WOIT GMINY
MALA WIES ZARZADZENIE NR 404/86/2018

Wajta Gminy Mala Wie$
z dnia 06 wrzesnia 2018 roku

w sprawie stanowiska kierowania i zapasowego miejsca pracy w systemie kierowania
bezpieczenstwem narodowym w gminie Mata Wies

Na podstawie § 11 ust.1 pkt 6, ust. 2 pkt 2, ust. 4 rozporzgdzenia Rady Ministrow z
dnia 27 kwietnia 2004 roku w sprawie przygotowania systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym (Dz. U. z 2004 Nr 98, poz. 978 z p6zn. zm) oraz 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, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. W celu stworzenia warunkéw do sprawnego kierowania bezpieczenstwem narodowym
w gminie, tworzy si¢ Stanowisko Kierowania Wojt Gminy Mata Wies, zwane dalej
Stanowiskiem Kierowania”.

2. Stanowisko kierowania wchodzi w sklad systemu kierowania bezpieczenstwem
narodowym Wojewody Mazowieckiego, zwanego dalej ..systemem kierowania”.

3. System kierowania przygotowuje si¢ w celu zapewnienia cigglosci podejmowania
decyzji i dzialan dla utrzymania bezpieczenstwa narodowego, w tym:

1)
2)
3)

4)

monitorowania zrodet, rodzajow, kierunkow i skali zagrozen;
zapobiegania powstawaniu zagrozen bezpieczenstwa narodowego,
zapobiegania skutkom zagrozen bezpieczenstwa narodowego, a takze ich
usuwania;

kierowania realizacja zadan obronnych.

§2

1. W skiad stanowiska kierowania, wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)

Staty Dyzur Wéjta Gminy,

Zespdt Operacyjny,

Zespot Zabezpieczenia,

Zespot Obstugi Medialnej,

Zespoly merytoryczne wydzielone z komorek organizacyjnych Urzedu
Gminy, realizujace zadania obronne;

2. Strukture organizacyjng stanowiska kierowania okresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.



§3

1. Stanowisko Kierowania Wojta Gminy Mata Wies przygotowywane jest w stalej
siedzibie Urzedu Gminy oraz w zapasowym miejscu pracy, uzgodnionym z Wojewoda
Mazowieckim.

2. Zapasowe migjsce pracy nalezy zorganizowa¢ w obiekcie budowlanym, stanowigcym
wlasnos¢ Urzedu Gminy, bedacym w trwalym zarzadzie jednostki organizacyjnej

gminy.
§4

W stanie gotowosci obronnej panstwa czasu wojny, w ramach funkcjonowania stanowiska
kierowania, zapewnieniem realizacji zadan obronnych wynikajacych z ..,Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Mata Wie§ w warunkach zewnegtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa 1 wojny™ kieruje Wojt .

§5

1. Struktura organizacyjna stanowiska kierowania, okre§lona w § 2, jest jednolita dla
stalej siedziby Urzgdu Gminy Mata Wies oraz zapasowego miejsca pracy.

2. Struktura organizacyjna stanowiska kierowania w stalej siedzibie Urzedu Gminy i
zapasowym miejscu pracy tworzona jest na bazie obsady Urzedu Gminy czasu ,,W”,
stosownie do potrzeb kierowania w okresie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w
czasie wojny.

3. Obsade stanowiska kierowania ustalaja Kierownicy referatow Urzedu Gminy,
stosownie do przyjetej struktury organizacyjnej i obcigzenia zadaniami realizowanymi
na rzecz bezpieczenstwa narodowego we wspodldzialaniu ze stanowiskiem ds.
obronnych Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego.

§6

1. Stanowisko kierowania w stalej siedzibie urzedu organizowane jest w oparciu
0 pomieszczenia zajmowane w czasie pokoju.

2. Stanowisko kierowania w zapasowym miejscu pracy organizowane jest
w wydzielonych pomieszczeniach obiektu ZMP wedlug mozliwosci ich przeznaczenia
1 przystosowania.

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

§7

1. Przygotowanie stanowiska kierowania obejmuje:



1.

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie obiektoéw przeznaczonych na stanowisko kierowania w stale;
siedzibie urzedu 1 zapasowym miejscu pracy;

opracowanie instrukcji i regulaminéw pracy na stanowisku kierowania;
opracowanie dokumentacji zwiazanej z przemieszczeniem obsady osobowej na
Zapasowe miejsce pracy;

opracowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem stanowiska
kierowania;

utrzymywanie stanu technicznego oraz modernizacje infrastruktury przez jej
uzytkownikow w czasie pokoju;

ustalenie zasad i trybu obiegu informacji dotyczacych gotowosci organu do
realizacji zadan obronnych oraz zorganizowanie specjalnych, w tym
utajnionych, systemdéw teleinformatycznych;

wyposazenie w urzadzenia tacznosci zapewniajgce mozliwos¢ niezakldconej
pracy organu;

wyposazenie w zrodla energii elektrycznej i cieplnej oraz ujecia wody, ktorych
dzialanie jest niezalezne od ogolnodostepnej infrastruktury techniczno-
uzytkowej;

wyposazenie stanowisk kierowania w urzadzenia techniczne, sanitarne oraz
sprzet biurowy i kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;

10) zorganizowanie:

a) wyzywienia i zaopatrywania w artykuly codziennego uzytku,
b) zabezpieczenia medycznego,

¢) transportu oraz obstugi pojazdow i urzadzen technicznych:
d) zaopatrywania w paliwa i materiaty eksploatacyjne,

e) punktow zabiegoéw specjalnych;

11) zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu

z powietrza oraz skazeniach 1 zakazeniach;

12) przygotowanie srodkow do:

a) rozwinigcia 1 odtwarzania systemu lacznosci oraz utrzymania
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

b) ochrony i obrony stanowiska kierowania, w tym przed rozpoznaniem,

c) przemieszczenia do zapasowego miejsca pracy,

d) prowadzenia akcji ratowniczych;

13) okreslenie $wiadczen na rzecz obrony w zakresie przygotowania

infrastruktury;

§8

W ramach przygotowania i organizacji stanowiska kierowania, do zadan Sekretarza
Gminy nalezy koordynacja przedsigwzieé¢ zwigzanych z organizacja funkcjonowania i
wyposazeniem stanowiska kierowania w stalej siedzibie i zapasowym miejscu pracy w
niezbedny sprzet 1 urzadzenia, w tym w $rodki tacznosci i $rodki transportowe oraz
pomieszczenia do pracy i odpoczynku wraz z niezbednym wyposazeniem.

Do zadan Pracownika ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej:

1) biezaca koordynacja przedsiewzigé¢ zwiazanych z organizacjg i przygotowaniem
stanowiska kierowania, a w szczegolnosci szkolenie pracownikéw wyznaczonych
do pracy na stanowisku kierowania;



2) opracowanie regulamindw i instrukcji pracy na stanowisku kierowania;

3) opracowanie dokumentacji do przemieszczenia stanowiska kierowania na zapasowe
miejsce pracy;

4) zorganizowanie i zapewnienie lacznosci radiowej na potrzeby stanowiska
kierowania w gtdwnym i zapasowym miejscu pracy;

5) zorganizowanie systemu powiadamiania i alarmowania o zagrozeniu z powietrza
oraz skazeniach i zakazeniach;

6) ujecia w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania Gminy Mala Wie§ w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 w czasie wojny” zamierzen
zwigzanych z funkcjonowaniem na stanowisku kierowania;

3. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych beda przetwarzane
informacje niejawne;

2) zorganizowanie systemu przekazywania decyzji i informacji niejawnych na
stanowisko kierowania w gléwnym i zapasowym miejscu pracy oraz migdzy
stanowiskami kierowania wchodzgcymi w skiad systemu kierowania.

4. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

terminowe przygotowanie stanowiska kierowania do pracy, w tym:
wyposazenie w urzadzenia techniczne i sanitarne oraz sprzet biurowy
i kwaterunkowy niezbedny do pracy i odpoczynku;
zabezpieczenie transportowe stanowiska kierowania w glownym 1 zapasowym
miejscu pracy;
kierowanie realizacja przedsigwzie¢ zwigzanych z rozwijaniem, zwijaniem,
przemieszczeniem oraz maskowaniem stanowiska kierowania w glownym
i zapasowym miegjscu pracy,
wyposazenie stanowiska kierowania w $rodki kierowania, w tym urzgdzenia
lacznoscei przewodowej do przekazywania informacji zapewniajace mozliwos¢
niezakloconej pracy organu;
zorganizowanie na potrzeby stanowiska kierowania:

a) transportu oraz obstugi pojazdéw i urzadzen technicznych,

b) zaopatrywania w materiaty eksploatacyjne;

¢) wyzywienia obsady stanowiska kierowania;

d) zabezpieczenia medycznego.
zorganizowanie systemoéw informatycznych zapewniajacych sprawne
i bezpieczne przekazywanie informacji;
zapewnienie sprawnosci technicznej sprzgtu komputerowego urzadzen
towarzyszacych eksploatowanych na stanowisku kierowania;

5. Do zadan Kierownikéw referatow nalezy:

1)

wyznaczenie niezbednej ilosci pracownikéw do  Zespohlu, okreslonego
w strukturze organizacyjnej stanowiska kierowania, zapewniajacego realizacje
zadan merytorycznych, zawartych w ,,Planie Operacyjnym Funkcjonowania
Urzedu Gminy w Malej Wsi w warunkach zewngtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa Panistwa i w czasie wojny” oraz ,,Regulaminie Organizacyjnym
na czas wojny’’;



2) wspoldzialanie z Pracownikiem ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych 1 Obrony Cywilnej w opracowaniu dokumentacji stanowiska
kierowania, ze szczegdlnym uwzglednieniem planéw wyznaczenia miegjsc
pracy, przemieszczeniu i zakwaterowania pracownikow w zapasowym miejscu
pracy w trybie i terminach odrebnie okreslonych;

§9

Glownym miejscem pracy stanowiska kierowania jest Urzad Gminy w Matej Wsi mieszczace
si¢ w budynku przy ul. Jana Kochanowskiego 1. Zapasowe miejsce pracy organizuje Wajt
Gminy w Malej Wsi w oparciu o kompleks obiektow budowlanych, ktorych lokalizacja
okreslona jest w .Planie Operacyjnym Funkcjonowania Urzedu Gminy w Malej Wsi w
warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”™.

§10

Wykonanie zarzadzenia powierzam Pracownikowi ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilne;j.

§11
Traci moc zarzgdzenie nr 62/50/2007 Wojta Gminy Mala Wies z dnia 18 wrzesnia 2007r. w
sprawie przygotowania Stanowiska Kierowania w Systemie Kierowania Bezpieczenstwem
Narodowym w Gminie Mata Wies.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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