ZABZ}-‘QDZENIE Nr 30;"_2015
WOJTA GMINY SZELKOW
z dnia 29 czerwea 2015 r.

w sprawie stanowiska Kierowania i zapasowego miejsca pracy w systemie kierowania
bezpieczenstwem narodowym w Gminie Szelkow

Na podstawie art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2015 r. poz. 827), § 11 ust. 1 pkt. 6
iust 4-5, § 15, § 16 1 § 18 ust. 3 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27 kwietnia 2004 r.
w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym (Dz. U. z 2004 r.
Nr 98, poz. 978) oraz Zarzadzenia Nr 456 Wojewody Mazowieckiego z dnia 16 wrzesnia 2014 r.
w sprawie stanowisk kierowania i zapasowych miejsc pracy w systemie kierowania bezpieczen-
stwem narodowym w wojewodztwie mazowieckim zarzadza sie, co nastepuje:
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1. W celu stworzenia warunkow do sprawnego kierowania bezpieczenstwem w gminie tworzy

sig system kierowania bezpieczefistwem narodowym Gminy Szelkow (SK BN GSz), zwany
dalej ..systemem kierowania”.

2. System kierowania tworzy si¢ na potrzeby zapewnienia cigglosci podejmowania decyzji
i dzialan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego w gminie, w tym:
1) monitorowania #rodel, rodzajow, kierunkdéw 1 skali zagrozen bezpieczenstwa
narodowego:
2)  zapobiegania powstawaniu zagrozen bezpieczenstwa narodowego;
3) zapobiegania skutkom zagrozen bezpieczenstwa narodowego, a takze ich usuwania;
4) kierowania realizacja zadan obronnych na terenie gminy.

3. W sklad systemu kierowania w Gminie Szelkéw wchodza;
1) Stanowisko Kierowania Wojta Gminy;
2) Staly Dyzur Wéjta Gminy.

§ 2.

Schemat organizacyjny systemu stanowiska kierowania bezpieczenstwem narodowym Gminy
Szelkow okresla zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.

1. Tworzy si¢ gléwne stanowisko kierowania i organizuje je w stalej siedzibie organu (SSO)
oraz w zapasowym miejscu pracy (ZMP).

2. Stosownie do potrzeb, gldwne stanowisko kierowania moze by¢ przygotowywane w innym
niz stala siedziba organu obiekcie budowlanym, bedacym w trwalym zarzadzie organu lub
planowanych do przydzielenia organowi w ramach $wiadczen na rzecz obrony.

3. Zapasowe migjsce pracy powinno by¢ planowane w obiekcie budowlanym bedacym

w trwatym zarzadzie organu lub planowanych do przydzielenia organowi w ramach $wiad-
czen na rzecz obrony.
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W czasie okreslania dyslokacji zapasowego miejsca pracy uwzglednia sig:
1)  infrastrukturg zapewniajacg wlasciwe warunki pracy oraz warunki socjalno-bytowe;
2) rozmieszczenie infrastruktury gospodarczej i przemystowe;j.

Wyboru obiektow na zapasowe miegjsca pracy uzgadnia sie z Wojewoda Mazowieckim oraz
powiadamia Starostg Makowskiego o ich lokalizacji.

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w ramach funkcjonowania SSK GSz,
zapewnieniem realizacji zadan obronnych wynikajacych z Planéw Operacyjnych kieruje
Wajt Gminy. :

§4.

Glowne Stanowisko Kierowania organizuje Wojt Gminy w oparciu o wydzielone
1 odpowiednio przygotowane pomieszczenia urzedu;

Stanowisko kierowania Wéjta Gminy organizuje sie rowniez w zapasowym miejscu pracy,
jego lokalizacjg¢ uzgadnia si¢ z Wojewoda Mazowieckim oraz ujmuje planie operacyjnym
funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa parfstwa
1 w czasie wojny.

Strukturg¢ organizacyjng stanowiska kierowania Wojta Gminy w stalej siedzibie organu
oraz w zapasowym migjscu pracy przedstawia zalacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
Obsade stanowiska kierowania ustala Wojt Gminy stosownie do przyjgtej struktury organi-
zacyjnej 1 obcigzenia zadaniami realizowanymi na rzecz bezpieczenstwa narodowego.

W przypadku, gdy Wojt Gminy nie ma mozliwosdci obsadzenia stanowiska kierowania
z jednoczesnym zapewnieniem mozliwosci sprawnego funkcjonowania urzedu, dopuszcza
si¢ mozliwos¢ wlaczenia w sklad obsady stanowiska kierowania, pracownikéw z innych
podleglych 1 nadzorowanych jednostek organizacyjnych nieobciazonych realizacja zdan
obronnych.

Stale dyzury, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt. 2, organizuje sie zgodnie z zarzadzeniem
nr 3/2009 z dnia 28 grudnia 2009 r. w sprawie utworzenia Statego Dyzuru Wéjta Gminy
Szelkow na potrzeby podwyzszania gotowoéci obronnej panstwa oraz uruchamiania realiza-
¢ji zadan obronnych wynikajacych z wyzszych stanéw gotowosci obronnej panstwa.
Stanowiska Kierowania i staly dyzur po rozwinigciu funkcjonujg calodobowo w systemie
dwuzmianowym.

§ 5.

Przygotowanie stanowiska kierowania obejmuje:
1) przygotowanie obiektu przeznaczonego na stanowisko kierowania, w tym przydzielo
nych w ramach $wiadczen na rzecz obrony;
2)  opracowanie instrukcji i regulaminu pracy dla stanowiska kierowania;
3) opracowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem stanowiska kierowania;
4)  utrzymanie stanu technicznego oraz modernizacje infrastruktury przez jej uzytkownikéw
w czasie pokoju;
3)  ustalenie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacej gotowosci do realizacji zadan obronnych
oraz zorganizowania systeméw teleinformatycznych;
6) wyposazeniec w urzadzenia Igcznosei zapewniajace mozliwosé niezakldconej pracy;
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7)  wyposazenie w Zrodla energii elektrycznej, ktorych dzialanie jest niezaleine od ogdlno
dostgpnej sieci energetycznej; :
8)  wyposazenie w urzadzenia techniczne i sanitame oraz sprzet biurowy i kwaterunkowy nie
zbedny do pracy 1 odpoczynku;
9)  zorganizowanie:
a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku i materialy eksploatacyjne,
b) zabezpieczenia medycznego,
¢) transporiu oraz obshugi pojazdow i urzadzen technicznych;
10) zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza oraz
skazeniach 1 zakazemach;
11) przygotowanie srodkow do:
a) rozwiniecia 1 odtwarzania systemu lacznosci oraz utrzymania bezpieczenstwa
teleinformatycznego,
b) ochrony stanowiska kierowania, w tym przed rozpoznaniem iobezwladnianiem
elektronicznym,
¢) przemieszczenia do zapasowych miejsc pracy;
12) okreélenie éwiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania infrastruktury.

§6. -

W ramach przygotowania i organizacji stanowiska kierowania w stalej siedzibie organu oraz
w zapasowym miejscu pracy do zadan kadry kierowniczej gminy nalezy:
1. Do zadan Sekretarza Gminy:

1) koordynowanie przedsigwzig¢ zwiazanych z organizowaniem funkcjonowania Stano-
wiska Kierowania Wéjta Gminy w stalej siedzibie urzedu oraz w zapasowym miejscu
pracy;

2) zapewnienie wyposaZenia Stanowiska Kierowania Wojta Gminy w niezbgdny sprzet
i urzadzenia, w tym srodki lacznodci i transportowe oraz pomieszczenia do pracy
i odpoczynku wraz z niezbgdnym wyposaZeniem;

3) przygotowanie na Stanowisku Kierowania Wojta Gminy miejsc pracy dla ewentual-
nych Grup Operacyjnych z powiatowych sluzb, inspekeji, strazy, jednostek organiza-
cyjnych gminy oraz innych organéw niezbednych w kierowaniu obrona gminy;

4) strukturg etatows Stanowiska Kierowania Wéjta Gminy w stalej siedzibie organu oraz
w zapasowym miejscu pracy okreslong w zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

5) kierowanie realizacja wszystkich przedsigwzigé zwiazanych ze zwijaniem, rozwija-
niem, przemieszczeniem na zapasowe miejsce pracy oraz maskowaniem Stanowiska
Kierowania Wéjta Gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy:

1) =zapewnienie $rodkéw finansowych na przygotowanie 1 wyposazZenie zapasowego
miejsca pracy oraz Stanowiska Kierowania Wojta Gminy;

2) zapewnienie $rodkéw finansowych na funkcjonowanie stanowiska kierowania oraz
zapasowego miejsca pracy w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny;

3) wydzielenie na potrzeby Stanowiska Kierowania Woéjta Gminy niezbgdnej ilosci
pracownikéw Referatu Budzetu 1 Finansow zapewniajacych funkcjonowanie jego
poszczegolnych elementow organizacyjnych;



4) wydzielenie na potrzeby funkcjonowania Referatu Budzetu i Finanséw w zapasowym
miejscu pracy niezbednej ilosci pracownikow;
3) kierowanie przemieszczeniem sig¢ Referatu do zapasowego miejsce pracy.

Do zadan inspektora ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i wojsko-
wych:
1)  biezaca koordynacja przedsigwzie¢ zwiazanych z opracowaniem dokumentacji stanowi-

ska kierowania w SK BN GSz;

2)  przeszkolenie pracownikéw wyznaczonych do pracy na stanowisku kierowania Wojta
Gminy; '

3) opracowanie dokumentacji do przemieszczenia Urzedu Gminy na zapasowe miejsce
pracy.

4)  zorganizowanie lacznosci radiowej na potrzeby Stanowiska Kierowania Waojta Gminy.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) zorganizowanie systemu przepustowego na Stanowisku Kierowania Wojta Gminy:;

2) zorganizowanie systemu przekazywania decyzji 1 informacji niejawnych na
Stanowisku Kierowania Waojta Gminy.

. Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego:

1) terminowe przygotowanie Stanowiska Kierowania Wojta Gminy do pracy, w tym
wyposazenie w urzadzenia techniczne 1 sanitarne oraz sprzet biurowy 1 kwaterunkowy
niezbgdny do pracy i odpoczynku obsady osobowej stanowiska;

2)  utrzymanie ustalonego porzadku na stanowisku, w tym zorganizowanie miejsc parkin-
gowych i1 regulacji ruchu w rejonie rozwinigcia Stanowiska Kierowania;

3)  pelne zabezpieczenie transportowe Stanowiska Kierowania;

4)  kierowanie realizacjg wszystkich przedsigwzie¢ zwigzanych z rozwijaniem, przemiesz-
czeniem do zapasowego miejsca pracy oraz maskowaniem Stanowiska Kierowania;

5)  wyposazenie Stanowiska Kierowania w srodki kierowania, w tym urzadzenia lgcznosci
do przekazywania informacji zapewniajace mozliwosc niezakldconej pracy organu;

6) zorganizowanie systemow informatycznych zapewniajacych sprawne i bezpieczne
przekazywanie informacji;

7)  zapewnienie funkcjonowania systemu ochrony i obrony Stanowiska Kierowania;

§) zorganizowanie:

a) zywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b}  transportiu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych,
¢)  zaopatrywania w paliwa 1 materialy eksploatacyjne,

d) punktu zabiegdw sanitarnych i specjalnych.

Do zadan wszystkich Kierownikéw Referatow:

1}  wydzielenie na potrzeby Stanowiska Kierowania niezbednej ilosci pracownikow
zapewniajacych funkcjonowanie jego poszczegdlnych elementdéw organizacyjnych;

2)  wydzielenie na potrzeby funkcjonowania Referatu w zapasowym miejscu pracy nie-
zbednej ilosei pracownikow;

3) kierowanie przemieszczaniem si¢ Referatu do zapasowego miejsca pracy.
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1. Pracownicy wytypowani do pracy w Zespole operacyjnym powinni posiada¢ poswiadczenie
bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
c0 najmniej ,,zastrzezone”.
2. Pracownicy, ktérzy nie zostali wyznaczeni do pracy na GSK w ZMP wykonuja swoje zadania
w DMP zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzgdu Gminy
w Szelkowie.

§ 8.

Finansowanie zadan realizowanych w ramach przygotowania systemu kierowania odbywa sig
w trybie i na zasadach okreslonych w § 17 ust. 1 rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 27
kwietnia 2004 r. w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym.

§9.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 10.

Traci moc Zarzadzenie Nr 3/2007 Wdjta Gminy Szelkéw Szefa Obrony Cywilnej
Gminy z dnia 3 grudnia 2007 roku w sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania
w Systemie Kierowania Bezpieczenstwem Narodowym w Gminie Szelkow.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

wWOJT

§ Arnold Macie) Grossmann

mgr |



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2015
Wajta Gminy Szelkéw z dnia 29 czerwea 2015 1.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY SYSTEMU STANOWISKA KIEROWANIA BEZPIECZENTWEM NARODOWYM

GMINY SZELKOW
GLOWNE STANOWISKO GEOWNE STANOWISKO GEOWNE STANOWISKO
KIEROWANIA WOJEWODY KIEROWANIA KIEROWANIA STAROSTY
MAZOWIECKIEGO WOJTA GMINY SZELKOW MAKOWSKIEGO
: i : STANOWISKA KIEROWANIA
GLO “SEER%%ESESK& KIEROWNIKOW POWIATO-
: WYCH, SLUZB ZESPOLONYCH,

WOITA GMINY SZELKOW




Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 30/2015
Wajta Gminy Szelkow z dnia 29 czerwea 2015 1.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA STANOWISKA KIEROWANIA
WOJTA GMINY SZELKOW W STALEJ SIEDZIBIE ORGANU
ORAZ W ZAPASOWYM MIEJSCU PRACY

S GRUPA WOITA
WOIT GMINY <:l Sekretarz Gminy
SZELKOW Skarbnik Gminy
I _ ]
MEDIALNEJ ZABEZPIECZENIA
| 1

GRUPA GRUPA PLANOWANIA
DZIALAN BIEZACYCH I KOORDYNOWANIA




Zalgcznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 30/2015
Wojta Gminy Szelkdéw z dnia 29 czerwea 2015 r.

STRUKTURA ETATOWA STANOWISKA KIEROWANIA
WOJTA GMINY SZELKOW W STALEJ SIEDZIBIE ORGANU
ORAZ W ZAPASOWYM MIEJSCU PRACY

WOJT GMINY b= GRUPA WOITA

SZELKGW Sekretarz Gminy

: Skarbnik Gminy

| 1
ZESPOL OBSLUGI ZESPOE. OPERACYINY ~ ZESPOL
- MEDIALNE] ZABEZPIECZENIA
| |
: GRUPA :
Stanowiska pracy GRUPA DZIALAN PLANOWANIA [ Stanowiska pracy
(wszystkie) BIEZACYCH KOORDYNOWANIA (wszystkie)
Stanowiska pracy Stanowiska pracy
(wszystkie) (wszystkie)




