ZARZADZENIE Nr 3712015
WOITA GMINY PROMNA

z dnia 23 czerwca 2015 r.

w sprawie stanowisk Kierowania i zapasowego miejsca pracy w systemie kierowania

bezpieczenistwem narodowym na terenie Gminy Promna

Na podstawie art. 7 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z2013 r.,, poz. 594 z pézn. zm. ), § 11 ust. 1 pkt 6 ust. 4, § 15, § 16, § 17 ust. 1, § 18 ust.
3, Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 roku w sprawie przygotowania
systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 roku, Nr 98, poz. 978),
Zarzadzenia Nr 456 Wojewody Mazowieckiego z dnia 16 wrzesnia 2014 roku w sprawie
stanowisk kierowania i zapasowych miejsc pracy w systemie kierowania bezpieczenstwem
narodowym w wojewodztwie mazowieckim zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. 1.W celu stworzenia warunkow do sprawnego kierowania bezpieczenstwem na terenie
gminy tworzy si¢ elementy Systemu Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym w Gminie
Promna.

2. System kierowania tworzy si¢ na potrzeby zapewnienia ciagtosci podejmowania decyzji i
dzialan dla utrzymania bezpieczefistwa narodowego na terenie gminy, w tym:

a) monitorowania zrodel, rodzajéw, kierunkéw i skali zagrozen;

b) zapobiegania powstawaniu zagrozen bezpieczenstwa narodowego;

¢) zapobiegania skutkom zagrozen bezpieczenstwa narodowego a takze ich usuwania;
d) kierowania realizacja zadan obronnych na terenie gminy.

3. W skiad systemu kierowania na terenie Gminy Promna wchodza nastepujace elementy:
a. Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Promna (SKWG),

b. Staty Dyzur Wojta Gminy Promna (SD).

§ 2. 1. Strukture organizacyjna Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy przedstawia zatacznik
nr 1 do zarzadzenia.

2. Zasadg petnienia Stalego Dyzuru okresla Zarzadzenie Nr 32/2013 Wéjta Gminy
Promna z dnia 1 pazdziernika 2013 roku.

3. Zadania, zasady funkcjonowania, obowiazki 0s6b funkcyjnych oraz wyposazenie
Stanowiska Kierowania okresla Regulamin Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy Promna
w Systemie Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym Wojewddztwa Mazowieckiego.

4. Organizacjg pracy na SKWG zawiera Instrukcja pracy na Stanowisku Kierowania Woéjta
Gminy Promna.

§ 3. 1. Stanowisko Kierowania moze by¢ uruchamiane w stanie stalej gotowosci obronnej
panstwa w petnym lub ograniczonym zakresie, na polecenie organu organizujacego Stanowisko
Kierowania lub jego organu nadrzednego w przypadkach:

a) nadzwyczajnych zagrozen (kleski zywiolowe, awarie, katastrofy zagrazajace bezpieczenstwu
zycia lub mienia ludnosci;



b) w celach szkoleniowych i kontrolno — sprawdzajacych.

2. W wyzszych stanach gotowo$ci obronnej panstwa Stanowisko Kierowania
uruchamiane jest obligatoryjnie, zgodnie z harmonogramem osiggania wyzszych stanéw
gotowosci obronne;j .

3. O uruchomieniu Stanowiska Kierowania zarzadzajacy informuje wladciwy organ

nadrzedny, podajac pelne uzasadnienie podjetej decyzji.

4. Wszystkie ogniwa SKWG sa zobowiazane do utrzymywania petnej gotowosci do pracy w
sieci zarzadzania Wojewody Mazowieckiego, sprawnego powiadamiania kierowniczej kadry i
wyznaczonych pracownikéw wehodzacych w sktad Stanowiska Kierowania.

§ 4. 1. Organ zobowigzany do organizacji stanowiska kierowania organizuje go w stalej
siedzibie organu lub w zapasowym miejscu pracy.

2. Zapasowe miejsce pracy powinno by¢ planowane w obiekcie budowlanym bedacym
w trwalym zarzadzie tego organu lub planowany do przydzielenia temu organowi w ramach
$wiadczen na rzecz obrony.

3. W czasie okreslania dyslokacji zapasowego miejsca pracy nalezy uwzgledni¢:

a) infrastrukture zapewniajaca wlasciwe warunki pracy oraz warunki socjalno-bytowe;
b) rozmieszczenie infrastruktury gospodarczej i przemystowej.

4. Wojt Gminy Promna kieruje SK w celu zapewnienia realizacji zadan obronnych
wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Promna w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny.

5. Obsadg stanowiska kierowania ustala Wéjt Gminy stosownie do przyjetej struktury
organizacyjnej i obciazenia zadaniami realizowanymi na rzecz bezpieczefistwa narodowego.

6. W przypadku gdy gmina nie ma mozliwosci obsadzenia wszystkich komérek
organizacyjnych stanowiska kierowania z jednoczesnym zapewnieniem mozliwosci sprawnego
funkcjonowania urzedu, dopuszcza si¢ mozliwos¢ wlaczenia w sktad obsady stanowiska
kierowania pracownikéw z innych, podlegtych jednostek organizacyjnych, nieobcigzonych
realizacja zadan obronnych.

7. Stanowisko kierowania na terenie gminy organizuje wojt — w wyznaczonych
i przygotowanych pomieszczeniach urzedu zgodnie z § 5 Zarzadzenia.

8. Urzad Gminy organizuje stanowisko kierowania réwniez w zapasowym miejscu pracy,
ktérego lokalizacj¢ uzgadnia si¢ z wojewoda.

9. Stanowisko kierowania po rozwinigciu funkcjonuje przez cala dobe w systemie
dwuzmianowym.

§ 5. Stanowisko Kierowania Wéjta Gminy Promna organizuje si¢ w pomieszczeniach urzedu
nastgpujaco:

1. W Stalym Miejscu Pracy — Urzad Gminy w Promnie, Promna-Kolonia 5, 26-803 Promna.

2. W Zapasowym Miejscu Pracy — budynek Publicznej Szkoly Podstawowej
w Olkowicach im. Marii Konopnickiej, Olkowice 11, 26-803 Promna, .

§ 6 1. Urzad przygotowujacy stanowisko kierowania zobowiazany jest do:

a) przygotowania obiektow przeznaczonych na stanowiska kierowania;

b) opracowania instrukcji i regulaminéw pracy na stanowiskach kierowania;

¢) opracowanie instrukcji przemieszczenia SK na zapasowe miejsce pracy.
2. Przygotowanie stanowiska kierowania obejmuje:

a) opracowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem stanowiska kierowania;

b) utrzymanie stanu technicznego oraz modernizacje infrastruktury przez jej uzytkownikow
ustalenie zasad i trybu obiegu dotyczacych gotowosci organu do realizacji zadan obronnych
oraz zorganizowanie systemow teleinformatycznych;



<)
d)

e)

2)
h)

)

wyposazenie stanowiska kierowania w urzadzenia lacznosci zapewniajace mozliwo$¢

niezakt6conej pracy organu;

wyposazenie stanowiska kierowania w zZrédla energii elektrycznej, ktorych dziatanie jest

niezalezne od ogélnodostepnej sieci energetycznej;

wyposazenie stanowiska kierowania w urzadzenia techniczne, sanitarne oraz sprzgt biurowy

i kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;

zorganizowanie:

e wyzywienia i zaopatrywania w artykuty codziennego uzytku i materiaty eksploatacyjne;

. zabezpieczenia medycznego;

e transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych.

zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza oraz

skazeniach i zakazeniach;

przygotowanie $srodkéw do:

e  rozwinigcia i odtwarzania systemu facznosci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego;

e ochrony stanowisk kierowania, w tym przed rozpoznaniem;

e  przemieszczania do zapasowych miejsc pracy w przypadku ich organizowania;

okreslenie $wiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

3. W ramach przygotowania i organizacji stanowiska kierowania do zadan Wo¢jta Gminy

Promna nalezy koordynacja przedsiewzig¢ zwigzanych z organizacja funkcjonowania
i wyposazeniem glownego Stanowiska Kierowania Wojta w niezbedny sprzet i urzadzenia,
w tym w $rodki tacznosci i $rodki transportowe oraz pomieszczenia do pracy i odpoczynku wraz
z niezbednym wyposazeniem.

4. Do zadan Referenta ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego Urzedu Gminy Promna

nalezy:

a)
b)
<)
a)
b)
a)

b)

c)
d)
e)
f)

g)

biezaca koordynacja przedsigwzigé zwigzanych z organizacja i przygotowaniem SKWG,
a w szczegblnosci przeszkolenie pracownikow wyznaczonych do pracy na stanowiskach
kierowania;

opracowanie instrukcji organizacji pracy na SK WG;

zorganizowanie i zapewnienie facznosci radiowej na potrzeby SK WG.

5. Do zadan Inspektora ds. organéw gminy, administracji i kadr — w urzedzie nalezy:
Zorganizowanie systemu ochrony stanowiskach kierowania,

Zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego w ktorych beda przetwarzane informacje
niejawne.

6. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy:

wyznaczenie niezbednej ilosci pracownikéw do poszezegdlnych komérek organizacyjnych
stanowiska kierowania w celu realizacji zadan zawartych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy Promna,

terminowe przygotowanie stanowiska kierowania do pracy, w tym wyposazenie w urzadzenia
techniczne, sanitarne oraz sprzet biurowy, komputerowy, (drukujaco — kopiujacy),
i kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;

opracowanie dokumentacji zwigzanej z ochrong stanowiska kierowania Wdjta
w Dotychczasowym i Zapasowym Miejscu Pracy;

zapewnienie funkcjonowania systemu ochrony stanowiska kierowania;

zabezpieczenie transportowe stanowiska kierowania;

kierowanie  realizacja  przedsigwzig¢ zwiazanych z  rozwijaniem, zwijaniem,
przemieszczaniem oraz maskowaniem stanowiska kierowania;

wyposazenie stanowisk kierowania w s$rodki kierowania, w tym urzadzenia lacznosci
przewodowej do przekazywania informacji zapewniajace mozliwos$é niezakioconej pracy
organu;



h) zorganizowanie systemow informatycznych sprawne i bezpieczne przekazywanie informacji;
i) zorganizowanie na potrzeby stanowiska kierowania:

e transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych,

e zaopatrywania w materialy eksploatacyjne.

§ 7. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT 7
Wojclech Voutak



