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ZARZADZENIE Nr28 /2017
Wojta Gminy Nowogrodek Pomorski
z dnia 10 sierpnia 2017 r.

w sprawie przygotowania stanowiska kierowania i zapasowego miejsca pracy
w razie wewnetrznego lub zewnetrinego zagroienia bezpieczeristwa narodowego ,
kryzysu oraz wojny.

Na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 wrzesnia 2004r.
W sprawie gotowosci obronnej panstwa (Dz. U. Nr 219 z dnia 8.10.2004 . poz.
2218) oraz rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie
przygotowania systemu kierowania bezpieczefistwem narodowym (Dz. U. Nr 98,
poz.978)—zarzgdza sig, conastepuje:
§ L.LLW celu zapewnienia ciaglosci i sprawnej realizacji zadan zwigzanych
z utrzymaniem bezpieczenstwa narodowego w czasie pokoju, w razie
wewnetrznego i zewnegtrznego zagrozenia, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen, a takze w czasie wojny,
przygotowuje si¢ glowne stanowisko kierowania w statej siedzibie Urzedu Gminy
w Nowogrédku Pomorskim ul. A. Mickiewicza 15
I W zapasowym miejscu pracy —budynek szkolny (pomieszczenie obok biblioteki
gminnej przy ul. Szkolnej 5/1
2. Gminny Zesp6t Zarzadzania Kryzysowego przeksztalca si¢ W zintegrowane
stanowisko kierowania, odpowiedzialne na obszarze gminy Nowogrdodek Pomorski
za funkcjonowanie lokalnego skfadnika systemu kierowania bezpieczenstwem
panstwa
3. W ramach stanowiska kierowania funkcjonuje Staty Dyzur Wojta zgodnie
z zarzadzeniem nr 1/2006 z dnia 06. stycznia2006 r. w sprawie organizacji Statego
Dyzuru Wéjta na czas zewnetrznego zagrozenia bezpieczefstwa panstwa i wojny
oraz sytuacji kryzysowych .

4.Nadzor nad przygotowaniem obiektu przeznaczonego na gléwne stanowisko
kierowania, jego funkcjonowaniem oraz szkoleniem pracownikéw zapewniajacych
utrzymanie obiektu powierzam sekretarzowi gminy.

§ 2 .Ustalam Instrukcje¢ organizacji pracy na gtéwnym stanowisku kierowania
I zapasowym miejscu pracy Woéjta Gminy Nowogrédek Pomorski, stanowiaca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.






§ 3. Za aktualnosé niezbgdne;j dokumentacji Wymienionej] w § 2 czynig

odpowiedzialnym pracownika na stanowisku ds. obronnych i zarzadzania
kryzysowego .

§ 4.Nadzor nad wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc zarzadzenie nr 3/08 Wojta Gminy Nowogrédek Pomorski 2z dnia
26.luty 2008 r. w sprawie przygotowania stanowiska kierowani w razie

wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa narodowego oraz
wojny.

§ 6. Finansowanie zadan realizowanych w ramach przygotowania

gléwnego stanowiska kierowania odbywac sie bedzie z budzetu
gminy rozdziat 75818 -

»wl'ezerwy ogolne i celowe”, paragraf
4810 - ,, rezerwy” .

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .

Y
Wo_(t_L g?r/ny

Tomasz(PIETRUSZK A
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Zatgcznik nr 1 do zarzqdzenia nr 28/2017 wdjta gminy
Nowogrédek Pomorski z dnia 10.08.2017 r.

INSTRUKCJA

pracy na gtownym stanowisku kierowania wojta w
czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczeristwa narodowego, w tym w razie
wystapienia dziatafi terrorystycznych lub szczegolnych
zdarzen, a takze w czasie wojny.
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SPIS DOKUMENTOW ZNAJDUJACYCH SIE W TECZCE

1. Zarzadzenie wojta nr 28/2017 dnia 10 sierpnia 2017 r.
w sprawie organizacji stanowiska kierowania w czasie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego , kryzysu oraz wojny

2. Instrukcja pracy na gléwnym stanowisku kierowania wdjta
w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie
wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczegélnych
zdarzen , atakze w czasie wojny wraz z zalacznikami.
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I. STRUKTURA STAN OWISKA KIEROWANIA

Stanowisko kierowania - to odpowiednio przygotowane i wyposazone miejsce
(obiekt),w ktérym  rozmieszcza si¢ obsady etatowe organéw  kierowania
i elementy zabezpieczenia,

W gminie Nowogrédek Pomorski przygotowuje sie Gléwne Stanowisko
Kierowania(GSK) w stalej siedzibie organu Urzedu Gminy Nowogrédek Pomorski
ul. A. Mickiewicza 15. i w Zapasowym Miejscu Pracy (ZMP) w Nowogrodku
Pomorskim - budynek szkolny (pomieszczenie obok biblioteki gminnej przy ulicy Szkolnej
5/1) ZMP przeznaczone jest do zapewnienia cigglosci pracy w razie koniecznosci
ewakuowania w sytuacji  bezposredniego zagrozenia Glownego Stanowiska

Kierowania w statej siedzibie urzedu.

II.  Przedsiewziecia i procedury zwigzane z przygotowaniem
i funkcjonowaniem systemu kierowania w Gminie Nowogréodek

Pomorski

1. System kierowania bezpieczeristwem narodowym.

W sklad systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym wchodzg organy
wladzy publicznej wszystkich szczebli (naczelne, centralne, wojewodzkie oraz
samorzgdowe), a takze organy dowodzenia Sitlami Zbrojnymi RP. w tym na czas
wojny Naczelny Dowédca Sit Zbrojnych RP, z chwilg jego mianowania. System
kierowania zapewnia podejmowanie decyzji oraz dzialan w celu utrzymania
bezpieczeristwa narodowego w czasie pokoju, w stanie gotowosci obronnej czasu
kryzysu oraz podczas obrony panstwa w czasie wojny.

Organy wladzy publicznej dziatajg w dotychczasowych strukturach organizacyjnych
pafistwa, zapewniajg cigglosé i trwalosc kierowania bezpieczenstwem narodowym.,
Organizacja (struktura) systemu kierowania umozliwia plynne przejscie do
kierowania bezpieczeristwem narodowym  przeksztalcajac struktury zarzadzania
kryzysowego w wojenny system kierowania, réwniez PO wprowadzeniu stanow
nadzwyczajnych oraz kierowanie obrong panstwa w czasie wojny, zapewniajac

elastyczne dziatanie stosownie do zmian Sytuacji polityczno-militarnej.
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1.1 Zarzadzanie Kryzysowe

Zasadniczym elementem sytemu kierowania bezpieczenstwem narodowym jest
system zarzadzania kryzysowego. Zapewnia on utrzymanie gotowosci organdéw
administracji publicznej do przeciwdziatania zagrozeniom, podejmowania dziatan
w sytuacjach kryzysowych, a takze usuwanie ich skutkéw, poprzez natychmiastowe
i skoordynowane uzycie pozamilitarnego i militarnego potencjatu obronnego
panistwa. W zarzadzaniu kryzysowym uczestnicza organy administracji rzadowej
oraz organy samorzadu terytorialnego, ktére w ramach posiadanych kompetencji
kierujg oraz koordynuja wykonywanie zadai przez podlegte i nadzorowane
jednostki organizacyjne. Kierowanie obrong RP odbywa si¢ zgodnie z ustaleniami
ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej z gtownych
lub zapasowych stanowisk kierowania. Kierowanie obrong panstwa sprawuja
organy administracji publicznej, na czele z Prezydentem RP i Rada Ministrow,
pozostajac w dotychczasowych zaleznosciach kompetencyjnych i stosownie
przemodelowanych strukturach organizacyjnych. Zasadnicze funkcje wykonawcze
w kierowaniu obrong panstwa sprawuje Rada Ministréw. Przydziela ona réwniez
wykonawcom $rodki zapewniajgce wykonanie zadan oraz koordynuje ich
wykonanie. Zadania te realizuja ministrowie, wojewodowie i organy samorzadu
terytorialnego oraz podporzadkowani im kierownicy jednostek organizacyjnych.
Organy administracji publicznej uczestnicza w kierowaniu obrong panstwa
wykorzystujac obstugujace ich urzedy o odpowiednio przygotowanej strukturze
organizacyjnej czasu ,W”, wlasciwej do funkcjonowania na stanowiskach
kierowania. W celu zapewnienia warunkéw kierowania tworzy si¢ system stanowisk
kierowania obejmujacy Centralne Stanowisko Kierowania Obrong Paristwa (CSKOP)
oraz stanowiska kierowania organéw na kazdym szczeblu kierowania.

1.2 System kierowania obrona Gminy Nowogrédek Pomorski.

Pozamilitarng obrong Gminy Nowogrodek Pomorski kieruje Wojt wykorzystujac
w tym celu kierownikéw referatéw, samodzielnych stanowisk pracy Urzedu oraz
kierownikéw jednostek organizacyjnych Urzedu oraz administracji zespolonej.
W czasie pokoju Urzad funkcjonuje na podstawie Regulaminu Organizacyjnego

UrzeduGminy
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Jako strukture organizacyjng odpowiedzialng za zabezpieczenie procesu
przygotowania i kierowania przez Woijta dzialaniami  prowadzonymi
w celu zapobiegania sytuacjom kryzysowym, przygotowania do przejmowania nad
nimi kontroli w drodze zaplanowanych zadan, reagowania w przypadku
wystapienia sytuacji kryzysowych oraz odtwarzania infrastruktury lub
przywrocenia jej pierwotnego charakteru powoluje sie Gminny Zesp6t Zarzadzania
Kryzysowego /GZZK/, funkcjonujacy i realizujacy zadania zgodne z zalozeniami
Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i w czasie wojny,

Urzad Gminy rozpoczyna funkcjonowanie wg. przygotowanego Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Nowogrédku Pomorskim na okres kryzysu,

zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i okresie wojny.

Rozwijanie systemu kierowania nastepowac bedzie w zaleznosci od stopnia eskalacji

kryzysu polityczno - militarnego i narastania grozby agresji. Odbywa¢ sie bedzie

poprzez realizacje stosownych ustaleri obejmujacych nastepujgce  grupy
przedsiewziec:

a) wprowadzenie organizacji i struktur wojennych, ewentualne uzupelnienie
mobilizacyjne i militaryzacja;

b) uruchomienie mechanizméw majacych na celu wydzielenie zasob6w z potencjatu
infrastruktury telekomunikacyjnej kraju dla organéw kierowania obronnoscig
oraz uzycie posiadanych rezerw operatorskich i rezerw panstwowych
mobilizacyjnych;

¢) uruchomienie przygotowari do przemieszczenia Glownego  Stanowiska
Kierowania na zapasowe Miejsce Pracy;

d) rozwinigcie systemu obrony i ochrony oraz zabezpieczenie funkcjonowania

stanowisk kierowania.
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Obrong Gminy kieruje Wojt za pomoca gminnego systemu kierowania,

w sklad ktérego wchodza wydzielone sily i srodki:

a) Stalego Dyzuru dzialajgcego na Stanowisku Kierowania;

b) referatow Urzedu Gminy;

c) gminnych jednostek organizacyjnych;

d) aparatu pomocniczego kierownikow zespolonych stuzb, inspekcii i strazy.

Decyzje Wojta obowiazujg wszystkie jednostki organizacyjne na terenie gminy,

bez wzgledu na ich forme wlasnosci i podporzadkowanie oraz wszystkich

mieszkanicow gminy.

Wojt -w zakresie spraw obronnych - podlega bezposrednio Wojewodzie

i jest odpowiedzialny za wykonanie zadan obronnych oraz podejmowanie

przedsiewzie¢ na rzecz obrony cywilnej i wojsk dziatajacych na obszarze gminy.

Wojt przygotowuje stanowisko kierowania na podstawie wlasnych decyzji

i planow.

W celu zapewnienia warunkéw do przekazywania decyzji oraz wlasciwego obiegu

informacji o ich wykonaniu organizuje si¢ system statych dyzuréw:

a) staly dyzur przygotowuje sie¢ w stalej gotowosci obronnej panstwa, a wprowadza

wraz z decyzjg osob i organéw majacych ustawowe kompetencje o podwyzszeniu

gotowosci obronnej panstwa;

b) w stalej gotowosci obronnej panstwa staly dyzur moze uruchomi¢, dla celéw

szkoleniowych osoba lub organ majacy ustawowe kompetencje w tym zakresie

i Wojewoda;

c) staly dyzur dla potrzeb Wojta organizuje Sekretarz Gminy przy wykorzystaniu

pracownikéw Urzedu.

Poprzez system statego dyZzuru przechodzi ptynnie do kierowania

pozamilitarng obrong gminy realizujac przedsiewzigcia wynikajagce z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy na Gléwnym Stanowisku Kierowania
/GSK/ miejscu statego pobytu lub na Zapasowym Miejscu Pracy w Nowogrodku
Pomorskim przy ul. Szkolnej 5/1
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Szefem Gléwnego Stanowiska Kierowania Wojta jest Sekretarz Gminy.

1.3. Na stanowisku Kierowania Wéjta organizuje si¢ dwa zespoly robocze

o charakterze stalym:

® Zespot kierowania i planowania

¢ Zespol zabezpieczenia

W sklad zespolu kierowania i planowania, na czele ktérego stoi podinspektor ds.
zarzadzania kryzysowego i spraw obronnych wchodza:

- Grupa Kierowania i Planowania,

- Grupa Zbierania Danych i Opracowania Dokumentéw:

- Staty Dyzur.

Zespot Kierowania i planowania przeznaczony jest do realizacji catoksztattu
przedsiewziec i zadan stuzacych kierowaniu podlegtymi, nadzorowanymi

i wspétdziatajacymi jednostkami organizacyjnymi, wspétdziatania GSK

z przetozonym, wojskami wlasnymi i sojuszniczymi oraz sasiednimi gminami
poprzez:

zbieranie i gromadzenie wszelkich danych o infrastrukturze, zasobach i érodkach

oraz o biezacej sytuacji na administrowanym terenie;

- planowanie biezacych zadan obronnych przez podlegle, nadzorowane
i wspétdziatajace jednostki organizacyjne;

- Opracowanie projektow, decyzji, zarzadzen i informacji;

- planowania, organizowania i koordynacji pozostatych komérek organizacyjnych
SK w zakresie pracy biezacej;

- okreslenia zapotrzebowania na informacje lub danych potrzebnych do
wypracowania decyzji na potrzeby kierowania podleglymi, nadzorowanymi
i wspotdziatajgcymi jednostkami organizacyjnymi;

- okreslenia biezacych mozliwosci wilasnych w zakresie wykonania doraznych
zadann oraz opracowania dokumentow decyzyjnych,  planistycznych
i informacyjnych;

- przeprowadzenie kalkulacji potrzebnych do wiasciwego podjecia decyzji.
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Do zadan zespolu nalezy

]

analiza otrzymanych wytycznych i zarzadzen;
znajomosc i aktualizacja sytuacji kryzysowej i militarnej na terenie gminy;
opracowanie zarzadzen i informacji dla podlegtych, nadzorowanych
i wspoldzialajacych jednostek organizacyjnych,
opracowanie wariantéw propozycji uzycia sit i $rodkéw podlegtych,
nadzorowanych i wspétdziatajacych jednostek organizacyjnych,
posiadanie oraz opracowywanie dokumentow planistycznych i utrzymanie ich
w ciggtej aktualnosci,
systematyczne aktualizowanie bazy danych;
opracowanie informacji o sytuacji na administrowanym obszarze,
wymiana informacji w zakresie realizacji zadan obronnych w zaleznosci od
sytuacji i potrzeb,
prowadzenie mapy informacyjnej,
nanoszenie na mape aktualnej sytuacji, opracowanie dokumentow planistycznych
1 informacyjnych w trakcie realizacji zadar wynikajacych z zaistniatej sytuacji,
aktualizowanie dokumentéw obronnych,
znajomos$¢ dokumentéw normujacych realizacje zadan obronnych,
nadzor nad wydzieleniem $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz Sit
Zbrojnych i wojsk sojuszniczych,
nadzor nad realizacjg zadan zawartych w ,Planie operacyjnym funkcjonowania
gminy”’;
przygotowanie niezbednych danych i komunikatéw dla mediow;
ewidencjonowanie i ochrona informacji niejawnych ;
prowadzenie aktualnego zestawienia sit i srodkéw, ktérymi moze dysponowad
Wojt;

realizacja innych zadan zleconych przez Wojta;

Zespol zabezpieczenia kierowany jest przez Skarbnika gminy.

Przeznaczony jest do :

- przekazywania decyzji, zarzadzen i informacji

- zbierania informacji z réznych zrédet i sprawozdar z realizacji zadan obronnych
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- Organizowania i koordynowania wspoldziatania.

- zapewnienia warunkow funkcjonowania Stanowiska Kierowania.

Do zadanh zespolu zabezpieczenia nalezy:

- ewidencjonowanie i ochrona informacji niejawnych,

- przekazywanie zadan, decyzji, zarzadzen i informacji,

- zbieranie informadji z r6znych zrédet o sytuacji na administrowanym obszarze,

- zbieranie informadji o sytuacji w sasiednich gminach,

- przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadari obronnych,

- organizowanie wspotdziatania,

- koordynacja  wspélnie realizujacych  zadan obronnych z organami

wspoltdziatajacymi,

organizacja wspétdziatania z powiatem i sasiednimi gminami,

zabezpieczenie mobilizacyjnego rozwiniecia Sit Zbrojnych,

realizacja zadan wynikajacych z obowiagzkéw Panstwa-Gospodarza (HNS),

- Wwydzielenie $wiadczeri osobistych i rzeczowych na rzecz Sit Zbrojnych
1 sojuszniczych.

- Zzaopatrzenie w materiatly biurowe,

- zorganizowanie wypoczynku i zywienia,

- zaopatrywanie w artykuly codziennego uzytku,

- zabezpieczenie w $rodki transportu, paliwa i materiaty eksploatacyjne,

- zabezpieczenie w awaryjne zrodla energii elektrycznej i cieplnej oraz wode,

- zabezpieczenie medyczne,

- zaopatrzenie w Srodki ochrony przed skazeniami,

- ochrona i obrona Stanowiska Kierowania,

- zabezpieczenie ukry¢ dla obsady Stanowiska Kierowania,

- ostrzeganie i alarmowanie,

- prowadzenie zabieg6w sanitarnych i specjalnych,

- zapewnienie warunkéw do odpoczynku,

- zaopatrywanie w artykuly codziennego uzytku,

- zabezpieczenie medyczne,
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- prowadzenie na biezgco ewidencji dokumentéow otrzymanych, wysylanych lub
wydawanych wedtug obowigzujacych przepisow,

- terminowe doreczanie otrzymanej korespondencji wedtug zasad okreslonych
przez Szefa Stanowiska Kierowania,

- zapewnienie nalezytej ochrony gromadzonych dokumentéw,

- terminowe wysylanie korespondencji,

- prowadzenie ewidencji pieczeci,

- wykonywanie prac zwigzanych z wytwarzaniem i powielaniem dokumentéw.

2. System kierowania pozamilitarna obrong gminy oraz obieg

informacji na stanowiskach kierowania.

Kierowanie pozamilitarng obrong gminy podczas stanu gotowosci obronnej czasu
kryzysu realizowane bedzie przez Gléwne Stanowisko Kierowania Wojta znajdujace
si¢ w stalej siedzibie Urzedu lub Zapasowym Miejscu Pracy /ZMP/. W stanie
gotowosci obronnej panstwa czasu wojny w zaleznosci od decyzji Wojewody
Zachodniopomorskiego, Starosty lub Wéjta, po uprzednim powiadomieniu
wojewody i uzyskaniu zgody, moze nastepowac systematyczne przemieszczanie
Stanowiska Kierowania z grupami roboczymi i komorkami organizacyjnymi Urzedu
na Zapasowe Miejsce Pracy.

Zbieranie informacji, przekazywanie decyzji i polecen Wojta bedzie realizowata
Grupa Kierowania i Planowania poszerzona o pracownikéw statego dyzuru,
wykorzystujagc do tego celu: radiotelefoniczng Sie¢ Zarzadzania Wojewody
Zachodniopomorskiego, radiotelefoniczng  Sie¢ Kierowania, Ostrzegania
i Alarmowania Starosty Mysliborskiego i istniejacy system tacznosci przewodowej
kierowania i wspotdziatania na potrzeby obronne gminy ze stanowiska kierowania -
wg schematu ,Organizacja systemu lacznosci kierowania i wspoldziatania na
potrzeby = obronne  Gminy”. Obieg informacji  umozliwia podjecie
w odpowiednim czasie decyzji i przekazywanie zadar. Zapewnia on zbieranie,
przechowywanie, przetwarzanie oraz sprawne przekazywanie informacji organom
i podlegtym komoérkom organizacyjnym rozmieszczonym na stanowiskach

kierowania oraz dystrybucje zadan do podleglych ogniw wykonawczych.
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Informacje przekazywane s3 pomiedzy poszczegélnymi elementami stanowiska
kierowania oraz stanowiskami kierowania innych organéw, a w tym:

a) stanowiskiem kierowania Wojewody Zachodniopomorskiego i stanowiskiem
kierowania Starosty;

b) stanowiskiem Wojta a stanowiskiem wlasciwych jednostek organizacyjnych
urzedu;

c) stanowiskiem kierowania Wojta i punktami kierowania akcjami ratowniczymi na
obszarze gminy;

d) stanowiskiem kierowania Wéjta i jego posterunkami ochronnymi;

e) stanowiskiem kierowania Wojta i stanowiskami dowodzenia stuzb, jednostek
i strazy (straz pozarna, policja panstwowa, inspekcje: sanitarna, weterynaryjna,
nadzoru budowlanego);

f) stanowiskiem kierowania Wéjta i stanowiskami kierowania (dowodzenia) Sit
Zbrojnych (WKU Stargard Szczecinski);

W obiegu informacji obowigzuje pierwszenstwo przekazywania sygnatow
alarmowania, ostrzegania i powiadamiania oraz decyzji.

Informacje niejawne przekazywane s przy pomocy srodkow radiotelefonicznych
z wykorzystaniem tabel rozméwniczych i sygnatowych.

Wymiane informacji miedzy komoérkami organizacyjnymi stanowiska kierowania
prowadzi si¢ niezwlocznie po ich otrzymaniu. Do przekazywania tych informacji
wykorzystuje si¢ odpowiednie srodki lacznosci i informatyki oraz kontakty
bezposrednie miedzy zainteresowanymi komoérkami organizacyjnymi.

W ustalonych godzinach, dwa razy na dobe lub w razie naglej zmiany sytuacji
prowadzi si¢ informowanie operacyjne.

Informacje sa przekazywane w formie: decyzji; zarzadzen; sprawozdan;
operacyjnych; komunikatéw rozpoznawczych; meldunkéw dobowych, okresowych i
doraznych.

3. Organizacja ochrony i obrony oraz maskowanie stanowiska kierowania.

Za realizacjg ochrony Gléwnego Stanowiska Kierowania Woéjta zaréwno

w statym jak i zapasowym miejscu pracy odpowiada Sekretarz Gminy. Dzialania



URZAD GMINY NOWOGRODEK POMORSK]

ochronne realizowane beda poprzez zorganizowanie calodobowego posterunku
ochronnego ztozonego z cztonkéw OSP i z pracownikéw Urzedu .

Za Dbezpieczenstwo systeméw  sieci teleinformatycznych niezbednych do
wytwarzania, przetworzenia, przechowywania i przekazywania informacji
niejawnych odpowiada petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
Maskowanie  bezposérednie realizowane  bedzie poprzez  zainstalowanie
Swiattoszczelnych zaston okiennych w pomieszczeniach stanowisk kierowania,
Organizacja ochrony drég przemieszczania.

Ochrone drég przemieszczania organéw do zapasowego miejsca pracy realizuje sig
W czasie przemieszczania organéw sitami Urzedu Gminy oraz funkcjonariuszy

Policji - zgodnie z dokumentacja GSK.

IIIl. PRZEZNACZENIE I ZADANIA STANOWISKA KIEROWNIA

1. Przeznaczenie

GSK przeznaczone jest do zapewnienia ciggtosci podejmowania decyzji i dziatan dla
utrzymania bezpieczeristwa narodowego, realizowanych jako organ wiodacy
w gminie w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystapienia dziatari terrorystycznych
lub innych szczeg6lnych zdarzen, a takze w czasie wojny.

Wajt jako organ wiodacy przekazuje decyzje o ktérych mowa w pkt. 1, 21 3
w sposob  okreslony w wypisie z Planu Operacyjnego Funkcjonowania
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego - Tabela Realizacji Zadan Operacyjnych w
warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny oraz
Wytycznymi Wojewody Zachodniopomorskiego z dnia 22 lipca 2005 r. w sprawie
stalych dyzuréw prezydentom miast, burmistrzom, wojtom oraz kierownikom
zespolonych stuzb, inspekcji i strazy powiatowych kierownikom podlegtych i
nadzorowanych jednostek organizacyjnych, przedsiebiorcom oraz innym
jednostkom organizacyjnym i organizacjom spolecznym, wytypowanym do

wykonywania okreslonych zadan obronnych.
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2. Zadania

Zadaniem GSK jest prowadzenie cigglego monitorowania wystepujacych

zagrozen (sytuacji kryzysowej i militarnej) oraz zapewnienie utrzymania cigglosci

procesu kierowania podlegtymi i nadzorowanymi jednostkami organizacyjnymi, a w

szczegOlnosci:

zbieranie informacji ze wszystkich mozliwych Zrédet oraz ich analiza;
kierowanie realizacjg zadan wynikajacych z planu operacyjnego;

biezagce  planowanie i  kierowanie podleglymi,  nadzorowanymi
1 wspoldziatajacymi jednostkami organizacyjnymi;

przekazywanie zadari podlegtym, nadzorowanym i wspoldziatajacym
jednostkom organizacyjnym;

koordynowanie dziatan podlegtych, nadzorowanych i wspoétdziatajacych
jednostek organizacyjnych oraz dokumentowanie ich dziatalnosci;
koordynowanie lub kierowanie akcjami ratunkowymi;

organizowanie wspoétdziatania;

opracowanie dokumentéw planistycznych i informacyjnych.

Stanowisko kierowania zapewnia niezbedne warunki do pracy i wypoczynku

wszystkim osobom realizujgcym zadania na stanowisku.
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3. OBOWIAZKI I ZADANIA SZEFA STANOWISKA KIEROWANIA

Szef Stanowiska Kierowania podlega bezposrednio Woéjtowi i jest
przefozonym wszystkich o0séb funkcyjnych na Stanowisku Kierowania. Do
podstawowych zadan szefa Stanowiska Kierowania nalezy:

1) koordynowanie pracy podleglych komoérek organizacyjnych GSK,

2) analiza otrzymanych zarzadzen i informacji,

3) znajomos¢ sytuacji na administrowanym obszarze i sasiadow,

4) informowanie Wojta o biezacej sytuacji na administrowanym obszarze,

5) itp.

IL. STRUKTURA I ZADANIA ZESPOLU STANOWISKA KIEROWANIA

1) ORGANIZACJA ZESPOLU

ZESPOL
WYPRACOWANIA DECYZJI

|
i

: '

GRUPA GRUPA
KIEROWANIA ZABEZPIECZENIA
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2) OBSADA ZESPOLU

I ZMMIANA II ZMIANA UWAGI
/imie i nazwisko/ /imie i nazwisko/
KIEROWNIK EWELINA tel. 506 145 616
ZESPOLU MAZURAK-
JANUCHOWSKA
GRUPA KIEROWANIA 1 PLANOWANIA (w tym staty dyzur)
KIEROWNIK RYSZARD tel. 605 481 760
GRUEN SKOWRON
erloriek MONIKA ADAMUS Staly dyzur
tel. 693 117 436
cztonek TERESA Staly dyzur
KLIMASZEWSKA tel. 669 343 422
GRUPA ZABEZPIECZENIA
KIEROWNIK ALICJA tel. 608 354 389
GRUFY BALCERCZYK
czlonek DANUTA tel. 609 183 420
DZIKOWSKA
czlonek KAMILA tel. 602605747
BIENIASZEWSKA

3) PRZEZNACZENIE I ZADANIA GRUP

A. GRUPA KIEROWANIA

a) przeznaczenie
Grupa Kierowania przeznaczona jest do realizacji caloksztaltu przedsiewzie¢

i zadan stuzacych kierowaniu podlegtymi, nadzorowanymi i wspoéldzialajacymi
jednostkami organizacyjnymi oraz koordynacji wspéldziatania GSK z przelozonym
i sgsiednimi powiatami i gminami.

b) zadania

— biezace kierowanie podleglymi,
jednostkami organizacyjnymi,

— opracowanie zarzadzen i

informacji

nadzorowanymi

i wspotdziatajgcych jednostek organizacyjnych,

do podlegtych,

wspotdzialajgcymi

nadzorowanych
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— utrzymanie stalej wspotpracy miedzy komérkami organizacyjnymi GSK oraz
podlegtymi, nadzorowanymi i wspotdziatajgcymi jednostkami
organizacyjnymi w celu zapewnienia cigglosci kierowania,

— zbieranie aktualnych informacji o stanie i mozliwosciach podlegtych,
nadzorowanych i wspotdziatajacych jednostek organizacyjnych,

— wymiana informacji w zakresie realizacji zadan obronnych w zaleznoéci od
sytuacji i potrzeb,

— znajomos¢ sytuacji na obszarze gminy ,

— zbieranie i zestawienie danych o decyzjach podlegtych, nadzorowanych
i wspotdziatajacych jednostek organizacyjnych,

— opracowanie informacji o sytuacji na administrowanym obszarze,

— prowadzenie mapy informacyijnej,

— pozyskiwanie danych o sytuacji na obszarze przetozonego, sgsiadow
1instytucji wspoldziatajacych na potrzeby decyzyine,

~ itp.

) wykonywane dokumenty
decyzje,
zarzadzenia,
informacje biezace,
sprawozdania,
mapa informacyjna.

B. GRUPA PLANOWANIA

a) przeznaczenie

Grupa Planowania przeznaczona jest do planowania realizacji biezacych zadan
obronnych przez podlegle, nadzorowane i wspoldziatajace jednostki organizacyjne
oraz do koordynacji dziatan z wojskami wtasnymi i sojuszniczymi.

b) zadania

— ciggla znajomos¢ sytuacji kryzysowej i militarnej na administrowanym
obszarze oraz oceny zabezpieczenia mobilizacyjnego rozwiniecia jednostek,

— opracowanie wariantéw propozycji uzycia sit i $rodkéw podlegtych,
nadzorowanych i wspétdziatajacych jednostek organizacyjnych,

— prowadzenie statej analizy sytuacji na administrowanym obszarze oraz
przedstawianie stosownych wnioskéw i propozycji wykorzystania
podlegltych sit i srodkéw,
koordynowanie pracy komorek organizacyjnych GSK przygotowujacych

materialy, kalkulacje (dane) do planowania realizacji zadan obronnych.
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C.STALY DYZUR

a) przeznaczenie

Staly Dyzur przeznaczony jest do zapewnienia ciaglosci przekazywania decyzji
organOw uprawnionych do realizacji zadann ujetych w Planie Operacyjnym
Funkcjonowania Gminy

b) zadania
— uruchamianie w warunkach wystgpienia zagrodzenia bezpieczeristwa parnstwa,
procedur zwigzanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej panstwa,
— przekazywanie zadan, decyzji, zarzadzen i informacji,
— zbieranie informacji z r6znych Zrédet o sytuacji na administrowanym
obszarze,
— zbieranie sprawozdan z realizacji zadan obronnych,

— itp.

WYKONYWANE DOKUMENTY
— dziennik dziatania,
— ewidencja przekazanych i przyjetych informaciji,

— itp.

D. ZESPOL ZABEZPIECZENIA
1) PRZEZNACZENIEIZADANIA

a. przeznaczenie

Zesp6t Zabezpieczenia przeznaczony jest do zapewnienia warunkéw
funkcjonowania Stanowiska Kierowania.

b. zadania
— zaopatrzenie w materialy biurowe,
— zorganizowanie wypoczynku i zywienia,
- zaopatrywanie w artykuly codziennego uzytku,
— zabezpieczenie w $rodki transportu, paliwa i materiaty eksploatacyjne,
— zabezpieczenie w awaryjne Zrodla energii elektrycznej i cieplnej oraz wode,
— zabezpieczenie medyczne,
— prowadzenie zabiegdéw sanitarnych,
— zaopatrzenie w §rodki ochrony przed skazeniami,
— ochrona Stanowiska Kierowania
— ewidencjonowanie i ochrona informacji niejawnych.
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III. ROZWINIECIE I FUNKCJONOWANIE STANOWISKA KIEROWANIA
1. ROZWINIECIE STANOWISKA KIEROWANIA

Rozwinigciem Stanowiska Kierowania kieruje Wojt.

Gléwne Stanowisko Kierowania przygotowywane jest w stanie stalej
gotowosci obronnej, a rozwijane jest w czasie podwyzszania gotowosci obronnej. W
pierwszej kolejnosci rozwijany jest Zespot Wypracowania Decyzji i Staly Dyzur, a w
nastepnej kolejnosci pozostate elementy. Odpowiedzialnym za rozwiniecie
Stanowiska Kierowania jest Zastepca Wojta - szef stanowiska kierowania. Gléwne
Stanowisko Kierowania rozwijane jest w stalej siedzibie urzedu.

Decyzj¢e o rozwinigciu Stanowiska Kierowania przekazuje Wojewoda
w systemie statego dyzuru.

2. FUNKCJONOWANIE STANOWISKA KIEROWANIA
1) organizacja pracy

Praca na Stanowisku Kierowania zorganizowana jest zgodnie z ,Instrukcjg
Pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania". Za jej organizacj¢ odpowiada Szef
Stanowiska Kierowania. W wypadku nieobecnosci Szefa SK jego obowigzki petni
Skarbnik Gminy

Za organizacj¢ pracy w poszczegélnych zespotach odpowiadajg ich wlasciwi
kierownicy.

System pracy na Stanowisku Kierowania jest trzyzmianowy.
Zmianal 800 -16%
Zmianall ~ 16%- 2400
Zmiana Il ~ 240%. 800

2) miejsca pracy i odpoczynku

A. Miejsca pracy obsady Stanowiska Kierowania - pomieszczenia w budynku
Urzedu Gminy w Nowogrodku Pomorskim przy ul. Adama Mickiewicza 15
(zatgcznik Nr 1)

B. Na gtéownym stanowisku kierowania nie organizuje sie punktu zywienia -
obowigzujg zasady ze stanu stalej gotowosci obronnej .



