turystyka;

27)
zdrowie i pomoc społeczna;

28)
organizowanie robót publicznych;

29)
zabezpieczenie porządku publicznego.
30)            wykonywanie czynności w zakresie zadań obronnych na czas „P”,  zgodnie 
                 z załącznikiem do zarządzenia w sprawie ustalenia ramowego zakresu             działania w dziedzinie obronności państwa w czasie pokoju dla Urzędu;

5. Wójtowi merytorycznie podlegają:

1) Wydział Organizacyjno -Prawny;

2) Wydział Finansowy;
3) Wydział Infrastruktury ,Ochrony Środowiska i Rolnictwa;

4) Wydział Oświaty, Kultury i Sportu;

5) Urząd Stanu Cywilnego;

6) Stanowisko ds. świadczeń rodzinnych;

7) Stanowisko ds. świadczeń z funduszu alimentacyjnego i dodatków mieszkaniowych;

8) Stanowisko ds. dowodów osobistych, podatku od środków transportowych i księgowości budżetowej,
9) pracownicy obsługi,

10) Gminna Komisja Rozwiazywania Problemów Alkoholowych
Sekretarz Gminy
§ 7. 1. Sekretarz Gminy wykonuje wyznaczone przez Wójta zadania, zapewnia  kompleksowe rozwiązywanie spraw wynikających z zadań gminy i pełni funkcję kierownika wydziału organizacyjno - prawnego.

Do zadań Sekretarza należy w szczególności :

1)
zapewnia prawidłową organizację pracy i funkcjonowanie Urzędu;

2)
kontrolowanie prawidłowości organizacji wewnętrznej i skuteczności pracy wydziałów i samodzielnych stanowisk pracy;

3)
czuwanie nad dyscypliną pracy;

4)
zapewnienie terminowego załatwiania spraw obywateli skarg ,listów i wniosków;

5)
umożliwianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracowników;

6)
nadzorowanie przestrzegania tajemnicy państwowej i służbowej;

7)
zapewnienie przestrzegania prawa i właściwego stosowania przepisów prawnych  w Urzędzie;

8)
zapewnienie warunków pracy w Urzędzie oraz spraw socjalno – bytowych pracowników i ich rodzin;

9)
przekazywanie bieżących przepisów na poszczególne stanowiska pracy;

10)
prowadzi ewidencję zarządzeń Wójta oraz sprawuje nadzór nad ich realizacją;

11)
współdziała z Radą Gminy w zakresie jej działania;

12)
prowadzi ewidencję uchwał Rady Gminy;

13)
ewidencjonuje pisma okólne, zarządzenia i decyzje Wójta;

14)
pełni zastępstwo Wójta w razie jego nieobecności;

15)
opracowuje projekty regulaminu organizacyjnego, zakresy czynności  poszczególnych wydziałów i stanowisk, zakresy kompetencji kierowników oraz kontroluje realizację  tych postanowień;

16)
inicjuje usprawnienia, upowszechnia nowoczesne metody organizacji pracy;

17)
przyjmuje ustne oświadczenia woli spadkodawców;

18)
sporządza zeznania świadków oraz przyjmuje oświadczenia w sprawie pracy- potrzebne do spraw rentowych i emerytalnych;

19)
odpowiada za organizację i przeprowadzenie wyborów w gminie;

20)
dokonuje kontroli wewnętrznej w Urzędzie gminy i podległych jednostkach.

Skarbnik Gminy
§ 8. 1. Skarbnik Gminy wykonuje obowiązki głównego księgowego budżetu gminy i pełni funkcję kierownika wydziału finansowego .

2.  Do zadań Skarbnika należy w szczególności:

1)
prowadzenie rachunkowości jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami;

2)
prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowiązującymi przepisami;

3)
analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków pozabudżetowych i innych;

4)
dokonywanie kontroli wewnętrznej;

5)
kierowanie pracą wydziału finansowego;

6)
opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych  wydawanych przez Kierownika jednostki dotyczących prowadzenia rachunkowości;

7)
określenia zasad przeprowadzania rozliczeń inwentaryzacji;

8)
wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian;

9)
opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonywania budżetu oraz sporządzanie analiz z tego zakresu;

10)
przygotowanie projektu budżetu gminy dla potrzeb Wójta Gminy;

11)
przygotowanie analiz w toku wykonywania budżetu;

12)
sporządzanie harmonogramu dochodów i wydatków w okresach kwartalnych;

13)
sporządzanie sprawozdań finansowych;

14)
kontrola i nadzór nad gospodarką finansową jednostek pomocniczych i organizacyjnych gminy;

15)
współpraca z organami nadzoru oraz urzędami skarbowymi realizującymi dochody podatkowe gminy;

16)
udzielanie kontrasygnaty;

17)
prowadzenie księgi organu gminy i rejestru dochodów gminy;

18)
dokonywanie dekretu wszystkich operacji gospodarczych gminy.
Rozdział 3

Organizacja oraz zasady funkcjonowania urzędu
§ 11. Gmina Bartniczka  ma swoją stałą siedzibę w miejscowości Bartniczka.

§ 12. 1. W celu zapewnienia warunków do działania Wójta w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny przygotowuje się:

1) obiekt budowlany stanowiący stałą siedzibę Gminy Bartniczka w miejscowości Bartniczka, zwane Dotychczasowym Miejscem Pracy /DMP/;

2) obiekt budowlany – Szkoła Podstawowa w Nowych Świerczynach, zwane Zapasowym Miejscem Pracy /ZMP/.

2. Wójt, wraz z niezbędną kadrą kierowniczą urzędu może wykonywać swoje funkcje w ZMP uzyskując wcześniej na zmianę miejsca zgodę wojewody.

3. W czasie wykonywania przez Wójta swoich funkcji w DMP przygotowaniem urzędu do działania w ZMP kieruje Sekretarz.

§ 13. Liczba etatów w komórkach organizacyjnych w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny pozostaje w wyłącznej kompetencji Wójta.

§ 14. Kierownicy komórek organizacyjnych urzędu ustalą szczegółowy podział wykonywanych czynności wśród pracowników zajmujących stanowiska pracy 
w podległych sobie komórkach.

§ 15. 1. Urząd w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa 
i w czasie wojny tak długo jak to możliwe, funkcjonować będzie z zachowaniem struktur organizacyjnych obowiązujących w czasie pokoju.

2. W razie potrzeby mogą być wprowadzone zmiany w strukturze organizacyjnej Urzędu.

3. Pracą urzędu na Dotychczasowym Miejscu Pracy i Zapasowym Miejscu Pracy, kieruje Wójt lub Sekretarz.
§ 16. 1.  W skład Urzędu wchodzą następujące komórki organizacyjne, którym przypisuje się następujące symbole literowe:

symbol literowy 

1) Wydział Organizacyjny –Prawny




PO;       
2) Wydział Finansowy






FP; 

3) Wydział Infrastruktury, Ochrony Środowiska i Rolnictwa

WIŚR; 

4) Wydział Oświaty ,Kultury, Sportu




WOKIS; 

5) Urząd Stanu Cywilnego






USC;

2. Schemat organizacyjny Urzędu stanowi załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. Obsada kadrowa Urzędu Gminy w Bartnicze stanowi załącznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 17. 1. Wydziałami kierują kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, przy czym kierownikiem Wydziału Organizacyjno-Prawnego kieruje Sekretarz Gminy, a Wydziału Finansowego –  Skarbnik Gminy.

2. Kierownicy wydziałów zapewniają właściwe funkcjonowanie wydziałów oraz zgodne z prawem wykonywanie przypisanych wydziałom zadań i w tym zakresie ponoszą odpowiedzialność odpowiednio przed Wójtem, Sekretarzem 
i Skarbnikiem .

3. Kierownicy organizują pracę kierowanych przez siebie wydziałów, ustalają szczegółowe zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności pracowników wydziałów, kontrolują realizacje tych czynności i dokonują ich oceny.

4. Kierownicy mogą kierować wydziałami przy pomocy swych zastępców, którzy działają w zakresie spraw zleconych im przez kierowników i ponoszą przed nimi odpowiedzialność.

5. W razie nieobecności kierownika wydziału jego obowiązki pełni zastępca, 
a w przypadku braku zastępcy wyznaczony pracownik.
Rozdział 4

Zakresy działania wydziałów
§ 18. Do ogólnych zadań Urzędy Gminy w Bartniczce należy podejmowanie przedsięwzięć związanych z uczestniczeniem i realizacją:

1) obowiązków państwa gospodarza;

2) mobilizacyjnego rozwinięcia jednostek wojskowych i jednostek przewidzianych 
do militaryzacji;

3) przechowywania i doręczania dokumentów powołania oraz organizowania 
i wykonywania przewozów żołnierzy rezerwy, powołanych do czynnej służby wojskowej w trybie natychmiastowego stawiennictwa z wyznaczonych punktów zbiórek do jednostek wojskowych;

4) rozplakatowywania obwieszczeń o powołaniu osób do czynnej służby wojskowej 
w razie zarządzenia mobilizacji i w czasie wojny;

5) świadczeń na rzecz obrony, w tym świadczeń szczególnych;

6) programu mobilizacji gospodarki;

7) tworzenia rezerw państwowych gospodarczych oraz gospodarowania nimi;

8) przedsięwzięć o charakterze inwestycyjnym przewidzianych do wykorzystania 
w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny na potrzeby ochrony ludności i mienia przed skutkami ataków terrorystycznych i wojny;

9) budowy, modernizacji i utrzymania stanowisk kierowania;

10)  gromadzenia i utrzymania sprzętu przeznaczonego na potrzeby stanowisk   kierowania, jednostek zmilitaryzowanych i formacji obrony cywilnej;

11) militaryzacji jednostek organizacyjnych wykonujących zadania na rzecz obronności lub bezpieczeństwa państwa;

12) budowy i utrzymania infrastruktury transportowej o znaczeniu obronnym;

13) przygotowania środków transportu na potrzeby Sił Zbrojnych Rzeczpospolitej Polskiej oraz jednostek zmilitaryzowanych;

14) przygotowania systemów łączności dla potrzeb obronnych;

15) rozbudowy i utrzymania systemów alarmowania i powiadamiania;

16) budowy i utrzymania środków wykrywania i analizy skażeń oraz zakażeń;

17) budowy i utrzymania awaryjnych ujęć wody pitnej;

18) szczególnej ochrony obiektów ważnych dla bezpieczeństwa i obronności państwa;

19) wykonywania zadań w zakresie bezpieczeństwa powszechnego i obrony cywilnej 
na zasadach określonych w odrębnych przepisach;

20) szkolenia obronnego.

§ 19. Przedsięwzięcia wspólne dla wszystkich wydziałów:
1. W zakresie zagadnień ogólnoobronnych:
1) współdziałają z organami administracji publicznej, przedsiębiorcami i kierownikami innych jednostek organizacyjnych w realizacji zadań obronnych, mających na celu zapewnienie optymalnych warunków do ich realizacji i obejmującymi:

      a) wymianę doświadczeń i informacji dotyczącej obronności,

      b) uzgadnianie działań dotyczących obronności realizowanych na tym samym szczeblu decyzyjnym,

      c) inicjowanie i podejmowanie współpracy o charakterze między gminnym,
d) integrowanie wysiłków i współpraca w zakresie wykorzystania bazy materiałowej 
i usługowej.

2) współuczestniczą w realizacji zadań dotyczących:

 a)  zabezpieczenia potrzeb sił zbrojnych,

 b) wsparcia państwa gospodarza HNS (Host Nation Support) udzielanego siłom sojuszniczymi – stacjonującym lub przemieszczającym się na obszarze gminy w czasie pokoju, zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa (kryzysu polityczno-militarnego) i wojny,

c) zabezpieczenia sił i środków niezbędnych do zapewnienia procesu koordynacji 
i kierowania działaniami o charakterze obronnym w warunkach wprowadzenia na terenie gminy jednego z ustawowych stanów nadzwyczajnych,

3) współdziałają w aktualizacji:

a) planów operacyjnych i obronnych szczebla wojewódzkiego, powiatowego i stosownie do wytycznych właściwych organów  administracji rządowej i samorządowej,

b) „Regulaminu Organizacyjnego Gminy Bartniczka na czas wojny”,

c) dokumentacji dotyczącej osiągania podwyższonej i pełnej gotowości  obronnej państwa,

d) szczegółowych planów zapewniających realizację – w procesie osiągania wyższych stanów gotowości obronnej państwa – zadań operacyjnych przewidzianych do realizacji w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa,

e) pozostałych planów i dokumentów mających wpływ na realizację zadań  obronnych 
w czasie pokoju, podczas osiągania wyższych stanów gotowości obronnej państwa oraz 
w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

4) realizują ustalone przedsięwzięcia w zakresie:

     a) przygotowania warunków do funkcjonowania Wójta na Dotychczasowym 
i Zapasowym Miejscu Pracy w czasie wojny,

     b) szkolenia obronnego ustalonego przez Wójta.
2. W zakresie zagadnień gospodarczo-obronnych:
1) współuczestniczą w opracowaniu i aktualizacji „Programów Mobilizacji  Gospodarki” oraz „Programów Pozamilitarnych Przygotowań Obronnych”,

2) współdziałają w zakresie:

 a) planowania przedsięwzięć inwestycyjnych służących ochronie załóg pracowniczych 
i ludności przed skutkami oddziaływania czynników rażenia,

 b) organizowania i tworzenia systemów ostrzegania i powiadamiania o zagrożeniach oraz usuwania ich skutków,

3) uzgadniają z Wojewodą potrzeby obronności w planach rozwoju gminy.

3.W zakresie ochrony ludności:
1) współdziałają z jednostkami organizacyjnymi na obszarze gminy w  zakresie: 

  a) planowania i pozyskiwania zasobów (w optymalnym asortymencie) niezbędnych do zabezpieczenia działań ratowniczych i działań antykryzysowych realizowanych w skali Gminy Bartniczka,
  b) planowania przedsięwzięć mających na celu zapewnienie ludności możliwości przetrwania w sytuacjach zagrożeń,

2) współdziałają przy opracowaniu i aktualizowaniu planów działania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa (kryzysu polityczno – militarnego) i wojny, planów obrony cywilnej, planów reagowania kryzysowego, oraz innych dokumentów dotyczących przygotowania i działania Obrony Cywilnej;

3) uzgadniają z Wojewodą wymogi w zakresie stosowania przepisów obrony cywilnej dla projektowanych miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania  przestrzennego, projektowania inwestycji.

4. W zakresie zabezpieczenia potrzeb sił zbrojnych oraz zabezpieczenia funkcji państwa gospodarza (HNS):
1) udostępniają siłom zbrojnym potrzebne informacje, mapy oraz  dokumentację analityczną;

2) podejmują przedsięwzięcia związane z przygotowaniem wybranych  elementów infrastruktury powiatu do funkcjonowania w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa 
i w czasie wojny – uwzględniając potrzeby formowane przez siły zbrojne dotyczące 
w szczególności:

    a) budowy przejść, przepraw przez przeszkody wodne,

    b) dojazdów do przewidywanych rejonów koncentracji wojsk,

    c) przewozów żołnierzy i sprzętu,

    d) uwzględniania aspektów obronnych w planach i programach zagospodarowania przestrzennego,

3) podejmują przedsięwzięcia  w zakresie HNS w czasie przemieszczania lub pobytu na obszarze powiatu wojsk sojuszniczych, a w szczególności w zakresie:

    a) udostępniania terenów i nieruchomości na czasowe rozmieszczenie  wojsk sojuszniczych oraz magazynowanie uzbrojenia i środków materiałowych w ramach tzw. zakwaterowania przejściowego,

     b) stwarzania możliwości wykorzystania obiektów i urządzeń  użyteczności publicznej,

      c) zapewnienia ochrony przeciwpożarowej i kontroli przestrzegania przez sojuszników przepisów o ochronie środowiska,

      d) organizowania usług polegających na dostawie mediów (wody, ogrzewania, gazu, energii elektrycznej),

e) organizowania usług w zakresie czystości i właściwych warunków sanitarnych,

f) udostępniania możliwości korzystania z niektórych urządzeń infrastrukturalnych,

4)  współdziałają z Wydziałem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Bydgoszczy oraz Wydziałem Zarządzania Kryzysowego Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej Starostwa Powiatowego w Brodnicy w zakresie aktualizacji bazy danych z zakresu HNS.

§ 20. Przedsięwzięcia i czynności dla poszczególnych wydziałów.
Obok czynności wspólnych, wydziały i stanowiska pracy (każdy w ustalonym przez Wójta zakresie działania, w uzupełnieniu do obowiązującego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Bartniczka) planują, realizują i koordynują zadania obronne powierzone Wójtowi, a w szczególności w zakresie:
1. Wydział Organizacyjno - Prawny :
a) ustalenia priorytetów w zakresie przekazywania informacji i decyzji,

b) ustalania procedur przekazywania informacji i decyzji na potrzeby realizacji zadań obronnych,

c) publikowania i przekazywania zarządzeń porządkowych w celu zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicznego w razie wprowadzenia jednego 
z ustawowych stanów nadzwyczajnych,

d) koordynacji polityki kadrowej w zakresie obsady stanowisk służbowych zapewniających przygotowanie oraz sprawne funkcjonowanie systemu kierowania,

e) planowania i zapewnienia na okres zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i czas wojny odpowiedniej obsady kadrowej urzędu gminy oraz kierowniczej kadry jednostek organizacyjnych nadzorowanych,

f) zawiadamiania Wojskowego Komendanta Uzupełnień o pracownikach podlegających obowiązkowi czynnej służby wojskowej, którzy:

·  posiadają nadany: przydział mobilizacyjny, pracowniczy przydział mobilizacyjny lub przydział organizacyjno-mobilizacyjny,

· zostali przeznaczeni do wykonywania świadczeń na rzecz obrony, których świadczeniobiorcą są Siły Zbrojne RP,

· są poborowymi i dotychczas nie stawali do poboru, jeżeli w danym roku kalendarzowym kończą co najmniej dwadzieścia lat życia,

g) prowadzenia spraw związanych z:
· reklamowaniem żołnierzy rezerwy od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

· nadawaniem przydziałów organizacyjno-mobilizacyjnych do formacji Obrony Cywilnej,

· przygotowaniem na okres zewnętrznego i wewnętrznego zagrożenia  państwa, w tym w razie wystąpienia działań terrorystycznych, a także  na czas wojny Głównego Stanowiska Kierowania obejmujące w  szczególności przedsięwzięcia w zakresie:

                        - wyposażenia budynku Głównego Stanowiska Kierowania w stałej siedzibie i                        zapasowym miejscem pracy w sprzęt i środki łączności, niezależne źródła energii elektrycznej, niezbędne urządzenia techniczne oraz środki do pracy i odpoczynku,

                           -   przygotowania ukryć,

                           - zaopatrzenia logistycznego Głównego Stanowiska Kierowania w stałej siedzibie i zapasowym miejscu pracy, w tym: organizowania żywienia i zaopatrywania w artykuły codziennego użytku, zabezpieczenia medycznego, transportu obsługi technicznej pojazdów i urządzeń technicznych oraz zaopatrzenia w materiały pędne i smary,

· aktualizacji ewidencji osób zatrudnionych w urzędzie gminy,  podlegających powszechnemu obowiązkowi służby wojskowej,

h) realizacji zadań związanych z przeprowadzeniem poboru – stosownie do odrębnych ustaleń,

i) realizacji przedsięwzięć dotyczących doręczenia kart powołania, rozplakatowania obwieszczeń lub powoływania w inny sposób do czynnej służby wojskowej,

j) dokonywania analizy potrzeb osobowych i rzeczowych związanych  z organizacją i uruchomieniem doręczenia kart powołania, rozplakatowania obwieszczeń lub powoływania w inny sposób do czynnej służby wojskowej,

k) współdziałania z WKU w zakresie:

· prowadzenia „Akcji Kurierskiej”,

· organizacyjnego przygotowania odtwarzania ewidencji wojskowej,

l) planowania zasad realizacji zadań podczas podwyższania gotowości obronnej państwa i na czas wojny w zakresie:

                      -ruchu cudzoziemców,
           m)   udziela opinii i porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa ze                     szczególnym uwzględnieniem wprowadzonego stanu, zadań wykonywanych przez Gminę szczególnie dotyczących obronności,
             n)
opiniuje pod względem prawnym projekty aktów prawnych stanowionych                 przez Wójta,

            o)
udziela informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie 

            p)
uczestniczy na polecenie Wójta w rokowaniach, których celem jest nawiązanie,      zmiana lub rozwiązanie stosunku prawnego o istotnym znaczeniu dla Gminy.

r)
Biuro Informatyka
-
biuro informatyki zapewnia obsługę oraz funkcjonowanie sieci komputerowej 

i informatycznej Urzędu.

 -
do podstawowych zadań Biura należy w szczególności:

 -
opracowywanie założeń polityki informatyzacji Urzędu;

 -
prowadzenie spraw związanych z zaopatrzeniem, gospodarką i nadzorem nad     sprzętem komputerowym oraz oprogramowaniem;

-
realizacja zadań w zakresie bezpieczeństwa systemów informatycznych i sieci teleinformatycznych;

   -
utrzymanie rzeczowych składników majątkowych, w tym urządzeń biurowych, poligraficznych, sprzętu i wyposażenia biurowego w stałej sprawności techniczno-eksploatacyjnej;

  -
wykonywanie obowiązków administratora Biuletynu Informacji Publicznej.

  s)
 Rzecznik Prasowy

   -
do zadań Rzecznika Prasowego należy współpraca z mediami oraz prowadzenie Kroniki Gminy.

    -
w zakresie zadań obronnych w zakresie polityki informacyjnej rzecznik prasowy :

                 -
ustala priorytety w zakresie przekazywania informacji i decyzji,

     -
ustala procedury przekazywania informacji i decyzji na potrzeby realizacji zadań obronnych,

     -
gromadzi, analizuje i przechowuje informacje dotyczące obronności,

     -
współdziała z Wojewodą w zakresie wykorzystania prasy, radia i telewizji 

w razie wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie jednego z ustawowych stanów nadzwyczajnych,

   -
publikuje i przekazuje zarządzenia porządkowe w celu zapewnienia bezpieczeństwa i porządku publicznego w razie wprowadzenia jednego z ustawowych stanów nadzwyczajnych,

    -
opracowuje i przekazuje do rozpowszechnienia informacje na temat sytuacji kryzysowych, które dotyczyć będą osób niepełnosprawnych, dzieci  i cudzoziemców,

     -
koordynuje przygotowania oraz uzgadniają z kierownictwem lokalnych mediów zasady przekazywania opinii publicznej prewencyjno – szkoleniowych bloków informacyjnych,

      -
propaguje humanitarne idee w zakresie bezpieczeństwa i ochrony ludności,

2. Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej, obronnych i zarządzania kryzysowego:
a) gromadzenia, analizy i przechowywania informacji dotyczących obronności,

b) przygotowania na okres zewnętrznego i wewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa, w tym w razie wystąpienia działań terrorystycznych a także na czas wojny Głównego Stanowiska Kierowania obejmujące w szczególności przedsięwzięcia w zakresie:

· opracowania dokumentacji związanej z przemieszczeniem i  zapewnieniem warunków funkcjonowania na Głównym Stanowisku Kierowania w zapasowym miejscu pracy,

· przygotowania sił i środków do rozwinięcia i odtwarzania systemu łączności oraz prowadzenia akcji ratunkowych,

c) zaspakajania potrzeb, dotyczących funkcjonowania obronnych systemów łączności, w szczególności  na stanowiskach kierowania poprzez:

· precyzowanie potrzeb w zakresie łączności,

· wytypowanie osób odpowiedzialnych za planowanie, wdrażanie, zarządzanie i eksploatację obronnych systemów łączności,

d) współdziałania z Wydziałem Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Kujawsko-Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego i Wydziałem Zarządzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej Starostwa Powiatowego w Brodnicy w zakresie potrzeb, planowania, organizowania i realizacji przedsięwzięć związanych z przygotowaniem systemów łączności stanowisk kierowania,

e) nadzorowania spraw z zakresu organizacji i funkcjonowania Stałego Dyżuru na Głównym Stanowisku Kierowania w stałej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

f) organizacji na terenie Gminy formacji obrony cywilnej oraz jej wyposażenia, a także szkolenia,

g) organizacji ewakuacji pracowników Urzędu w sytuacjach zagrożeń,

h) nadzorowania przedsięwzięć dotyczących aktualizacji planów realizacji zadań obronnych i obrony cywilnej Urzędu Gminy jako zakładu pracy, a w szczególności w zakresie:

· organizowania szkolenia obronnego,

· bieżącej aktualizacji systemu powiadamiania kadry kierowniczej Urzędu na okres zewnętrznego i wewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa, w tym w razie wystąpienia działań  terrorystycznych, a także na czas wojny,

i) opracowania planu przygotowania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa,

j) opracowania planu ochrony zabytków  w przypadku konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych, w szczególności na wypadek:

· pożaru,

· powodzi, ulewy lub zalania z innych przyczyn,

· wichury,

· katastrofy budowlanej, awarii technicznej, chemicznej,

· demonstracji i rozruchów ulicznych, rabunku lub aktu wandalizmu,

· ataku terrorystycznego,

· konfliktu zbrojnego,

k) opracowania i aktualizowania dokumentacji obronnej w szczególności  dotyczącej:

· zakresów działania w dziedzinie obronności państwa w czasie pokoju,

· planowania operacyjnego na okres zewnętrznego zagrożenia  bezpieczeństwa i w czasie wojny,

· regulaminu organizacyjnego Urzędu na czas wojny,

· stałego dyżuru,

· warunków funkcjonowania na Głównym Stanowisku Kierowania w stałej siedzibie i zapasowym miejscu pracy,

l) nadzorowania wykonywania przez podległe jednostki organizacyjne zadań obronnych w tym dostaw, usług i innych świadczeń na rzecz sił zbrojnych,

m) przedstawiania propozycji do wniosku Wojewody w zakresie uznania  obiektów za szczególnie ważne dla bezpieczeństwa i obronności znajdujących się we właściwości jednostek organów samorządu  terytorialnego,

n) realizacji zadań wynikających ze współpracy cywilno-wojskowej oraz 
z obowiązków  państwa gospodarza na rzecz wojsk sojuszniczych,

o) planowania i koordynacji w jednostkach  ochrony służby zdrowia przygotowania do działania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i na czas wojny, w tym zabezpieczenie potrzeb medycznych dla Sił Zbrojnych RP 
i wojsk sojuszniczych,

p) uczestnictwa w opracowaniu i aktualizacji Wojewódzkiego Programu Mobilizacji Gospodarki,

q) planowania, organizacji i realizacji szkolenia obronnego, 

r) planowania, organizowania i prowadzenia kontroli w zakresie wykonywania zadań obronnych odpowiednio do zakresu swojej właściwości rzeczowej i finansowej,

s) dotyczącym zagadnień obrony cywilnej:

· dokonuje oceny stanu przygotowania obrony cywilnej,

· opracowuje i opiniuje plany obrony cywilnej,

· opracowuje i uzgadnia plany działania formacji OC,

· organizuje szkolenia ludności w zakresie obrony cywilnej,

· przygotowuje i zapewnia działania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrożeniach,

· tworzy i przygotowuje do działania jednostki organizacyjne obrony cywilnej,

· przygotowuje i organizuje ewakuację ludności na wypadek powstania masowego zagrożenia dla życia i zdrowia na znacznym obszarze,

· planuje i zapewnia pomoc przedmedyczną, medyczną i społeczną dla  ewakuowanej ludności,

· planuje i zapewnia ochronę i ewakuację dóbr kultury i innego mienia  na wypadek zagrożenia zniszczeniem,

· integruje siły obrony cywilnej oraz inne służby, w tym sanitarno- epidemiologiczne i społeczne organizacje ratownicze do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutków klęsk  żywiołowych i zagrożeń środowiska,

· opiniuje projekty aktów prawa miejscowego dotyczące obrony cywilnej 
i mające wpływ na realizację zadań obrony cywilnej,

· współpracuje z terenowymi organami administracji wojskowej,

· zapewnia warunki do odbywania zasadniczej służby wojskowej w  obronie cywilnej,

· opiniuje wnioski w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej,

· opracowuje informacje dotyczące realizowanych zadań,

· współpracuje z pełnomocnikami wojewody do spraw ratownictwa  medycznego i z terenowymi organami administracji wojskowej w  zakresie dotyczącym realizowanych zadań,

· kontroluje przygotowania formacji obrony cywilnej i ratowników do  prowadzenia działań ratowniczych,

· ustala wykaz instytucji, przedsiębiorców i innych jednostek organizacyjnych oraz społecznych organizacji ratowniczych funkcjonujących na terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowań i realizacji przedsięwzięć w zakresie obrony cywilnej,

t) dotyczącym zdarzeń warunkujących wprowadzenie stanu klęski żywiołowej:

· opracowuje i aktualizuje gminny plan zarządzania kryzysowego  na wypadek zagrożeń noszących znamiona klęski żywiołowej,

· zabezpiecza warunki ciągłego funkcjonowania Głównego Stanowiska Kierowania Gminą,

· wdraża i zabezpiecza ciągłość współdziałania wszystkich jednostek administracji samorządowej, organizacji pozarządowych i społecznych, 
w przypadku wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie stanu klęski żywiołowej na administrowanym terenie,

· monitoruje stan bezpieczeństwa na administrowanym terenie,  dyspozycyjność i gotowość sił i środków ratowniczych oraz  wspomagających działania ratownicze,

· planuje przedsięwzięcia z zakresu: monitorowania, zapobiegania, likwidacji zagrożeń i usuwania ich skutków oraz określa zakres,  formy i tryb realizacji tych funkcji,

· wdraża, weryfikuje i aktualizuje bazę danych niezbędną do zabezpieczenia procesu koordynacji działań, realizowanych w przypadku wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie stanu klęski żywiołowej,

· opracowuje materiały analityczno-sprawozdawcze  z zakresu  przygotowania organizacji i realizacji przedsięwzięć w przypadku wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie stanu klęski żywiołowej,

· współdziała z administracją  zespoloną i niezespoloną w zakresie oceny zagrożeń oraz technologii i taktyki działań realizowanych w warunkach wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie  stanu klęski żywiołowej,

· sprawuje merytoryczny nadzór w zakresie  przygotowania do realizacji zadań w przypadku wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie stanu klęski żywiołowej w jednostkach i komórkach organizacyjnych administracji samorządowej oraz administracji zespolonej i niezespolonej na zasadach określonych w ustawach,

· wdraża i utrzymuje w gotowości systemy techniczno-informatyczne wspomagające proces podejmowania decyzji, monitorowania zagrożeń oraz powiadamiania i alarmowania ludności.
3. Wydział Finansowy.
a) planuje środki finansowe niezbędne na pokrycie  zadań obronnych  i obrony cywilnej, w tym zadań realizowanych w ramach przygotowania Głównego Stanowiska Kierowania w stałej siedzibie  i zapasowym miejscu pracy,

b) nadzoruje sprawy wynikające z refundacji wydatków obronnych pokrywanych przez Wojewodę,

c) prowadzi ewidencję wartości posiadanego przez Urząd sprzętu i wyposażenia obrony cywilnej.
d) opracowanie na okres wojny projektu budżetu ,dochodów i wydatków na cele obronne

e) zakupy sprzętu i wyposażenia obronnego 
4. Wydział Infrastruktury ,Ochrony Środowiska i Rolnictwa
a) współdziała z Wojewódzkim Inspektoratem Ochrony Środowiska  w zakresie:

· kontroli stanu środowiska w ramach zintegrowanego systemu pomiarów ocen i prognoz,

· inicjacji działań tworzących warunki zapobiegania nadzwyczajnym zagrożeniom środowiska,

· kontroli podmiotów gospodarczych, których działalność może stanowić przyczynę powstawania nadzwyczajnych zagrożeń środowiska,

· badania przyczyn powstania nadzwyczajnych zagrożeń środowiska,

b) współdziała w likwidacji skutków nadzwyczajnych zagrożeń środowiska,

c)  współpracuje z właściwym terytorialnie Regionalnym Zarządem Gospodarki Wodnej w zakresie ostrzegania i alarmowania ludności  zagrożonej zalewami w razie  awarii tamy czołowej, oraz uwzględnia jej wpływ na zagrożenie powodziowe gminy,

f) programuje na okres wojny produkcję roślinną i zwierzęcą z uwzględnieniem rozdzielnictwa środków produkcji,

g) nadzoruje organizację ochrony płodów rolnych, produktów spożywczych, zwierząt gospodarskich i pasz przed skażeniami i zakażeniami,

h) koordynuje przedsięwzięcia jednostek gospodarczych przygotowujących bazę techniczną  skupu i kontraktacji do działania w warunkach wojennych oraz wiążącą bazę surowcową z zakładami przetwórczymi przemysłu rolno-spożywczego,

i) planuje przedsięwzięcia związane z przejściem na wojenny system skupu płodów rolnych, zwierząt gospodarskich i pasz,

j) przygotowuje do  działania służbę weterynaryjną w zakresie zadań wynikających 
z przepisów o obronie cywilnej,

k) planuje i koordynuje tworzenie punktów zabiegów weterynaryjnych, grzebowisk 
i punktów utylizacji padłych zwierząt
l) uwzględnia w zagospodarowaniu przestrzennym potrzeby obronności i bezpieczeństwa państwa uwzględniając w szczególności problematykę związaną z:

- przygotowaniem i przeciwdziałaniem zagrożeniom zewnętrznym, a zwłaszcza agresji militarnej,

- przygotowaniem i przeciwdziałaniem zagrożeniom wewnętrznym, a zwłaszcza zagrożeniom bezpieczeństwa i porządku publicznego,  katastrofom i klęskom żywiołowym oraz zagrożeniom gospodarczym i  ekonomicznym,

m) uwzględnia potrzeby obronności i bezpieczeństwa państwa w studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania gminy,

n) współdziała z właściwymi organami wojskowymi i bezpieczeństwa państwa zgłaszających potrzeby, o których mowa w punktach a) i b)  w zakresie:

o) opiniowania projektu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gmin,

p) uzgadniania projektów miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego i projektu planu zagospodarowania przestrzennego  gminy,
q) uzgadnia miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego z wojewodą, zarządem województwa, zarządem powiatu w zakresie zadań rządowych i samorządowych.

r) Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

- współdziała z właściwymi jednostkami i komórkami organizacyjnymi służb ochrony państwa w zakresie realizacji zadań obronnych,

 - przygotowuje procedury w przypadku wprowadzenia stanu wyjątkowego i wojennego w zakresie:

 - egzekwowania dodatkowych obostrzeń dotyczących ochrony informacji niejawnych,

  - zabezpieczenia posiadanych środków łączności, systemów informatycznych oraz urządzeń poligraficznych,

- zapewnia ochronę fizyczną Urzędu.
5. Wydział Oświaty Kultury i Sportu
a) opracowuje plany i inne dokumenty określające formy i zasady funkcjonowania  placówek oświatowo-wychowawczych w gminie w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa  i w czasie wojny,

b) dokonuje analizy potrzeb kadrowych pod kątem prowadzenia działalności dydaktyczno – wychowawczej, przewidzianej do realizacji w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

c) sprawuje nadzór nad przygotowaniami obronnymi szkół i innych placówek oświatowych do funkcjonowania w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny,

d) bilansuje potrzeby w sferze oświaty i wychowania oraz możliwości ich zaspokojenia, wynikające z analizy zagrożeń prognozowanych na obszarze powiatu,

e) określa zasady funkcjonowania szkół w warunkach zewnętrznego zagrożenia państwa i w czasie wojny, zasad kształcenia i wychowania,  a także opieki nad młodzieżą 
w warunkach wydłużonego czasu pracy rodziców, realizujących zadania z zakresu bezpieczeństwa i obronności państwa,

f) planuje przedsięwzięcia związane z zawieszeniem działalności szkół i innych placówek oświatowo-wychowawczych,

g) planuje przedsięwzięcia związane z ewakuacją domów dziecka, zakładów opiekuńczo-wychowawczych i pogotowia opiekuńczego,

h) planuje na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych organizację zastępczej sieci szkół, w tym również dla uczniów ewakuowanych z innych powiatów,

i) dostosowuje plany zajęć edukacyjnych i wychowawczych do potrzeb adekwatnych zagrożeń,

j) realizuje przedsięwzięcia zapewniające przekazanie obiektów na cele obronne oraz przyjęcia obiektów przekazywanych do wykorzystania w systemie oświaty 
i wychowania,

k) planuje zasady organizacji i funkcjonowania w warunkach zewnętrznego zagrożenia państwa i w czasie wojny bibliotek publicznych, domów i ośrodków kulturalno-oświatowych,

l) planuje obiekty sportowe do wykorzystania w celu tymczasowego rozmieszczenia 
i zakwaterowania ludności  na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

m) planuje, przygotowuje oraz nadzoruje i koordynuje przedsięwzięcia zapobiegawcze, dokumentacyjne, zabezpieczające, ratownicze, a także konserwatorskie, mające na celu ochronę zabytków przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zaginięciem na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji  kryzysowych, a także związanych z ich rozśrodkowaniem lub ich ewakuacją, 

n) opracowuje plany przygotowań publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne państwa,

o) planuje, koordynuje i realizuje zadania dotyczących przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej służby zdrowia na potrzeby obronne, 
w szczególności w zakresie:

· zwiększenia bazy szpitalnej i zmiany jej profilu,

· tworzenia zastępczych miejsc szpitalnych,

· działania lecznictwa otwartego,

· określenia minimalnych norm i wskaźników zatrudnienia w zakładach opieki zdrowotnej,

· wykorzystania jednostek organizacyjnych publicznej służby krwi,

· postępowania w przypadku wystąpienia zdarzenia radiacyjnego, zabezpieczenia sanitarno-epidemiologicznego,

· zwiększenia bazy szpitalnej na potrzeby Sił Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej, wojsk sojuszniczych, organów i jednostek organizacyjnych podległych ministrowi właściwemu do spraw wewnętrznych oraz Agencji Bezpieczeństwa Wewnętrznego,

· prowadzenia ewidencji i sprawozdawczości medycznej w warunkach masowych strat; 

p) planuje i organizuje zespoły zastępczych miejsc szpitalnych, Oddziały Pierwszej Pomocy Medycznej, zastępcze domy pomocy społecznej oraz zabezpieczenie medyczne ewakuowanej ludności,

q) wydziela i przygotowują obiekty przewidziane dla tworzenia:

· zastępczych miejsc szpitalnych,

· szpitali rezerwowych,

· poszerzenia bazy szpitalnej;

r) współpracuje z zakładami ochrony zdrowia w zakresie potrzeb i wielkości tworzenia zastępczych miejsc szpitalnych,

s) opracowuje wykaz kadry medycznej znajdującej się na administrowanym terenie, niezbędnej dla zabezpieczenia realizacji zadań wynikających z poszerzenia bazy szpitalnej, 

t) realizuje szkolenia specjalistyczne z personelem medycznym przygotowując go do działań w sytuacjach zewnętrznego i wewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa,

u) kontroluje podległe jednostki ochrony zdrowia w zakresie przygotowań obronnych 
i gotowości do działań w sytuacjach zdarzeń warunkujących wprowadzenie jednego 
z ustawowych stanów nadzwyczajnych, 

6.  Urząd Stanu Cywilnego i samodzielne stanowiska urzędu
a)  Prowadzi działalność archiwalną oraz koordynuje obieg dokumentów w Gminie.

b) Do podstawowych zadań Archiwum Zakładowego należy w szczególności:

·     wykonywanie zadań związanych z działalnością archiwalną określonych 
w rozporządzeniu w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych;

·     prowadzenie bieżącego nadzoru nad prawidłowością wykonywania czynności kancelaryjnych, w szczególności w zakresie doboru klas z wykazu akt do załatwianych spraw, właściwego zakładania spraw i prowadzenia akt spraw,
·     tworzy warunki organizacyjne funkcjonowania pomocy społecznej w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny, 
       c) koordynuje przygotowania zastępczych Domów Pomocy Społecznej i Domów Dziecka 

           - w razie wystąpienia zdarzeń warunkujących wprowadzenie jednego z ustawowych stanów nadzwyczajnych, 

            - prowadzi bazę danych o szpitalach, ośrodkach zdrowia, transporcie i wolontariacie medycznym, instytucjach i organizacjach zaplanowanych do dostarczenia niezbędnych środków i artykułów dla poszkodowanej ludności na terenie gminy - możliwych do wykorzystania w czasie prowadzenia akcji ratowniczych lub sytuacji kryzysowych, 

            - typuje obiekty możliwe do wykorzystania doraźnego przez organizacje pomocy społecznej w sytuacjach zdarzeń warunkujących wprowadzenie jednego z ustawowych stanów nadzwyczajnych, 

             - koordynuje zaopatrzenie ośrodków pomocy społecznej w żywność, artykuły                   sanitarne, wodę, odzież, artykuły pierwszej pomocy medycznej, pościeli, itp. jako uzupełnienie zasobów
· przygotowuje transport samochodowy na potrzeby obronne państwa,

· a w  szczególności w zakresie:

· przygotowań do dostosowania i przekazywania pojazdów  samochodowych

· i maszyn na potrzeby sił zbrojnych,

· przygotowań do formowania transportu samochodowego na potrzeby jednostek zmilitaryzowanych i formacji OC, zgodnie z ich etatami oraz normami i tabelami należności,

· przygotowania niezbędnej ilości stacjonarnych i polowych punktów dezaktywacji i odkażania środków transportu samochodowego,

· przygotowania i przekazywania jednostkom wykonującym przewozy, niezbędnych zajezdni i stacji obsługi i napraw pojazdów mechanicznych wraz z urządzeniami, maszynami i innym wyposażeniem,

· przygotowania  komunikacji samochodowej w celu ewakuacji samochodowej,

· współdziała z Starostwem w zakresie:

· aktualizacji powiatowej bazy danych, obejmujących instytucje oraz przedsiębiorstwa przewozowe, jednostki zaplecza techniczno-remontowego i zaopatrzenia w materiały pędne i smary, których potencjał i środki mogą być wykorzystywane do operacji transportowych  na terenie województwa,

· współdziała z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie:

· nakładania obowiązku świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony przewidzianych do realizacji w razie ogłoszenia mobilizacji i w  czasie wojny, w tym udzielania informacji, według posiadanych  ewidencji o stanie nieruchomości i rzeczy ruchomych mogących być  przedmiotem świadczeń rzeczowych,

· współdziała z Kujawsko-Pomorskiem Urzędem Wojewódzkim w Bydgoszczy oraz Urzędem Marszałkowskim w Toruniu w sprawie nadzoru dotyczącego opracowania

· i uaktualniania planów organizacji transportu samochodowego uwzględniając:

· zadania w zakresie zaspokajania potrzeb przewozowych i przeładunkowych w okresie mobilizacyjnego rozwinięcia ził zbrojnych oraz w czasie wojny zgodnie z ustaleniami Ministra Obrony Narodowej,

· przewozy dla gospodarki narodowej ustalone w oparciu o potencjał   pozostający po zaspokojeniu potrzeb przewozowych sił zbrojnych,

· współdziała z Oddziałem Dyrekcji Generalnej Dróg Krajowych i Autostrad oraz 

· z Zarządem Dróg Wojewódzkich i Zarządem Dróg Powiatowych w zakresie przygotowania dróg dla potrzeb obrony państwa (w tym zobowiązań sojuszniczych) jak również planowania i realizacji przedsięwzięć osłony technicznej, 

· współdziała w aktualizacji wykazu dróg o znaczeniu obronnym na terenie gminy,

· przygotowuje dokumenty związane z organizacją i zarządzaniem ruchem na drogach publicznych w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa 

· i w czasie wojny oraz współdziała w tym przedmiocie z WKU Brodnica, Komendą Powiatową Policji  i Zarządem Dróg Powiatowych,

· opracowuje wnioski związane ze szkoleniem kierowców samochodowych dla potrzeb sił zbrojnych,

· współdziała z Wydziałem Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz WKU 

· w zakresie planowania i wykorzystania środków transportowych  oraz wyznaczania tras przejazdu kurierów i przewozu żołnierzy rezerwy do miejsca przeznaczenia,

· koordynuje przedsięwzięcia związane z przygotowaniem zajezdni, myjni transportu samochodowego dla potrzeb odkażania transportu samochodowego,

· planuje środki transportowe dla potrzeb ewakuacji ludności oraz dóbr kultury,

· nakłada na przewoźnika obowiązek zawarcia umowy o wykonanie zadania przewozowego niezbędnego na cele obronności i bezpieczeństwa państwa,  

Rozdział 5
Obieg informacji w Urzędzie Gminy
§ 21.1. Za obieg informacji w Urzędzie odpowiada obsada Stałego Dyżuru oraz Kierownik Wydziału Organizacyjnego-Prawnego, który ściśle współdziała w tym zakresie z Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2. Funkcjonowanie Stałego Dyżuru na Głównym Stanowisku Kierowania w Dotychczasowym Miejscu Pracy i  Zapasowym Miejscu Pracy odbywa się zgodnie z wcześniej opracowaną dla nich dokumentacją (dokumentacja Stałego Dyżuru) zatwierdzoną przez Wójta.
§ 22. Wytwarzanie, przetwarzanie i ochrona dokumentów niejawnych przez pracowników Urzędu.

1) Dokumenty wytworzone w czasie pracy metodą komputerową,  kreślenia itp. przez osoby funkcyjne w poszczególnych komórkach organizacyjnych Urzędu ewidencjonuje się w dzienniku ewidencji wykonanych dokumentów, który znajduje się w kancelarii tajnej.

2) Dokumenty o klauzuli „ZASTRZEŻONE” wytwarza się  metodą komputerową  tylko na komputerach do tego przeznaczonych i oznakowanych.

3) Nośniki informacji niejawnej (dysk, dyskietki, płyty CD, itp.) mają być przechowywane i zabezpieczone zgodnie z przepisami obowiązującymi dla dokumentów zawierających informacje niejawne.

4) Dokumenty o klauzuli „TAJNE”  wykonywać odręcznie na odpowiednio zarejestrowanych arkuszach  i przekazywać pełnomocnikowi.
5) Osoba sporządzająca dokument nadaje odpowiednią klauzulę tajności wytworzonemu dokumentowi oraz pod klauzulą tajności.

6) Dokumenty niejawne przechowuje się w urządzeniach spełniających nominalne standardy bezpieczeństwa dla informacji oznaczonych poszczególnymi klauzulami tajności.

7) Pracownikom udostępnia się tylko te informacje, które są niezbędne do pracy na danym stanowisku służbowym i tylko takie wiadomości powinny być nanoszone na dokumenty przez nich wykonywane.

8) W czasie zmiany miejsca pracy każda osoba funkcyjna jest zobowiązana dokładnie sprawdzić swoje dokumenty.

9) Zabrania się kategorycznie przetwarzania i wykonywania dokumentów niejawnych o klauzuli wyższej niż „ZASTRZEŻONE” w formie elektronicznej oraz wykonywania jakiejkolwiek dokumentacji niejawnej w komputerach do tego nie przystosowanych.

Rozdział 6
Obowiązki i uprawnienia pracowników
§ 23. Pracownicy Urzędu Gminy wykonują zadania ustalone na nich przez przełożonych w zakresach czynności. Do obowiązków pracowników w ramach zakresów czynności w szczególności należy:

1. Wykonywanie powierzonych zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami  
i dyspozycjami przełożonych.

2. Przedkładanie przełożonym niezbędnych informacji dotyczących stanu i sposobu realizacji przydzielonych zadań.

3. Terminowe i prawidłowe wykonywanie powierzonych zadań.

4. Wybór w granicach obowiązujących przepisów prawnych racjonalnych  rozwiązań w zakresie prowadzonych spraw.

5. Odpowiedzialność przed swoim przełożonym za wykonanie powierzonych  zadań.

6. Pracownik podlega bezpośredniemu przełożonemu, od którego otrzymuje polecenia służbowe i przed którym jest odpowiedzialny za wykonywanie  przydzielonych zadań.

§ 24. Ponadto pracownik zobowiązany jest do:

1. Przestrzegania czasu pracy ustalonego w Urzędzie Gminy.

2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w Starostwie porządku.

3. Przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych.

4. Znajomości Kodeksu Postępowania Administracyjnego.

5. Należytego gromadzenia materiału potrzebnego do załatwienia sprawy.

6. Przestrzegania terminów wynikających z przepisów prawa oraz ustalonych  przez pracodawcę.

7. Dokładnej znajomości regulaminu pracy oraz instrukcji kancelaryjnej.

8. Informowania przełożonych o stanie wykonania zadań.

9. Odpowiedzialności za prawidłowe wykonywanie zadań objętych zakresem  czynności.

10. Dbałości o dobro Urzędu, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę.

11. Przestrzegania tajemnicy określonej w odrębnych przepisach.

12. Przestrzegania ustaleń z obowiązujących Urząd Gminy aktów  prawnych, regulaminów, instrukcji, zarządzeń Wójta, a także ustaleń wynikających z dekretów i ustaw o stanie wyjątkowym i wojennym
§ 25. Pracownik nie może wykonywać zajęć, które pozostawałyby  w sprzeczności 
z jego obowiązkami albo mogłyby wywołać podejrzenie o stronniczość lub interesowność.

§ 26.1. Wstęp i przebywanie pracownika na terenie zakładu pracy w stanie po użyciu alkoholu jest zabronione.

2. Na teren zakładu nie wolno wnosić alkoholu.

§ 27.1. Zabrania się pracownikom opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przełożonego, z zastrzeżeniem art. 210 § 2 Kodeksu pracy.

2. Pracownik opuszczający stanowisko pracy w czasie pracy obowiązany jest – po uzyskaniu zgody przełożonego – odnotować dokładny czas wyjścia z zakładu pracy i powrotu na stanowisko pracy oraz określić cel wyjścia w „Ewidencji wyjść w godzinach służbowych”, która znajduje się pokoju nr 11, natomiast „Ewidencje wyjść w godzinach służbowych kierownictwa Urzędu” znajdują się w pokoju nr 11.
§ 28. W związku z rozwiązaniem stosunku pracy pracownik jest obowiązany rozliczyć się 
z zakładem pracy i uzyskać odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

§ 29. Tok i czas pracy, odpoczynku, urlopów i innych uprawnień regulują przepisy wykonawcze do ustawy z dnia 29 sierpnia 2002 r. o stanie wojennym oraz 
o kompetencjach Naczelnego Dowódcy Sił Zbrojnych i zasadach jego podległości konstytucyjnym organom Rzeczypospolitej Polskiej.
Rozdział 7

Postanowienia końcowe
§ 30. Regulamin wprowadza się zarządzeniem  nr 8/2014  Wójta Gminy Bartniczka z dnia 
10 lutego 2014 r. w sprawie ustalenia regulaminu Urzędu Gminy Bartniczka na czas zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny.
§ 31. Zadania zawarte w regulaminie realizują pracownicy Urzędu tylko w zakresie ich dotyczącym.

§ 32. Zadania dla kierowników komórek organizacyjnych i  samodzielnych stanowisk pracy przekazywane będą do realizacji w formie i trybie przyjętym w procesie zarządzania 
i kierowania Urzędem.

§ 33. Z dniem wejścia w życie regulaminu tracą moc przepisy w zakresie spraw nie objętych regulaminem.
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