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       Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr  103/2016   





                
              Wójta Gminy Sabnie z dnia 10.10.2016 r.
REGULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZĘDU GMINY SABNIE
NA OKRES ZAGROŻENIA BEZPIECZEŃSTWA PAŃSTWA I WOJNY

ROZDZIAŁ I

 PODSTAWA PRAWNA

1). Ustawa z dnia 21 listopada 1967 roku o powszechnym obowiązku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2016 r., poz. 1534);

2). Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 13 stycznia 2004 roku w sprawie ogólnych zasad wykonywania zadań w ramach powszechnego obowiązku obrony (Dz. U. Nr 16, poz. 152);

3). Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 27 kwietnia 2004 roku w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczeństwem narodowym (Dz. U. Nr 98, poz. 978);

4). Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 15 czerwca 2004 roku w sprawie warunków i trybu planowania i finansowania zadań wykonywanych w ramach przygotowań obronnych państwa przez organy administracji rządowej i samorządu terytorialnego (Dz. U. Nr 152, poz. 1599);

5). Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 21 września 2004 roku w sprawie gotowości obronnej państwa (Dz. U. Nr 219, poz. 2218).

ROZDZIAŁ II

 POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Sabnie na okres zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny jest aktem normatywnym, który wprowadza Wójt Gminy Sabnie w celu kontynuowania działalności administracyjnej, gospodarczo – obronnej, obronnej  i obrony cywilnej Urzędu  Gminy  w w/w okresie.

§ 2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1)  Gminie – należy przez to rozumieć Gmina Sabnie
2)  Wójcie – należy przez to rozumieć Wójt Gminy Sabnie –„WG”
3)  Zastępcy Wójta/Sekretarza Gminy – należy przez to rozumieć Zastępcę Wójta Gminy Sabnie lub Sekretarza Gminy Sabnie
4)  Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnik Gminy Sabnie –„FN”
5)  Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Gminy Sabnie
6)  Referatach – należy przez to rozumieć referat urzędu.
7)  Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Gminy Sabnie.

8) Jednostce organizacyjnej Gminy  –  należy  przez  to  rozumieć  jednostkę  organizacyjną  utworzoną 

    odrębną uchwałą Rady do realizacji zadań Gminy.

§ 3

Celem działania Urzędu Gminy Sabnie w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny jest przygotowanie mieszkańców, mienia komunalnego oraz pracowników Urzędu, do planowego działania oraz sprawnego wykonywania zadań obronnych (w tym również z dziedziny obrony cywilnej) przez komórki organizacyjne Urzędu oraz zakłady pracy (bez względu na formę ich własności) a także przygotowanie i zapewnienie sprawnego działania systemu powszechnego ostrzegania i alarmowania oraz systemu wykrywania skażeń. 

§ 4

Wójt Gminy Sabnie może w strukturze Urzędu dokonywać zmian wynikających z właściwości jego działania w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny.

§ 5

W miarę narastania zagrożenia bezpieczeństwa państwa Urząd  Gminy  przechodzi w stan gotowości obronnej państwa czasu kryzysu lub w stan gotowości obronnej czasu wojny w trybie stopniowego osiągania wyższych stanów gotowości obronnej lub w trybie natychmiastowym (alarmowym).

§ 6

Wykonanie zadań obronnych i osiągnięcie celów obronnych przez Urząd Gminy wymaga ścisłego współdziałania z inspekcjami, strażami i służbami, jednostkami podległymi oraz instytucjami                    i przedsiębiorcami bez względu na ich formę własności wraz z ich infrastrukturą, organizacjami społecznymi oraz instytucjami mającymi swoją siedzibę na terenie gminy. 
§ 7

W celu zapewnienia warunków do przekazywania decyzji oraz właściwego obiegu informacji, organizuje się  Stały Dyżur Wójta Gminy. Stały Dyżur przygotowuje się  w stałej gotowości obronnej państwa,        a wprowadza wraz z decyzją o podwyższeniu gotowości obronnej państwa.

§ 8

Wójt Gminy Sabnie, w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa (kryzysu) i wojny realizuje,              w zakresie wykonywania zadań obronnych, decyzje Wojewody Mazowieckiego oraz podejmuje własne działania wynikające z oceny sytuacji.

§ 9

Wójt Gminy przy wypracowywaniu decyzji dotyczących realizacji zadań obronnych uwzględnia:

1) Decyzje i postulaty Wojewody Mazowieckiego oraz Wojskowego Komendanta Uzupełnień              w Siedlcach

2) Potrzeby i wnioski zgłaszane przez jednostki organizacyjne Sił Zbrojnych RP, wojsk sojuszniczych lub podporządkowanych MSWiA.

3) Otrzymane od organów administracji rządowej i samorządowej oraz  WKU Siedlce informacje          o sytuacji, przewidywanych zagrożeniach oraz zamierzonych działaniach sił i środków militarnych        i pozamilitarnych.

4) Wnioski, postulaty i propozycje zgłaszane przez jednostki organizacyjne realizujące zadania obronne na obszarze Gminy. 
§ 10
W Urzędzie Gminy Sabnie ustala się:

1) Etaty stanowiska pracy na czas „W” określone w załączniku Nr 1

2) Zakresy czynności dla stanowisk pracy wykonujących zadania obronne.

ROZDZIAŁ III

ZASADY REALIZACJI ZADAŃ I KIEROWANIA URZĘDEM







§ 11

1) Pracą Urzędu kieruje Wójt przy pomocy Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Wójtem za wykonanie powierzonych zadań.
2) Wójt kieruje Urzędem poprzez wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych.

3) Wójt jest kierownikiem Urzędu i zwierzchnikiem służbowym pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.
4) W przypadku nieobecności Wójta z powodu urlopu, choroby i innych przyczyn zastępuje go              w kierowaniu Urzędem Zastępca Wójta w ramach udzielonych upoważnień .
5)  Kierownicy Referatów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań 

     Referatów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Wójtem.
5)  Kierownicy Referatów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.

§ 12

1. Do zadań i kompetencji Wójta Gminy należy:

Wójt Gminy w okresie kryzysu i wojny jest odpowiedzialny za wykonanie zadań obronnych przez Urząd Gminy, a w szczególności za:

1) Nadzorowanie prowadzenia i uaktualniania dokumentów planowania obronnego, obowiązujących     w urzędzie i w podległych oraz nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

2) Zgodny z ustawą o ochronie informacji niejawnych obieg dokumentów związanych z realizacją zadań obronnych przez Urząd.

3) Zapewnienie funkcjonowania podległych jednostek organizacyjnych Urzędu, określanie potrzeb ich działalności, wprowadzanie ograniczeń lub ich reorganizację związaną z koniecznością zrealizowania określonych zadań obronnych.

4) Nadzorowanie realizacji zadań w zakresie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony dla potrzeb Sił Zbrojnych RP i innych jednostek organizacyjnych wykonujących zadania obronne.

5) Określanie i uaktualnianie zadań w zakresie obronności dla wszystkich komórek organizacyjnych Urzędu, podległych i nadzorowanych przedsiębiorców oraz innych jednostek.

6) Nadzorowanie zadań w zakresie gospodarczo – obronnym, a w tym ujmowanie zagadnień gospodarczo – obronnych w działalności planistyczno – organizacyjnej, planowanie środków           w budżecie Urzędu na realizację zadań obronnych.

7) Nadzorowanie uaktualnienia zadań związanych z tworzeniem i funkcjonowaniem na terenie Gminy systemu zarządzania w sytuacjach kryzysowych, określanie zagrożeń, planowanie procesu zapobiegania tym zagrożeniom, procedur planowania cywilnego, opracowanie i uaktualnianie Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy  w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny oraz Planu Obrony Cywilnej Gminy Sabnie .

8) Określenie trybu, formy i metody organizowania ochrony mieszkańców Gminy, ich mienia i mienia komunalnego przed skutkami działań wojennych, awarii, katastrof i klęsk żywiołowych.

9) Tworzenie warunków do właściwego funkcjonowania komórek organizacyjnych Urzędu w razie wprowadzenia wyższych stanów gotowości obronnej.

10) Uruchamianie i funkcjonowanie stałego dyżuru.
11) Przygotowanie i przeprowadzenie poboru.
12) Reklamowanie pracowników od obowiązku pełnienia czynnej służby wojskowej   w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny.
2. Wójt sprawuje bezpośredni nadzór na działalnością Zastępcy Wójta, Sekretarza i Skarbnika Gminy a za ich pośrednictwem nad:
1) Referatem Finansowym.
2) Referatem Organizacyjno – Społecznym,

3) Referatem Rozwoju, Infrastruktury i Środowiska
3) Samodzielnymi stanowiskami pracy.
Wewnątrz Referatów nie tworzy się komórek organizacyjnych, lecz stanowiska pracy.
Podział Referatów na stanowiska pracy dokonuje Wójt na wniosek Zastępcy Wójta/Sekretarza Gminy. 
Podział samodzielnych stanowisk pracy dokonuje Wójt na wniosek Zastępcy Wójta/Sekretarza Gminy.
Podział zadań pomiędzy Referaty i stanowiska pracy dokonuje Wójt na wniosek Zastępcy Wójta/Sekretarza Gminy.
§ 13


1. Do zadań i kompetencji Zastępcy Wójta/Sekretarza Gminy należy:


Zastępca Wójta/Sekretarz Gminy w zakresie swoich kompetencyjnych uprawnień w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny realizuje zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym czasu „P”, a ponadto wykonuje n/w zadania:
1) Koordynowanie przedsięwzięcia w zakresie zagadnień ogólnoobronnych i gospodarczo – obronnych pomiędzy Urzędem Gminy a jednostkami podległymi i nadzorowanymi oraz innymi jednostkami organizacyjnymi mającymi swoja siedzibę na terenie Gminy.

2) Organizowanie i sprawowanie nadzoru nad realizacją zadań ogólnoobronnych i gospodarczo – obronnych, wynikających z decyzji Wójta Gminy.

3) W przypadku gdy Wójt Gminy nie może pełnić obowiązków służbowych, Zastępca Wójta/Sekretarz obejmuje ogół zadań i kompetencji Wójta Gminy.

4) Organizowanie i koordynowanie działania Referatów i samodzielnych stanowisk pracy w celu przygotowania, opracowania i wdrożenia decyzji Wójta Gminy w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny.

5) Zapewnienie warunków dla sprawnego wykonania zadań wynikających z decyzji Wójta Gminy przez referaty Urzędu i samodzielne stanowiska pracy.
6) Zapewnienie warunków do realizacji zadań z zakresu ochrony mieszkańców Gminy, majątku prywatnego oraz komunalnego, przed skutkami działań wojennych, awarii, katastrof oraz klęsk żywiołowych.

7) Udostępnianie Siłom Zbrojnym oraz jednostkom organizacyjnym podległym i nadzorowanym przez ministra właściwego do spraw wewnętrznych potrzebnych informacji i materiałów analitycznych.
8) Wprowadzanie w życie zapisów aktów prawnych do ustawy o stanie wyjątkowym oraz nadzór nad ich stosowaniem. 

9) Uruchomianie Akcji Kurierskiej w celu powiadomienia o konieczności wykonania świadczeń osobistych  i rzeczowych na rzecz obrony.

10) Uaktualnianie dokumentacji oraz wdrażanie procedury i zasad organizacyjnych funkcjonowania Gminy  w czasie wojny.

11) Uaktualnianie  list osób reklamowanych z urzędu oraz aktualizowanie i weryfikowanie wniosków reklamacyjnych pracowników realizujących zadania obronne Gminy oraz w jednostkach podległych i nadzorowanych.
12) Rozwijanie  i uruchamianie  Stanowisko Kierowania Wójta Gminy.
13) Uruchamianie  Akcji Kurierskiej na terenie Gminy.

14) Wprowadzanie w życie regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy i etatów przygotowanych na czas wojny .

15) Realizowanie  zadań związanych z przygotowaniem rejonów i obiektów do ewakuacji ludności oraz przeprowadzanie procesu ewakuacji.

16) Podejmowanie  działań zapewniających funkcjonowanie systemu informatycznego UG w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

17) Organizowanie  ukryć materiałów archiwalnych UG i przemieszczanie archiwum Urzędu.

18) Sprawowanie, zabezpieczeń i nadzór nad wykorzystaniem środków łączności będących w dyspozycji Wójta Gminy.
19) Koordynowanie pracami Urzędu Gminy w zakresie realizacji zadań operacyjnych ujętych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.
20)Prowadzenie  ewidencji  osób   zatrudnionych  w  Urzędzie   i   podlegających   obowiązkowi   służby
      wojskowej.
21)Kierowanie pracami w zakresie spraw osobowych Urzędu i dokonywanie przesunięć kadrowych    wynikających ze zmian w strukturze i organizacji pracy Urzędu na czas „W” oraz koordynowanie procesów doboru i przepływu kadr.

22)Prowadzenie, we współpracy z Referatem Finansowym, spraw w zakresie racjonalnego gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzeń w Urzędzie.
§ 14
Skarbnik Gminy jest głównym księgowym budżetu Gminy w czasie kryzysu i wojny, realizuje zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym czasu „P”, a ponadto wykonuje zadania dotyczące:

1) Podziału środków finansowych na zadania gospodarczo – obronne i obrony cywilnej

2) Prowadzenia rachunkowości i sprawozdawczości z realizacji budżetu na cele obronne

3) Prowadzenia bieżących analiz wydatków na cele obronne.

4) Prowadzenia kontroli realizacji budżetu na zadania obronne w jednostkach organizacyjnych podporządkowanych i nadzorowanych przez Wójta Gminy.

5) Współudziału przy przygotowywaniu umów związanych z realizacją remontów i odbudowy zniszczonych obiektów w tym, adaptacji pomieszczeń   z przeznaczeniem na ukrycia dla ludności.
6) Wdrożenia zasad centralnej regulacji cen i wynagrodzeń.
7) Weryfikacji budżetu i kierowanie środków finansowych na realizację zadań operacyjnych.
8) Koordynowania pracy Referatu Finansowego w zakresie realizacji zadań operacyjnych ujętych       w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.
§ 15

Do zadań wspólnych pracowników Urzędu Gminy należy:

W zakresie spraw ogólno-obronnych:
1) realizowanie zadań wynikających z kompetencji wójta.
2) prowadzenie monitoringu sytuacji na administrowanym terenie.
3) przygotowywanie sprawozdań i analiz na potrzeby wójta.
4) przygotowywanie projektów rozporządzeń, zarządzeń, decyzji i wytycznych wydawanych przez Wójta. 

5) podejmowanie działań w zakresie utrzymania porządku publicznego, zapobieganie sytuacjom kryzysowym i uczestniczenie w usuwaniu ich skutków.
6) współuczestniczenie w utrzymaniu w stałej aktualności dokumentacji dotyczącej osiągania wyższych stanów gotowości obronnej państwa w gminie.
7) wykonywanie zadań wynikających z bieżącej działalności urzędu w zakresie
spraw obronnych i obrony cywilnej wg kompetencji referatów i samodzielnych stanowisk.
8) opracowywanie projektu właściwej dla urzędu części programu mobilizacji gospodarki            w dziale dotyczącym zabezpieczenia potrzeb bytowych ludności.
9) przygotowywanie danych do projektów planów realizacji zadań obronnych 
w ramach wydatków na obronę i bezpieczeństwo państwa na terenie gminy.
10) przygotowywanie oceny sytuacji gospodarczej gminy wraz z wnioskami wymagającymi decyzji wójta.

ROZDZIAŁ IV 
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§ 16
1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty jako jednostki organizacyjne Urzędu:
    -   Referat Finansowy  – należy przez to rozumieć wyodrębniony w strukturze Urzędu Referat Finansowy  ( symbol Fn ). – którym kieruje Skarbnik Gminy, w skład którego wchodzi:

      a ) stanowisko ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych– „FN”
      b) stanowisko ds. księgowości budżetowej –„FN”
      c) stanowisko ds. księgowości podatkowej – „FN”
     d) stanowisko ds. księgowości budżetowej  i obsługi finansowej –  „FN”
   - Referat Rozwoju, Infrastruktury i Środowiska – „RIŚ”, - należy przez to rozumieć wyodrębniony 

    w strukturze Urzędu Referat, którym kieruje kierownik w skład którego wchodzi:

     a) kierownik –  „RIŚ”

     b) stanowisko ds. gospodarki ziemią, ochrony gruntów i drogownictwa – „RIŚ”
    c) stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa – „RIŚ”

    d) stanowisko pracy ds. ochrony środowiska i rolnictwa – „RIŚ”

    e) stanowisko pracy ds. wodociągów – „RIŚ”

    f) konserwator wodociągów i dróg gminnych – „RIŚ”

    g) konserwator wodociągów – 2 stanowiska – „RIŚ”

    h) konserwator zbiorników retencyjnych i zieleni gminnej – „RIŚ”

    i) robotnik gospodarczy – „RIŚ”

- Referat Organizacyjno – Społeczny – „OS”, - należy przez to rozumieć wyodrębniony w strukturze Urzędu Referat, którym kieruje kierownik w skład którego wchodzi:

a) Kierownik – „OS”

b) Stanowisko ds. kadr i działalności gospodarczej – „OS”
c) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego oraz spraw gospodarczych – „OS”
d) Sprzątaczka w Urzędzie – „OS”
e) Sprzątaczka w Ośrodku Zdrowia – „OS”
-  Samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Gminy – „RG”
-  Radca Prawny, którego zakres obowiązków określa odrębna ustawa o  radcach prawnych - ½ etatu – „RP”     
-  Administrator Bezpieczeństwa Informacji – „ABI”
§ 17

    Do zadań Referatu Finansowego należy:

Referat Finansowy w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny realizuje zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym czasu „P”, a ponadto wykonuje nw. zadania:

1) Przygotowanie merytoryczne i funkcjonalne referatu do wykonania zadań przewidzianych na czas zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny.

2) Koordynowanie i realizowanie przez referat zadań operacyjnych przewidzianych do wykonania               w procesie podwyższania gotowości obronnej państwa a ujętych w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

3) Przygotowanie materiałów i informacji niezbędnych do opracowania decyzji Wójta Gminy.
4) Podejmowanie niezbędnych przedsięwzięć zapewniających wykonanie zadań wynikających z zabezpieczenia potrzeb bytowych ludności.
5) Opracowywanie i przekazywanie sprawozdań, ocen, analiz i bieżących informacji dotyczących wykonania powierzonych zadań obronnych.
6)  Realizuje zadania operacyjne ujęte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

 7)  Dokonuje  podziału  środków  finansowych  na  zadania  gospodarcze,  gospodarczo  –  obronne  i 
      obrony cywilnej.

 8)  Prowadzi rachunkowość i sprawozdawczość z realizacji budżetu na cele obronne.

 9)  Prowadzi bieżące analizy wydatków na cele obronne.

10) Prowadzi   kontrole   realizacji   budżetu   na   zadania   obronne   w   jednostkach  organizacyjnych
      podporządkowanych i nadzorowanych przez Wójta Gminy.

 11) Prowadzi, we współpracy z Zastępcą Wójta/Sekretarzem, sprawy w zakresie racjonalnego gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzeń w Urzędzie.
12)  Podejmowanie   czynności   kontrolnych   zapewniających   właściwą   i  nieprzerwaną   realizację                    
       powierzonych zadań oraz terminowe wykonywanie zadań obronnych przez referat.
§ 18
Do zadań Referatu Rozwoju, Infrastruktury i Środowiska należy:
1) Przygotowuje decyzje i postanowienia oraz podejmuje inne czynności administracyjne                         z zakresu gospodarki wodnej oraz ochrony przed skażeniami i zakażeniami w razie wojny.
2)   Realizuje zadania operacyjne ujęte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.
3)  Na bieżąco analizuje potencjalne zagrożenia ludzi, mienia i środowiska, których źródłem mogą być obiekty budowlane oraz przeciwdziałanie tym zagrożeniom.

4) Prowadzi nadzór robót budowlanych, zabezpieczających, wyburzających  i rozbiórkowych                  w ramach prowadzonych działań ratowniczych.
5)  Przygotowuje harmonogram i zakres prac przygotowawczych mających na celu przygotowanie ukryć dla ludności.

6)   Doprowadza do gotowości techniczno – eksploatacyjnej ukryć dla ludności na terenie gminy.

7) Dokonuje oceny zniszczenia obiektów budowlanych na terenie gminy oraz planuje ich odbudowę.
8) Współuczestniczy w nadzorowaniu realizacji robót budowlanych związanych z budową obiektów ochronnych oraz adaptacją istniejących obiektów budowlanych na potrzeby ochrony ludności.
9) Analizuje sytuację w aspekcie możliwości udzielenia wsparcia logistycznego w zakresie wody pitnej dla Sił Zbrojnych. Podejmuje stosowne działania zmierzające do zorganizowania budowy doraźnych ujęć wody pitnej oraz zbiorników przeciwpożarowych.
10) Wykonuje zadania związane z odbudową dróg gminnych, zapewnienie ich przejezdności                      w przypadku zagruzowania.
11) Przygotowuje do oznakowania specjalnego drogi  w gminie dla Sił Zbrojnych.
12) Uwzględnia  w  planie  zagospodarowania przestrzennego Gminy obiektów ważnych dla obronności 
      i bezpieczeństwa państwa.
13) Zabezpiecza przed zniszczeniem dokumentacji inwestycyjnej i kartograficzno geodezyjnej będącej w posiadaniu Urzędu.
14) Ustala warunki zabudowy i zagospodarowania terenu.
15) Nadzoruje przejmowanie na cele obronne wytypowanych siedzib jednostek organizacyjnych oraz obiektów.

16) Ocenia stan infrastruktury technicznej Gminy w warunkach wojennych.

17) Zapewnia bezpieczeństwo socjalne ludności, ze szczególnym uwzględnieniem zaopatrzenia                w wodę pitną dla ludności i zwierząt hodowlanych.

18) Gromadzi informacje oraz dokonuje oceny zaopatrzenia mieszkańców  w wodę.
19) Organizuje wywóz odpadów na potrzeby Sił Zbrojnych.

 20) Wykonuje obowiązkowe zadania własne Gminy w zakresie gospodarki odpadami.
21) Bierze udział w Stałym Dyżurze Wójta Gminy Sabnie
22) Podaje do publicznej wiadomości informacje dotyczące występowania zaraźliwych chorób zwierzęcych spowodowanych użyciem broni biologicznej.

23) Aktualizuje operacyjny plan gotowości na wypadek wystąpienia zagrożeń związanych                         z wytwarzaniem i wprowadzaniem do obrotu środków żywienia zwierząt lub pasz leczniczych oraz ich stosowaniem w żywieniu zwierząt.

24)  Intensyfikuje  działania  służby  weterynaryjnej  w  zakresie  nadzoru  nad  hodowlą  zwierząt   oraz  

       przetwórstwem i dystrybucją artykułów spożywczych pochodzenia zwierzęcego.

25) Realizuje przedsięwzięcia w zakresie dostosowania produkcji rolnej i hodowlanej do potrzeb wojennych.

26)  Wprowadza organizowanie skupu produktów rolno hodowlanych w ramach obowiązkowych dostaw.
27) Analizuje sytuację na rynkach rolnych w aspekcie możliwości udzielenia wsparcia logistycznego          w zakresie wyżywienia Siłom Zbrojnym.

28) Wyznacza cmentarze i miejsca pochówku zmarłych i poległych żołnierzy oraz ludności cywilnej zmarłej w wyniku działań zbrojnych i epidemii.

29) Wyznacza miejsca grzebowisk na terenie Gminy i utylizacji padłych zwierząt.

30) Administruje obiekty Urzędu i ich zabezpiecza pod względem ochrony  i obrony.
31) Organizuje    ewakuację    mieszkańców    gminy    zgodnie   z   zatwierdzonymi    planami    oraz
     Współdziała   w   zakresie   zapewnienia   ewakuowanym   mieszkańcom   właściwych   warunków 
     bytowych.
32)Nadzoruje   nad    przygotowaniem     budowli    ochronnych    do    ich   użytkowania   zgodnie    z   

    przeznaczeniem oraz nadzoruje nad systemem zaciemniania i wygaszania oświetlenia.

33)Współdziała  z  Wojewódzkim  Konserwatorem  Zabytków  w  zakresie  nadzoru  nad  użytkowaniem  

    obiektów  zabytkowych,  zgodnie  z  zasadami  opieki  nad  zabytkami  w sposób zabezpieczający ich 

    wartość.
34)Opracowuje projekty przebiegu dróg oraz planów rozwoju sieci drogowej.

35)Przygotowuje dokumentację związaną z wykupem gruntów oraz wywłaszczeniem nieruchomości na

    rzecz gminy.
    36)Konserwuje i przeprowadza bieżące naprawy sprzętu, mebli i urządzeń i instalacji w Urzędzie   Gminy, Gminnej  Bibliotece Publicznej, Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej.

   37)Wywiesza flagi na okres świąt państwowych.

38)Wykonuje inne prace zlecone przez Wójta lub Zastępcy Wójta/Sekretarza w zależności od zaistniałej  

  sytuacji. 
39)Realizuje    zadania    związane   z    odbieraniem    odpadów    komunalnych,    z    uwzględnieniem  

   charakterystyki uwzględniającej, m.in. rodzaj zabudowy, liczbę ludności.

40)Prowadzi    ewidencję    bezodpadowych    zbiorników   na   nieczystości   płynne,   przydomowych 

   oczyszczalni ścieków.

41)Zarządza  systemem  gospodarowania  odpadami  komunalnymi  i  wprowadzenie zmian w systemie 

   informatycznym.

42)Przeprowadza     stosowne    kontrole    związane    z    gospodarką    odpadami    i    sporządza

    protokoły z kontroli.

43)Kontroluje przestrzeganie i stosowanie przepisów o ochronie środowiska, wydawanie zezwoleń na 

    wycięcie drzew i krzewów oraz usuwanie drzew i krzewów z pasa drogowego oraz naliczanie kar za 

    samowolne działanie w tym zakresie.

§ 19
Do zadań Referatu Organizacyjno - Społecznego należy:
1) Prowadzi sprawy związane z opracowaniem informacji i sprawozdań Wójta Gminy dotyczących obronności do Mazowieckiego Urzędu Wojewódzkiego.
2) Podejmuje przedsięwzięcia i inicjuje zadania we współpracy z własnymi służbami, inspekcjami i strażami oraz organami administracji nie zespolonej zapewniających utrzymanie ładu,  bezpieczeństwa i porządku publicznego w gminie.
3) Realizuje zadania operacyjne ujęte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach  zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

4) Współdziała z Wojskową Komendą Uzupełnień w zakresie organizowania poboru wynikającego z potrzeb mobilizacyjnych rozwinięcia Sił Zbrojnych RP uzupełnienia powstałych strat.
5) Uruchamia zadania wynikające z Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz uaktualnia plan stosownie do zaistniałej sytuacji operacyjnej i decyzji podejmowanych przez Wójta Gminy- Szefa  Obrony Cywilnej Gminy.
6) Sprawuje nadzór i kontrolę nad formowaniem, przygotowaniem do działań i użycia jednostek organizacyjnych obrony cywilnej.

      7)  Kieruje Gminnym Systemem Wykrywania i Alarmowania  (SWA)
8) Podejmuje czynności kontrolne zapewniające terminowe wykonywanie zadań  obrony        cywilnej w jednostkach podległych i nadzorowanych przez Wójta Gminy oraz w innych jednostkach 

organizacyjnych mających swoją siedzibę na terenie gminy.
      9) Kieruje szkoleniem formacji obrony cywilnej w gminie.

     10) reklamuje żołnierzy rezerwy od pełnienia czynnej służby wojskowej.
    11) Wykonuje zadania dotyczące ewidencji ludności w czasie zagrożenia wojny.

    12) Odtwarza ewidencję osób podlegających obowiązkowi służby wojskowej.

     13) Dokonuje analizę potencjału  demograficznego w aspekcie mniejszości narodowych i patologii   społecznych i udostępnianie jej wyników  Wojskowej Komendzie Uzupełnień.
    14) Informuje   społeczeństwo   o   ograniczeniach,   obowiązkach   i prawach  ludności w związku z

   wprowadzonym stanem wojennym.

   15) Współdziała w zabezpieczeniu przed zniszczeniem dóbr kultury, urządzeń użyteczności publicznej    i ważnej dokumentacji.

  16) Prowadzi ewidencję działalności gospodarczej.
  17) Prowadzi politykę informacyjną Wójta Gminy i organizuje współpracę ze środkami masowego przekazu, w celu realizacji przedsięwzięć zapewniających kształtowanie wśród obywateli pożądanych postaw i zachowań.
  18) Na bieżąco analizuje potencjalne zagrożenia ludzi, mienia i środowiska, których źródłem mogą być
    środki chemiczne.

  19) Codzienne odkurzanie i usuwanie kurzu.

  20) W    przypadku    zauważenia   awarii   lub   uszkodzenia    urządzeń    niezwłocznie    powiadamia
   przełożonych.
  21) Otwiera i zamyka budynek urzędu gminy oraz załącza i rozłącza alarm.  
  22) Wykonuje inne prace zlecone przez Wójta lub Zastępcy Wójta/Sekretarza w zależności od zaistniałej  sytuacji.
§ 21
-Samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Gminy - w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny realizuje zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym  czasu  „P”, a ponadto wykonuje nw. zadania:  

1) Realizuje  przedsięwzięcia  związane z umożliwieniem dostępu do łączy internetowych jednostkom

  organizacyjnym Sił Zbrojnych i podległych Ministrowi SWiA.

 2) Organizuje zespół zabezpieczenia łączności kierowania i zarządzania gminą.

3) Prowadzi  politykę  informacyjną  Wójta  Gminy  i  organizuje  współpracę  ze  środkami   masowego
    przekazu, w celu realizacji przedsięwzięć zapewniających kształtowanie wśród obywateli pożądanych 
    postaw i zachowań. 

4) Realizuje  zadania  operacyjne  ujęte  w  Planie  Operacyjnym  Funkcjonowania  Gminy w warunkach 
    zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa  i w czasie wojny.

5) Zabezpiecza  w  środki  ochrony  indywidualnej  przed  skażeniami pracowników Urzędu.
6) Koordynuje   i   organizuje    kontrolę   wykonywania   na   terenie   Gminy   zadań   wynikających   z 
    ustaw oraz rozporządzeń naczelnych i centralnych organów administracji państwowej oraz zarządzeń

    Wójta Gminy.
7) Nadzoruje nad właściwym utrzymaniem tablic  ogłoszeniowych na terenie Gminy.
8) Opracowuje  dobowe  informacje  dla  potrzeb  Wójta  Gminy  o  stanie  organizacyjnym,   kadrowym 
    i obronnym Urzędu i składa okresowe sprawozdania, oceny i analizy w tym zakresie.
9) Prowadzi zaopatrzenie materiałowo - technicznego na cele administracyjne.
10) Informuje   społeczeństwa   o   ograniczeniach,   obowiązkach   i  prawach  ludności  w  związku   z  

   wprowadzonym stanem wojennym.
11) Prowadzi działania zapewniające przestrzeganie przez mieszkańców Gminy porządku prawnego  obowiązującego w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

12) Zaopatruje mieszkańców gminy w sprzęt i środki ochrony indywidualnej.

13) Utrzymuje   łączność   radiową   dla  potrzeb  realizacji   zasadniczych  zadań  obrony  cywilnej,  ze 
    szczególnym uwzględnieniem systemu wykrywania  i alarmowania.

§ 22
Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego:

1) Obsługa prawna Rady i Urzędu.

2) Opiniowanie pod względem prawnym uchwał Rady Gminy, zarządzeń Wójta

3) Opiniowanie projektów umów zawieranych przez Wójta.

4) Udzielanie pracownikom Urzędu opinii prawnych, porad i wyjaśnień w zakresie stosowania prawa.

5) Reprezentowanie Gminy w postępowaniu przed sądami i innymi organami orzekającymi.
ROZDZIAŁ V

FUNKCJONOWANIE URZĘDU GMINY 

§ 26
W warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny
zasady  funkcjonowania Urzędu określa regulamin na czas pokoju z uwzględnieniem przepisów prawa obowiązujących w warunkach stanu zagrożenia i wojny.

ROZDZIAŁ VI

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZAŁATWIANIA SKARG

ORAZ SPRAW INDYWIDUALNYCH

§ 27
Przyjmowanie, rozpatrywanie i załatwianie petycji, skarg i wniosków  odbywa się na zasadach określonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzględnieniu przepisów prawa obowiązujących           w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

ROZDZIAŁ VII
ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ

§ 28
W warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny organizacja działalności kontrolnej w urzędzie odbywa się na zasadach określonych  w regulaminie na czas pokoju z uwzględnieniem przepisów prawa obowiązujących w warunkach stanu wojennego.

ROZDZIAŁ VIII
OPRACOWYWANIE I WYDAWANIE AKTÓW PRAWNYCH

§ 29
Opracowywanie i wydawanie aktów prawnych w warunkach zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa  i w czasie wojny odbywa się na zasadach określonych w regulaminie na czas pokoju przy uwzględnieniu przepisów prawa obowiązujących w warunkach stanu wojennego
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ETATY  I  STRUKTURA  ORGANIZACYJNA

URZĘDU GMINY SABNIE  NA OKRES  ZAGROŻENIA BEZPIECZEŃSTWA PAŃSTWA /KRYZYSU/  I WOJNY

	KOMÓRKA ORGANIZACYJNA URZĘDU

LUB STANOWISKO PRACY
	LICZBA ETATÓW NA:

	
	CZAS „P”
	CZAS „W”

	1
	2
	3

	KIEROWNICTWO URZĘDU :
 
	4
	4

	Wójt Gminy 
	1
	1

	Zastępca Wójta 
	1
	1

	Sekretarz Gminy
	1
	1

	Skarbnik Gminy 
	1
	1

	REFERAT FINANSOWY- którym kieruje Skarbnik Gminy w skład którego wchodzi:

	5
	5

	Stanowisko ds. wymiaru zobowiązań pieniężnych
	1
	1

	Stanowisko ds. księgowości budżetowej
	1
	1

	Stanowisko ds. księgowości podatkowej
	1
	1

	Stanowisko ds. księgowości budżetowej  i obsługi finansowej
	1
	1

	
	
	

	Referat Rozwoju, Infrastruktury i Środowiska- którym kieruje Kierownik w skład którego wchodzi:

	9 3/4 
	7

	Kierownik Referatu
	1
	1

	Stanowisko ds. gospodarki ziemią, ochrony gruntów i drogownictwa
	1
	1

	Stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego i budownictwa
	1 
	1

	Stanowisko ds. ochrony środowiska i rolnictwa
	1
	1

	Stanowisko ds. wodociągów
	1
	1

	Konserwator wodociągów i dróg gminnych
	1
	1

	Konserwator wodociągów
	1
	0

	Konserwator wodociągów 
	3/4
	0

	Konserwator zbiorników retencyjnych i zieleni gminnej
	1
	0

	Robotnik gospodarczy
	1
	1

	Referat Organizacyjno – Społeczny – którym kieruje Kierownik w skład którego wchodzi:
	4 1/4
	4

	Kierownik Referatu
	1
	1

	Stanowisko ds. kadr i działalności gospodarczej
	1
	1

	Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego oraz spraw gospodarczych
	1
	1

	Sprzątaczka w Urzędzie
	1
	1

	Sprzątaczka w Ośrodku Zdrowia
	1/4
	0

	Samodzielne stanowisko ds. obsługi Rady Gminy

	1
	1

	Samodzielne stanowisko Radcy Prawnego 

	1
	1

	 Ogółem:
	26
	22
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Wykaz gminnych jednostek organizacyjnych:

I. Jednostki organizacyjne:

1/  Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

2/  Gminny Zespół Obsługi Finansowej Szkół 
3/  Zespół Szkół w Sabniach
4/ Gminne Przedszkole w Sabniach z filiami w Zembrowie i Kupientynie
4/ Szkoła Podstawowa w Zembrowie
II. Instytucje Kultury:

   1/ Gminna Biblioteka Publiczna w Sabniach
Do zadań Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej należy:

Gminny Ośrodek Opieki Społecznej w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny realizuje

zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym czasu „P” a ponadto wykonuje nw. zadania 
1) Organizacja opieki zdrowotnej i zabezpieczania pomocy medycznej poszkodowanym w wyniku awarii przemysłowych, zdarzeń losowych i wojny, mieszkańcom Gminy oraz ludności napływowej.

2) Nadzorowanie nad zabezpieczeniem ochrony sanitarno – epidemiologicznej ludności poprzez współdziałanie z Powiatową Stacją Sanitarno–Epidemiologiczną.

3) Nadzorowanie nad realizacją zaopatrzenia w leki i środki opatrunkowe jednostek organizacyjnych służb zdrowia i kontrola utrzymania zapasów leków.

4) Nadzorowanie  nad  prowadzeniem  przedsięwzięć,  na terenie  Gminy, związanych z gromadzeniem,

      przechowywaniem i rotacją specjalistycznych rezerw służy zdrowia.

5) Zapewnienie opieki zdrowotnej pracownikom w stałym miejscu pracy oraz obsadzie Stałego Dyżuru.

6) Nadzorowanie nad planowaniem oraz koordynowanie i kontrolowanie realizacji zadań w zakresie zabezpieczenia medycznego ewakuacji mieszkańców Gminy.

7) Organizowanie opieki społecznej dla poszkodowanej ludności oraz zabezpieczenia kadrowego opieki

      społecznej.
8)  Przygotowanie materiałów dotyczących rozpoznania i oceny potrzeb pomocy społecznej- sporządzanie gminnego bilansu potrzeb i środków.

9) Przedstawienie Wójtowi Gminy informacji i sprawozdań dotyczących zakresu występujących potrzeb pomocy społecznej na terenie gminy.

Do zadań Gminnego Zespołu Obsługi Finansowej Szkół należy:

Zespół w okresie zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny realizuje zadania określone                      w Regulaminie Organizacyjnym czasu „P”, a ponadto wykonuje nw. zadania:

1)   Realizuje zadania operacyjne ujęte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach
zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

2)  Analizuje   i  ocenia   warunki    realizacji   zadań   z   dziedziny   działania    szkół    podstawowych                                

      i gimnazjów oraz przedszkoli w warunkach zagrożenia bezpieczeństwa państwa i wojny.

3)  Współdziała z Kuratorium Oświaty w opracowywaniu planów funkcjonowania szkolnictwa na  terenie Gminy, dostosowanych do zaistniałej sytuacji.

4)  Planuje i zabezpiecza przedsięwzięcia związane z ewentualnym zawieszeniem działalności szkół         i innych placówek wychowawczych i oświatowych   w przypadku zagrożenia Gminy .

5)  Prognozuje i planuje potrzeby uzupełnienia kadry pedagogicznej, pracowników w miejsce osób powołanych do służby wojskowej lub wykonujących inne zadania związane z obronnością.

Do zadań Gminnej Biblioteki Publicznej w Sabniach należy:

Gminna Biblioteka Publiczna w okresie bezpieczeństwa państwa i wojny realizuje zadania określone w Regulaminie Organizacyjnym czasu „P”, a ponadto wykonuje nw. zadania:
1)  Realizuje zadania operacyjne ujęte w Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy w warunkach    zewnętrznego zagrożenia bezpieczeństwa państwa i w czasie wojny.

2)  Planuje  i   zapewnia   ochronę   oraz   ewakuację   dóbr    kultury  i   innego   mienia   na   wypadek 

     zagrożenia  i  zniszczeń.
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